Scoala Naticnala de
Studii Polizice si
Administrative
Bucuresti

Directia Servicii pentru
Comunitatea
Universizara

Procedura operationala

Editia : I

an Nr. de ex. 1
privind
Verificarea lucrarilor stiintifice cu ajutorul softului
Sistemantiplagiat.ro
Revizia 0
Cod: PO- DSCU-33 Nr. de ex. |
Pag. 1/15

Exemplar nr. 1

AVIZAT

PRESEDINTE, COMISIA DE MONITORIZARE
Profuniv.dr. Emil BALAN

PROPUN AVIZAREA

DIRECTOR, Directia Servicii pentru Comunitatea Universitara,

Dr. Voichita DRAGOMIR

g

PROCEDURA OPERATIONALA
PRIVIND

Verificarea lucrarilor stiintifice elaborate de studenti, cu ajuterul softului sistemantiplagiat.ro

Document aprobat prin ..SSX S 7 UL

Editia I, Revizia 0

Cod: PO-DSCU - 33

Horfeiwe Seper MR - 32 /504 224




Scoala Nationala de Proceduri operationali Editia : I
Studii Politice si nr Nr. de ex. 1
Administrative priyind
Bucuresti Verificarea lucririlor stiintifice cu ajutorul softului
Sistemantiplagiat.ro
Directia Servicii pentru -
(Eomunitateap Revizia 0
Universitari Cod: PO- DSCU-33 Nr.deex. 1
Pag. 2/15
Exemplar nr, 1

1. Lista respensabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in
cadrul ediriei procedurii operationali

Nr. | Actiunea | Organism/ Numele si prenumele | Functia Hotdrari, | Luna/an
crt. compartiment Avize,
Decizii
1.| Elaborat Directia Letitia Borcan Bibliotecar | Proiect | Nov.2022
Servicii pentru | Cornelia Stanciu Bibliotecar | procedura
Comunitatea operationala
Universitar3
Verificat Voichita Dragomir Director
2.| Verificat | Directia Mariana muresan Directcr Nov. 2023
dpdv al Control Intern
OSGG
600/2018
3.| Aviz de Directia Lacramioara Pop Directcr Aviz juridic lanuarie
legalitate | Juridica Nr. 2024
Voicu Gardu Consiller | s
Madalina juridic
4.| Avizat Comisia de Prof. univ. dr. Emil Presedinte lanuarie
monitorizare | BALAN 2024
5.| Aprobat Consiliul de Membrii Decizie CA
Administratie Nr. 44 .04, 2077
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2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii aperationale

Nr. Edit.a/ Componentd Temeiul Data intrérii in vigoare

crt. Rev:zia Revizuita reviziei

1. Edital Elaborarea Editiei Conform Conform Hotérarii Senatului
initiale 0SGG600/2018 SNSPA nr. ....... /£ ‘.j./‘.z.a.%: i

2. Revizia 1

3. Revizia 2

4. Revizia 3

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale

Nr. Scooul Compartiment/ Functia
crt. difuzarii Organism
1. | Aplicare si evidenta | Directia Servicii pentru Director DSCU Bibliotecari

Comunitatea Universitard

2. | Informare 51 Facultdti /Departament Decani/Cadre didactice/ Cercetatori
aplicare
3. | Arhivare DSCU Personal responsabil .

Directia Control Intern

4. | Coordonarz, Comisia de monitorizare Presedinte

control
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4. Scopul procedurii
Stabileste modul de lucru si responsabilitatile celor implicati in verificarea antiplagiat a lucrarilor
stiinfifice elaborate in cadrul SNSPA de citre studentii la programele de licenta si master (lucrari de licenta,

disertatii de master).

5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate
Prevederile prezentei proceduri se aplicd de cétre personalul din cadrul Bibliotecii SNSPA care
desfasoara activitérile de primire a lucrarilor, verificare in softul dedicat, comunicarea raportului.

Modificarea prezentei proceduri se realizeazi cu aprobarea conducerii bibliotecii

6. Documente de referinti (reglementiri) aplicabile activititii procedurate

6.1. Reglementiri internationale

a) Regilamentul (UE) nr. 2016/679 al Parlamentului Europeen si al Consiliului din 27 aprilie 2016
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor),
cu modificdrile $i completarile ulterioare;

b) Young Rescarcher’s Guide. Disponibil la adresa: https://academicadvancehub.snspa.ro/wp-

content/uploads/2021/11/Research-guide young-researcher.pdf

6.2.  Leg slatie primari

a) Legea nr. 199/2023 a invatamantului superior cu completzrile si modificirile ulterioare;

b) Ordin nr.3692/2024 privind lista programelor recunoscute la nivel national in vederea stabilirii
gradului de similitudine pentru lucrdrile de finalizare studii;

c) Legea Bibliotecilor nr. 334/2002, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) Legea 206/2004, privind buna conduitd in cercetarea stiintifici, dezvoltarea tehnologica si

inovare, cu modificdrile si completirile ulterioare
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€) Legea 506/2004 privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in
setcorul comunicariilor electronice cu completarile si modificdrile ulterioare;
1y Ordinul nr. 3020/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind studiile universitare de
doctorat;
g) Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea codului
conrolului intern managerial al entitatilor publice.
6.3. Legislatie secundara
h) H. G. 404/2006 privind organizarea si desfdsurarea studiilor de masterat;
6.4. Rezlementiri interne
a) Car-a SNSPA;
b) Regulamentul de Functionare a Comisiei de Eticd a SNSFA;
c) Ghid de elaborare a lucrérii de licenta si a disertatiei. Disponibil la adresa:

http://www.politice.ro/sites/default/files/img/ghidelaborare.pdf:

d)

Ghid de redactare a lucrarii de disertatie. Disponibil la adr=sa: https://dri.snspa.ro/wp-

content/uploads/2C21/1 1/Ghid-pentru-redactarea-lucrarii-de-disertatie T'RI.pdf:

e)

Ghid Anti-plagiat. Disponibil la adresa:

https://administratizpublica.eu/sites/default/files/Ghid%20anti-plagiat.pc f.

f)

Ghil de Interpretare a Raportului Interactiv de Similitudine Sistemantiplagiat.ro. Disponibil la

adresa: https://sistemantiplagiat.ro/cms_pdf/Sistemantiplagiat Uni_RO Interpretare Raport_Interactiv.pdf



Scoala Nationala de Procedura operationala Editia : I
Studii Politice si . Nr. de ex. 1
Administrative privind
Bucuresti Verificarea lucririlor stiintifice cu ajutorul softului
Sistemantiplagiat.ro
Directia Servicii pentru =
,Comunitateg geviza
Universitard Cod: PO- DSCU- 33 Nr. de ex. 1
Pag. 6/15

Exemplar nr. 1

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

7.1. Definitii

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care
statueaza termenul

Autoplagiatul

Republicarea unor parti substantiale din
propriile  publicatii  anterioare,  inclusiv
traduceri, fa-d a indica in mod corespunzator sau
a cita originalul.

Coeficient de similitudine

Indicator de evaluare a procentului de
corectitudine lingvistica / textuala.

Comisia SCIM

Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologica a implementérii si
dezvoltdrii sistemului de control intern
managerial

Control mtern managerial

Ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern,
stabilite de conducere in concordanta cu
obiectivele ecesteia si cu reglementarile legale,
in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace;
acesta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

Doctorat

Stagiu de ca ificare stiintificd superioara,
efectuat dupi terminarea studiilor universitare,
in vederea ontinerii titlului de doctor; examen

final, de sustinere a unei lucrari, dat pentru
obtinerea acestui titlu; titlu de doctor obtinut in
urma acestui examen.

Editie a unei proceduri

Forma initiald sau actualizatd, dupi caz, a unei
proceduri operationale aprobata si difuzata.

Plagiatul

Prezentarea drept creatie sau contributie
stiintificd prtins personald intr-o operd scrisa,
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inclusiv in format electronic, a unor texte, idei,
demonstrati:, date, teorii, rezultate sau metode
stiintifice preluate din opere scrise, inclusiv in
format electronic, ale altor autori, fird a
mentiona acest lucru si fard a face trimitere la
- sursele originale.

8. Procedw operationald Proceduri care descrie o activitate sau un sistem
care se desfdsoard la nivelul unuia sau mai
multor compartimente din cadrul  Scolii
Nationale de Studii Politice si Administrative.

0. Procedurd/regulament/ instructiuni de lucru Prezentarea formalizatd in scris a tuturor pasilor

care trebuie urmati, a metodelor de lucru
stabilite si a regulilor de aplicat in vederea
realizdrii activitatii, cu privire la aspectul
procesual.

10. | Raportul de similitudine

Document gznerat de program care stabileste
gradul de similitudine intre lucrarea autorului si
alte texte din baza de date sau Internet,
program recanoscut de CNATDCU.

11. | RefBooks Bazd de date ce contine lucriri stiintifice
accesatd la verificarea antiplagiat
12. | Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare

sau altele asemenea, informatii, date, etc, a uneia
sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si
difuzate.

13. Tezd de doctorat

Lucrare stiintificd originala elaborate de catre
studentul-doctorand  in  cadrul  studiilor
universitare de doctorat pentru obtinerea titlului
de doctor.




Scoala Nationala de
Studii Politice si
Administretive
Bucuresti

Directia Servidi pentru
Comunitatea
Universitard

Proceduri operationala Edifia :
- Nr. de ex. 1
privind
Verificarea lucririlor stiintifice cu ajutorul softului
Sistemantiplagiat.ro
Revizia 0
Cod: PO- DSCU- 33 Nr. de ex. 1
Pag. 8/15

Exemplar nr. 1

7.2 Abrevieri

Nr. crt. | Abrevizrea | Termenul abreviat

1. |CA Consiliul de Administratie

2. CM Comisia de monitorizare

3. CNATDCU | Comisia Nationalad de Atestare a Titlurilor, Diplomelor si Certificatelor

Universitare
4, SCIM Sistemul de Control Intern Managerial
5. | DSCU Directia Servicii pentru Comunitatea Universitard

6. ISBD(M) International Standard Book Description (moncgraphies)

7. P.O. Procedura operationali
8. | SNSPA Scoala Nationald de Studii Politice si Administ-ative
9. BDL Baza de Date I:egislativé

10. | BVC Bugetul de Venituri si Cheltuieli
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8. Descrierea procedurii documentate

8.1.  Geaeralitati

In acord c1 prevederile legale in vigoare referitoare la activitatea de cercetare, respectiv Legea
206/2004, plagiatu. si autoplagiatul constituie abateri de la normele de bana conduiti in cercetarea stiintifica,
dezvoltarea tehnologici si inovare.

Verificarea lucrérilor elaborate de studentii SNSPA (lucrari de licentd si disertatii), inrolati la
programele de licentd §i master, cu privire la indeplinirea standardelor universitare de etica si integritate
academicd, se realizeaza in cadrul Bibliotecii SNSPA cu ajutorul aplicatiei Sistemantiplagiat.ro.

Verificarea lucrarilor de doctorat se realizeazi in cadrul Scolii Doctorale. Verificarea celorlalte tipuri
de lucrdri stiintifice — articole, capitole de carte, eseuri etc.) se realizeazd de citre cadrele didactice si
cercetatorii din cadrul SNSPA, care beneficiazi de un cont de utilizare si verificare in aplicatia
Sistemantiplagiat.ro

SNSPA rea izeazi analiza similitudinilor utilizand un program resunoscut de CNATDCU.

Sistemul ese achizitionat ca serviciu Web, pe baza unui abonament anual. Verificarea are in vedere
numdrul de caracte-e continut in lucrare, astfel ci, in contextul clauzelor stipulate in contractul de achizitie a
abonamentului, se poate verifica un numér limitat de lucrdri, In aceste conditii, pentru a se asigura verificarea
tuturor lucrérilor de absolvire, aceasti verificare se realizeazi in regim de gratuitate, o singurs daté, Tnainte de
predarea lucrérii cdtre profesorul coordonator.! Verificarea se realizeazi in cadrul bibliotecii, la cererea

studentului.

! Studentii au posibilitztea sa Isi faci pe cont propriu verificiri pe parcursul elaboririi lucrarii, in acelasi sistem, dar In conditiile
impuse (contra cost) de compania care ofera serviciul pe Internet.
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In cazul In care profesorul coordonator doreste si realizeze verificarea lucririlor de absolvire, ale

studentilor aflati ir indrumarea sa, aceste lucrdri nu vor mai fi verificatz la biblioteca. Acesti studenti vor fi

redirectionati cétre profesorul coordinator in situatia in care solicit la biblioteca verificarea.

Responsabilitatea transmiterii lucrarii de absolvire cétre Biblioteca SNSPA revine studentilor.

®* Lucrarea se transmite de céte student pe emailul Bibliotecii SNSPA: biblioteca@snspa.ro .

Fiecars student va comunica in email titlul lucrdrii, facultatea, numele profesorului coordonator
si adresa de email a acestuia.

Lucrazea anexatd se transmite in format Word, in faza finald, cu respectarea normelor de scriere
acadernicd. Lucrarea va include pagina de titlu si va avea marcatd bibliografia cu titlul Referinte
sau Bioliografie. Lucrarea va fi acceptata pentru verificare numai dacd va indeplini aceste conditii
Lucrarea se Incarcd in sistemantiplagiat.ro i se verificd. Verificarea poate dura intre 15 minute si
citeva ore, in functie de gradul de incircare al sistemului.

Raporrul de similitudine rezultat in urma verificarii este transmis de sistem pe email citre
bibliotecarul care a efectuat incarcarea. Bibliotecarul transmite raportul citre profesorul

coordcnator pentru analizi §i interpretare, precum si studentalui pentru informare.
Raportul de similitudine
Raportul de similitudine include informatii cu privire la evaluarea originalititii textului examinat

si a poaderii fragmentelor imprumutate/preluate din bazele de comparatie. Aceste fragmente sunt

evidentiate diferit, in acord cu Legenda prezentati

10
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* .Bazel: de comparatie utilizate de sistem sunt urmétoarele:

v Baza de Date RefBooks — o bazi de date creatd de compania famizoare, care gestioneazd peste 24
de milioane de texte in limbi diferite, preluate din baze de date precum Arvix.org (eprinturi in fizica,
matematicd, informr.aticd, biologie, finante, statistici, inginerie electrica, etc.), Paperity.com (peste 6.500 de
reviste stiintifice publicate in accesu liber;

v Baze de late institutionale

v Baza de Date Interna — contine toate documentele adiugate in baza de date de catre beneficiar;

v Baze de Date Externe — documentele addugate de alte institutii in baza de date. Pentru a se putea face
comparafia cu documentele aflate in bazele de date ale altor Institutii, trebuie s participati la schimbul de baze
de date. Vd rugdm ¢4 ne contactati pentru mai multe informatii.

v Baza de Date Legislativd — cuprinde legislatia roméaneasc si earopeana;

v Resursele Internetului includ atat textele de pe paginile de inte-net, cat si fisiere in diverse formate
cu acces liber.
* Inrapcrtul de similitudine sunt marcate alterdrile textuale care pot fi rezultate fie din formatarea
textului, fie din incercarea de a evita detectarea.
* Raportal de similitudine se bazeaza pe doi coeficienti specifici astfel:
- Coeficientul de similitudine 1 indic& procentul din lucrare care contine minimum 5 cuvinte

similare cu alte texte regésite in baza de date interna, bazele de date externe, RefBooks
11
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sau resursele internetului (cu exceptia extraselor din actele juridice gisite in Baza de Date
Legislativd). Acest indicator nu trebuie si depiseasci limita de 30%.

- Coeficientul de similitudine 2 indicd procentul din lucrare care contine fragmente de
minimum 25 de cuvinte sau mai lungi, gdsite in bazele mentionate mai sus (cu exceptia
BDL). Acest indicator nu trebuie s3 depiseascd limita de 5%.

- Coeficientul citate indicd procentul din lucrare al cuvintelor si/sau paragrafelor marcate cu
ghilimele;

- Coeficientul legislative indicd procentul din textul analizat care contine fragmente de
minimum 8 cuvinte similar cu textile din bazele de date legislative.

" Centralizarea verificdrilor materialelor stiintifice se gestioneazi de catre personalul bibliotecii
intr-un document xls.
8.2. Protectia datelor cu caracter personal

In calitate de operator de date cu caracter personal, Scoaa Nafionald de Studii Politice si
Administrative pre ucreaza datele care 1i sunt furnizate in mod volunta- sau fn posesia cdrora intrd in mod
indirect in conformitate cu Regulamentul general 679/2016 privind pratectia datelor si Legea nr. 506/2004
privind prelucrarea datelor cu caracter personal si protectia vietii private in sectorul comunicatiilor electronice,
in conditii de sigurenta, doar In scopul pentru care acestea au fost colectaze.

Scopul acestei colectari si prelucrari de date este asigurarea accesului la educatie si la implementarea
proiectelor cu finantare europeani.

Scoala Nafionald de Studii Politice §i Administrative pastreazi catele cu caracter personal numai pe
perioada necesard indeplinirii scopurilor pentru care au fost colectate, iar ulterior pentru timpul necesar in
conformitate cu prevederile legale in vigoare referitoare la arhivare. Asigurd protectie si securitate privind
protectia datelor personale, in vederea evitdrii distrugerii accidentale sau cu intentie, pierderii, modificarii,

dezviluirii sau accesului neautorizat la acestea.

12
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resursz materiale

a) Mobilier pentru personalul structurilor responsabile;
b) Mobilier si echipamente pentru stocarea si arhivarea documentatiei;
c) PC-uri cu acces la internet (pentru accesarea postei electronice) si la reteaua proprie a Scolii

Nationale de Studi. Politice si Administrative;
d) Lin-e telefonica;
€) Aperat fax;
) Scanner;
g) Coriator;
h) Imprimanta;

1)  Rechzite specifice.

.8.3.2. Resursz umane
a) Personalul de specialitate al Bibliotecii SNSPA

b) Cacre didactice si studenti

8.3.4. Resurse financiare
a) Confarm BVC al Scolii Nationale de Studii Politice si Admnistrative pentru anul In curs, pentru

achizitia serviciulud sistemantiplagiat.ro

9. Responsabhilitati
Responsabilitatea aplicérii prevederilor prezentei proceduri si modificarii acesteia revine personalului

Bibliotecii SNSPA.

13
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10.1 Anexa — Model raport coeficienti similitudine

Extinderi

Micro-spatii

Caractere albs

Parafrazari (SmertMarks) B

Detalii Similit. dini

y 0
. A . g

4 1

g 0

a2 165

V& rugiim & aveti Ir vadare faptul ¢ valori ridicate ale coeficientilor nu indica automat piagiat Rapondl frebuie 54 fie anadzat de o persoana autorizals

Lungines Iy cananiers

14
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11. Cuprins
Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii formalizate Pagina
procedurii
1. L sta responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi 2
cez, a reviziei In cadrul editiei procedurii operationald
2, S:tuatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedarii operationale 3
3. L sta cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia 3
dm cadrul editiei procedurii operationale
4. Scopul procedurii 4
5. Domeniul de aplicare a procedurii documentate 4
6. Documente de referintd (reglementiri) aplicabile activititii procedurate 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 6
8. Dzscrierea procedurii documentate 9
9. R zsponsabilitati 13
10. Anexa — Model raport coeficienti similaritate 14
11. Caprins 15
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