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Domeniul de aplicare: Prezenta procedura operationala se aplica in laboratoarele ICID al
Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop
1.1. Prezenta procedura stabileste modul in care sunt preluate, inventariate, depozitate si analizate

probele in laboratoarele Institutului de Cercetare Interdisciplinar al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din
Arad.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Procedura se aplica pentru asigurarea trasabilitati masuratorilor si analizelor in cadrul
laboratoarelor Institutului de Cercetare Interdisciplinar al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara
e Legea invatamantului superior nr. 199/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;
e Ordinul nr. 21343/2024 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
Consiliului National de Etica a Cercetarii Stiintifice, Dezvoltarii Tehnologice si Inovarii;
e Legea nr.183 din 10 iunie 2024 privind Statutul personalului de cercetare, dezvoltare si
inovare.
3.2. Legislatie secundara
e SRENISO 9001:2015;
e SRENISO 19011:2011;
¢ SRENISO 9001:2008;
e SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO
9001 in domeniul educatiei;
e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice.
3.3. Alte documente
e PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
¢ Regulamentul privind organizarea, functionarea si finantarea cercetarii stiintifice;
¢ Regulamentul de organizare si functionare al ICID.

4. Termeni si abrevieri
4.1. Definitii ale termenilor

Nr. . e . X
crt, | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
o Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . o e o S v
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura A . A A
2. operational metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
’ activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
' proceduri difuzata.

4.2, Abrevieri ale termenilor

c':.lrrt Abrevierea Termenul abreviat

1. CA Consiliu de Administratie

2. CJ Compartiment juridic

3. CM Comisia de monitorizare

4. DAIC Depelrtlgmentul pentru Asigurarea si imbunétét,irea

Calitatii

5. UAV Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad

6 ICID Institutul d_e Cer_cetare Interdisciplinar al Universitatii
' ,2Aurel Vlaicu” din Arad

7. PO Procedura operationala
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8. D Director

9. PS Procedura de sistem

10. R Rector

11. C.S. Consiliu Stiintific

12. PCS Prorector responsabil cu Cercetarea Stiintifica
13. E.M.M Echipamente de masurare si monitorizare

14. R.O.F. Regulament de organizare si functionare

5. Descriere
5.1. Preluarea, pregatirea si efectuarea analizelor in cadrul laboratoarelor ICID
(1) Receptia probelor
Receptia probelor presupune parcurgerea urmatoarelor etape obligatorii:
o Inregistrarea — fiecare proba se inscrie in Caietul de evidentd a probelor (sau in LIMS),
atribuindu-i-se un cod unic si data/ora receptiei;
o Verificarea documentelor — se confirma existenta fisei de insotire (cerere de analiza) in care
sunt precizate: tipul probei, analiza solicitata, proiectul/contractul si persoana de contact;
e Controlul integritatii — responsabilii cu receptia probelor trebuie sa aiba in vedere:
- cantitate suficientd pentru analizele solicitate si eventuale repetitii,
- ambalaj adecvat (recipient etans, curat, etichetat) si conditii de transport conforme
(temperatura, protectie UV etc.);
- identificare corecta (eticheta trebuie sa coincida cu fisa de insotire);
e Confirmarea analizei — pentru fiecare proba se consemneaza explicit analiza/metoda ce
trebuie efectuata (HPLC, ICP-MS, SEM, titrare etc.).

(2) Pregatirea probelor
Pentru probele acceptate se desfasoara o pregatire riguroasa:

e omogenizare pentru reprezentativitate;

e aplicarea metodei de conservare adecvate (refrigerare, congelare, liofilizare ori adaugare de
conservanti);

e divizare in alicote curate, pre-tratare specifica metodei analitice (filtrare, centrifugare,
digestie acida, dilutie, derivatizare);

e etichetare completa;

e depozitare in conditii controlate pana la analiza, fiecare operatiune fiind notata in fisa de
pregatire.

(3) Realizarea analizelor

¢ Planificare — probele se alocé pe instrument conform listei de lucru zilnice si capacitatii
laboratorului;

¢ Calibrare & QC — nainte de rularea probelor, instrumentul se calibreaza; se ruleaza un blank,
un standard si un control de calitate;

¢ Analiza propriu-zisa — probele parcurg traseul stabilit de metoda (injectie, masurare, achizitie
date);

¢ Prelucrarea datelor — se verifica criteriile de acceptare (RSD, recuperari, curbe de calibrare);

¢ Raportare — rezultatele validate se exporta in raportul de analiza si se transmit solicitantului;

5.2. Corectarea neconformitatilor
(1) Anexele aferente acestei proceduri sunt discutate in C.A. pentru a gasi solutii cu privire la
corectarea neconformitatilor constatate. Aceste solutii sunt insusite de structura vizata.

6. Responsabilitati
(1) Directorul institutului raspunde pentru aplicarea acestei proceduri la nivelul institutului;
responsabilul de laborator raspunde pentru aplicarea acestei proceduri la nivelul laboratoarelor.
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7. Anexe
- Anexa 1 - F.PO.05-ICID.01 - Caiet evidente intrare probe;
- Anexa 2 - F.PO.05-ICID.02 - Caiet de lucru;
- Anexa 3 - Diagrama de process.
8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea Df::;é‘::;eca;zi?;iapls'acz
cadrul editiei revizuita reviziei prevecerre
reviziei editiei
Editia | X X 27.03.2018
Editia a ll-a X X 29.09.2025

9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei

Scopul difuzarii Ex. nr. Structura}l Modalitatea de difuzare
Compartiment
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Evidenta . Posta electronica, public afisare pe
Informe;re Si Copia ICID site ’
! * | scanata
Aplicare

10. Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr.353 din data.
29.09.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 29.09.2025.
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Anexa 1
Caiet evidente intrare probe
N Cod Nr Indici Calitate Tip Cine preia proba Cine preda proba
C r Data 0 recipient Sticla Cantitate . analiza Nume si < Nume si <
rt. Proba . < . < | Continut coe o Semnitura Semnitura
proba intactd | suficienta solicitatd | prenume prenume
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Anexa 2
Caiet de lucru
Data Denumire | Interval Cine a efectuat determinarea Observatii Tema de cercetare
efectudrii proba cod | orarde Nume si prenume Semnitura Interna Externa
determinarii deservire

aparat




PROCEDURA OPERATIONALA COD: Editia: a Il
PO.05-ICID ta. a fl-a
privind preluarea probelor in laboratoarele Revizia: 0
Institutului de Cercetare Interdisciplinar al E evizia-
Universitatea Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad X. nr. Pagina: 8/8
LAurel Vlaicu® din Arad
Anexa 3

Diagrama de proces
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