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. Verificarea procedurilor si registrul abaterilor

Acest ghid este generat din documentatia din aplicatie, aceeasi pe care o citeste si asistentul virtual.
Daca aplicatia se schimba, se schimba si ghidul. Aplicatia nu interpreteaza Ordinul SGG nr.
600/2018: citeaza cerinta, iar deciziile raman ale Comisiei de monitorizare.
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Primii pasi in aplicatie

Autentificarea, meniul, anul de lucru si exporturile Word.

Autentificarea

Intrati la https://scim.devaland.cloud/login cu adresa de e-mail si parola primite de la
administratorul contului unitatii. La primul acces folositi o parola temporara, iar aplicatia va cere
sa o schimbati imediat: pana nu alegeti o parola noua, de cel putin 12 caractere, nu se deschide
nicio alta pagina. Mai tarziu, parola se schimba din pagina Parola, legatura din subsolul fiecarei
pagini. Daca ati uitat-o, vedeti articolul Ati uitat parola?.

Dupa 8 incercari gresite in 15 minute, autentificarea pentru acea adresa se blocheaza 15 minute.
Sesiunea expira dupa 12 ore; butonul lesire o inchide imediat.

Meniul

Meniul de sus urmeaza ordinea fireasca a lucrului:

« Organizare: compartimentele si Comisia de monitorizare.

» Obiective: obiectivele generale si specifice, cu indicatori.

« Activitati: inventarul activitatilor procedurale.

» Proceduri: procedurile de sistem si operationale, cu circuitul de aprobare.
o Riscuri: registrul de riscuri.

 Program: programul de dezvoltare a sistemului.

« Autoevaluare: chestionarele pe compartimente si situatia sintetica.

o Raport: raportul anual asupra sistemului.

» Modele: modele pentru tipul entitatii (scoala, primarie, consiliu judetean, spital sau alta
institutie publica), care se importa si se adapteaza.

« Setari: datele unitatii, scara riscurilor, utilizatorii si accesul de asistenta.
e Ajutor: aceasta documentatie si asistentul virtual.

Anul de lucru

Obiectivele, riscurile, programul, autoevaluarea si raportul se tin pe ani. In paginile respective
alegeti anul din campul Anul si apasati Schimba anul. Pagina de start deschide anul cu cele mai
recente chestionare semnate; daca nu exista niciunul, anul curent.

Exporturile Word

Documentele oficiale se descarca in format Word, gata de tiparit si semnat: procedura, registrul
de riscuri, programul de dezvoltare, chestionarul de autoevaluare, situatia sintetica si raportul
anual. Legatura de descarcare este pe pagina fiecarui document.

Contul demonstrativ

Daca vedeti mesajul ,,Cont demonstrativ, cu date fictive”, lucrati pe scoala de prezentare. Datele
sunt inventate, iar modificarile se pot reseta oricand.
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Roluri si drepturi

Cine poate modifica, cine semneaza si cine doar citeste.

Fiecare utilizator are un singur rol, ales de administratorul contului in Setari.

Rolurile

o Conducatorul entitatii / administrator cont: modifica tot, administreaza utilizatorii, aproba
si retrage procedurile, semneaza chestionarele, completeaza raportul si acorda accesul de
asistenta.

» Presedintele Comisiei de monitorizare: modifica tot, avizeaza procedurile, semneaza
chestionarele, salveaza setarile si raportul.

« Secretariatul tehnic al Comisiei: modifica tot, poate inregistra verificarea procedurilor si
salveaza raportul. Nu semneaza chestionarele compartimentelor.

o Conducator de compartiment: modifica doar datele compartimentului sau, verifica
procedurile compartimentului si semneaza chestionarul compartimentului.

« Membru / elaborator: modifica doar datele compartimentului sau. Nu semneaza nicio etapa.

« Vizitator: doar citire. Orice incercare de modificare este refuzata.

Circuitul procedurii, pe roluri

Conform art. 6 alin. (4) din Ordinul SGG nr. 600/2018: elaborat de compartiment, verificat de
conducatorul compartimentului, avizat de presedintele Comisiei de monitorizare, aprobat de
conducatorul entitatii. Aplicatia afiseaza fiecarui utilizator doar butoanele etapelor pe care are
dreptul sa le faca.

Cine semneaza chestionarul

Chestionarul de autoevaluare al unui compartiment se semneaza de conducatorul acelui
compartiment. Administratorul contului si presedintele Comisiei pot, de asemenea, semna sau
anula semnatura.
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Organizare: compartimente si Comisia de monitorizare

Structura pe care se sprijina toate celelalte registre.

Compartimentele

in pagina Organizare, sectiunea Compartimente, adiugati fiecare compartiment al unitatii.

Pentru fiecare completati:

« Denumire;

« Primul nivel de conducere: bifati pentru compartimentele din primul nivel;

« Conducator;

 Responsabil cu riscurile: persoana desemnata de conducatorul compartimentului (art. 5 alin.
2).

Butonul Salveaza actualizeaza un compartiment, Sterge il elimina. Compartimentele apar apoi
in toate listele: obiective, activitati, proceduri, riscuri si autoevaluare. Cea mai rapida cale pentru
0 scoala este importul din Modele.

Comisia de monitorizare

Tot in Organizare, sectiunea Comisia de monitorizare, adaugati membrii cu Nume, Functia,
Rol in comisie (presedinte, membru, secretariat tehnic) si, optional, compartimentul.

Conform art. 3 din Ordin, Comisia cuprinde conducatorii compartimentelor de la primul nivel de
conducere (cu exceptia auditului intern), este coordonata de un presedinte si este asistata de un
secretariat tehnic.

Decizia de constituire

Numarul si data deciziei de constituire se completeaza in Setari, campul ,Decizia de constituire a
Comisiei de monitorizare”. Pagina de start arata ,Comisia de monitorizare constituita: da” numai
cand decizia este completata si exista un presedinte in Comisie.
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Obiective si indicatori

Obiectivele generale ale unitatii si obiectivele specifice ale compartimentelor.

Pagina Obiective acopera Standardul 5 (obiective) si Standardul 7 (monitorizarea performantelor
prin indicatori asociati obiectivelor specifice).

Adaugarea unui obiectiv

in sectiunea Obiectiv nou alegeti:

o Tip: general sau specific;

« Obiectiv general, pentru un obiectiv specific, ca sa il legati de obiectivul general din care
deriva;

o« Compartiment;

o Obiectiv: textul lui;

« Indicator de performanta, Tinta, Realizat si Termen.

Apasati Adauga. Obiectivele se tin pe ani: alegeti anul de lucru inainte de a adauga.

Ce conteaza in raport

Pagina de start si raportul numara obiectivele generale, obiectivele specifice si cate dintre cele
specifice au un indicator completat.

Modele

Obiectivele generale tipice pentru tipul entitatii (scoala, primarie, consiliu judetean, spital sau alta
institutie publica) se pot importa din Modele si apoi se adapteaza de Comisie.
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Inventarul activitatilor procedurale
Lista activitatilor unitatii si legatura fiecareia cu procedura ei.
in pagina Activitati tineti inventarul activitatilor, pe compartimente. Pentru fiecare activitate:

» alegeti Compartimentul,;

» scrieti Activitatea;

« bifati Activitate procedurala daca trebuie sa aiba procedurs;

« alegeti din lista Procedura care o reglementeaza, dupa ce procedura exista.

De ce conteaza legatura cu procedura

Raportul anual (Anexa 4.3) declara procentul procedurilor elaborate din totalul activitatilor
procedurale inventariate. Aplicatia il calculeaza singura: numara activitatile procedurale legate de
o procedura aprobata, impartite la totalul activitatilor procedurale.

Daca procentul pare prea mic, verificati doua lucruri: activitatea este legata de procedura in
coloana Procedura si procedura a parcurs circuitul pana la aprobata.
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Proceduri: elaborare, circuit, revizie, difuzare

Procedurile de sistem (PS) si operationale (PO), de la ciorna la difuzare.

Crearea unei proceduri

in pagina Proceduri, sectiunea Procedura noua, completati Cod, Titlu, Tip (de sistem sau
operationald) si Compartiment, apoi Creeaza. Se deschide procedura, cu sectiunile structurii
minimale din Anexa nr. 2 la Cod: scop, domeniu de aplicare, documente de referinta, definitii si
abrevieri, descrierea activitatii sau procesului, responsabilitati, anexe (inclusiv diagrama de
proces). Pagina de garda si cuprinsul se genereaza la export.

Completati sectiunile si apasati Salveaza procedura. O procedura se poate modifica numai cat
este In starea draft.

Circuitul de aprobare

Conform art. 6 alin. (4) din Ordin:

1. Verific: conducatorul compartimentului (sau secretariatul tehnic ori administratorul);
2. Avizez: presedintele Comisiei de monitorizare (sau administratorul);

3. Aprob: conducatorul entitatii.

Fiecare etapa se inregistreaza cu numele, functia si data. O etapa nu se poate sari: avizarea cere
o procedura verificata, aprobarea una avizata.

Revizie sau editie noua

O procedura aprobata nu se mai modifica direct. Folositi Revizie sau editie noua: alegeti tipul,
pagina si scrieti Descrierea modificarii, apoi Deschide revizia. Modificarea se trece in
Formularul de evidenta a modificarilor, procedura revine in draft, iar semnaturile de
verificare, avizare si aprobare se sterg si se reiau.

Analiza si difuzarea

« Formular de analiza a procedurii: inregistrati punctele de vedere ale compartimentelor
(aviz favorabil sau nu, observatii).

« Formularul de distribuire/difuzare: dupa aprobare, inregistrati compartimentul, persoana,
data primirii, data retragerii versiunii inlocuite si data intrarii in vigoare.
Retragerea

Conducatorul entitatii poate retrage o procedura; ea ramane in lista cu starea retrasa.

Exportul

Legatura Word din lista descarca procedura completa, cu cele trei formulare, gata de semnat.

Verificarea procedurilor si abaterile

Pagina Verificarea procedurilor arata, pentru fiecare procedura si activitate, ce nu reiese din
registre sau ce trebuie analizat, alaturi de textul cerintei din Standardul 9. Registrul abaterilor
tine evidenta situatiilor de abatere de la politici si proceduri (cerinta 9.2.7). Detaliile sunt in
articolul ,Verificarea procedurilor si registrul abaterilor”.
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Registrul de riscuri

Riscurile pe compartimente, evaluate cu probabilitate si impact.

Pagina Riscuri urmeaza coloanele din Anexa nr. 1 la Cod.

Adaugarea unui risc

in sectiunea Risc nou completati: Compartiment, Obiectiv / activitate, Risc, Cauzele care
favorizeaza aparitia riscului, probabilitatea si impactul inerente (P inerent, | inerent),
Strategia adoptata, Masuri de control, probabilitatea si impactul reziduale, Responsabil,
Termen si Observatii. Apasati Salveaza. Un risc existent se modifica din legatura Editeaza de
pe randul lui.

Expunerea

Aplicatia calculeaza expunerea E = P x |, atat pentru riscul inerent, cat si pentru cel rezidual.
Scara pentru P si | (1-3, 1-4 sau 1-5) si limita de toleranta se stabilesc de unitate in Setari. Un
risc cu expunerea peste limita de toleranta este semnificativ si apare evidentiat.

Strategia

Lista propusa (acceptare, monitorizare, tratare, transfer, evitare) contine valori uzuale in
practica, nu o lista prevazuta de Ordinul 600/2018. Codul defineste doar notiunea de
strategie de gestionare a riscurilor. Comisia poate folosi propria formulare.

Anul si exportul

Registrul se tine pe ani. Descarca registrul (Word) produce registrul anului ales. Data ultimei
revizuiri se actualizeaza automat la fiecare salvare a riscului.

Ce conteaza in raport

Raportul numara riscurile anului si cate au P si | completate (,riscuri evaluate”).
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Programul de dezvoltare

Actiunile anuale pe standarde, cu responsabili si termene.

Conform art. 4 din Ordin, programul de dezvoltare a sistemului se actualizeaza anual; pentru
fiecare standard se stabilesc activitati, responsabili si termene, inclusiv actiunile de perfectionare
profesionala.

Adaugarea unei actiuni

in pagina Program, sectiunea Actiune noua, alegeti Standardul (1-16), scrieti Obiectivul si
Actiunea, completati Responsabil si Termen. Bifati Actiune de perfectionare profesionala
pentru instruiri (art. 4 alin. 3). Apasati Adauga.

Stadiul

Butonul din coloana Stadiu marcheaza o actiune ca realizata sau o readuce la nerealizata.
Raportul numara actiunile programului si cate sunt realizate.

Exportul

Descarca programul (Word) produce programul anului ales.
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Autoevaluarea si situatia sintetica

Chestionarul pe compartimente (Anexa 4.1) si centralizarea pe unitate (Anexa 4.2).

Chestionarul unui compartiment

in pagina Autoevaluare alegeti anul, apoi compartimentul. Pentru fiecare criteriu al celor 16
standarde raspundeti Da, Nu sau NA si completati Explicatii asociate raspunsului. La final
scrieti Concluzii cu privire la stadiul de implementare si Masuri de adoptat.

» Salveaza pastreaza lucrul, fara semnatura.

« Salveaza si semneaza inchide chestionarul. Dupa semnare nu se mai modifica; Anuleaza
semnatura il redeschide.

Regulile care blocheaza semnarea

Aplicatia aplica regulile din Anexa 4.1 si nu permite semnarea daca:

» un standard nu are raspuns complet;

e un raspuns nu este motivat in coloana , Explicatii” (nota 2);

« ,NA” este folosit in afara standardelor 14 si 16 sau numai la o parte din criteriile unui standard
(nota 4).

Daca Comisia a decis varianta din nota 5 (se bifeaza in Setari), conteaza numai primul criteriu al
fiecarui standard.

Cum se calculeaza rezultatul

e La nivel de compartiment: standardul este implementat (1) daca toate criteriile sunt ,Da”,
partial implementat (PI) daca cel putin unul este ,Nu”, neimplementat (NI) daca toate
sunt ,Nu” (nota 3).

« La nivel de unitate (Anexa 4.2): standardul este | daca este implementat in cel putin 90% din
compartimentele in care se aplica, Pl intre 41% si 89%, NI pana la 40%.

e Gradul de conformitate (Anexa 4 pct. 1.3 lit. e): conform la 16 standarde implementate,
partial conform la 13-15, partial conform limitat |a 9-12, neconform sub 9.

Se iau in calcul doar chestionarele semnate.

Situatia sintetica

Pagina Autoevaluare afiseaza situatia sintetica pe unitate. Descarca situatia sintetica
(Word) produce documentul pentru anul ales. Fiecare chestionar se descarca si el in Word.
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Raportul anual asupra sistemului

Raportul la 31 decembrie (Anexa 4.3), cu cifrele calculate din date.

in pagina Raport alegeti anul. in primele doua luni ale anului pagina deschide implicit anul
precedent, cel pentru care se face raportul.

Ce completeaza aplicatia

Cifrele raportului se calculeaza din datele inregistrate, nu se tasteaza: gradul de conformitate,
numarul de standarde implementate, procentul procedurilor, riscurile evaluate, obiectivele si
indicatorii, actiunile programului.

Declaratiile

Declaratiile raportului sunt ale conducatorului entitatii si se intemeiaza pe autoevaluare (Anexa 4,
pct. 2.3). Aplicatia propune formularea din date (de exemplu , permit partial”, ,cuprinde partial”),
afisata langa fiecare camp ca ,,propus din date”. Conducatorul o confirma sau o modifica.

Completati Nr. de inregistrare si Data, apoi Salveaza raportul. Pot salva raportul
administratorul contului, presedintele Comisiei si secretariatul tehnic.

Exportul

Descarca raportul (Word) produce raportul gata de semnat. Termenele si destinatarul
raportului sunt cele din Anexa 4 la Cod.
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Modelele pe tipuri de entitate

Un punct de plecare, care se adapteaza si se aproba de Comisie.

Pagina Modele contine compartimente, obiective generale, proceduri de sistem (PS-01 pana la
PS-13), activitati procedurale si riscuri tipice. Biblioteca afisata depinde de tipul entitatii ales in
Setari:

« Unitate de invatamant;

e Primarie / unitate administrativ-teritoriala;

+ Consiliu judetean;

« Spital public;

« Alta institutie publica (modele generale).

Procedurile de sistem sunt aceleasi pentru toate tipurile, fiindca urmeaza standardele Codului.

Difera compartimentele, obiectivele generale, activitatile si riscurile tipice. Fiecare categorie are
butonul Importa in unitate.

Ce face importul

e Se adauga numai ce nu exista deja: compartimentele dupa denumire, procedurile dupa cod,
obiectivele generale dupa titlu si an, activitatile dupa denumire si compartiment, riscurile dupa
text si an. Un import repetat nu dubleaza nimic.

« Procedurile importate sunt marcate ,model” si pornesc in draft, cu scopul completat.

 Riscurile importate nu au P si |: fiecare compartiment le evalueaza.

« Schimbarea tipului entitatii in Setari nu modifica si nu sterge nimic din ce exista deja; schimba
doar biblioteca din care se importa.

Ce nu face importul
Modelele nu inlocuiesc munca Comisiei. Conform art. 10 din Ordin, responsabilitatea
implementarii sistemului apartine conducatorului entitatii. Adaptati fiecare model la entitatea

dumneavoastra inainte de aprobare. Modelele pentru spitale nu inlocuiesc reglementarile
specifice domeniului sanitar.
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Situatia sistemului (pagina de start)

Ce arata cifrele de pe prima pagina si de unde vin.

Pagina de start rezuma sistemul pentru anul ales:

Grad de conformitate, calculat din chestionarele de autoevaluare semnate;
Chestionare de autoevaluare semnate, din totalul compartimentelor;

Proceduri aprobate din activitatile procedurale, in procente;

Riscuri evaluate, cu P si | completate;

Comisia de monitorizare constituita: decizia completata in Setari si un presedinte in
Comisie;

Obiective generale / specifice, si cate obiective specifice au indicator.

Mai jos, tabelul Standardele, la nivelul entitatii arata pentru fiecare standard in cate
compartimente se aplica si rezultatul I, Pl sau NI.

Daca o cifra pare gresita, verificati anul ales: obiectivele, riscurile si programul se tin pe ani, iar

autoevaluarea se face pentru anul raportat.
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Setari, utilizatori si parola

Datele unitatii, alegerile Comisiei si conturile.

Entitatea publica

in Setari completati denumirea, CUI-ul, adresa, tipul entitatii, conducatorul entitatii si functia lui,
decizia de constituire a Comisiei de monitorizare. Salveaza administratorul contului sau
presedintele Comisiei.

Tipul entitatii

Tipul poate fi: unitate de invatamant, primarie / unitate administrativ-teritoriala, consiliu judetean,
spital public sau alta institutie publica. El alege biblioteca din pagina Modele si functia implicita a
conducatorului (de exemplu Director, Primar sau Manager), daca nu completati alta. Regulile

aplicatiei, standardele si documentele oficiale sunt aceleasi pentru toate tipurile. Schimbarea
tipului nu modifica si nu sterge datele deja introduse.

Alegerile care apartin unitatii

Ordinul lasa unele alegeri entitatii. in aplicatie ele sunt setari, nu decizii ale furnizorului:
» Scara pentru probabilitate si impact: 1-3, 1-4 sau 1-5;

« Limita de toleranta la risc (art. 5 alin. 5), intre 1 si 25;

» Varianta din nota 5 la Anexa 4.1 (numai primul criteriu), daca asa a decis Comisia.

Utilizatorii

Administratorul contului creeaza conturi in sectiunea Cont nou: nume, e-mail, functie, rol si
compartiment. Parola temporara se afiseaza o singura data; transmiteti-o titularului pe un canal
separat de e-mail. Un cont se poate Dezactiva si Activa; administratorul nu isi poate dezactiva
propriul cont. Reseteaza parola emite o parola temporara noua, afisata o singura data, inchide
sesiunile deschise ale titularului si il obliga sa aleaga o parola noua la prima intrare.

Parola
Pagina Parola (subsolul fiecarei pagini) schimba parola: parola actuala, parola noua de cel putin
12 caractere si confirmarea.

Exportul complet al datelor

Datele si documentele apartin unitatii. In Setari, sectiunea Exportul complet al datelor,
administratorul contului descarca oricand, fara cost, o arhiva ZIP care contine:

« cate un fisier JSON pentru fiecare registru al unitatii (compartimente, comisie, obiective,
activitati, proceduri si formularele lor, riscuri, program, autoevaluari, rapoarte, utilizatori,
jurnale);

» toate documentele DOCX pe care aplicatia le genereaza din datele existente.

Arhiva nu contine amprenta parolelor, sesiunile de autentificare sau alte elemente de securitate.
Descarcarea se inregistreaza in jurnalul unitatii. Asistenta Devaland nu poate descarca exportul.

DEVALAND MARKETING S.R.L. - devaland.cloud 15



Accesul de asistenta Devaland
Cum ne permiteti sa va ajutam in cont, cat timp si cu ce limite.

Devaland Marketing S.R.L. prelucreaza datele din aplicatie ca persoana imputernicita (art. 28 din
Regulamentul (UE) 2016/679), numai la instructiunile unitatii. Personalul Devaland nu vede
datele unitatii decat daca administratorul contului acorda acces.

Acordarea accesului
in Setari, sectiunea Acces de asistenta Devaland, administratorul contului alege:
» ce poate face asistenta: doar citire sau citire si modificare;

« pentru cat timp: 24 de ore, 3 zile sau 7 zile;
» pentru ce solicitati asistenta (obligatoriu).

Apasati Acorda accesul. Cat timp accesul este in vigoare, toti utilizatorii unitatii vad un mesaj in
partea de sus a paginii.

Limitele asistentei

Contul de asistenta Devaland intra numai cu parola si cu un cod de verificare (autentificare n doi
pasi): codul din aplicatia de autentificare de pe telefon sau, ca alternativa, un cod de unica
folosinta trimis pe adresa de e-mail a contului, valabil 10 minute. Asistenta nu poate semna nicio
etapa din circuitul procedurilor, nu poate semna chestionare, nu administreaza conturi, nu
schimba setarile si nu isi poate acorda sau prelungi singura accesul.

Revocarea si jurnalul

Revoca accesul acum are efect imediat. In aceeasi sectiune, Jurnalul asistentei arata fiecare
intrare, fiecare pagina deschisa si fiecare modificare facuta de asistenta, cu data si ora.

Detalii despre date: pagina Protectia datelor, https://scim.devaland.cloud/confidentialitate
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Asistentul virtual Irina

Ce poate face asistentul si ce nu.

Irina este un program de inteligenta artificiala, nu o persoana. O gasiti in meniu, la Ajutor,
apoi intrebati asistentul.

Ce face

« Raspunde la intrebari despre folosirea aplicatiei, pe baza acestei documentatii.

« Citeaza din Ordinul SGG nr. 600/2018 (articolele ordinului, cele 16 standarde, instructiunile
pentru raport) si arata sursa fiecarui raspuns.

« Raspunde in limba romana.

Ce nu face

« Nu vede datele unitatii dumneavoastra (riscuri, proceduri, utilizatori). Pentru o intrebare
despre datele unitatii, deschideti pagina respectiva sau acordati acces de asistenta.

* Nu interpreteaza legea si nu da consultanta juridica. Pentru o situatie concreta, decizia
apartine Comisiei si conducatorului entitatii.

« Nu modifica nimic in aplicatie.

Bine de stiut
 Asistentul poate gresi. Verificati raspunsul in sursa indicata.
« Nu scrieti date personale in intrebari (nume, CNP, date despre elevi sau angajati).

« Intrebarile si raspunsurile se pastreaza 90 de zile, pentru imbunatatirea documentatiei, apoi se
sterg automat.

« Numarul de intrebari este limitat pe ora si pe zi, ca serviciul sa ramana disponibil pentru toate
unitatile.
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Intrebari frecvente

Raspunsuri scurte la situatiile cele mai des intalnite.

De ce nu pot modifica o procedura?

O procedura se modifica doar in starea draft. Dupa verificare, avizare sau aprobare, folositi
Revizie sau editie noua (numai pentru procedurile aprobate). Vedeti articolul despre proceduri.

De ce nu vad butonul de aprobare?

Fiecare etapa a circuitului are rolul ei (art. 6 alin. 4): verificarea, conducatorul compartimentului;
avizarea, presedintele Comisiei; aprobarea, conducatorul entitatii. Butonul apare doar celui care
are dreptul, si doar cand procedura este in starea potrivita.

De ce nu pot semna chestionarul?

Verificati: toate standardele au raspuns, fiecare raspuns are explicatie, ,NA” este folosit doar la
standardele 14 si 16 si pentru toate criteriile lor, iar dumneavoastra sunteti conducatorul acelui
compartiment, presedintele Comisiei sau administratorul contului.

De ce gradul de conformitate arata , fara autoevaluare semnata”?

Se iau in calcul doar chestionarele semnate, pentru anul ales. Verificati anul si semnati
chestionarele compartimentelor.

De ce procentul procedurilor este mic?

Se numara doar activitatile procedurale legate, in pagina Activitati, de o procedura aprobata.

Pot folosi aplicatia de pe telefon?

Da. Paginile se adapteaza la ecranul telefonului, fara derulare laterala.

Cine face implementarea sistemului?

Conform art. 10 din Ordin, responsabilitatea implementarii apartine conducatorului entitatii.
Aplicatia este un instrument de lucru al Comisiei de monitorizare; decizia si semnaturile raman ale
unitatii.

Unde sunt pastrate datele?

Pe un server din Uniunea Europeana (Franta), cu copii de siguranta zilnice, criptate. Detalii:
https://scim.devaland.cloud/confidentialitate

Cum cer ajutor de la Devaland?

Scrieti la office@devaland.com. Daca e nevoie sa ne uitam in cont, administratorul acorda accesul
de asistenta din Setari, pentru o durata limitata.
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Ati uitat parola?

Cum va recuperati singur accesul prin e-mail sau cu ajutorul administratorului unitatii.

Singur, prin e-mail

Pe pagina de autentificare apasati Ati uitat parola?, introduceti adresa de e-mail a contului si
apasati Trimite linkul. Daca adresa are cont, primiti in cateva minute un e-mail cu un link pentru
0 parola noua.

« Linkul este valabil 30 de minute si se foloseste o singura data.

» Parola noua are cel putin 12 caractere. Browserul va poate propune o parola puternica (de
exemplu, functia de parola sugerata din Chrome).

« Dupa schimbare, toate sesiunile deschise ale contului se inchid, iar schimbarea se inregistreaza
in jurnalul unitatii.

» Pagina afiseaza acelasi mesaj indiferent daca adresa are sau nu cont, ca nimeni sa nu poata
afla ce adrese sunt inregistrate.

» Se pot cere cel mult trei linkuri pe ora pentru acelasi cont. Verificati si dosarul Spam.

Cu ajutorul administratorului unitatii

Daca nu primiti e-mailul, cereti administratorului contului unitatii sa va reseteze parola. in
Setari, langa numele dumneavoastra, apasa Reseteaza parola. Aplicatia afiseaza o singura
data o parola temporara, pe care administratorul v-o transmite pe un alt canal decat e-mailul (de
exemplu, verbal sau prin telefon). La prima intrare cu ea, aplicatia va cere sa alegeti imediat o
parola nouad, de cel putin 12 caractere; pana atunci nu puteti deschide nicio alta pagina.

Resetarea inchide automat orice sesiune deschisa cu parola veche.

Administratorul contului unitatii

Poate folosi linkul prin e-mail, ca orice utilizator. Daca nu are acces la casuta de e-mail, scrie la
office@devaland.com de pe adresa institutiei: Devaland verifica identitatea si emite o parola
temporara, transmisa pe un alt canal decat e-mailul, care se schimba obligatoriu la prima intrare.

Bine de stiut

« Asistenta Devaland nu poate reseta parole din interiorul contului unitatii: numai administratorul
unitatii, linkul prin e-mail sau Devaland de pe server, la cererea verificata a administratorului.

« Conturile care intra cu autentificare in doi pasi cer si codul de verificare dupa schimbarea
parolei.

« Dupa 8 incercari gresite in 15 minute, autentificarea pentru acea adresa se blocheaza 15
minute.
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Monitorizarea legislativa

Cum aflati ca s-a modificat un act normativ pe care se construieste documentatia.

Pagina Legislatie arata actele normative pe care se construieste documentatia sistemului de
control intern managerial si modificarile detectate la ele.

Ce face aplicatia

in fiecare zi, aplicatia cautd pe portalul oficial legislatie.just.ro, al Ministerului Justitiei, acte noi
care mentioneaza in titlu unul dintre actele monitorizate: Ordinul secretarului general al
Guvernului nr. 600/2018, Ordonanta Guvernului nr. 119/1999, Legea nr. 500/2002 si Legea nr.
273/2006. Sunt gasite astfel modificarile, completarile, abrogarile, rectificarile, deciziile Curtii
Constitutionale si normele de aplicare.

Pentru fiecare act nou gasit, aplicatia afiseaza numarul si titlul actului, publicatia (numarul si data
Monitorului Oficial), data intrarii in vigoare, daca portalul o comunica, si legatura catre textul
oficial.

Cum sunteti anuntati
« in meniu, 1anga Legislatie, apare numarul modificarilor noi.
» Pe Tablou apare un anunt cu legatura catre pagina Legislatie.

« Anuntul ramane pana cand administratorul, presedintele sau secretariatul Comisiei apasa Am
luat la cunostinta. Confirmarea se inregistreaza in jurnalul unitatii, cu numele celui care a
confirmat.

Ce nu face aplicatia

« Nu interpreteaza actul normativ si nu spune ce trebuie schimbat in documentatie. Textul se
Citeste pe portal, iar Comisia de monitorizare decide.

o Nu modifica singura procedurile, registrul riscurilor sau alte documente.

« Cautarea se face dupa titlu. Un act care schimba indirect regulile, fara sa mentioneze in titlu
actele monitorizate, nu apare aici.

Daca verificarea nu reuseste

Pagina arata data ultimei verificari reusite. Daca verificarile mai noi nu au reusit, pagina spune
acest lucru: o verificare esuata nu inseamna ca nu exista modificari. Echipa Devaland este
anuntata automat si reia verificarea.

Alt act de monitorizat?

Scrieti-ne la office@devaland.com daca doriti sa fie monitorizat si un alt act normativ.
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Entitati subordonate si situatia centralizatoare

Legatura cu entitatea ierarhic superioara si Situatia centralizatoare (anexa nr. 3 la Cod).

Articolele 8 si 9 din Ordin prevad ca situatia centralizatoare anuala privind stadiul implementarii
sistemului de control intern managerial si raportul asupra sistemului se transmit entitatii publice
ierarhic superioare. Pagina Subordonate ajuta la aceasta transmitere pentru entitatile care
folosesc aplicatia.

Ce se transmite si ce nu

Entitatea subordonata, aflata in coordonare sau sub autoritate, transmite entitatii superioare
numai cifre agregate: daca a constituit Comisia de monitorizare, daca are program de
dezvoltare, numarul de obiective generale si specifice, de activitati procedurale, de proceduri
aprobate, de indicatori si de riscuri, rezultatul autoevaluarii pe fiecare standard (implementat,
partial implementat, neimplementat) si gradul de conformitate.

Entitatea superioara nu vede registrele, procedurile, riscurile, compartimentele, utilizatorii sau
documentele entitatii subordonate si nu poate modifica nimic in contul ei.

Cum se face legatura

1. in contul entitatii superioare, administratorul contului sau presedintele Comisiei alege relatia (in
subordine, in coordonare sau sub autoritate) si apasa Genereaza cod de invitatie. Codul se
afiseaza o singura data si este valabil 14 zile.

2. Codul se transmite administratorului entitatii subordonate pe un canal oficial.

3. In contul entitatii subordonate, administratorul contului sau presedintele Comisiei introduce
codul in sectiunea Entitatea ierarhic superioara si apasa Accepta si conecteaza.

Un cod se poate folosi o singura data. Dupa 5 coduri gresite intr-o ora, incercarile se blocheaza
pentru o ora. O entitate poate avea o singura entitate ierarhic superioara conectata.

Revocarea

Oricare dintre cele doua entitati poate revoca legatura oricand, cu butonul Revoca legatura sau
Opreste transmiterea. Dupa revocare, entitatea superioara nu mai primeste cifrele. Invitatiile
nefolosite se pot anula. Toate aceste actiuni se inregistreaza in jurnalul ambelor entitati.

Situatia centralizatoare

Pe aceeasi pagina se descarca Situatia centralizatoare (anexa nr. 3 la Cod), in format Word,
pentru anul ales. Coloana aparatului propriu se calculeaza din datele entitatii, iar coloana
entitatilor subordonate cumuleaza cifrele transmise de entitatile conectate. Randurile despre
programul de dezvoltare si proceduri numara ce este inregistrat in aplicatie; precizarea apare in
coloana Observatii.

Documentul se verifica, se completeaza acolo unde este cazul si se semneaza de entitate.
Aplicatia nu transmite documente catre alte institutii si nu interpreteaza prevederile legale.
Entitatile care nu folosesc aplicatia nu apar in coloana entitatilor subordonate.
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Verificarea procedurilor si registrul abaterilor

Ce arata datele unitatii fata de cerintele Standardului 9 - Proceduri, si evidenta situatiilor de
abatere.

Ce face pagina Verificarea procedurilor

Pagina Verificarea procedurilor (legatura din pagina Proceduri si din tabloul de bord) pune
datele din registrele unitatii langa textul cerintelor din Standardul 9 al Ordinului SGG nr. 600/2018.
Aplicatia nu interpreteaza si nu decide: fiecare rand arata ce arata datele si citeaza cerinta.
Ce se face cu o constatare decide Comisia de monitorizare.

Verificarea se face din nou la fiecare deschidere a paginii, pe datele din acel moment.

Cele doua tipuri de constatari

« neconcordanta: datele nu arata ce cere textul cerintei (de exemplu, o procedura aprobata
fara nicio inregistrare in Formularul de distribuire, sau o abatere aprobata dupa data
operatiunii);

- de analizat: situatia cere aprecierea comisiei, sau depinde de intervalul ales de comisie.

Ce se verifica la activitati
» activitate declarata procedurala fara procedura asociata (cerinta 9.2.1): neconcordanta;
» activitate asociata unei proceduri care nu este aprobata (cerinta 9.2.1): de analizat.

Ce se verifica la proceduri

Procedurile retrase nu intra in verificare.

« sectiuni necompletate din structura minimala, la procedurile verificate, avizate sau aprobate;
ciornele nu se verifica (cerinta 9.2.3 si Anexa nr. 2): neconcordanta;

e aceeasi persoana la doua sau mai multe etape dintre elaborat, verificat, avizat si aprobat
(cerinta 9.2.4, alaturi de textul cerintei 9.2.5 pentru entitatile cu putini salariati): de analizat;

o procedura aprobata fara nicio inregistrare in Formularul de distribuire/difuzare, sau cu
inregistrari fara data primirii (cerinta 9.2.2): neconcordanta;

o procedura aprobata fara niciun punct de vedere in Formularul de analiza a procedurii (Anexa nr.
2): neconcordanta;

o procedura aprobata a carei ultima aprobare sau modificare este mai veche decat intervalul ales
de comisie (cerinta 9.2.2): de analizat.

Ce se verifica in registrul abaterilor
« lipseste documentul intocmit (cerinta 9.2.7): neconcordanta;

 lipseste aprobarea (cine si cand), sau data aprobarii este dupa data operatiunii (cerinta 9.2.7):
neconcordantaq;

« situatia nu are o data de analiza (cerinta 9.2.7): de analizat;
« situatii de abatere de la o procedura, inregistrate dupa ultima ei aprobare sau modificare

(cerinta 9.2.7): de analizat.
Intervalul de actualizare

Ordinul nu stabileste un interval: cerinta 9.2.2 spune ca procedurile trebuie ,sa fie actualizate in
permanenta”. De aceea intervalul este o setare a Comisiei de monitorizare, pe care o
modifica administratorul sau presedintele Comisiei, in partea de jos a paginii: un numar de luni
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intre 1 si 120. Campul gol inseamna ca nu se face nicio constatare pe interval. Data luata in calcul
este cea mai recenta dintre data aprobarii si datele din Formularul de evidenta a modificarilor.

Registrul abaterilor

Pagina Registrul abaterilor tine evidenta ceruta de cerinta 9.2.7: pentru situatiile in care, din
cauza unor circumstante deosebite, apar abateri fata de politici sau proceduri, se intocmesc
documente adecvate, aprobate la un nivel corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor, iar
circumstantele si modul de gestionare se analizeaza periodic. Ordinul nu prevede un formular
anume pentru aceasta evidenta; coloanele urmeaza textul cerintei.

Pentru fiecare situatie completati Compartiment, Procedura de la care s-a abatut (sau ,fara
procedura”, pentru o politica), Data operatiunii, Operatiunea, Circumstantele deosebite,
Documentul intocmit, Aprobat de si Data aprobarii. La analiza periodica completati Data
analizei si Concluzii de buna practica. Operatiunea si data ei sunt obligatorii.

Drepturile sunt cele de la celelalte registre: administratorul, presedintele si secretariatul tehnic
lucreaza pe toate compartimentele, conducatorul de compartiment si membrii numai pe
compartimentul lor, iar vizitatorul doar citeste.

Legatura Descarca registrul (Word) descarca registrul complet. Registrul intra si in exportul
complet al datelor, din Setari.
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