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Domeniu de aplicare:
Prezenta procedura se aplica in cadul din Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
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1. Scop

Prezenta procedurd operationald are ca scop stabilirea modalitatilor si responsabilitatilor cu
privire la modul de eliberare al adeverintei de autenticitate, a confirmérii actelor de studii si/sau
a statutului de absolvent al Umversﬁatu “Aurel Viaicu” din Arad in vederea vizarii actelor de

studi.

2. Domeniul de aplicare

Prezenta procedura se aplicd tuturor facultatilor si absolventilor sau fostilor studenti din cadrul
Universitatii “Aurel Vlaicu” din Arad

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

* Legea educatiei nationale nr. 1/2011 cu modificarile si completérile ulterioare;

» OUG 49/2009 cu modificarile si completarile ulterioare;

e OMEN 3714/2018 cu modificarile si completrile ulterioare.

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;
SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru

aplicarea ISO 9001 in domeniul educatiei

e OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru
entitatile publice
3.3. Alte documente

* PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale

UAV

4. Termeni si abrevieri

4.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. PS Procedura de sistem
2 PO Procedura operationala
3. CA Consiliu de Administratie
4. UAV Universitatea “Aurel Vlaicu” din Arad
5 BAIC Biroul Asigurarea si Imbunatatirea Calitatii
4.2, Definitii

> Actele de studii din sistemul de invatamant superior sunt documente oficiale de stat, cu
regim special, care confirma studiile de invatdmant superior efectuate si titluri sau calitati
dobandite. Actele de studii sunt: diplom4, certificat sau atestat.
> Diploma: este actul oficial de studii care certifica pregatirea profesionald a uneipersoane si

obtinerea unui anumit titlu,

unlverS|tare de licenta, masterat sau doctorat.
> Certificatul: este actul oficial de studii prin care se confirma exactitatea unui fapt ori
autenticitatea unui inscris sauin care se atestd o anumita calitate, in vederea valorificrii

unor drepturi.

in urma promovarii examenului de finalizare a studiilor
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5.

Atestatul: este actul oficial de studii prin care se confirma parcurgerea, insusirea si
dobandirea unor competente intr-un anumit domeniu.

Duplicatul: este al doilea exemplar al unui act oficial de studii, care se elibereaza in cazul
pierderii, distrugeri complete sau deteriorarii partiale a primului act oficial de studii.

Foaia matricola sau suplimentul la diploma: sunt anexe la actele de studii care cuprind
datele de identificare ale titularului, programul de studii si specializarea absolvite si
rezultatele obtinute de titular pe perioada scolarizarii.

Registrul de evidenta a actelor de studii: este un document oficial, cu regim special in
care sunt consemnate seria si numarul diplomei, datele personale ale titularului diplomei,
data eliberarii sisemnatura de predare/primire a diplomei.

Continutul Dosarului de vizare a actelor de studii
5.1. Cerere si Ghid de completare al formularului (Anexa 1 - Formular F.PO.01-CCGCEAS.01)
https://cnred.edu.ro/sites/default/files/08a_ghid-completare-cerere-vizare.pdf

5.2. Actele de studii in ORIGINAL pentru care se solicitd aplicarea vizei si in copie.

VVVVVVVYVYY

diploma,

adeverinta de finalizare a studiilor (daca este cazul),

adeverinté care atesta calitatea de student (daca este cazul),

suplimentul la diploma sau foaia matricold sau situatia scolara (daca este cazul),
rezultatele de la examenul de licenta (dacé este cazul)

certificatul de pregatire a personalului didactic (daca este cazul),

suplimentul la certificatul de pregatire a personalului didactic (dacé este cazul),
certificat an pregatitor (daca este cazul),

programa analitica (daca este cazul); in cazul in care se solicitd programa analitica,
se va prezenta programa analiticé in original si o copie simplad doar dupa adeverinta
nominala (adica prima pagina);

5.3 Adeverintd de autenticitate: a diplomei (diplom& sau certificat) Si a foii
matrlcole/supllmentulw la diploma eliberate de institutia de nvatdmant superior emitenta -
in ORIGINAL (documentul raméane in dosarul depus la CNRED si nu se returneaza)

5.4
5.5

>

>

pentru adeverintele de absolvire nu este necesard prezentarea unei adeverinte de
autenticitate;

pentru cetatenii straini, adeverinta de autenticitate trebuie sa contina si numarul
documentului prin care au fost acceptati la studii de catre Ministerul Educatiei
Nationale (Letter of acceptance, Ordin de Ministru sau Adeverints de recunoa§tere a
studulor dupa caz); in caz contrar, se va prezenta de cétre petent 0 copie simpla a
scrisorii de acceptare/adeverintei de recunoastere a studiilor/ a Ordinului de Ministru
sau o copie simpla a diplomei care atestd absolvirea liceului in Romania. Daca in
suplimentul la diploma este trecut numarul documentului prin care au fost acceptati la
studii, prezentarea copiei acestuia nu mai este necesara.

Actul de identitate: in copie si dovada schimbarii numelui, daca este cazul;
Actul de identitate al imputernicitului / delegatului / rudei, daca este cazul.

Taxa:

>

>

pentru vizarea actelor de studii: 50 RON pentru fiecare act vizat

Exemplu: diploma + supliment la diploma = 100 RON

Taxele se pot achita in lei la casieria CNRED (program de luni pana joi, intre orele
9:00-12:00 si 13:00-15:00)

sau
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prin Ordin de platd / Mandat Postal / Virament bancar in care sa fie mentionat contul
de mai jos:

Beneficiar: Ministerul Educatiei si Cercetarii

Cod de identificare fiscala: 13729380

Banca: Activitatea de Trezorerie si Contabilitate Publicd a Municipiului Bucuresti —
ATCPMB

Cod IBAN: RO86TREZ70020E330500XXXX

Cod SWIFT: TREZROBU

Cod BIC: TREZ

Taxele se pot achita si in Euro, prin Ordin de plata / Virament bancar, in care s3 fie mentionat
contul de mai jos:

Beneficiar: Ministerul Educatiei Nationale

Cod de identificare fiscala: 13729380

Banca: Banca Comerciald Romana - BCR, sucursala Sala Palatului

Cod IBAN: RO35RNCB0080005630300077

Cod SWIFT: RNCBROBU

Cod BIC: RNCB

YVVV VYVV

VVVVVY

7. Foarte important

Titularul se va asigura ca toate actele de studii prezentate sunt semnate de citre rectorul
universitatii si stampilate cu sigiliul oficial al universititii emitente.

Pentru vizarea diplomei de absolvire, diplomei de licenta, diplomei de master sau a diplomei de
studii  postuniversitare este  obligatorie  prezentarea unei copii simple a foii
matricole/suplimentului la diploma.

Pentru vizarea certificatului de pregétire a personalului didactic, nivelul |, este obligatorie
prezentarea unei copii simple fatd-verso a diplomei de licentd dacad aceasta a fost vizata
anterior. in cazul in care diploma de licenta nu a fost vizata, se va prezenta o copie fatd-verso a
diplomei de licenta si o copie fata-verso a foii matricole/suplimentului la diploma.

Pentru vizarea certificatului de pregéatire a personalului didactic, nivelul Il, este obligatorie
prezentarea unei copii simple fata-verso a diplomei de master dacd aceasta a fost vizatd
anterior. In cazul in care diploma de master nu a fost vizatd, se va prezenta o copie fati-verso a
diplomei de master si o copie fatd-verso a foii matricole/suplimentului la diploma.

Pentru vizarea adeverintei care atesta calitatea de student, a situatiei scolare sau a adeverintei
de finalizare a studiilor, cetatenii strdini vor prezenta o copie simpld a diplomei care atesta
absolvirea liceului iTn Romania sau copia documentului prin care au fost acceptati la studii de
catre Ministerul Educatiei si Cercetarii (Letter of acceptance, Ordin de Ministru sau Adeverinta
de recunoastere a studiilor, dupa caz).

Pentru vizarea diplomei de master, a diplomei de studii postuniversitare, a adeverintei care
atesta calitatea de masterand sau a adeverintei de finalizare a studiilor de masterat este
obligatorie prezentarea unei copii simple fati-verso a diplomei de licenta care a permis accesul
la aceste studii, daca aceasta a fost vizata anterior. In cazul in care diploma de licenta nu a fost
vizata, se va prezenta o copie fati-verso a diplomei de licents si 0 copie fata-verso a foii
matricole/suplimentului la diploma.

Pentru vizarea foii matricole/suplimentului la diplom& este obligatorie prezentarea unei copii
simple fati-verso a diplomei dac& aceasta a fost vizata anterior. in cazul in care diploma nu a
fost vizata, aceasta va fi prezentata pentru vizare.
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Pentru vizarea programei analitice este obligatorie prezentarea unei copii simple fata-verso a
diplomei si a foii matricole/suplimentului la diplom& dac& acestea au fost vizate anterior. Daca
nu au fost vizate, aceastea vor fi prezentate pentru vizare.

8. Aplicarea vizei pe actele de studii poate fi solicitatd de catre:

1. titularul actului,
sotul/sotia titularului actului de studii ori o ruda pana la gradul Il cu titularul actului de
studii,

3. orice alta persoana fizica, care prezintd procurd notariald sau imputernicire avocatiald,
in original; un exemplar original al procurii va raméane la CNRED,

4. o persoana juridicd care a incheiat cu titularul actului un contract avand ca obiect
realizarea Tn numele acestuia a procedurilor necesare pentru aplicarea vizei, prin
reprezentant care prezinta delegatie in acest sens,

5. o misiune diplomatica, prin reprezentant care prezintd delegatie in acest sens, pentru
cetatenii proprii care au efectuat sau finalizat studiile in Romania

in cazul in care procura notariald a fost intocmit pe teritoriul altui stat, se depune copie
legalizatd pentru limbile romana, engleza, franceza. spaniola, italiand sau copie si traducere
legalizatd pentru celelalte limbi straine.

Procura trebuie sa fie apostilatd sau supralegalizata de autoritatile competente ale statului pe al
carui teritoriu a fost intocmitd, cu exceptia celor intocmite in statele care au incheiat cu
Romaénia conventii, tratate sau acorduri privind asistenta juridica in materie civila, care
prevad scutirea de orice legalizare, respectiv. Albania, Austria, Bosnia si Herzegovina,
Bulgaria, Cehia, Croatia, Federatia Rusd, Fosta Republicd lugoslavd a Macedoniei, Franta,
Mongolia, Muntenegru, Polonia, R.P. Chineza, Republica Moldova, Serbia, Slovacia, Slovenia,
Ucraina, Ungaria.

Se accepté imputernicirile efectuate la ambasadele sau consulatele Romaniei din diverse state.
Imputernicirile efectuate sub semné&tura ambasadorului/consulului nu trebuie traduse sau
apostilate/supralegalizate.

9. Unde se pot depune dosarele
Absolventii Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad, precum si ai altor institutii de Tnvatdmant
superior din Romaénia pot depune dosarul intocmit conform indicatiilor de mai sus la

Universitatea "Aurel Vlaicu” din Arad, B-dul Revolutiei nr. 77, camera 15, conform orarului
stabilit.

10.Obtinerea Adeverintei de autenticitate
Absolventii Universitatii "Aurel Vlaicu” din Arad pentru obtinerea adeverintei de Autenticitate
trebuie s& depuna o solicitare in acest sens (ANEXA 2) la registratura UAV, solicitare ce va fi
insotita de copiile documentelor pentru care se doreste a se elibera Adeverinta de autenticitate
(ANEXA 3).

11.Anexe
Anexa 1 — Formular F.PO.02-AS.01 Cerere pentru vizare acte de studii si ghid pentru
completarea cererii
Anexa 2 — Formular F.PO.02-AS.02 Cerere eliberare Adeverinta de autenticitate
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Anexa 3 — Formular F.PO.02-AS.03 Adeverinta de autenticitate

12. Situatia editiilor i a reviziilor in cadrul editiilor

- RPN : Data de la care se aplica
oyl | Cavorenta | Modsitater | prevederlo il sa
reviziei editiei
Editia | X X 20.09.2019
Edlrev1 Cap.6 modificare 28.04.2020

13.Lista de difuzare

Scopul difuzarii Ex. nr. c Structt.Jral Modalitatea de difuzare
ompartiment

Arhivare 1 BAIC Exemplar original, semnat si
stampilat
si Posta electronica

Evidenta Copia R, CM Posta electronica

; . scanata | Secretar sef Posta electronica
Informare si Aplicare DCCCEAS

14. Dispozitii finale

Anexele 1, 2 si 3, fac parte integranta din aceasta procedura operationala.
Prezenta procedura operationald a fost aprobata prin Hotérarea Consiliului de Administratie nr.
14 din data.28.04.2020 si intra in vigoare incepand cu data 28.04.2020.
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Anexa 1
MINISTERUL EDUCATIEI NATIONALE CENTRUL NATIONAL DE
RECUNOASTERE

CERERE
pentru vizarea actelor de studii emise de institutiile de invatdmant superior din Roménia

.Subsemnatul / subsemnata

.Domiciliat(3) in (localitatea)
3 rog sd binevoiti a aproba vizarea urmatoarelor acte de studii:

avand nationalitatea

.Diplom3 de seria nr.
rofilul / Domeniu
liberatd de Universitatea

.Diploma de seria nr.
rofilul / Domeniu
liberata de Universitatea

.Diplomd de seria nr.
rofilul / Domeniu
liberatd de Universitatea

Adeverintd nr. emisa de

.Foaia matricold / supliment la diplom3, anex la diploma de
.Foaia matricold / supliment la diplom3, anex la diploma de
.Foaia matricold / supliment la diplom3, anex3 la diploma de

0.Programa analitica nr.
1.Programa analitica nr.
2.Programa analitica nr.

anexa la diploma de

anexa la diploma de

anexa la diploma de

3.Certificat de pregatire didacticd seria

4.Rezultate la examenul de licentd seria

5.Certificat an pregatitor seria

nr.

nr.

nr.

6.Declar, pe propria réspundere, ca documentele au fost solicitate de autorititile competente

in tara

7.Chitanta nr.

8.Am primit

acte vizate.

19.Semndtura
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10.

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.

19.

Ghid de completare
a cererii de vizare a actelor de studii emise de institutiile de invdtdmant superior din Romdnia

Se va completa numele inscris pe diploma. Dac titularul actelor de studii si-a schimbat numele, se
va trece, intre paranteze, numele nou.
Se va completa localitatea in care titularul actelor de studii are domiciliul, Tn tard sau strainatate,
precum si nationalitatea acestuia.

Se va completa, dupd caz, ,absolvire", , licentd", , master"”, ,studii aprofundate", ,doctorat" (seria $i
numarul diplomei se gasesc in partea de sus a diplomei).

Se va completa denumirea profilului sau a domeniului de studii, asa cum este el inscris pe diploma.
Se va completa denumirea institutiei de invatamant superior care a emis diploma.
Se va completa doar de catre persoanele care doresc sa vizeze 2 diplome, conform instructiunilor de
la punctul 3.
Se va completa doar de catre persoanele care doresc s vizeze 3 diplome, conform instructiunilor de
la punctul 3.
Se va completa doar de catre persoanele care doresc sd vizeze o adeverintd care atesta calitatea de
student sau care detin o adeverintd de finalizare a studiilor, aflatd in perioada de valabilitate
(adeverinta de finalizare a studiilor este valabild doar pana la emiterea diplomei). Nu se va completa
cu datele de identificare ale adeverintei/adeverintelor de autenticitate.
Se va completa, dupa caz, diploma sau certificatul la care este anexa foaia matricold/suplimentul la
diploma, respectiv ,, absolvire", , licentd", ,, master", ,, studii aprofundate”, ,, doctorat" sau ,, certificat”.
Se va completa doar de cétre persoanele care doresc sa vizeze 2 foi matricole/suplimente la diploma,
conform instructiunilor de la punctul 7.
Se va completa doar de cétre persoanele care doresc sa vizeze 3 foi matricole/suplimente la diploma,
conform instructiunilor de la punctul 7.

Se va completa numarul programei analitice, dacad existd, si, dupa caz, diploma sau certificatul la
care este anexd programa analitica, respectiv , absolvire", , licentd", , master", ,studii aprofundate”,
.doctorat" sau ,certificat".

Se va completa doar de catre persoanele care doresc sa vizeze 2 programe analitice, conform
instructiunilor de la punctul 10.

Se va completa doar de cétre persoanele care doresc sd vizeze 3 programe analitice, conform
instructiunilor de la punctul 10.

Se vor completa datele de identificare ale certificatului de absolvire.

Se vor completa datele de identificare ale documentului care certificd rezultatele la examenul de
licenta. Aceasta rubricd se va completa exclusiv de catre absolventii care detin un document distinct
care certifica rezultatele la examenul de licenta.

Se vor completa datele de identificare ale certificatului de absolvire al anului pregatitor.

Se va completa tara unde se vor folosi actele de studii pe care se doreste aplicarea vizei.

Vé precizam ca datele completate Tn aceastd rubricad sunt utile in elaborarea unor statistici, fara a
restrictiona folosirea actelor de studii pe teritoriul altor tari.

Se va completa numarul chitantei/ordinului de platé prin care s-a achitat taxa pentru vizare.

Pentru petentii care solicitd vizarea actelor de studii la sediul CNRED, numarul chitantei se va
completa de catre inspectorul care verificd documentele si incaseaza contravaloarea taxei.

Se va completa numarul de acte de studii si anexe la actele de studii pentru care se solicitd
aplicarea vizei.

Se va semna de catre titular sau de catre persoana imputernicitd/delegata.
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Anexa 2
DOAMNA RECTOR,

Subsemnatul (Numele

din actele de studii, in parantezd numele luat Tn urma casétoriei/sau schimbat, initiala tatalui,
prenumele complet, conform certificatului de nastere), absolvent al Universitatii "Aurel Vlaicu”
din Arad, solicit eliberarea unei Adeverinte de autenticitate pentru urmatoarele acte de studii.

[] diploma (licentd, master, doctorat) , seria nr.

eliberata cu nr. din data :

[] suplimentul la diploma/foaia matricola la diploma mai sus mentionata cu seria nr.
eliberat cu nr. din data

[] adeverinta de finalizare a studiilor (daca este cazul) nr. din data

[] adeverinta care atesta calitatea de student (daca este cazul) nr. din data

[] situatia scolara nr. din data ;

[] rezultatele de la examenul de licenta eliberate cunr. _____ din data

[] certificatul de pregatire a personalulw didactic seria ___ nr. , eliberat cu nr.

din data

[] suplimentul la certificatul de pregatire a personalulw didactic seria nr.

eliberat cu nr. din data ;

[1 certificat an pregatitor seria nr. , eliberat cu nr. din data

[] programa analitica; in cazul in care se solicitd programa analitica, se va prezenta programa
analitica in original si o copie simpla doar dupa adeverinta nominala (adica prima pagina);

Data, Semnatura

Nota. Se va completa doar acolo unde este cazul.
Prezenta solicitare va fi insotitd de copii ale documentelor pentru care se solicita
eliberarea Adeverintei de Autenticitate.
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ADEVERINTA DE AUTENTICITATE A DIPLOMEI /SUPLIMENT LA DIPLOMA

Se adevereste prin prezenta ca, Diploma de Licentd si Suplimentul la Diploma cu

seria __, nr. , eliberata la data de cunr. ____,din Registrul de evidenta a
formularelor actelor de studii tipizate primite sau predate de unitatea de invatamant si a celor
eliberate absolventilor, pe numele doamnei-domnului , hascuta in
localitatea , judetul , la data de , au fost verificate si

sunt autentice.

Doamna-Domnul este absolventa a Facultatii de

din cadrul Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad, domeniul de studii

universitare de : , Specializarea: , perioada de
studii (__ani), de credite, forma de invatamant ___.

Prezenta s-a eliberat la cererea doamnei-domnului , pentru a-i

servi la vizarea actelor de studii de cdtre Ministerul Educatiei Nationale — Centrul National
de Recunoastere si Echivalare a Diplomelor.

SECRETAR ELIBERARI ACTE STUDII, SECRETAR S$EF,

Ec. Corina Corondan . Nicoleta Dumitragcu

RECTOR,

prof.univ.dr. Ramona LILE




