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1. CUPRINS
Numarul Denumirea componentei in cadrul procedurii Pagina
componentei
n cadrul
procedurii
Pagina de garda 1
1 Cuprins 2
2 Scopul procedurii operationale 2
3 Domeniul de aplicare a procedurii operationale 2
4 Documentele de referinta (reglementari) aplicabile activitatii 2
procedurate
5 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizagi Tn procedura 3
6 Responsabilitati Tn derularea activitatii 4
7 Descrierea procedurii operationale 6
8 Formular de evidenta modificari 9
9 Formular de analiza a procedurii 10
10 Formular de distribuire a procedurii 11
11 Anexe, inclusiv diagrama de proces
2. SCOP

Prezenta procedura stabileste reguli si responsabilitati pentru organizarea si desfasurarea
mobilitatilor studentesti Erasmus+, Actiunea-Cheie 1 din cadrul programului Erasmust+ in
Universitatea de Medicina si Farmacie “luliu Hatieganu”.

3. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura este utilizata de catre personalul UMFIH implicat in organizarea si derularea
mobilitatilor studentesti in cadrul Programului Erasmust+ si se aplica studentilor si doctoranzilor
din cadrul UMFIH care, Tn urma procesului de selectie (PLP 35-07), au obtinut o mobilitate
Erasmus+.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

- Carta Universitatii de Medicina si Farmacie “luliu Hatieganu” Cluj-Napoca

- Ghidul Programului Erasmus+ n vigoare, elaborat de Comisia Europeana

- Carta Erasmus+ pentru Tnvatamantul Superior 2021-2027

- Contractul de finantare a mobilitatilor din cadrul programului Erasmust, Actiunea-Cheie
1, incheiat anual cu ANPCDEFP si anexele la acest contract.

- Regulament de organizare si functionare aBE+ al UMFIH
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5. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI TN PROCEDURA

5.1.Definitii ale termenilor

Nr. Termen Definitia termenului
crt.
Procedura Procedura care descrie un proces sau 0 activitate care se desfasoara la
1 operationala nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
(procedura de aplicabilitate la nivelul Tntregii entitati publice.
lucru)
2. Compartiment Structura a universitatii
Forma actuala a procedurii; editia unei proceduri se modifica atunci cand
Editie a procedurii dejaau fost realizate 3 revizii ale respectivel proceduri sau atunci cand
3. modificarile din structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei
anterioare
Reviziea Actiunea de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor
4, procedurii informatii, date, componente ale unel editii aunei proceduri, modificari
ce implica, de regula, sub 50% din continutul procedurii.

5.2. Abrevieri aletermenilor

Nr.crt. | Abrevierea Termenul abreviat
1. PCM Presedintele Comisiei de Monitorizare
2. UMFIH Universitatea de Medicina si Farmacie “luliu Hatieganu”
3. BE+ Biroul Erasmus+
4 ECHE European Charter for Higher Education
(Carta Erasmus+ pentru Tnvatamantul Superior)
5. CA Consiliul de Administratie
6. | ANPCDEFP Agentia Nationala pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiel si
Formarii Profesionale
7. Mobilitate de stagiu a studentilor = perioada de pregatire practica sau de
cercetare de minim 2 luni, maxim 12 luni/ciclu de studiu, petrecuta de
studentiit UMFIH la o ingtitutie partenera/organizatie gazda
SMP Mobilitate de stagiu a doctoranzilor = perioada de pregatire
practica sau de cercetare, petrecuta de doctoranzii UMFIH la o
institutie partenera/organizatie gazda
- delunga durata (2-12 luni)
- descurta durata (5-30 zile)
8. SMS Mobilitate de studiu a studentilor = perioada cuprinsa intre minim 2 luni si
maxim 12 luni/ciclu de studiu scurt, respectiv maxim 24 luni/ciclu de studiu
lung, petrecuta de studentii UMFIH Tntr-o universitate partenera in cadrul
Programului Erasmus+
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M obilitate de studiu a doctoranzilor = perioada de studiu petrecuta de
doctoranzii UMFIH la o universitate partenera:
- delunga durata (2-12 luni)

- descurta durata (5-30 zile)

9. LA Learning Agreement (contract pedagogic pe durata mobilitatii)
LAS Learning Agreement for Studies (contract pedagogic pentru studii)
LAT Learning Agreement for Traineeship (contract pedagogic pentru stagiu)
10. | ECTS/SECT Sistemul european de credite transferabile

6. RESPONSABILITATI
6.1. Responsabili de proces = Coordonatorii departamentali Erasmus+ si Responsabilii
administrativi din cadrul BE+
6.2. Echipa de proces
- Rectorul UMFIH
- Coordonatorul institutional E+
- Coordonatorii departamentali E+
- Conducatorii de doctorat
- Consilierul juridic desemnat
- Responsabilul financiar
- Responsabilii administrativi din cadrul BE+
- Celulele Erasmus+ din decanate
- Participantii la mobilitati (Studentii si doctoranzii selectati)
6.3. Lista responsabilitatilor
(1) Rectorul UMFIH semneaza contractul financiar cu participantul si eventualele sale
acte aditionale, precum si borderourile de plata a granturilor (conform procedurii financiare
aferente).
(2) Coordonatorul institutional E+ semneaza formularele de candidatura adresate de catre
studentii selectati universitatilor partenere si alte documente, dupa caz.
(2) Coordonatorii departamentali E+
Semneaza formularele de candidatura adresate de catre studentii selectat
universitatilor partenere si alte documente, dupa caz.
Analizeaza, aproba si semneaza contractul pedagogic (LAS/LAT, dupa caz)
Analizeaza, aproba si semneaza modificarile contractului pedagogic (LASLAT)
stabilite in formularul During the mobility;
Semneaza adeverintele Erasmust, adeverintele pentru obtinerea Cardului
European de Sanatate, precum si alte documente, dupa caz.
Evalueaza, analizeaza si propun spre aprobare Consiliului facultatii recunoasterea
si echivalarea perioadelor de mobilitate;
(3) Conducatorii de doctorat semneaza contractele pedagogice LAS si LAT ale
doctoranzilor pe careli coordoneaza;
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(4) Consilierul juridic verifica si semneaza contractul financiar incheiat intre UMFIH si

participantul la mobilitate, borderourile de plata a transelor din grantul Erasmus si
avizeaza, dupa caz, alte documente impuse de derularea mobilitatilor;

(5 Responsabilul financiar verifica si semneaza contractul financiar incheiat intre
UMFIH si participantul la mobilitate, borderourile de plata si efectueaza demersurile
necesare pentru efectuarea platii, proces detaliat in procedura specifica;

(6) R&pon&abllu administrativi din cadrul BE+:

Nominalizeaza studentii selectati catre universitatile/institutiile gazda;

Asigura legaturaintre studentii selectati si universitatile/institutiile gazda;

Sprijina si consiliaza participantul la mobilitate — in colaborare cu Coordonatorul
departamental E+ —in intocmirea contractului pedagogic (LASLAT);

Asista studentul la intocmirea dosarului de candidatura solicitat de
universitatile/institutiile gazda si sprijina studentii nominalizati in procesul de
completare a documentelor componente: formularul de candidatura catre
universitatea/institusia gazda, LASLAT, cererea de cazare si/sau alte documente,
dupa caz;

Tntocmesc contractul financiar incheiat Tntre UMFIH si participantul la mobilitate
sl Inregistreaza mobilitatea in platforma europeana dedicata (Mobility Tool);
Redacteaza adeverintele necesare studentului pentru obtinerea Cardului European
de Sanatate; adeverinte care sa ateste calitatea de student Erasmust; certificatul
de sosiresi certificatul definal de mobilitate;

Tntocmesc borderourile de plata a granturilor de mobilitate;

Pastreaza evidenta documentelor administrative.

Receptioneaza si pastreaza documentele de final de mobilitate in formatul
furnizat de institutia gazda;

(7) Celulele Erasmust din decanate

Elibereaza situatii scolare si alte adeverinte necesare pregatirii si derularii
mobilitatilor;

Preiau cererile de echivalare si documentele scolare obtinute Tn timpul mobilitatii,
conform procedurii si regulamentelor aplicabile.

(8) Studentii si doctoranzii selectati

completeaza documentele de candidatura solicitate de universitatile/institutiile
gazda

mentin comunicarea cu universitatea de trimitere si universitatile/institutiile gazda
respecta angajamentele asumate prin LASLAT;

notifica atét universitatea/institutia gazda, cat si universitatea de trimitere
(UMFIH) cu privire la orice schimbare/eveniment sau circumstanta care ar putea
interveni in Tndeplinirea contractului pedagogic (LASLAT);

anunta ambele ingtitutii (de trimitere si gazda) cu privire la intentia de
prelungire/scurtare a perioadei de mobilitate, solicitand Tn scris acordul lor in
acest sens, in forma acceptata de fiecare ingtitutie;
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atunci cand aceasta se impune, studentii pot solicita modificarea LASLAT, care
trebuie sa fie inclusa in formularul During the mobility, ca parte componenta a
contractului pedagogic;

semneaza actul aditional de prelungire/reducere a duratei mobilitatii.

6.4. Resurse materiale = Mobilier, computer, scanner, acces internet, imprimanta, linie
telefonica, materiale consumabile
6.5. Resurse financiare = Contractul de finantare a proiectelor de mobilitate Erasmust+

dintre UMFIH si ANPCDEFP

7. DESCRIEREA PROCEDURII
7.1. Generalitati

Mobilitatile de studiu/stagiu ale studentilor si doctoranzilor sunt gestionate de catre
Biroul Erasmust a UMFIH. Organizarea mobilitatilor studentesti si doctorale are loc dupa
publicarea rezultatelor finale si confirmarea locurilor.
7.2. Descrierea organizarii si desfasurarii mobilitatilor studentesti si doctorale

7.2.1. Organizarea si desfasurarea mobilitatilor studentesti si doctorale implica
parcurgerea mai multor pasi:

a) Nominalizarea participantilor selectati;

b) Tntocmireasi semnarea contractului pedagogic (LAYLAT);

c) Pregatireasi trimiterea documentelor solicitate de catre universitatile/institutiile gazda;

d) Tntocmirea adeverintelor Erasmus+ si a adeverintelor pentru eliberarea Cardului
European de Sanatate;

€) Intocmirea contractelor financiare incheiate Intre UMFIH si participantul la mobilitate si
Tnregistrarea mobilitatilor Tn platforma europeana dedicata;

f) Tntocmirea borderourilor de plata a granturilor;

g) Tntocmirea documentelor de mobilitate care si ateste perioada (certificatul de sosire si
certificatul definal de mobilitate).

a). Nominalizarea studentilor selectati

Dupa finalizarea procesului de selectie, responsabilii administrativi din cadrul BE+
nominalizeaza — dupa caz — studentii/ doctoranzii selectati la institutiile gazda, respectand
cerintele de forma si termenele limita de nominalizare impuse de fiecare institutie
partenera;

b). Tntocmireasi semnarea contractului pedagogic (LASLAT)
In etapa de pregatire a mobilitatii, fiecare student/doctorand selectat este sprijinit si
consiliat pentru intocmirea contractului pedagogic LASLAT de catre responsabilii
administrativi din cadrul BE+ si coordonatorii departamentali;
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Contractul pedagogic LASLAT este intocmit tinand seama de planurile de invatamant,
ghidurile ECTS, regulamentele de echivalare de la nivelul institutiilor de trimitere si de
primire;

Prin contractul pedagogic LASLAT (model pus la dispozitie de Comisia Europeanz):

- se stabileste programul de studii sau de stagiu care urmeaza afi realizat si obiectivele de
atins pe durata mobilitatii;

- se convine asupra nivelului de competente lingvistice care trebuie atins de catre student
pana lainceputul perioadel de studiu/stagiu;

LASLAT se semneaza de catre cele 3 parti implicate: studentul Erasmust, institutia de
trimitere si institutia gazda Tnaintea inceperii perioadei de mobilitate;

Semnarea contractului pedagogic de catre cele 3 parti poate avea loc n format clasic sau
exclusiv online, prin corespondenta electronica sau alte asemenea mijloace (platforme
dedicate);

Formularul During the Mobility se intocmeste pe parcursul derularii mobilitatii atunci
cand se impun modificari ale contractului pedagogic LASLAT (de exemplu: modificari
ale perioadei sau ale programului de studiu/stagiu planificate initial);

During the mobility se semneaza de catre cele 3 parti implicate: studentul Erasmust,
institutia de trimitere si institutia gazda;

Semnarea formularului During the mobility de catre cele 3 parti poate avea loc in format
clasic sau exclusiv online, prin corespondenta electronica sau alte asemenea mijloace
(platforme dedicate);

c). Pregatirea si trimiterea documentelor solicitate catre institutia gazda:
Cu sprijinul  si  Indrumarea responsabililor administrativi  din  cadrul BE+,
studentii/doctoranzii nominalizati completeaza urmatoarele documente: formularul de
candidatura catre ingtitufia gazda, LAS/LAT, cererea de cazare si/sau alte documente,
dupa caz
Coordonatorul departamental Erasmus+ analizeaza, aproba si semneaza LASLAT inaintat
de catre BE+,
Coordonatorul tezei de doctorat analizeaza, aproba si semneaza LASLAT inaintat de catre
doctorand;
Documentele de candidatura solicitate de catre institutia gazda sunt trimise de catre
studenti conform exigentelor de forma ale acesteia (posta/corespondenta electronica/
ncarcarea documentelor in platforma universitatii/institutiel, alta platforma etc. ).

d). Tntocmirea adeverintelor Erasmus+ si a adeverintelor pentru eliberarea Cardului European
de Sanatate ;
Responsabilii administrativi din cadrul BE+ intocmesc — in limba engleza/franceza, dupa
caz — si transmit studentilor adeverintele Erasmus+ si adeverintele pentru eliberarea
Cardului European de Sanatate;
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Adeverinta de student Erasmust+ atesta calitatea de student al UMFIH selectat pentru
efectuarea unel mobilitaiti Erasmust, perioada de desfasurare a mobilitatii,
universitatea/institutia gazda, acordarea grantului de mobilitate;

Adeverintele Erasmust sunt destinate a fi utilizate de catre studenti in procesul de
Tnmatriculare la institutia gazda si, dupa caz, la obtinerea cazarii;

Adeverintele pentru eliberarea Cardului European de Sanatate atesta calitatea de student
UMFIH a solicitantului, perioada de desfasurare a mobilitatii prin Programul Erasmust,
universitatea/institutia gazda.

.....

e).Intocmirea contractelor financiare si a borderourilor de plata a granturilor

contractul financiar, utilizandu-se modelele puse la dispozitie de ANPCDEFP;

Contractul financiar se redacteaza de catre responsabilii administrativi din cadrul BE+, se
semneaza de catre acestia si de catre participantii la mobilitate, se verifica si se semneaza
de catre responsabilul financiar, consilierul juridic desemnat si de catre rector.

Tn paralel cu Intocmirea contractului, mobilitatea este Tnregistrata in platforma europeana
dedicata (operatiune efectuata de responsabilii administrativi din cadrul BE+); platforma
genereaza un grant calculat in functie de: tipul de mobilitate, tara de destinatie si perioada
de mobilitate;

Dupa semnarea contractului financiar, se procedeaza la intocmirea borderourilor de plata
atranselor din grantul Erasmust+;

Borderourile de plata se intocmesc de catre responsabilii administrativi din cadrul BE+ si
sunt verificate si semnate de responsabilul financiar, consilierul juridic, responsabilul cu
controlul financiar preventiv, directorul economic si rector;

Plata transelor din grantul Erasmust+ se va efectua de catre responsabilul financiar,
conform procedurii specifice;

Modificarea contractului financiar se poate face prin act aditional;

Actul aditional la contractul financiar poate fi intocmit in cazul prelungirii sau reducerii
duratei mobilitatii si este semnat de aceleasi parti ca si contractul initial. Prelungirea sau
reducerea duratei mobilitatii trebuie sa fie ceruta in scris coordonatorului departamental
si BE+ de catre participant, caruiai se varaspunde tot Tn scris.

Prelungirea duratei mobilitatii poate fi solicitata de catre participant cu cel mult 30 de zile
calendaristice Tnainte de data de final prevazuta. Coordonatorul departamental si
responsabilii administrativi din BE+ decid asupra oportunitatii de prelungire, cét si asupra
Reducerea duratei mobilitatii de la un an la un semestru poate fi solicitata de catre
participant intr-un termen de timp rezonabil, Tn functie de calendarul academic din cele
doua universitati, astfel incat sa fie posibila reintegrarea studentului la universitatea de
trimitere;

Tn cazul In care la Intoarcerea din mobilitate, din documentele Tnaintate de participant
reiese ca durata efectiva a mobilitatii Tnregistreaza o diferenta mai mare de 5 zile fata de
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cea planificata initial, se intocmeste un act aditional cu scopul de a corecta diferenta
constatata.

Tn cazul In care participantul renunta la mobilitate anterior inceperii acesteia, iar UMFIH
i-avirat partial sau integral grantul contractat, se incheie un act de reziliere intre UMFIH
sl participant;

g). Intocmirea documentelor de mobilitate care si ateste perioada (certificatul de sosire si
certificatul definal de mobilitate)

Sunt redactate de catre BE+ si transmise participantilor la mobilitate pe cale electronica
sau in format tiparit, spre a fi Tnaintate catre structurile de primire, pentru completare si
semnare. Responsabilii administrativi din cadrul BE+ receptioneaza documentele
completate si semnate.

7.2.3. Evidente, inregistrari

Dosarele participantilor la mobilitati se pastreaza |la BE+ in format tiparit si/sau electronic
n fisiere ordonate pe ani universitari pentru o perioada de 3 ani universitari, dupa care se vor
predalaarhiva UMFIH, urmandu-se procedura de arhivare stabilita prin norme interne.

8. FORMULAR DE EVIDENTA MODIFICARI

Nr Numarul si Numarul | Numarul paginii unde | Descrierea Avizul
crt. data editiei si data s-a efectuat modificarii conducatorului
reviziel modificarea compartimentului
0 1 2 3 4
1. | 2/27.04.2021 Capitolele 4,5,6 din Rescriere Prof. Dr. Carmen
editial (2017) Mihu,

Coordonator
ingtitugional
Erasmus+
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9. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURI|I
Nr. | Denumire Prenumessi nume Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. | compartiment conducator/ Data Semnitura Data Semnitura
care exprima reprezentant
punctul devedere compartiment
0 1 2
1. | Departamentul Prof. Dr. Dan
Relatii Dumitrascu
Internationale Director
2. LiviaTirziu
Mihaela Vidran
|loana-Maria Bunea
Biroul Diana-Maria
Erasmus+ Gheorghe
Adriana Rosu
3. Prof. Dr. Simona
Decanat Clichici, Prodecan
Facultatea de Coordonator
Medicina departamental
Erasmus+
4, Prof. Dr. Ondine
Decanat Patricia Lucaciu,
Facultatea de Prodecan,
Medicina Dentara | Coordonator
departamental
Erasmus+
5. Prof. Dr. BélaKiss,
Decanat Prodecan,
Facultatea de Coordonator
Farmacie departamental
Erasmus+
6. Secretare sefe
Secretariate Andrea Boleman
facultati Nicoleta Stanculesc
Liana Crigsan
7. Prof. Dr. Dana Pop,
ScoalaDoctorala | Director

Prof. Dr. Sorana
Bolboaca, Secretar
academic, membru
CsD
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8. | Responsabil Ec. LianaMatel
financiar
9. | Oficiul Juridic Cons. Jr. loana
Lupau

10. FORMULAR DE DIFUZARE A PROCEDURI|I

Prezenta procedura este pusa la dispozitia utilizatorilor in format electronic (baza de date, pe
intranet) si listata Tn 3 exemplare din care 1 exemplar la Biroul Erasmus+, 1 exemplar la
Prorectoratul Asigurare Calitate si Relatii Internationale si 1 exemplar la Secretariatul SCIM.

Prezenta procedura se difuzeaza, de asemenea, in format listat, catre:

Data Data
Nr. | Compartiment Prenume si nume Semna- Data | retragerii | intrariiin
crt. care primeste persoana care tura primi- | versiunii vigoare a
procedura primeste procedura rii procedurii noii
inlocuite | proceduri
0 1 2 3 4 5 6
1 Departamentul Prof. Dr. Dan 26.04.2021 | 27.04.2021
Relatii Dumitrascu
Internationale Director
2. Prof. Dr. Simona
Facultatea de Clichici, Prodecan
Medicina Coordonator
departamental
Erasmus+
3. Prof. Dr. Ondine
Facultatea de Patricia Lucaciu,
Medicina Dentara Prodecan,
Coordonator
departamental
Erasmus+
4, Prof. Dr. BélaKiss
Facultatea de Prodecan,
Farmacie Coordonator
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