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1. SCOP

Scopul prezentei proceduri este de a descrie etapele procesului de selectie si derulare a

mobilitdfilor de cadre didactice, instructori militari si alte categorii de personal in cadrul
Programului Erasmus+.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Prezenta procedurd operationald se aplicid de citre personalul cu atributii in gestionarea

mobilitétilor de cadre didactice, instructori militari §i alte categorii de personal care au fost selectati
sa participe la mobilitati in cadrul Programului Erasmus-+.

3. REFERINTE:

a.

@ e Ao

Regulamentul (UE) 2021/817 al Parlamentului European si al Consiliului din 20 mai 2021
de instituire a Erasmus+: Programul Uniunii pentru educatie si formare, tineret si sport si de
abrogare a Regulamentului (UE) nr. 1288/2013;

Reglementérile elaborate de cédtre Agentia Nationald pentru Programe Comunitare in
Domeniul Educatiei §i Formarii Profesionale;

Carta Erasmus pentru invatamantul superior;

Ghidul anual al Programului Erasmus+;

Contractele financiare incheiate intre AFTNB si ANPCDEFP;

Acorduri interinstituionale semnate intre AFTNB si universitatile partenere;

Regulamentul privind derularea Programului Erasmus+ in Academia Fortelor Terestre din
Sibiu;

Calendarul activitatilor desfasurate pentru informarea cadrelor
didactice/instructorilor/personalului/studentilor cu privire la activitdtile internationale
cuprinse in cadrul Programului Erasmus+, a Initiativei Europene de Schimb a Tinerilor
Ofiteri si a altor activitifi internationale in AFTNB;

Ordinul secretarului general al Guvernului nr.600/2018;

Ordinul Ministrului Aparérii Nationale nr. M-100/13.05.2019 pentru aprobarea Normelor

metodologice privind sistemul de control intern managerial in Ministerul Aparéarii Nationale,
modificat §i completat prin Ordinul Ministrului Apararii Nationale nr. M11/2025.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Abrevieri

M.Ap.N. Ministerul Apéarérii Nationale

SMFT Statul Major al Fortelor Terestre

MEN Ministerul Educatiei Nationale

AFTNB Academia Fortelor Terestre ,,Nicolae Balcescu” din Sibiu

MPC Microstructura Programe Comunitare

CPM Centrul de Pregatire Militara

DCISM Directia Contrainformatii i Securitate Militara

CDC Compartimentul documente clasificate

ANPCDEFP Agen!ia}-Nationa_ilé pentru Programe Comunitare in Domeniul Educatiei si
Formarii Profesionale

STA Staff Mobility for Teaching - mobilitéti de predare

STT Staff Mobility for Training — mobilitati de formare/instruire
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5. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
Procesul de selectie a cadrelor didactice, instructorilor militari si altor categorii de personal
pentru mobilitéti outgoing in cadrul Programului Erasmus+ se realizeaza dupa cum urmeaza:

Nr.

Termen

Descriere activitate Responsabil . Documente Obs.
crt. (timp alocat)
-~ . . : Consiliile
g, |Stabilirea comisiilor de selectie lanivelul | oo yagyo/ decombrie | OZnz. 1
fiecarei facultati/CPM.
CPM
Calendarul
activitatilor
desfigurate pentru
informarea cadrelor
didactice/instructorilo
r/personalului/studenti
Informarea cadrelor didactice, lor cu privire la
instructorilor militari si altor categorii de | Prodecan Relatii ?ct“"“at,’lcal
2. | personal despre posibilitatea participarii la | Internationale/ | 15 octombrie Lt:ﬁ?ﬁi il
mobilitati 'i‘n ca_drul Programului Erasmus+ Sef CPM Programului
in anul universitar urmdtor. Erasmus+, a
Inifiativei Europene
de Schimb a Tinerilor
Ofiteri si a altor
activitafi
internationale in
AFTNB
Cadre didactice,
Depunerea cererilor de inscriere pentru instructori
3. | participarea la mobilitafi in cadrul militari, alte 30 octombrie | Cereri de inscriere
Programului Erasmus+ categorii de
personal
Centralizarea cererilor de inscriere pentru S . g
i thoeh: o ecretari comisii . SN
4. | participarea la mobilitdifi in cadrul i 30 octombrie | Lista inscriere
. de selectie
Programului Erasmus+
5 Intocmirea  proceselor  verbale cu| Comisiile de { g tenbets
' candidatii inscrisi, pe tipuri de mobiliti{i selectie
Avizarea proceselor verbale cu candidatii | Prorector Relatii ; .
6. |, .. e e 5 15 noiembrie
inscrigi, pe tipuri de mobilitati Internationale
—— Proces-verbal
- Aprobarea proceselor verbale cu candidatii Rector 5 s e
* | inscrisi, pe tipuri de mobilititi (Comandant)
8 Transmiterea proceselor verbale aprobate | Secretari comisii P il
* | cu candidatii inscrisi citre MPC de selectie paap
- Detalii despre
institutiile
partenere;
- Invitatiile primite
de la institutiile
9. | Asigurarea consultantei de specialitate MPC Permanent | PArenere: -
- Reglementirile
elaborate de citre
ANPCDEFP;
- Reglementarile
elaborate de citre
MAPpN etc.
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Erasmus+ in Academia Fortelor Terestre ,,Nicolae Bilcescu” din Sibiu.

Derularea mobilitdtilor de cadre didactice, instructori militari gi alte categorii de personal din
cadrul Programului Erasmus+ se realizeaza in conformitate cu criteriile generale stipulate in Ghidul
anual al Programului Erasmus+ si cele mentionate in Regulamentul privind derularea Programului

Nr.

Termen

ey Descriere activitate Responsabil (timp alocat) Documente Obs.
Inainte de mobilitate
- formulare de
inregistrare;
- Staff Mobility for
Teaching / Staff
X ' 60 zile Mobility for Training;
1 Intocmirea documentelor MPC waieds |® declaratie pentru
" | necesare derularii mobilitatilor g evitarea dublei
mobilitate .
finantari;
- declaratie pe proprie
raspundere;
- alte documente
necesare
Inaintarea catre SMFT a Rector IYlhriuu_?:O
2. |raportului  pentru derularea | (Comandant) £l Ity RaPo.rt peni
mobilitafilor Gupriog . | Sehvitsts
mobilitate
Deschiderea conturilor in euro Hesfiotan da Minim 15
3. | pentru beneficiarii de bilitati zile inainte | Conturi bancare
mobilitati MOBHHEALL | 4o mobilitate
Elaborarea contractelor Minim 15
4. | financiare pentru beneficiarii MPC zile inainte | Contracte financiare
de mobilitati de mobilitate
Pregatirea si instruirea Fisd colecti
5. articipantilor cu privire la | MPC + DCISM .. | Fisa colectiva de
pmobililt)ﬁ;it ’ b, 7 2ils; | Inajeire
Intocmirea  rapoartelor  de ——— de " .
6. | virare de bani citre beneficiarii Coordonator mobilitate Raporl.: virare bani,
de mobilitati Erasmus+ conturi bancare
i} Pe perioada mobilititii
Indeplinirea  conditiilor  si D gt . Staff Mobility for
7. | termenelor stabilite in Benef;‘.};?‘{n. de | Pe p]: .lil.oa(.i? Teaching / Stj;ff
documentele de mobilitate mobIlitall ORISR Mobility for Training
Dupi finalizarea mobilititii
- raport narativ
individual;
Maxim 5 zile | - documente
8 Transmiterea cétre MPC a Beneficiarii de mt:;‘l:zrea 'El;;?g:;e e
* | documentelor post-mobilitate mobilitati : A ;
din mobilitatilor (certificat
mobilitate | de participare, dovada
transport, dovada
cazare).
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i Descriere activitate Responsabil _Termen Documente Obs.
crt. (timp alocat)
Maxim 10
Transmiterea chestionarului 5 zile de la
9 online din platforma Benetigiani de intoarcerea
' : mobilitagi ;
Beneficiary Module din
mobilitate
Maxim 10 zile
lucrétoare
dupa
finalizarea
inaintarea raportului in urma Risitir mobilitatilor
10. | derularii mobilitatilor catre d (in functie de | Raport dupi activitate
SMFT (Comandant) raportul
transmis
pentru
aprobarea
activititii)
Verificarea transmiterii MTXT 3H0
11. | chestionarelor online din MPC it
platforma Beneficiary Module T
mobilitatilor
6. RESPONSABILITATI
SELECTIE

Rectorul (Comandantul) AFTNB aprobd procesele verbale cu candidatii, pe tipuri de
mobilitati;

Prorectorul pentru Programe si Relatii Internationale avizeaza procesele verbale cu candidatii,
pe tipuri de mobilitati;

Prodecanii pentru Relafii Internationale si Seful CPM informeazi cadrele didactice,
instructorii militari i alte categorii de personal despre posibilitatea participrii la mobilititi in
cadrul Programului Erasmus+ in anul universitar urmitor;

Consiliile facultafilor si CPM stabilesc comisiile de selectie pentru mobilititi de predare
(STA) sau formare/instruire (STT) prin inscrierea acestora in OZU nr. 1 al AFTNB;

Cadrele didactice, instructorii militari si alte categorii de personal depun cererile de inscriere
pentru participarea la mobilitati de predare (STA) sau formare/instruire (STT)

Secretarii comisiilor de selectie sunt responsabili de centralizarea cererilor de inscriere pentru
participarea la mobilitéti in cadrul Programului Erasmus+;

Erasmus+ péna la termenele stabilite in prezenta proceduri la pct. 3;

Comisiile de selectie intocmesc procesele verbale cu candidatii, pe tipuri de mobilititi si, dupa
avizarea Prorectorului pentru Programe si Relafii Internafionale si aprobarea Rectorului
(Comandantului) AFTNB, le transmit citre MPC;

MPC asiguréa consultanfa de specialitate privind pregatirea mobilitatilor in cadrul Programului
Erasmus+.

DERULARE MOBILITATI

Rectorul (Comandantul) AFTNB inainteazd raportul pentru derularea mobilitdfilor citre
SMFT, precum i raportul in urma finalizarii acestora;

MPC intocmeste documentele necesare derularii mobilitatilor;

Beneficiarii de mobilitati isi deschid conturile in euro;

MPC elaboreazi contractele financiare pentru beneficiarii de mobilititi;

MPC si DCISM pregitesc i instruiesc participantii cu privire la mobilititi;
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Coordonatorul Erasmus+ intocmeste rapoartele de virare de bani citre beneficiarii de
mobilitati;

transmit documentele post-mobilitate (raport narativ individual si documente justificative de
finalizare a mobilitdfilor (certificat de participare, dovadad transport, dovadi cazare) citre

MPC si completeaza chestionarul online din platforma Beneficiary Module;
- MPC verificd completarea chestionarului online din platforma Beneficiary Module.

7. FORMULAR DE EVIDENTA A MODIFICARILOR

Nr Data Numdrul 3 Semnitura
- Editie Data editie Revizie i paginii : .. | conducitorului
ert. reviziei % modificArii . .
modificate microstructurii
0 1 2 3 4 5 6 7
1
2.
3
8. FORMULAR DE ANALIZA A PROCEDURII OPERATIONALE
Numele si Kiloczitonsan Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. Microstructura precmmelo delegat /
crt. prenumele sefului - ol Semnidturd | Data | Obs | Semnaturd | Data
: o puternicit
microstructurii
10
2.
3.
9. FORMULAR DE DISTRIBUIRE/DIFUZARE
Nr. Scopul 5 Data
) difuzirii Microstructura/Persoana difuzirii
1. | informare Rector (Comandant) AFTNB
Prodecani Relatii Internationale, Prorector pentru
’ P — Programe i Relatii Internationale, CPM,
- o Comisiile de selectie, DCISM, MPC, beneficiarii
de mobilitati
3. | evidentd MPC, Secretariat tehnic CIM
10. ANEXE

10.1. MODELE DE DOCUMENTE
- Anexanr.1: Model cerere de inscriere la mobilititi de predare (STA);
- Anexa nr. 2: Model cerere de inscriere la mobilitdti de formare/instruire (STT).

10.2. DIAGRAMA DE PROCES

ACTIVITATE

Selectia pentru mobilitafi de cadre didactice, instructori militari si alte categorii de
personal in cadrul Programului Erasmus+

RESPONSABILI

1. Consiliile facultatilor / Centrul de Pregatire Militard
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2 WS O it b

Prodecan Relatii Internationale / Sef CPM

Cadre didactice, instructori militari, alte categorii de personal
Secretari comisii de selectie

Comisiile de selectie

Prorector Relatii Internationale

Rector (Comandant)

Secretari comisii de selectie

Microstructura Programe Comunitare

MO 90 E Qv LN K L D b

TERMEN
Luna decembrie
15 octombrie
30 octombrie
30 octombrie
15 noiembrie
15 noiembrie
15 noiembrie
Dupd aprobare
Permanent

b —

B w

REZULTATE
Numirea comisiilor de selectie in OZU nr. 1

. Calendarul activitatilor desfiasurate pentru informarea cadrelor

didactice/instructorilor/personalului/studentilor ~cu  privire la  activititile
internationale cuprinse in cadrul Programului Erasmus+, a Inifiativei Europene de
Schimb a Tinerilor Ofiteri si a altor activitati internationale in AFTNB

Cereri de inscriere

Lista inscriere

5,6, 7, 8. Proces verbal de selectie
9. —

ACTIVITATE

Derularea mobilitdtilor de cadre didactice, instructori militari i alte categorii de personal
in cadrul Programului Erasmus+

— = D GO0 ~1 O\ W o WD

_ *

RESPONSABILI
Microstructura Programe Comunitare
Rector (Comandant)
Cadre didactice, instructori militari, alte categorii de personal
Microstructura Programe Comunitare
Microstructura Programe Comunitare / DCISM
Coordonator Erasmus+
Cadre didactice, instructori militari, alte categorii de personal
Cadre didactice, instructori militari, alte categorii de personal
Cadre didactice, instructori militari, alte categorii de personal

. Rector (Comandant)
. Microstructura Programe Comunitare

2

TERMEN
60 zile inainte de mobilitate
Minim 30 zile inainte de prima mobilitate
Minim 15 zile inainte de mobilitate
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Minim 15 zile inainte de mobilitate

Minim 7 zile nainte de mobilitate

Minim 7 zile inainte de mobilitate

Pe perioada mobilitatii

Maxim 5 zile de la intoarcerea din mobilitate
Maxim 10 zile de la intoarcerea din mobilitate

. Maxim 10 zile lucritoare de la finalizarea mobilititilor
. Maxim 30 zile dupé finalizarea mobilitatilor

99 i@ B b9

REZULTATE

. formulare de inregistrare; Staff Mobility for Teaching / Staff Mobility for Training;

declaratie pentru evitarea dublei finantari; declarafie pe proprie raspundere; alte
documente necesare

Raport pentru activitate

Conturi bancare

Contracte financiare

Fisa colectiva de instruire

Raport virare bani

raport narativ individual; documente justificative de finalizare a mobilitatilor
(certificat de participare, dovada transport, dovada cazare)

9. Chestionar

10.
11.

Raport dupa activitate
Chestionar
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Anexa nr.1
ROMANIA
MINISTERUL APARARII NATIONALE
ACADEMIA FORTELOR TERESTRE
,NICOLAE BALCESCU” DIN SIBIU

Grad,

nume §i prenume

Facultatea

Departamentul

Adresa de e-mail
Telefon

Nivel STANAG / certificat competentd lingvistica

CERERE DE INSCRIERE

Raportez:
Rog aprobati participarea mea la o mobilitate de predare (STA) in anul universitar

, in cadrul Programului Erasmus+, la una din institutiile partenere ale

Academiei.

Topic-uri

Data Semnétura

*acest formular va fi insotit de o copie a actului de identitate.
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ROMANIA
MINISTERUL APARARII NATIONALE
ACADEMIA FORTELOR TERESTRE
.NICOLAE BALCESCU”

Grad,
nume §i prenume

Facultatea / Structura

Departamentul / Structura

Adresa de e-mail

Anexa nr.2

Telefon
Nr. din
CERERE DE INSCRIERE
Raportez:
Rog aprobafi participarea mea la o mobilitate de formare/instruire (STT) in cadrul
Programului Erasmus+ in anul universitar
Mentionez faptul ci datele personale de identificare sunt urméatoarele:
Adresa:
E-mail:
Telefon:
Nivel STANAG / certificat competenti lingvistic
Data Semnitura

*acest formular va fi insotit de o copie a actului de identitate.
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