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1.Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul editiei procedurii documentate:

Nr. Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt. | responsabilii/operatiunca

1 2 3 4 ° |
1.1. | Elaborat CORLADE DANIELA MEMBRU CEAC 12.03.2023 _
1.2. | Verificat MARIN IRINA RESPONSABIL CADIR | 13.03.2023 |
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA RESPONSABIL 14.03.2023

Comisie de monitorizare |

1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 16.03.2023 N

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operati

Nr. Edifia sau, dupa caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplica
crt. in cadrul editiei revizuita reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | EditiaII X X 18.10.2019
2.2. | Revizia 1 6.3. 16.03.2023
2.3. | Revizia 2

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza edifia sau, dupi caz, revizia din cadrul edifiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data primirii | Semnatura
crt. difuzarii nr. prenumele
1 2 3 g 5 6 -
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 16.03.2023
CONSTANTIN
3.2 Avizare 1 Rc:;gg}x;z?:ll BILBOR 14.03.2023
TN DANIELA
monitorizare
3.3 Verificare | Responsabil 13.03.2023
CADIR MARIN IRINA
3.4 | Aplicare 1 CADIR Director CIOFU 16.03.2023
CONSTANTIN
3.5 Evidenta 1 SECRETARIAT SCIM Analist MORCOV 17.03.2023
programator I0AN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar sef IFTIME 17.03.2023
Tears NARCISA
3.7 Informare 1 CADIR,SECR,CP 17.03.2023
Transmiterea procedurii documentate spre aplicare/informare poate fi efectuatd si catre alte

departamente din cadrul scolii in functie de necesitate/solicitare

4. Scopul procedurii

4.1. Scop

Stabilirea modalitatilor de gestionare a informatiilor care circuld la nivelul Liceului Tehnologic

Grigore Antipa, Bacau.

4.2. Da asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii;

4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului, prin faptul ca,
procedurarea activitatii permite aplicarea acesteia de catre orice alt salariat care il inlocuieste pe cel in
functie la data elaborarii prezentei.
4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe

manager, in luarea deciziei;
4.5. Stabileste sarcini a circuitului documentelor necesare acestei activitati;
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5. Domeniul de aplicare
Aceastd procedurd se aplicd directiunii, secretariatului, contabilitatii, cadrelor didactice.

Precizarea (definirea) activititii 1a care se referi procedura operationali;
- Procedura descrie modalititile de de gestionare a informatiilor care circuld la nivelul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa, Baciuy;
Delimitarea explicitd a activititii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfisurate de
entitatea publica;

Prezenta procedurad se aplicd tuturor responsabililor cu inregistrarea, prelucrarea si utilizarea
datelor si informatiilor necesare functionérii unitatii scolare: conducerea unitatii, secretariat, profesorii
- diriginti.

Procedura se adreseaza:

Directorului Liceului Tehnologic Grigore Antipa Baciu;
Directorului adjunct al Liceului Tehnologic Grigore Antipa Bacéu;
Secretariatului, Contabilitate

Cadrelor didactice

e o o o

Aplicabilitatea procedurii demareaza din momentul aprobdrii ei de citre directorul Liceului
Tehnologic Grigore Antipa Bac#u si inregistrarea ei in registrul de intrare — iesire al unitatii scolare.

6.Documente de referinti

6.1.Reglementiri internationale

Nu este cazul

6.2.Legislatie primara

Legea nr. 1/2011, Legea Educatiei Nationale cu modificarile si completérile ulterioare;
Legea 544/2001 — Legea privind liberul acces la informatiile de interes public;

Legea nr. 87 din 13 aprilie 2006 — privind asigurarea calitatii;

6.3.Legislatie secundara

1. Standardele de acreditare si evaluare periodica a unitétilor de Invatimant preuniversitar

3. Ordin Nr.3337 din 08.03.2002 privind activitatea desfisurati de consilierul pentru proiecte si

programe educative scolare si extragcolare in cadrul unor unitati de tnvafdmant preuniversitar ;

4. Metodologia de evaluare externd, standardele de referinta si lista indicatorilor de performanta a

ARACIP ;

5. Ghidul Comisiei pentru Evaluarea si Asigurarea Calitdtii in unitdtile de Invatdmant preuniversitar

conceput 51 distribuit de ARACIP fiecéarei unititi

6.Regulamentul de Ordine Interioara al Liceului Tehnologic “Grigore Antipa” Bacau;

7. ORDIN nr. 4183 din 4 iulie 2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare i
functionare a unitatilor de ITnvatamant preuniversitar.

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste termenul
crt.

Procedura operationald | Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara
1 la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.
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5 Editie a unei proceduri | Forma inifiald sau actualizati, dupid caz, a unei proceduri
operationale, aprobaté si difuzati
Revizia In cadrul unei | Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau altele asemenea,
3 editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate
Comisie Formé de organizare a activititii personalului didactic din unitatea
4 metodicd/catedri/comisie | scolard, incadrat in Invdtdméantul preuniversitar; se constituie
de lucru. conform prevederilor R.O.F.U.LP
Conducétorul Director general / director / contabil sef/secretar sef/ sef comisie
5 compartimentului
PS { Procedura de Procedura care descrie o activitate sau un proces care se desfasoara
6 sistem) la nivelul tuturor compartimentelor din cadrul unitatii
7 Compartiment Compartiment/comisie

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat
Crt.

1. P.O. Procedura operationald

2. E Elaborare

3. £\ Verificare

4, A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6. Ah. Arhivare

7. F Formular

8. C.EA.C. Commisia de evaluare si asigurare a calitétii

8. Descrierea procedurii

= Informatiile cu caracter general vor fi puse la dispozitia persoanelor interesate prin afisarea
la avizierul unitatii sau In cancelarie de cédtre membrii Serviciului Secretariat.

= Informatiile cu caracter de serviciu se obtin de cétre personalul angajat accesand Internetul,
accesand site-urile Ministerului Educatiei Nationale, IS], inspectoratelor. Aceste informatii mai pot fi
obtinute de la sefii de arii curriculare, de la serviciul Secretariat, Insé pentru a evita aglomeratia care ar
putea si apard in acest birou se recomanda folosirea primei modalititi.

= Informatiile cu caracter personal se pot obtine de citre personalul angajat de la Serviciile
Secretariat si Contabilitate sau de la Conducerea unitatii. Elevii si familiile lor pot obtine aceste
informatii de la profesorii-diriginti sau de la Serviciul Secretariat.

= Informatiile cu caracter oficial pot fi puse la dispozitia celor interesati la cerere sau ori de
cate ori este cazul de cétre Serviciul Secretariat. Acest tip de informatii nu poate fi pus la dispozitia
nimanui fira acordul Conducerii, In acest sens existdnd si un acord de péstrarea confidentialitatii
asupra vehicularii acestor informatii semnat de persoanele responsabile cu gestionarea lor (conducere,
secretariat, diriginti).
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8.2. Documente utilizate

Registru unic de intrari —iesiri

Scrisori

Programul de dezoltare

Regulamentul de functionare al CEAC

Regulamentul de functionare al Comisiei de Monitorizare

Regulamentul de organizare si functionare al institutiei

Regulamentul intern al institutiei

Diverse documente

8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale: hirtie xerox, calculatoare personale, baze de date, imprimanta, internet,
program legislativ (lex)

8.3.2. Resurse umane: personalul de conducere din unitatea de invitimant, seful de catedrs, membrii
catedrelor, secretarul unititii de invatamant, membrii CA

8.3.3. Resurse financiare: sunt previzute in bugetul unititii de Invit8mant, necesare pentru
achizitionarea resurselor materiale.

8.4. Modul de lucra
8.4.1. Descrierea procedurii

Procedura de informare va fi monitorizata in vederea stabilirii politicii viitoare. Toate persoanele
care fac obiectul acestei proceduri trebuie si fie la curent cu existenta acesteia gi sd respecte
prevederile sale mai ales in ceea ce priveste gestionarea informatiilor privind datele personale ale
elevilor si cadrelor didactice (legea 544/2001- legea privind liberul acces la informatiile de interes
public).

In ziua primirii corespondentei, persoana desemnati din cadrul Compartimentul Secretariat,
denumitd in continuare registrator, va Inregistra corespondenta, o va selectiona si organiza si o va
transmite directorului. In situatia in care existi urgente, se vor face derogiri de la programul de lucru
pentru Inregistrarea documentelor respective.

Liceul Tehnologic Grigore Antipa, prin Compartimentul Secretariat/Informatizare primeste toate
documentele, inclusiv petitiile, sosite prin intermediul Postei Roméne, prin posta electronicd (vor fi
printate i trimise pe suport de hértie), prin fax sau depuse personal.

8.4.2, Primirea si inregistrarea documentelor in Liceul Tehnologic Grigore Antipa, Bacau
1) Documentele adresate unitétii, transmise prin intermediul fax-ului, postei electronice, curierului sau
depuse personal de citre anumite persoane sunt primite gi inregistrate de cétre compartimentul
Secretariat in Registrul unic de intrare-iegire de evidentd a documentelor.
2) Inregistrarea documentelor se efectueazi cronologic, in ordinea primirii lor.
3) Inregistrarea documentelor incepe la 1 ianuarie si se incheie in data de 31 decembrie a fiecirui an.
4) Documentele expediate din oficiu si cele pentru uz intern vor fi Inregistrate tot in Registrul unic.
5) Fiecare document va fi inregistrat in ordine cronologicd, primind un numar de inregistrare. frn cadrul
acestei operatiuni este necesard respectarea regulilor care prevdid:
a. Mentionarea numarului la care a fost inregistrat documentul;
b. Data Inregistrérii si ora , acolo unde se impune;
c. Nr. si data cu care emitentul a expediat documentul in cauzd;
d. Nr. total al filelor documentului, inclusiv anexele acestuia;
e. Continutul documentului;
f. Mentionarea Compartimentului c#ruia i-a fost repartizaté lucrarea;
g. Data trimiterii $i modul de solutionare;
Daci actele sunt primite de la terti, numdrul de inregistrare se comunicd pe loc solicitantului,
6) Dupa inregistrare, documentele se transmit directorului unitatii.
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7) Directorul stabileste structura/persoana responsabila si aplicd rezolutia, documentele urmand a fi
predate Compartimentelor sau persoanei indicate in rezolutie.

8) Este interzisd inregistrarea documentelor/solicitirilor prin telefon.

9) Toate documentele vor fi Inregistrate in ziua in care au fost primite.

10) Documentele si solicitirile In care nu se precizeazi datele de identificare ale expeditorului
(nume si prenume, denumire pentru societdti, adresa de domiciliu sau corespondentd) sunt considerate
anonime. Acestea nu se vor lua In considerare §i vor fi clasate cu mentiunea “clasat”.

11) Este interzisé circulagia actelor neinregistrate.

8.4.3. Analizarea continutului docamentului si repartizarea acestuia

1) Persoanele care 1§i desfisoard activitatea la Compartimentul Secretariat vor analiza continutul
documentului si vor stabili daci:

2) Solicitarea intra in aria de competentd a unitagii.

a) In aceasts situatie, vor repartiza documentul/solicitarea citre director care il va repartiza in
aceeasi zi sau cel mai tArziu péna la ora 10.00 din ziua urmitoare Inregistriirii persoanei
responsabile/coordonatorului de Compartiment spre solutionare. Distribuirea documentelor se face de
citre personalul din cadrul Compartimentului Secretariat.

b) In cazul in care documentul necesitd un raspuns, structura organizatorica care l-a primit va
elabora rispunsul cétre solicitant §i il va Inainta directorului unitétii pentru verificare. Rispunsul va fi
asumat de citre persoana responsabild care l-a Intocmit prin semnéaturd. El va fi semnat si de cétre
coordonatorul de Compartiment si director.

¢) Dacé a fost repartizat i inregistrat in mod eronat la un alt compartiment, acesta are obligatia, ca
in ziua primirii sau cel tdrziu In ziua urmétoare, si Tnapoieze documentul cétre structura organizatoricé
care 1 I-a transmis, respectiv Compartimentul Secretariat.

d) In cazul in care acest termen nu este respectat, Compartimentul care a primit documentul gresit
repartizat, 1si asuma responsabilitatea solutionarii acestuia.

e) Documentele proprii care circuld intre structurile organizatorice, de importantd major si utile
intregului personal (documentele manageriale, documente curriculare, procedurile de sistem si cele
operationale) vor fi Inregistrate la Compartimentul Secretariat.

f) In cazul documentelor electronice, sosite pe adresa oficiald, acestea se printeaza de citre
Compartimentul Secretariat/Informatizare, se Inregistreazi in Registrul de intrare-iesire si se transmit
structurilor organizatorice de specialitate, in format electronic. Rispunsul la aceste documente, asumat
in formd electronica, scanat In format pdf, cu semniturd g1 stampild, este directionat citre
Compartimentul Secretariat, in vederea transmiterii, in format electronic, citre emititor.

g) Compartimentul desemnat primul in rezolutia datd de director de pe un document ce vizeazi
activitatea mai multor structuri/compartimente va fi cel responsabil cu elaborarea raspunsului final prin
coroborarea informatiilor obtinute de structurile mentionate in rezolutie.

h) Persoana desemnatd de director cu solutionarea adreselor inregistrate in Registrul de intréri -
iesiri are obligatia de a respecta termenul de solutionare a materialului, iar la numirul de inregistrare
initial, cel din Compartimentul Secretariat, aceastd operatiune apare evidentiatd prin inscrierea datei la
care s-a formulat si trimis rdspunsul.

3) Solicitarea nu intré in sfera de competentd a unitatii

a) In acest caz, persoanele care isi desfasoard activitatea la Compartimentul Secretariat intocmese
adresa de redirectionare a acesteia catre institutia competenti. Adresa de instiintare a
institutiel/persoanei cu privire la modul de redirectionare a documentului, se transmite tn ziua primirii
documentului/solicitarii sau cel tdrziu a doua zi. Adresele de redirectionare si de Ingtiintare sunt
semnate de citre director.
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8.4.4. Conexarea si clasarea petitiilor

Cererile adresate unitatii, de acelasi solicitant sau aceeasi institutie prin intermediul mai multor
forme de adresare (e-mail, posté, fax etc) si la date calendaristice diferite vor primi fiecare propriul
numar de Inregistrare, solicitantul/institutia urménd s& primeascé un singur raspuns care trebuie si faci
referire la toate cererile/documentele primite cu acelasi subiect.

8.4.5. Prelungirea termenului de solutionare a petitiilor/documentelor

1) In cazul in care aspectele sesizate prin petitie necesitd o cercetare mai amanuntits, directorul
compartimentului poate prelungi termenul de solutionare a solicitérilor cu cel mult 15 zile.
2) Referatul de prelungire a termenului de solutionare se intocmeste de compartimentul de specialitate
si contine stadiul de solufionare a solicitérii si motivul pentru care se impune prelungirea termenului.

8.4.6. Solutionarea si expedierea documentelor

1) Documentele vor avea rezolugia directorului si vor fi repartizate spre solutionare conducitorilor
compartimentelor, care au obligatia de a le repartiza salariatilor din subordine, in functie de
competente, cu rezolutii privind modalitatea optimd si termenul de rezolvare, In conformitate cu
prevederile legale.
2} Réspunsul lucrérii se redacteazd in dublu exemplar, continutul scriindu-se cu corp de Times New
Roman, neingrosat, spatiu interlinie 1,5, iar titlurile si semnatarii lucrarii cu corp de 12 Times New
Roman ingrosat.
3) Solutiile lucrdrilor, semnate de persoana care le-a intocmit fmpreund cu documentul initial, se
prezintd spre semnare Tn vederea Insugirii pe cale ierarhica, in doud exemplare. Primul exemplar va
avea doar semnitura superiorului ierarhic, iar al doilea exemplar va contine si semnéturile persoanelor
care au intocmit / verificat solutiile lucrarilor.
4) Riaspunsul se redacteaza cu antet. Raspunsul aprobat si/sau semnat de cétre directorva fi returnat
ctre compartimentul care a Intocmit raspunsul.
5) Data expedierii solutiilor lucrarilor se Inregistreazi in Registrul general din cadrul
Compartimentului Secretariat.
6) Solutiile lucrdrilor se transmit in original prin posti sau se predau, dupé caz, direct solicitantului sub
semniturd de primire.
7) Documentele emise din oficiu de cétre compartimente se inregistreazi in Registrul general.
8) Compartimentele din cadrul unitatii sunt obligate sd arhiveze fiecare document primit spre
solutionare impreund cu raspunsul acestuia (exemplarul 2 al rdspunsului).
9) Documentele, inclusiv exemplarul 2 al raspunsului se vor péstra la nivelul fiecdrui compartiment tn
vederea arhivirii in conformitate cu Legea nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, cu modificirile si
completarile ulterioare.

8.4.7. Evidenta privind termenele de raspuns in cadrul Registrului de Intrare-Iesire
1) Compartimentul n a cérei competentd intrd documentul, va formula rispunsul, conform
prevederilor legale in vigoare.
2) Compartimentul Secretariat are obligatia verificarii respectérii termenului de redactare si expediere
a raspunsului cererii/documentului notificdnd compartimentul responsabil cu redactarea rspunsurilor
de apropierea termenului de expediere.
3) Expedierea rispunsurilor prin e-mail se va face de céitre Compartimentul Secretariat In format word
s1 PDF si numai atunci cénd:
- solicitantul cere acest lucru;
- cand solicitarea a fost transmisé prin posta electronici, nu contine date de identificare si obiectul
acesteia face referire la un aspect teoretic;
- cand cererea a fost transmisé prin e-mail iar solicitantul domiciliazd in afara teritoriului Roméniei,
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4) Compartimentul Secretariat va intocmi semestrial sau la solicitarea directorului, ori de céte ori este
nevoie, un raport semestrial, ce va contine analiza activititii proprii, nr. de documente intrate si stadiul
solutionérii acestora.

5) Fiecare compartiment care a participat la solutionarea lucririi are obligatia de a arhiva toate
documentele ce rezultd in urma acesteia, respectiv:

- solicitérile;

- rdspunsul solicitdrilor;

- adresele de redirectionare.

8.4.8. Obligatiile institutiei
Institutia are obligatia sd publice si si actualizeze anual un buletin informativ care va cuprinde
informatiile de interes public enumerate mai sus. Accesul acestei informatii se va realiza astfel:

- se afiseazd la sediul entitétii ori prin publicare in Monitorul Oficial al Romaéniei sau in mijloacele de
informare in mas4, in publicatii proprii, precum si in pagina de Internet proprie;
- consultarea informatiilor la sediul entitiitii publice, in spatii special destinate acestui scop;

Orice persoand are dreptul si solicite si s& obtina de la institutie, in conditiile legii, informatii de
interes public. Institutia publicd este obligati s asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de
interes public solicitate 1n scris sau verbal. Solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie s
cuprindad urmétoarele :

a) Numele institutiei la care se adreseaza cererea ;

b) Informatia solicitata, astfel Incét s& permitd institutiei identificarea informatiei de interes public ;

c) Numele, prenumele $i semnétura solicitantului, precum si adresa la care solicitd primirea raspunsului.
Institutia are obligatia s& rdspundd 1n scris la solicitarea informatiilor de interes public in termen de 10
zile sau, dupd caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii, In functie de dificultatea,
complexitatea, volumul lucrérilor documentare si de urgenta solicitarii.

In cazul In care durata necesard pentru identificarea si difuzarea informatiei solicitate depiseste
10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu conditia Instiintirii acestuia
in scris despre acest fapt in termen de 10 zile. Refuzul comunicirii informatiilor solicitate se motiveazi
si se comunicd n termen de 5 zile de la primirea petitiilor. Selicitarea si obtinerea informatiilor de
interes public se pot realiza, daci sunt ntrunite conditiile,tehnice, si In format electronic. Pentru
informatiile solicitate verbal funcfionarii din cadrul compartimentelor de informare si relatii publice au
obligatia sa precizeze conditiile si formele In care are loc accesul la informatiile de interes public si pot
furniza pe loc informatiile solicitate.

In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumata sa
solicite in scris gi informatia de interes public, urméand ca cererea sé {i fie rezolvatd in termenele
previzute mai sus.

8.4.9. Monitorizarea
Monitorizarea procedurii se face de catre céatre echipa manageriald a Liceului Tehnologic Grigore
Antipa, Baciu.
8.4.10. Revizuirea
Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.
Modificérile ulterioare vor fi realizate de citre Director si vor fi validate de C.A.
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9. Responsabilititi
Responsabili cu elaborarea, verificarea, avizarea, aprobarea, distribuirea, actualizarea si
arhivarea procedurii

Nr. Postul/actiunea (operatiunea) | I I v v
ert. 0 1 2 3 4 5
L. CEAC E
2. RESPONSABIL CEAC A%
2. | RESPONSABIL COMISIE DE MONITORIZARE Av
3. Director A
4. Secretariat Ap, Ah
- 5. SECR, FIAD, CADIR, CP Ap

¥ Directorul unititii — rispunde de buna desfasurare a activititii de informare, urmérind ca toate
persoanele interesate si care reprezintd obiectul acestei proceduri sd aibi acces direct la informatiile cu
caracter general sau informatiile particulare de care sunt interesate;

¢ Serviciul Secretariat este responsabil de punerea la dispozitie In mod nemijlocit a
informatiilor cu caracter general, prin afisarea la avizierul unitatii a acestora, sau a informatiilor cu
caracter particular solicitate de cétre persoanele interesate, In cadrul biroului secretariat; de asemenea
serviciul secretariat este responsabil de existenta inregistrarilor privind realizarea la timp si in
formatele solicitate a raportérilor.

»  Profesorii-diriginti se ocupa de informarea elevilor si a familiilor acestora asupra situatiei
disciplinare, la cerere sau ori de céte ori este cazul.

y 10. Formular de evidenti a modificarilor

. Semnitura
Nr. | Editia Iga %a‘ R‘?w D?t? . Nl; Descriere modificare
crt, edipiel z1a reviziel pag. conducitorului compartimentului
MODIFICARE
1 I 18.10.2019 1 16.03.2023 X LEGISLATIE
2
3
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11. Formular de analizi a procedurii

Nume si Inlocuitor Aviz favorabil Aviz nefavorabil
AL Compartiment Sy de drept
crt. conducator R D Observat | Semnt Dat
compartiment & A 20 ii ura e
1 CADIR Marin Irina 15.03.2023
12. Lista de difuzare a procedurii
Data intrarii
AL in vigoare a S
Comparti Data Data
2 Nume si prenume Semnitura o uia
ment ol primirii retragerii procedurii

1 CADIR Marin Irina 17.03.2023

2 SECR [ftime Narcisa 17.03.2023

3 CP Popescu Elena 17.03.2023

Cristina
4 FIAD Popa Ana-Marina | 17.03.2023
13. Anexe/formulare/diagrame de proces
14. CUPRINS

Pagina de Garda ...........coooiiiiiiii e e e 1

L SeOpul ProCRtiUO e mesmmse s i e e s s i v e 2

2., Domenil i deraplieammi st e s R RS T T 3

3. Documente de TefEriNtA ..........ccieeiierieeiee e e e eaae s ae e sae e e s eeseensseeneeene s enneeensnennes 3

4, Definifii gl BOIBVIBEL sy ars i s o s A A S S AR SES 3

5. DESCIIeIea PIOCEUUILL ..eviiuueeeesieieeiteeteeiteeieeereeeaeeeaeetesssessesaesaessaessaessaessesnsensesseesaesseesssnsennas 4

0  REDOTISBEIIERTT ounnssmn vomee e b s S R R B A S 9

P. FPomnilarevidenBamadifiell coaranmmnmsmnmmenmmsmsmmmnnvermssmenmmss s 9
8. Formular analiza proCedULA ............cceoveeiieeieeiieeeeieieeiceee e eae e eseeeseensenesaeesae e enseeneeaeeneenaes 10
9. Lista de distribuire & PrOCKTOUTITL «osssssssumsuovessass o o sosmdins s s msnssns s s i 10
T, ATIEXE oottt ettt e e e et e e e e e ee e e e e e e e e e e e e e e e e aaaeeeee e e aataeaaeeseenatebteseeesiaans 10
L 5 COCTETIN e 05 505 R . 0 A S S A 50, 0 LA SR SO A RS S PR W 10
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