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1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA ŞI        
APROBAREA PROCEDURII OPERAŢIONALE: 

 Elemente privind 
responsabilii/ 
operatiunea 

Numele si 
prenumele 

Functia Data Semnatura 

 1 2 3 4 5 
1.1 ELABORAT Mărginean Adina-Felicia Şef serviciu   
1.2. VERIFICAT Suciu Cosmina-Ioana Secretar Şef Univ.   
1.3 APROBAT Prof.univ.dr. Marko Bálint Prorector   
 

2.SCOPUL PROCEDURII OPERAŢIONALE:  

 scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar privind preluarea, 
verificarea și transmiterea, către CNRED, a solicitărilor pentru vizarea actelor de 
studii/anexelor la actele de studii/documentelor universitare (acte) 

 dă asigurări cu privire la existenţa documentaţiei adecvate derulării activităţii 
 asigură continuitatea activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului 
 sprijină auditul sau alte organisme abilitate în acţiuni de control 

 
3.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERAŢIONALE: 
  

3.1- Prezenta procedură se aplică tuturor activităților desfășurate în cadrul UBB privind: 

 gestionarea solicitărilor de transmitere către CNRED a documentelor în vederea 
obținerii vizei pe actele de studii/anexele la actele de studii/documentele 
universitare (acte) 

3.2-Listarea principalelor activităţi de care depinde şi/sau care depind de activitatea procedurată: 

Activitatea de gestionare a solicitărilor de transmitere către CNRED a documentelor în 
vederea obținerii vizei pe actele de studii/anexele la actele de studii/documentele universitare 
este condiționată de, respectiv corelată cu următoarele activități: 
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 depunerea de către titular a unei solicitări de reprezentare și realizare de către 
UBB a procedurilor necesare pentru aplicarea, de către CNRED, a vizei pe actele 
de studii/anexele la actele de studii/documentele universitare, însoțită de 
documentele prevăzute în reglementări 

 verificarea documentelor depuse de titular: existența tuturor documentelor 
necesare și verificarea autenticității actelor de studii/documentelor universitare 

 scanarea documentelor, încărcarea acestora în platforma ROePAS, lansarea și 
urmărirea solicitării 

 transmiterea către titular a documentelor vizate, respectiv a motivelor pentru care 
CNRED nu a vizat documentele  

 
4.DOCUMENTE DE REFERINŢĂ (REGLEMENTĂRI) APLICABILE ACTIVITĂŢII 
PROCEDURATE 
  

 Legea învățământului superior, nr. 199/2023, cu modificările și completările 
ulterioare 

 Ordin pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii și 
al documentelor universitare în sistemul de învăţământ superior, nr. 4156 din 27 
aprilie 2020 

 Regulamentul privind regimul actelor de studii și al documentelor universitare în 
UBB, aprobat prin Hotărârea Senatului UBB nr. 9473/13.07.2020, cu modificările 
ulterioare 

 Ordin privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor de studii, 
a anexelor la actele de studii și a documentelor școlare unversitare emise de 
instituțiile de învățământ superior din România, nr. 4500/2024, cu modificările și 
completările ulterioare (OMEC 6912/2025) 

 
 
5.DEFINIŢII ŞI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZAŢI ÎN PROCEDURA 
OPERAŢIONALĂ: 
     

a) definiţii : 
 procedură operaţională - prezentarea formalizată, în scris a tuturor paşilor ce 

trebuie urmaţi, a metodelor şi procedeelor  cu privire la aspectul procesual; 
 Ediţie -  forma iniţială sau actualizată a unei proceduri operaţionale 
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 Revizie în cadrul unei ediţii – acțiune de modificare a uneia sau mai multor 
componente ale PO. 

b) abrevieri ale termenilor: 
 PO – procedură operaţională 
 HG – Hotărârea Guvernului 
 MEC – Ministerul Educaţiei şi Cercetării, denumit în continuare minister 
 Regulament – Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii și al 

documentelor universitare în sistemul de învăţământ superior 
 LIS – Legea învățământului superior 
 UBB – Universitatea Babeş-Bolyai 
 SAS – Serviciul Acte de Studii 
 CNRED – Centrul Național de Recunoaștere și Echivalare a Diplomelor 
 ROePAS – Punctul unic de acces la servicii publice 
 acte - acte de studii/anexe la actele de studii/documente universitare 

 
 

6.DESCRIEREA PROCEDURII OPERAŢIONALE: 
   
 6.1 Generalităţi: 

 În conformitate cu prevederile OMEC nr. 6912/2025, instituțiile de învățământ superior 
din România pot solicita, la cererea titularilor, aplicarea vizei pe actele de studii pentru 
absolvenții proprii și absolvenții instituțiilor de învățământ superior autorizate să funcționeze 
provizoriu care au susținut examenul de finalizare a studiilor în cadrul respectivei instituții de 
învățământ superior acreditate, prin reprezentant care utilizează contul de tip «Reprezentant 
instituție» din platforma Punctul unic de acces la servicii publice (ROePAS). 

 6.2 Documente utilizate, după caz: 
  
 cerere de reprezentare și realizare de către UBB a procedurilor necesare pentru vizarea 

actelor de studii  
 cerere pentru vizarea actelor de studii emise de instituțiile de învățământ superior din 

România (model elaborat de CNRED) 
 acte de studii, anexe la actele de studii, documente universitare: 

 acte de studii (diplomă, certificat, atestat) 
 supliment la diplomă 
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 foaie matricolă 
 rezultate la examenul de licență/absolvire 
 situație școlară 
 programe analitice 
 adeverință privind școlarizarea/absolvirea 
 adeverință care atestă calitatea de student 
 adeverință privind finalizarea studiilor 
 adeverință de autenticitate 

 act de identitate 
 documente care atestă schimbarea numelui, în cazul în care numele înscris pe actul de 

studii/anexa la actul de studii/documentul universitar nu coincide cu cel din actul de 
identitate (certificat de căsătorie/hotărâre judecătoarească de divorț/dovadă schimbare 
administrativă a numelui) 

 dovada achitării taxei pentru vizarea actelor de studii de către CNRED 
 dovada achitării taxei stabilite de UBB pentru gestionarea dosarelor transmise în vederea 

obținerii vizei 
 

6.3 Modul de lucru 

Depunerea solicitării 

Solicitarea de reprezentare în vederea vizării actelor de studii poate fi depusă: 
a) prin prezentarea personală a titularului la sediul UBB, Serviciul Acte de Studii (SAS); 
b) prin transmitere pe email, la adresa indicată de SAS pentru acest tip de solicitări. 

Depunerea personală 

Titularul se prezintă personal la sediul UBB, SAS, cu cererea de reprezentare completată, 
datată și semnată olograf, împreună cu toate documentele menționate în aceasta, în original. 

Persoana din cadrul SAS desemnată să gestioneze solicitările de vizare a actelor este 
responsabilă de verificarea și preluarea tuturor documentelor obligatorii, corespunzător tipului de 
document supus procedurii de vizare, precum și de confirmarea faptului că actele prezentate sunt 
în original. Această verificare se efectuează în prezența titularului. 
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După finalizarea verificării existenței tuturor actelor necesare, persoana desemnată 
procedează la scanarea documentelor și la restituirea acestora titularului, cu confirmarea de 
primire prin semnătură aplicată pe cererea de reprezentare. 

Depunerea prin email 

Titularul transmite la adresa de email indicată de SAS cererea de reprezentare 
completată, datată și semnată olograf, împreună cu copii scanate ale tuturor documentelor 
menționate în aceasta. 

Înainte de inițierea procedurii de vizare, persoana desemnată verifică identitatea 
titularului. 

În vederea verificării identității, se procedează după cum urmează: 

• se solicită copii ale documentului de identitate (carte de identitate sau pașaport) și ale 
certificatului de naștere 

• se pot solicita, după caz, și alte documente necesare în vederea verificării identității 
• se verifică dacă adresa de email utilizată pentru transmiterea solicitării există în 

evidențele universității 
• se acceptă cererile semnate prin semnătură electronică în măsura în care autenticitatea 

semnăturii și identitatea titularului pot fi verificate în mod rezonabil 

În situația în care identitatea solicitantului nu poate fi stabilită la un nivel rezonabil, 
solicitarea nu se soluționează până la clarificarea acesteia, prin prezentarea de documente 
suplimentare sau utilizarea unei metode alternative de identificare (ex.: cerere semnată în 
fața unui notar, trimisă prin poștă). 

În cazul în care documentația transmisă este incompletă sau neclară, persoana desemnată 
solicită titularului completarea acesteia. 
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Verificarea documentelor și inițierea procedurii de vizare 

Ulterior verificării identității titularului, respectiv după preluarea documentelor în cazul 
depunerii personale, persoana desemnată procedează la verificarea îndeplinirii tuturor cerințelor 
stabilite de CNRED pentru vizare. 

 Conform informațiilor disponibile pe site-ul CNRED referitor la procedura vizării 
actelor, în următoarele situații sunt necesare documente suplimentare: 

• Pentru vizarea diplomei de absolvire, diplomei de licenţă, diplomei de master sau a 
diplomei/certificatului de studii postuniversitare este obligatorie transmiterea foii 
matricole/suplimentului la diplomă. 

• Pentru vizarea certificatului de pregătire a personalului didactic, nivelul I, este 
obligatorie transmiterea diplomei de licenţă și a foii matricole, anexă la certificatul de 
pregătire a personalului didactic. 

• Pentru vizarea certificatului de pregătire a personalului didactic, nivelul II, este 
obligatorie transmiterea diplomei de master, a foii matricole, anexă la certificatul de 
pregătire a personalului didactic și a certificatului de pregătire a personalului didactic, 
nivelul I. 

• Pentru vizarea diplomei de master, a diplomei/certificatului de studii postuniversitare, a 
adeverinței care atestă calitatea de masterand sau a adeverinţei de finalizare a studiilor 
de masterat/postuniversitare este obligatorie transmiterea diplomei de licenţă care a 
permis accesul la aceste studii. 

• Pentru vizarea foii matricole/suplimentului la diploma este obligatorie transmiterea 
diplomei dacă aceasta a fost vizată anterior. În cazul în care diploma nu a fost vizată, 
aceasta se va transmite pentru vizare. 

• Pentru vizarea programelor analitice este obligatorie transmiterea diplomei şi a foii 
matricole/suplimentului la diplomă dacă acestea au fost vizate anterior. Dacă nu au fost 
vizate, aceastea se vor transmite pentru vizare. 

În cazul identificării unor neconformități, omisiuni sau neîndepliniri ale cerințelor 
aplicabile, persoana desemnată are obligația de a informa titularul și de a solicita completarea 
documentației necesare.  
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Ulterior, persoana desemnată efectuează verificarea corectitudinii, prin raportare la cadrul 
legal aplicabil, și a autenticității actelor de studii/anexelor la actele de studii/documentelor 
universitare, prin confruntare cu arhiva proprie pentru cele întocmite/eliberate de SAS, sau prin 
interogarea platformei AcademicInfo respectiv, prin solicitări adresate 
facultăților/departamentelor pentru documentele întocmite și eliberate de către acestea. 

În situația în care se constată erori în actele de studii/anexele la actele de 
studii/documentele universitare depuse, persoana desemnată informează titularul și procedează, 
împreună cu acesta, la identificarea soluțiilor posibile pentru remedierea situației. 

După ce se constată că toate documentele corespund cerințelor aplicabile, respectiv după 
efectuarea completărilor și remedierea erorilor, persoana desemnată procedează la încărcarea 
acestora în platforma ROePAS și lansează solicitarea pentru vizarea actelor.  

În cazul în care solicitarea este acceptată fără observații, CNRED transmite actele vizate 
în termen de maximum 10 zile lucrătoare de la data înregistrării cererii. Persoana desemnată are 
obligația să transmită actele vizate, către titular, pe adresa de email menționată în cererea de 
reprezentare și să solicite confirmarea de primire în termen de maximum 5 zile lucrătoare de la 
data primirii acestora de la CNRED. 

În situația în care CNRED formulează solicitări de completări sau semnalează 
neconcordanțe, persoana desemnată contactează titularul în vederea obținerii informațiilor și 
actelor necesare, și le transmite către CNRED. 

În cazul în care CNRED dispune neaplicarea vizei, comunică persoanei desemnate, prin 
mesageria internă a ROePAS, motivele care au stat la baza acestei decizii, iar solicitarea se 
clasează. Aceasta informează, la rândul său, titularul prin email că actele nu au fost vizate, 
precizând motivele deciziei și solicitând confirmarea de primire. 

În situația în care, pe parcursul derulării procedurii de vizare a actelor de studii, sunt 
depuse documente suplimentare, acest lucru se consemnează în cererea de reprezentare, sau, în 
cazul solicitărilor transmise pe email, în evidența electronică a dosarului. 
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Cererile de reprezentare depuse în format fizic se arhivează la nivelul SAS în original, în 
format fizic. Cererile de reprezentare depuse prin email se arhivează în format electronic, 
împreună cu mesajul electronic prin care au fost transmise și documentele anexate. 

În platforma cloud UBB, într-o structură organizată, care să permită identificarea rapidă a 
fiecărui document, se arhivează electronic: 

• copiile scanate ale documentelor preluate în cazul solicitărilor depuse personal, 
respectiv documentele primite electronic în cazul solicitărilor depuse prin email;  

• documentele încărcate în platforma ROePAS;  
• actele vizate, după finalizarea procedurii;  
• documentele și informațiile referitoare la neaplicarea vizei;  
• corespondența purtată cu titularul, inclusiv emailurile privind completări, 

remedieri, comunicarea rezultatului și confirmarea de primire;  
• documentele suplimentare depuse pe parcursul procedurii. 

 

7.RESPONSABILITĂŢI ŞI RĂSPUNDERI ÎN DERULAREA ACTIVITĂŢII: 

Persoana desemnată: 

• Preia actele în prezența titularului, în cazul depunerii personale, sau primește 
documentele transmise electronic, în cazul depunerii prin email.  

• Verifică identitatea titularului.  
• Verifică existența tuturor actelor necesare și, în cazul depunerii personale, caracterul 

original al documentelor prezentate.  
• Verifică îndeplinirea cerințelor CNRED, autenticitatea și corectitudinea actelor.  
• Solicită titularului completări sau remedieri, dacă este cazul.  
• Încarcă actele în platformă și gestionează comunicarea cu CNRED.  
• Transmite titularului actele vizate sau, după caz, informarea privind neaplicarea vizei și 

motivele acesteia. 
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Titularul: 

• Depune cererea de reprezentare și documentele necesare, fie în original, prin prezentare 
personală la SAS, fie în copie scanată, prin transmitere pe email. 

• Furnizează informațiile și documentele necesare pentru verificarea identității, în cazul 
solicitărilor transmise prin email. 

• Colaborează pentru completări și remedieri. 

CNRED: 

• Analizează actele și decide aplicarea sau neaplicarea vizei, comunicând rezultatul în 
platforma ROePAS. 

 

8. MODALITATEA ŞI CONDIŢIILE DE REVIZUIRE A PROCEDURII: 
 
Prezenta procedură se revizuieşte în următoarele situaţii: 

 modificări ale legislaţiei care vizează activitatea procedurată prin prezenta 
 ori de câte ori sunt înregistrate sesizări/propuneri întemeiate din partea celor implicaţi 

în activitatea procedurată prin prezenta. 
 

9. ANEXE 

 Anexa 1 Cerere de reprezentare 
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