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1.LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA SI

APROBAREA PROCEDURITI OPERATIONALE:

Elemente privind Numele si Functia Data | Semnatura
responsabilii/ prenumele
operatiunea
1 2 3 4 5
1.1 ELABORAT | Mirginean Adina-Felicia Sef serviciu
1.2. | VERIFICAT | Suciu Cosmina-loana Secretar Sef Univ.
1.3 APROBAT Prof.univ.dr. Marko Balint | Prorector

2.SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE:

» scopul prezentei proceduri este de a stabili un cadru unitar privind preluarea,
verificarea si transmiterea, citre CNRED, a solicitarilor pentru vizarea actelor de
studii/anexelor la actele de studii/documentelor universitare (acte)

» da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

» asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

» sprijind auditul sau alte organisme abilitate in actiuni de control

3.DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE:

3.1- Prezenta procedura se aplica tuturor activitatilor desfasurate in cadrul UBB privind:

» gestionarea solicitarilor de transmitere catre CNRED a documentelor in vederea
obtinerii vizei pe actele de studii/anexele la actele de studii/documentele
universitare (acte)

3.2-Listarea principalelor activitdti de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
Activitatea de gestionare a solicitarilor de transmitere catre CNRED a documentelor in

vederea obtinerii vizel pe actele de studii/anexele la actele de studii/documentele universitare
este conditionatd de, respectiv corelatd cu urmatoarele activitati:




Unitatea de invatamant gestionarea dosarelor pentru | Nr.deex.: 1
vizarea, de catre CNRED, a
UNIVERSITATEA ’ ¢ ’ Revizia: 1
,BABES-BOLYAI” actelor de studii/anexelor la
actele de studii/documentelor Nr.deex.: 1
Departament universitare
Serviciul Acte de Studii
Cod: P.O. 07 Pagina 2 din 7

PROCEDURA OPERATIONALA | Editia: 1

Exemplar nr.: 1

Anexa la HCA 11302/13.07.2026
depunerea de catre titular a unei solicitdri de reprezentare si realizare de cétre
UBB a procedurilor necesare pentru aplicarea, de catre CNRED, a vizei pe actele
de studii/anexele la actele de studii/documentele universitare, Insotitd de
documentele prevazute in reglementari
verificarea documentelor depuse de titular: existenta tuturor documentelor
necesare si verificarea autenticitatii actelor de studii/documentelor universitare
scanarea documentelor, Incarcarea acestora in platforma ROePAS, lansarea si
urmadrirea solicitarii
transmiterea catre titular a documentelor vizate, respectiv a motivelor pentru care
CNRED nu a vizat documentele

4.DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

>

>

Legea invatdmantului superior, nr. 199/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare

Ordin pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind regimul actelor de studii si
al documentelor universitare in sistemul de Invatdmant superior, nr. 4156 din 27
aprilie 2020

Regulamentul privind regimul actelor de studii si al documentelor universitare in
UBB, aprobat prin Hotararea Senatului UBB nr. 9473/13.07.2020, cu modificarile
ulterioare

Ordin privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor de studii,
a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare unversitare emise de
institutiile de invatdmant superior din Romania, nr. 4500/2024, cu modificarile si
completarile ulterioare (OMEC 6912/2025)

S.DEFINITII' SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI iN PROCEDURA
OPERATIONALA:

a) definitii :

>

>

procedura operationald - prezentarea formalizatd, in scris a tuturor pasilor ce
trebuie urmati, a metodelor si procedeelor cu privire la aspectul procesual;
Editie - forma initiala sau actualizata a unei proceduri operationale
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» Revizie in cadrul unei editii — actiune de modificare a uneia sau mai multor
componente ale PO.
b) abrevieri ale termenilor:
PO — procedura operationala
HG — Hotararea Guvernului
MEC — Ministerul Educatiei si Cercetarii, denumit in continuare minister
Regulament — Regulamentul-cadru privind regimul actelor de studii si al
documentelor universitare in sistemul de invafamant superior
LIS — Legea invatdmantului superior
UBB — Universitatea Babes-Bolyai
SAS — Serviciul Acte de Studii
CNRED - Centrul National de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor
ROePAS — Punctul unic de acces la servicii publice

acte - acte de studii/anexe la actele de studii/documente universitare

VVVYY

VVVVVY

6.DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE:
6.1 Generalitati:

In conformitate cu prevederile OMEC nr. 6912/2025, institutiile de invatimant superior
din Romania pot solicita, la cererea titularilor, aplicarea vizei pe actele de studii pentru
absolventii proprii si absolventii institutiilor de invatdmant superior autorizate sd functioneze
provizoriu care au sustinut examenul de finalizare a studiilor Tn cadrul respectivei institutii de
invatamant superior acreditate, prin reprezentant care utilizeaza contul de tip «Reprezentant
institutie» din platforma Punctul unic de acces la servicii publice (ROePAS).

6.2 Documente utilizate, dupa caz:

» cerere de reprezentare si realizare de catre UBB a procedurilor necesare pentru vizarea
actelor de studii
» cerere pentru vizarea actelor de studii emise de institutiile de invatamant superior din
Romania (model elaborat de CNRED)
> acte de studii, anexe la actele de studii, documente universitare:
v’ acte de studii (diploma, certificat, atestat)
v" supliment la diploma
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foaie matricola

rezultate la examenul de licentd/absolvire

situatie scolara

programe analitice

adeverinta privind scolarizarea/absolvirea

adeverinta care atestd calitatea de student

adeverinta privind finalizarea studiilor

adeverinta de autenticitate

» act de identitate

» documente care atesta schimbarea numelui, in cazul in care numele inscris pe actul de
studii/anexa la actul de studii/documentul universitar nu coincide cu cel din actul de
identitate (certificat de casatorie/hotarare judecdtoareasca de divort/dovada schimbare
administrativa a numelui)

» dovada achitarii taxei pentru vizarea actelor de studii de catre CNRED

» dovada achitarii taxei stabilite de UBB pentru gestionarea dosarelor transmise in vederea
obtinerii vizei

AN NN N N NN

6.3 Modul de lucru
Depunerea solicitarii

Solicitarea de reprezentare in vederea vizarii actelor de studii poate fi depusa:
a) prin prezentarea personald a titularului la sediul UBB, Serviciul Acte de Studii (SAS);
b) prin transmitere pe email, la adresa indicatd de SAS pentru acest tip de solicitari.

Depunerea personala

Titularul se prezinta personal la sediul UBB, SAS, cu cererea de reprezentare completata,
datatd si semnata olograf, impreuna cu toate documentele mentionate in aceasta, in original.

Persoana din cadrul SAS desemnata sa gestioneze solicitarile de vizare a actelor este
responsabild de verificarea si preluarea tuturor documentelor obligatorii, corespunzator tipului de
document supus procedurii de vizare, precum si de confirmarea faptului ca actele prezentate sunt
in original. Aceasta verificare se efectueaza in prezenta titularului.
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Dupa finalizarea verificarii existentei tuturor actelor necesare, persoana desemnata

procedeaza la scanarea documentelor si la restituirea acestora titularului, cu confirmarea de
primire prin semnatura aplicata pe cererea de reprezentare.

Depunerea prin email

Titularul transmite la adresa de email indicatd de SAS cererea de reprezentare
completatd, datatd si semnatd olograf, impreund cu copii scanate ale tuturor documentelor
mentionate in aceasta.

Inainte de initierea procedurii de vizare, persoana desemnatd verificd identitatea
titularului.

In vederea verificarii identitatii, se procedeazd dupd cum urmeaza:

e se solicitd copii ale documentului de identitate (carte de identitate sau pasaport) si ale
certificatului de nastere

e se pot solicita, dupa caz, si alte documente necesare in vederea verificarii identitatii

e se verifica daca adresa de email utilizatd pentru transmiterea solicitarii existd in
evidentele universitatii

e se accepta cererile semnate prin semnaturd electronica in masura in care autenticitatea
semnaturii si identitatea titularului pot fi verificate in mod rezonabil

In situatia in care identitatea solicitantului nu poate fi stabiliti la un nivel rezonabil,
solicitarea nu se solutioneaza pana la clarificarea acesteia, prin prezentarea de documente
suplimentare sau utilizarea unei metode alternative de identificare (ex.: cerere semnata in
fata unui notar, trimisa prin posta).

In cazul in care documentatia transmisa este incompleta sau neclara, persoana desemnata
solicita titularului completarea acesteia.
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Verificarea documentelor si initierea procedurii de vizare

Ulterior verificarii identitdtii titularului, respectiv dupa preluarea documentelor in cazul
depunerii personale, persoana desemnatad procedeaza la verificarea Indeplinirii tuturor cerintelor
stabilite de CNRED pentru vizare.

Conform informatiilor disponibile pe site-ul CNRED referitor la procedura vizarii
actelor, in urmatoarele situatii sunt necesare documente suplimentare:

e Pentru vizarea diplomei de absolvire, diplomei de licenta, diplomei de master sau a
diplomei/certificatului de studii postuniversitare este obligatorie transmiterea foii
matricole/suplimentului la diploma.

e Pentru vizarea certificatului de pregatire a personalului didactic, nivelul I, este
obligatorie transmiterea diplomei de licenta si a foii matricole, anexa la certificatul de
pregétire a personalului didactic.

e Pentru vizarea certificatului de pregatire a personalului didactic, nivelul II, este
obligatorie transmiterea diplomei de master, a foii matricole, anexa la certificatul de
pregdtire a personalului didactic si a certificatului de pregatire a personalului didactic,
nivelul L.

e Pentru vizarea diplomei de master, a diplomei/certificatului de studii postuniversitare, a
adeverintei care atesta calitatea de masterand sau a adeverintei de finalizare a studiilor
de masterat/postuniversitare este obligatorie transmiterea diplomei de licenta care a
permis accesul la aceste studii.

e Pentru vizarea foii matricole/suplimentului la diploma este obligatorie transmiterea
diplomei daca aceasta a fost vizatd anterior. In cazul in care diploma nu a fost vizata,
aceasta se va transmite pentru vizare.

e Pentru vizarea programelor analitice este obligatorie transmiterea diplomei si a foii
matricole/suplimentului la diploma daca acestea au fost vizate anterior. Daca nu au fost
vizate, aceastea se vor transmite pentru vizare.

In cazul identificarii unor neconformitdti, omisiuni sau neindepliniri ale cerintelor
aplicabile, persoana desemnatd are obligatia de a informa titularul si de a solicita completarea
documentatiei necesare.
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Ulterior, persoana desemnata efectueaza verificarea corectitudinii, prin raportare la cadrul

legal aplicabil, si a autenticitatii actelor de studii/anexelor la actele de studii/documentelor

universitare, prin confruntare cu arhiva proprie pentru cele Intocmite/eliberate de SAS, sau prin

interogarea platformei Academiclnfo respectiv, prin solicitari adresate
facultatilor/departamentelor pentru documentele intocmite si eliberate de cétre acestea.

In situatia In care se constatd erori In actele de studii/anexele la actele de
studii/documentele universitare depuse, persoana desemnatd informeaza titularul si procedeaza,
impreunad cu acesta, la identificarea solutiilor posibile pentru remedierea situatiei.

Dupa ce se constata ca toate documentele corespund cerintelor aplicabile, respectiv dupa
efectuarea completdrilor si remedierea erorilor, persoana desemnatd procedeazd la incarcarea
acestora in platforma ROePAS si lanseaza solicitarea pentru vizarea actelor.

In cazul in care solicitarea este acceptata fira observatii, CNRED transmite actele vizate
in termen de maximum 10 zile lucrdtoare de la data inregistrarii cererii. Persoana desemnata are
obligatia sa transmitd actele vizate, catre titular, pe adresa de email mentionatd in cererea de
reprezentare si sa solicite confirmarea de primire in termen de maximum 5 zile lucratoare de la
data primirii acestora de la CNRED.

In situatia in care CNRED formuleaza solicitari de completdri sau semnaleaza
neconcordante, persoana desemnatd contacteaza titularul in vederea obtinerii informatiilor si
actelor necesare, si le transmite catre CNRED.

In cazul in care CNRED dispune neaplicarea vizei, comunicd persoanei desemnate, prin
mesageria internd a ROePAS, motivele care au stat la baza acestei decizii, iar solicitarea se
claseazd. Aceasta informeaza, la randul sau, titularul prin email ca actele nu au fost vizate,
precizand motivele deciziei si solicitand confirmarea de primire.

In situatia in care, pe parcursul deruldrii procedurii de vizare a actelor de studii, sunt
depuse documente suplimentare, acest lucru se consemneaza in cererea de reprezentare, sau, in
cazul solicitarilor transmise pe email, In evidenta electronicd a dosarului.
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Cererile de reprezentare depuse in format fizic se arhiveaza la nivelul SAS in original, in
format fizic. Cererile de reprezentare depuse prin email se arhiveazd in format electronic,

impreuna cu mesajul electronic prin care au fost transmise si documentele anexate.

In platforma cloud UBB, intr-o structurd organizati, care si permita identificarea rapida a

fiecarui document, se arhiveaza electronic:

e copiile scanate ale documentelor preluate in cazul solicitarilor depuse personal,
respectiv documentele primite electronic in cazul solicitarilor depuse prin email;
documentele incércate in platforma ROePAS;
actele vizate, dupa finalizarea procedurii;
documentele si informatiile referitoare la neaplicarea vizei;
corespondenta purtatd cu titularul, inclusiv emailurile privind completari,

remedieri, comunicarea rezultatului si confirmarea de primire;
e documentele suplimentare depuse pe parcursul procedurii.

7.RESPONSABILITATI SI RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII:

Persoana desemnata:

e Preia actele in prezenta titularului, in cazul depunerii personale, sau primeste

documentele transmise electronic, in cazul depunerii prin email.
e Verifica identitatea titularului.

original al documentelor prezentate.

motivele acesteia.

Verificd existenta tuturor actelor necesare si, in cazul depunerii personale, caracterul

Verifica Indeplinirea cerintelor CNRED, autenticitatea si corectitudinea actelor.
Solicita titularului completéri sau remedieri, daca este cazul.

Incarca actele in platforma si gestioneazi comunicarea cu CNRED.

Transmite titularului actele vizate sau, dupd caz, informarea privind neaplicarea vizei si
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Titularul:

e Depune cererea de reprezentare si documentele necesare, fie in original, prin prezentare
personala la SAS, fie n copie scanata, prin transmitere pe email.

o Furnizeaza informatiile si documentele necesare pentru verificarea identitdtii, in cazul
solicitarilor transmise prin email.

o Colaboreaza pentru completari si remedieri.

CNRED:

e Analizeaza actele si decide aplicarea sau neaplicarea vizei, comunicand rezultatul in
platforma ROePAS.

8. MODALITATEA SI CONDITIILE DE REVIZUIRE A PROCEDURII:

Prezenta procedura se revizuieste in urmatoarele situatii:
»  modificari ale legislatiei care vizeaza activitatea procedurata prin prezenta
»  ori de cate ori sunt inregistrate sesizari/propuneri intemeiate din partea celor implicati
in activitatea procedurata prin prezenta.

9. ANEXE

Anexa 1 Cerere de reprezentare
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