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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, 

a reviziei în cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 

 Elemente 

privind 

responsabilii/ 

operaţiunea 

Numele şi 

prenumele 

Funcţia Data Semnătu

ra 

1 2 3 4 5 

1.1. Elaborat  Mircu Anca Referent 01.11.2016  

1.2. Verificat Țiplea Lavinia 

Diana  

Director DCIMI 03.11.2016  

1.3. Aviz juridic Topai Nadia  Consilier juridic 07.11.2016  

1.4. Avizat pentru 

conformitate 

cu OSGG 

400/2015 

Haș Daniela   

Director CCI 

08.11.2016  

1.5. Aprobat Pirtea Marilen 

Gabriel  

Rector UVT   
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2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale 

 

 Ediţia sau, după caz, 

revizia în cadrul ediţiei 

Componenta 

revizuită 

Modalitatea 

reviziei 

Data de la care se aplică 

prevederile ediţiei sau 

revizuirii ediţiei 

1 2 3 4 

2.1. Ediţia I X X  

2.2. Revizia 1    

2.3. Revizia 2     
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din 

cadrul ediţiei procedurii operaţionale 

 

 Scopul 

difuzării 

Exemplar 

nr. 

Facultate/Departament Funcţia Numele şi 

prenumele 

Data 

primirii 

Semnătura 

1 2 3 4 5 6 7 

3.1. aplicare 1 DCIMI Director Diana 

Lavinia 

Țiplea 

  

3.2. informare 1 Toate structurile 

organizatorice ale UVT 
    

3.3. evidenţă 1 DCIMI Director Diana 

Lavinia 

Țiplea 

  

3.6. arhivare 1 DCIMI Director Diana 

Lavinia 

Țiplea 
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4. Scopul procedurii operaţionale 

 

4.1. Realizarea procedurii documentată pentru desfăşurarea procesului AFIȘAJUL PE 

PANOURI PUBLICITARE CLASICE, DIGITALE ȘI PE PLATFORMELE ONLINE ALE 

UNIVERSITĂȚII DE VEST DIN TIMIȘOARA are drept scop prezentarea activităţilor  

premergătoare, curente şi ulterioare care sunt întreprinse de factorii responsabili şi de execuţie 

din cadrul UVT, legate de desfăşurarea procesului. 

Scopul AFIȘAJULUI PE PANOURI PUBLICITARE CLASICE, DIGITALE ȘI PE 

PLATFORME ONLINE este promovarea evenimentelor, a anunțurilor de interes public și 

comunicarea identității diferitelor structuri din cadrul UVT și din afara acesteia. Procesul de 

afișare a materialelor promoționale presupune un circuit, documentat în această procedură 

operațională. 

4.2. Dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii.  

4.3. Asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului.  

4.4. Sprijină auditul şi/sau alte organisme de control, interne sau externe abilitate în acţiuni de 

auditare şi/sau control, iar pe Rector, în luarea deciziilor.  
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5. Domeniul de aplicare a procedurii operaționale 

 

5.1. Domeniul în care se aplică Procedura documentată pentru desfăşurarea procesului 

privind AFIȘAJUL PE PANOURI PUBLICITARE CLASICE, DIGITALE ȘI PE 

PLATFORMELE ONLINE ALE UNIVERSITĂȚII DE VEST DIN TIMIȘOARA vizează 

promovarea evenimentelor interne și externe, precum şi dezvoltarea imaginii universitare. 

Procedura este necesară pentru definirea traseului afișelor publicitare, pentru transmiterea 

lor către publicul interesat, în conformitate cu normele interne ale universităţii. 

Această procedură se aplică tuturor departamentelor (didactice, administrative), facultăţilor 

UVT și colaboratorilor externi, care doresc să-și promoveze evenimentele în perimetrul UVT. 

Procedura operațională se referă la etapele care trebuie parcurse în vederea afișării 

materialelor promoționale pe panourile și platformele Universității de Vest din Timișoara.   

5.2. Departamentele furnizoare de date şi/sau beneficiare de rezultate ale activităţii procedurate 

sunt Rectoratul, prorectorii, facultățile și departamentele academice UVT și colaboratorii externi.  
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6. Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate 

 

6.1. Legislaţie primară 

- Legea 544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public 

- H.G. 123/2002 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a Legii 

544/2001 privind liberul acces la informaţiile de interes public 

- Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea 

Codului controlului intern/ managerial al entităților publice 

 

 

6.2. Alte documente, inclusiv reglementări interne ale entităţii publice 

- Carta Universităţii de Vest din Timişoara 

- Regulamentul de Organizare și Funcționare al UVT 

- Regulamentul de Organizare și Funcționare al DCIMI 
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7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională 

 

7.1. Definiţii ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul 

1. Procedura operaţională Prezentarea formalizată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie 

urmaţi, a metodelor de  lucru şi a regulilor de aplicat în vederea 

realizării activităţii, cu privire la aspectul procesual. Se 

elaborează pe tipuri de activităţi, stabileşte responsabilităţi de 

ţinere sub control a unui proces cu activităţi specifice. 

2. Ediţie a unei proceduri 

operaţionale 

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri 

operaţionale, aprobată şi difuzată. 

3. Revizia în cadrul unei 

ediţii 

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele 

asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale 

unei ediţii a procedurii operaţionale, acţiuni care au fost 

aprobate şi difuzate. 

4. Panou publicitar clasic Suport promoțional de dimensiuni mari, variabile, instalat pe 

stâlpi de susținere, ziduri, clădiri, etc, destinat expunerii 

mesajelor de publicitate  

5. Panou publicitar digital Formă de afișaj utilizat în spații publice și private, care prezintă 

programe de informare și promovare. Conținutul poate fi text, 

imagini, animație, video, audio și interactivitate.  

6. Materiale promoționale Obiecte care ajută la transmiterea facilă și directă a unei idei, 

logo sau denumire, a unei identități sau imagini. Particularizarea 

acestora se obține prin personalizare. 

7. Afișaj Sistem de punere în evidență a datelor și imaginilor. 

8. Platforme online Spații virtuale de comunicare cu publicul interesat (website, 

Facebook, etc.) 

 

 

7.2. Abrevieri ale termenilor 

 

Nr. 

crt. 

Abrevierea Termenul abreviat 

1. PO Procedura operaţională 

2. E Elaborare 

3. V Verificare 
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4. Av. Avizare 

5. A Aprobare 

6. Ap. Aplicare 

7. Ah. Arhivare 

8. UVT Universitatea de Vest din Timişoara 

9. ROF Regulament de Organizare şi Funcţionare 

10.  DCIMI Departamentul de Comunicare, Imagine și Marketing Instituțional 

11. SEN Senatul UVT 

12. RE Rectorul UVT 

13. F Facultatea 

14. S Secretariat 
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8. Descrierea procedurii operaţionale 

 

8.1. Generalităţi  

Managementul procesului este structurat pe trei nivele și documentat în cele ce urmează. 

8.2. Afișajul pe panouri publicitare clasice, digitale și pe platforme online 

Conform definiției, panoul publicitar clasic este un suport promoțional de dimensiuni mari, 

variabile, instalat pe stâlpi de susținere, pe ziduri, pe clădiri, etc, destinat expunerii mesajelor de 

publicitate (postere, afișe). 

Ca responsabil cu gestionarea spațiului destinat publicității din incinta Universității de Vest 

din Timișoara, DCIMI are obligația de a verifica periodic panourile, de a le actualiza, de a păstra 

o bună evidență a acestora și de a comunica în permanență cu toate părțile implicate în acest 

proces. 

De asemenea, DCIMI se va asigura de buna funcționare a panourilor digitale și de 

actualizarea acestora. 

Platformele online vor fi administrate și actualizate de persoana responsabilă, numită la 

nivelul fiecărei structuri.   

8.3. Resurse necesare  

Identificarea necesarului de resurse pentru acest proces este asigurată de către DCIMI. 

Pentru derularea procesului documentat sunt necesare trei categorii de resurse: umane, 

materiale şi financiare. 

8.3.1. Resurse materiale  

Resursele materiale necesare pentru derularea procesului descris constau din: 

- consumabile (hârtie, toner imprimantă, toner copiator) 

- echipamente de lucru: telefon, fax, calculator, imprimantă, copiator 

- articole de papetărie (dosare, pixuri, lipici etc.) 

8.3.2. Resurse umane  

Resursele umane sunt asigurate de către DCIMI. 

8.3.3. Resurse financiare  

Venituri proprii UVT. 

8.4. Modul de lucru  

Ca responsabil cu gestionarea spațiului destinat publicității din incinta Universității de Vest 

din Timișoara, DCIMI are obligația de a gestiona spațiile proprii de afișaj publicitar.   

 

8.4.1 Afișajul materialelor publicitare în format electronic 

DCIMI oferă, pentru facultățile și departamentele din cadrul UVT, la solicitarea acestora, 

suport în realizarea afișelor și bannerelor în format electronic, pe care le trimite ulterior 

Departamentului de Sisteme Informatice și Comunicații Digitale (DSICD), în vederea postării pe 
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site-ul Universității. Toate materialele publicitare trebuie să corespundă standardelor de 

identitate și imagine ale UVT.  

Spațiile pentru afișajul materialelor publicitare în format electronic sunt: 

 Platformele de social-media (Facebook, Instagram, Twitter) 

 Website-ul UVT 

 Totemurile digitale (2 buc.) din holul principal de la parter: solicitanții vor trimite 

un e-mail către DCIMI la adresa dci@e-uvt.ro, cu materialele care se doresc a fi 

afișate, în formatul standard (h=1920/l=1080 pixeli) 

Pentru promovarea unor evenimente externe, solicitările de afișare a materialelor 

publicitare în format electronic vor fi adresate către DCIMI, fiind preluate în funcție de context și 

în conformitate cu aria preocupărilor specifice mediului academic, cultural, studențesc, etc. 

 

8.4.2. Afișajul materialelor publicitare pe suport fizic 

Facultățile și departamentele din cadrul Universității de Vest din Timișoara au 

posibilitatea de a afișa materiale de diseminare și promovare a evenimentelor proprii în incinta 

universității, în spațiile special amenajate (aviziere, panouri, stâlpi, etc.). Fiind materiale UVT 

solicitate și aprobate la nivelul conducerii instituției, departamentele și facultățile solicitante sunt 

responsabile pentru conținutul și aspectul vizual al acestora. 

Spații disponibile pentru afișaj: 

- Panoul de plută, panourile cu buzunare și mesele de la etajul 1, lângă lifturi (pentru 

afișe, flyere, anunțuri); 

- Panourile mari, cu două fețe (2 buc.), din holul principal de la intrarea în instituție. Pe 

aceste panouri au prioritate afișele de mari dimensiuni cu evenimentele mari instituționale. Pe 

partea opusă se vor amenaja afișele de mici dimensiuni; 

- Alte spații de afișaj care vor fi amenajate în acest sens ulterior elaborării prezentei 

procedure.   

Pentru promovarea unor evenimente externe, solicitările de afișare a materialelor 

publicitare pe suport fizic vor fi adresate către DCIMI, fiind preluate în funcție de context și în 

conformitate cu aria preocupărilor specifice mediului academic, cultural, studențesc, etc. 

 

8.4.3. Afișajul materialelor publicitare outdoor 

 În cadrul DCIMI se realizează design-ul materialelor publicitare outdoor (bannere, 

spidere, roll-up-uri, mesh-uri), la solicitarea departamentelor și facultăților UVT. Acestea au 

posibilitatea de a amplasa materialele în zonele destinate desfășurării evenimentelor specifice. 

Pentru amplasarea materialelor UVT de promovare outdoor în spațiile special amenajate în acest 

sens în oraș (panouri, clădiri) și care aparțin Universității de Vest din Timișoara, DCIMI 

beneficiază de suportul Departamentului Social-Administrativ din cadrul UVT, care asigură 

întocmirea documentației și obținerea autorizației pentru afișaj în scop de reclamă și publicitate 

pe clădiri și instituții publice.  

mailto:dci@e-uvt.ro
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Pentru promovarea unor evenimente externe, solicitările de afișare a materialelor 

publicitare outdoor în spațiile care aparțin Universității de Vest din Timișoara se vor adresa 

Direcției General-Administrative, încheindu-se contracte de închiriere în acest sens. 

 

8.5. Planificarea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii  

Solicitările de afișaj vor fi transmise în format electronic către DCIMI (la adresa: dci@e-uvt.ro), 

pentru a se putea analiza conformitatea acestora la aria preocupărilor specifice UVT. 

 

8.6. Derularea operaţiunilor şi acţiunilor activităţii  

 Informaţiile venite la DCIMI vor fi prelucrate de către persoana responsabilă din cadrul 

DCIMI, conform exigenţelor şi procedurilor interne ale UVT. 

 Persoana responsabilă va realiza selecţia informaţiilor care fac scopul difuzării către public, 

în funcţie de contextul, strategia şi obiectivele UVT. 

 Pe baza specificului solicitărilor de promovare a evenimentelor externe, DCIMI va decide 

dacă le va prelua, în funcţie de situaţie. 

 

8.7. Valorificarea rezultatelor activităţii 

Monitorizarea, măsurarea şi analiza procesului descris în procedură se realizează de către 

proprietarul de proces prin raportarea rezultatelor la indicatorii de performanţă şi înregistrarea 

rezultatelor măsurării în rapoartele de acţiuni corective / preventive. 

Îmbunătăţirea continuă a eficacităţii procesului descris în această procedură se realizează 

prin: 

 valorificarea analizei datelor şi a rezultalelor obținute; 

 valorificarea oportunităţilor de îmbunătăţire identificate prin audituri şi propuse de toţi 

cei implicaţi în proces; 

 aplicarea de acţiuni corective / preventive. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 
Departamentul de Comunicare, 

Imagine și Marketing Instituțional  

 
 

Procedura operaţională 

privind afișajul pe panouri publicitare 

clasice, digitale și pe platformele online 

ale Universității de Vest din Timișoara 

 

Cod: PO.UVT-DCIMI-04 

Ediţia I 

Nr. de ex.: 2 

Revizia  

Nr. de ex.   

Pagina 13 din 15 

Exemplar nr. …. 

13 

 

 

 

 

 

 

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea activităţii 

 

Nr. 

crt.  

Departamentul (postul, acţiunea, operaţiunea) I II III IV V VI . . . 

0 1 2 3 4 5 6 7 . . . 

1 DCIMI E       

2 DCIMI  V      

3 Toate structurile, în funcție de situația în care 

acestea se regăsesc raportat la conținutul 

procedurii   

  A     

4 Rectorat    Ap.    
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10. Anexe, înregistrări, arhivări 

 

Nr. 

anexă 

Denumirea anexei 

0 1 

1 - 

2 - 

3 - 

...  
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11. Cuprins 

 

Numărul 

componenţei 

în cadrul 

procedurii 

operaționale 

 

 

Denumirea componentei din cadrul procedurii operaționale 
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