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1. SCOPUL PROCEDURII

Procedura stabileste succesiunea etapelor procesului de elaborare, redactare si eliberare a
adeverintelor privind studiile efectuate in cadrul Universitatii ,,.Stefan cel Mare” din Suceava.

2. DOMENIUL DE APLICARE
Procedura este utilizatd de personalul din cadrul Compartimentului Acte de Studii care
gestioneaza arhiva Compartimentului Acte de Studii.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1

3.2

3.3

34

3.5

3.6

Legea nr. 199/2023 - Legea invatimantului superior, cu modificérile si completirile
ulterioare

Ordinul nr. 4156/12.05.2020 pentru aprobarca Regulamentului cadru privind
regimul actelor de studii si al documentelor universitare in sistemul de invatimant
superior cu modificari si completari ulterioare

Adresa MEC nr. 34537 / 20.07.2004 - care face referire la adeverintele eliberate de
universitd{i privind confirmarea studiilor la cursuri de zi pentru absolventii care isi
completeaza dosarul de pensionare, conform Legii nr. 276 /23.06.2004.

Ordinul 4500/2024 privind aprobarea Normelor metodologice pentru vizarea actelor
de studii, a anexelor la actele de studii si a documentelor scolare universitare emise
de institutiile de invitdmant superior din Romania

Ordinul nr. 6627/2025 pentru modificarea si completarea metodologiei de
recunoastere si echivalare a actelor de studii universitare de scurtd duratd, licents,
masterat sau postuniversitare eliberate de institutii acreditate de invatdmant superior
din strdindtate, aprobata prin Ordinul ministrului educatiei nr. 5508/2024

Prevederi CNRED — minister de resort privind echivalarea studiilor superioare.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1.
4.4.1

4.4.2

443

Termeni si definitii

Acte de studii — documente oficiale de stat, cu regim special, care confirmi studii de
invatdmant superior efectuate si titluri si/sau calificari dobandite. Actele de studii
sunt de tip diploma, certificat si atestat.

Foaia matricold sau suplimentul la diploma sunt documente universitare anexe la
actele de studii care cuprind: datele de identificare ale titularului, informatii privind
programul de studii, informatii privind nivelul programului de studii si informatii
privind rezultatele obtinute de titular.

Registrele matricole si Registrele de evidenti si eliberare a actelor de studii sunt
documente oficiale cu regim special in care se inregistreazi datele scolare, personale
ale studentilor si absolventilor.
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4.2.  Abrevieri
AS - Acte de studii
CAS - Compartiment Acte de studii
CNRED - Centrul National de Recunoagtere si Echivalare a Diplomelor
CEAC - Comisia pentru Evaluarea si Asigurarea Calitétii
IMI - Sistemul de informare al pietei interne
MO - Monitorul Oficial
REC + AR - Corespondenta interna recomandatd cu confirmare de primire
REEDU - Registrul de evidenta si eliberare a documentelor universitare
REFEAS - Registrul de evidenta a formularelor si de eliberare a actelor
de studii
RMUR - Registrul Matricol Unic din Romania
SAS - Secretar acte de studii
SSF - Secretar sef facultate
SSU - Secretar sef universitate
USv - Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava
S. CONTINUT
5.1.  Generalitati
5.1.1  CAS elibereaza diverse tipuri de adeverinte absolventilor USV din Suceava:

a) adeverinte pentru confirmarea studiilor la cursuri de zi pentru absolventii care isi
completeazd dosarul de pensionare;

b) adeverinte de autenticitate (care certificd autenticitatea, valabilitatea si
corectitudinea inscrisurilor din actul de studii si documentele universitare) a
diplomelor/certificatelor/atestatelor eliberate de USV din Suceava, in limbile
roména gi/sau englezd, pentru apostilare, recunoasterea studiilor in striinatate,
completarea dosarului personal, pentru MO etc;

c) adeverinte redactate la cererea diverselor firme de verificare a studiilor
absolventilor sau a unor universititi din straindtate.

d) CAS confirm@/infirma veridicitatea diplomelor solicitate de IMI si transmite
raspunsul reprezentantului IMIL.

5.2.  Primirea cererilor si a documentelor necesare redactirii adeverintelor
5.2.1  SAS primeste cererile pentru eliberarea adeverinfelor:

a) la biroul CAS;

b) telefonic;

c) prin postd;

d) prin email
de la titular sau de cétre alte persoane desemnate de catre titular.

5.2.2  Documentele care trebuie atasate la cereri sunt:

a) copii dupi actele de studii;

b) pentru redactarea adeverintelor de autenticitate trebuie prezentate in original
actele de studii si documentele universitare aferente;

¢) chitante de la casieria universitatii sau factura fiscald pentru plata taxei online de

eliberare a adeverintei, daci este cazul.
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5.3.  Verificarea datelor

5.3.1  SAS confruntd AS in original cu matca si cu REFEAS, verificind corectitudinea
acestora, si realizeaza copii pe care mentioneazi ,,conform cu originalul”, dupi caz;

5.3.2 Adeverinta de autenticitate nu este obligatorie pentru actele de studii emise
absolventilor care au sustinut examenul de finalizare a studiilor incepand cu sesiunea
2017 si care sunt inregistrate in sistemul informational aferent nvitimantului
superior din Romania care asigurd gestiunea integratd a datelor privind studentii
universitatilor de stat si particulare din Roméania, denumit in continuare RMUR;

5.3.3  In cazul solicitarilor IMI, SAS confrunti copia trimisd spre verificare ca matca
diplomei si cu REFEAS, dupa care transmite rispunsul reprezentatului IMI din USV.

5.4.  Elaborarea si redactarea adeverintelor

5.4.1  SAS confrunta datele privind perioada de scolarizare a absolventului din cererea
depusét cu cele din registrul matricol din arhiva CAS sau, dupi caz, solicita
facultétilor confirmarea datelor din Registrul matricol din arhiva facultatilor;

542  SAS elaboreazd continutul adeverintei, in functic de particularititile acesteia si o

redacteazi;

543  Adeverinta inregistratd la serviciul Registraturd, se prezinti de citre SAS pentru a fi

semnatd, de catre persoanele aflate in conducerea facultitii/USV la data completarii.

5.5.  Eliberarea adeverintelor

5.5.1 Pe adeverinfele redactate si semnate se aplicd sigiliul institutiei si se realizeaza o

copie;

5.5.2  SAS inregistreazd adeverinta in registrul de evidentd si eliberare a documentelor
universitare (REEDU);

5.5.3  Adeverinfele nu constituie acte cu regim special, putdnd fi eliberate si altor persoane
decat titularului, pe baza car{ii de identitate/pasaport, cu exceptia adeverintelor de
autenticitate, care se elibereaza titularilor sau imputernicitilor, pe baza procurii
notariale;

5.5.4 In functie de optiunca exprimatd de solicitant, adeverintele sunt eliberate titularului,
unei alte persoane, pe baza cirtii de identitate, cu declinarea calitégii acestuia fagi de
titular, care semneaza de primire in REEDU, sunt trimise prin posti, scanate si trimise
pe e-mail, iar in REEDU sunt mentionate data trimiterii, modalitatea trimiterii si
localitatea/adresa de email.

6. RESPONSABILITATI
6.1. SAS are urmitoarele responsabilitati:
a) gestioneazd arhiva CAS;
b) elaboreaza, redacteazi, elibereazi adeverintele;
¢) arhiveazi copiile adeverintelor si documentele nsofitoare, pand cénd sunt transferate
in arhiva universitatii, pe bazi de inventar;

6.2. SSU are urmétoarele responsabilitati:
a) verifica procedura;
b) creeaza conditiile de aplicare a prezentei proceduri;
¢) coordoneaz activitatea de redactare si eliberare a adeverintelor;
d) verificd corectitudinea datelor din adeverinte si le semneazi;
€) prezintd rectorului universitatii adeverintele pentru a fi semnate.
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6.3. SSF

are urmdtoarele responsabilitati si competente:

a) verifica corectitudinea datelor din adeverin{e si le semneaz;
b) prezintd decanului facultatii adeveringele pentru a fi semnate.

6.4. Decanul facultitii semneaza adeverintele, daca este cazul.

6.5 Casieria universititii are urmatoarele responsabilitati:
a) ncaseazd taxele pentru eliberarea adeverintelor, in cazul in care absolventul nu se
regiiseste in baza de date.

6.6. Rectorul universitd{ii USV semneazi adeverintele.

7. DISPOZITII FINALE

7.l

Aprobarea modificirii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de
Administratie.

72 Prezenta procedurd intra in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliul de
Administratie.
7.3 Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedurd se realizeazd de citre
secretarul sef.
7.4 Prezenta procedurd abroga editia precedentd aprobatd prin Hotérarea Consiliului de
Administratie al USV din 20.12.2016.
8. ANEXE
Lista anexelor care insofesc aceastad procedurd este redata dupi cum urmeazi:
Denumire Cod
Anexa |. Adeverintd de autenticitate in limba romana PO-SG-05 FO1
Anexa 2. Adeverinta de autenticitate in limba engleza PO-SG-05 F02
Anexa 3. Adeverinta de autenticitate pentru MO PO-SG-05 F03
Anexa 4. Cerere pentru eliberarea adeverintei pentru completarea dosarului
de pensionare PO-SG-05 FO4
Anexa 5. Adeverintd pentru completarea dosarului de pensionare ~ PO-SG-05 F05
Anexa 6 Diagrama de proces
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ANEXA 1.
PO-SG-05 F01

ADEVERINTA

Se adevereste, prin prezenta, ca DIPLOMA DE
LICENTA/ABSOLVIRE/MASTER, Scria..., Nr. .........., eliberati de

Universitatea ,,Stefan cel Mare” din Suceava, Facultatea de .......eeoveneens "
(i[53 11| RO 4 specializarea/programul de studii
.............................. S IR | TR R ————
Bl IV wmwansicnisms i QeatnebRlonTi. vaes s sisnsiss san st s B AR e ,a

fost verificata si este autentica.

Diploma de ............... este Tnsotitd de Suplimentul la diplomé/Foaia
matricola.

Sus — numita/sus - numitul a sustinut si promovat examenul de finalizare
a studiilor in sesiunea............ BT 1) | E———

Actul de studii si documentul universitar au fost verificate de conducerea
Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava, universitate de stat acreditati
conform HGR nr. 225/07.03.1990, care isi asuma raspunderea pentru exactitatea

datelor inscrise in acestea.

I s-a eliberat prezenta adeverin{d pentru a-i SEIVi la weeeersersereesnes
RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,
DECAN, SECRETAR SEF FACULTATE,
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ANEXA 2.
PO-SG-05 F02
NG sicsmpmasonns Pagimanmmanprss
CERTIFICATE
Tz 15 to exxtiny that MrilE. saanssasaaamamamys (OO B oo , In

vers venrenrene... County) attended the full-time studies of Stefan cel Mare

University Suceava, Faculty of TR
senmisesasnnsssnaapeeialty, RO e sevws B0 vansonivonnne i

The above named obtained his/her degree in ........................

The document has been verified by the Rectorate of the Stefan cel Mare
University in Suceava that assumes full responsability for the accuracy of the

data contained in it.

The present certificate has been issued in order to serve Mr./Mrs. for the
completion of his/her personal file at ....vvevviiiiiiieniaiiiiinniiininiiiii.

RECTOR, CHIEF REGISTRAR,



'w} Universitatea
SREY  stefan cel Mare
) z . s USU Suceava
Elaborarea, redactarea si eliberarea adeveringelor

ANEXA 3.
PO-SG-05 F03

Nr B3 i I
ADEVERINTA

B¢ adeveregle, prin prezemin, ol wowanmsmmesarerranimmsesm , fiul
155 Bl emmsEas T , nascut la data de
............................................... ; 0 localitalen .osssssmsnmmmeng  JUdEIU]
.................................... , a urmat cursurile de zi/ID/FR/seral ale
LBV EEBILRE. o conmervmmsensaamnons ; PRGBS e cunsvormmmmms , profilul
................. , specializarea/programul de studii ..............c.cccecevunes, CU €Xamen

de finalizare a studiilor susfinut in SE€SIUNEA .........cc..covvvvevvvveerirenne.
Sus — numitului/ei i s-a eliberat DIPLOMA DE ......cccccouveeee. seria
............ N cvvecvcieeeees, € 0. de  evidentd .................din data de

.............................

Adeverinta se elibereaza spre a servi la Monitorul Oficial.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE
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ANEXA 4.
PO-SG-05 F04

Domnule Rector,

Subsemnatul/a, .................. s T — T e e o A
(numele §i prenumele conform certificatului de nastere §i dupd caz, numele dupa
cdsdtorie)
tiglifited Tl swvmmsmsmmammismrorsassos §1 aesesssems sy DAscUE la

data de .ooieiissmmmmsises N IOCEAITATEA vinnnmmssmimissis i
Wdetll  sammasiEs et ADSOIVEIHE Al wssene T TR
Facultatea de
sec{ia/specializarea ........ o - 11 [ T cu
examen de stat/dlploma sus;mut in sesiunea .......... ieerieen YV TOg SE-MI aprobatl
eliberarea unei adeverinie care sd certifice ca am absolwt cursurlle universitare la forma de
invatamant zi.
Mentionez cé adeverinta imi este necesard la completarea dosarului de pensionare.

Data, Semndtura,

Sunt de acord ca datele cu caracter personal furnizate prin prezenta cerere si fie prelucrate de Universitatea "Stefan cel
|:| Mare” din Suceava, ca operator de date cu caracter personal, in scop educatie-culturd, in conformitate cu Regulamentul
U.E. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date.

Am luat la cunostintd cd beneficiez de toate drepturile previzute de Regulamentul U.E. 679/2016 si publicate la adresa
www.usv.ro - Protectia datelor cu caracter personal.

Numele si
PLEIUIMECIE: vt evvtieiiieeiaereasieesieeerereesiesree e e ensessnessnessn s s e easee s aesaoes
Adresa: Strada S e R e e e R nr.
BIOC oo e . seara R R . apartament
localltatea ........................................................ Jjudetul
€0 POSHAl oo -

<] (-1 o)) LR —— TTTIION [1(1:1| T
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ANEXA 5.
PO-SG-05 FO5
M mammsssenall I s

ADEVERINTA

Se adevereste, prin prezenta, ca doamna/domnul
T AT <1171 M | (| (P —————— s B s —
nifiseutd/ngsont 18 dafs 48 cosenisessmssemines , T localitatea «wwamrnns sk eay
judetul  .cessesssss ceesseseny @ urmat cursurile de zi ale Facultitii
RRR—— ROR— » Specializarea ,ivvssvsiswsisaning sEskussEsaessvs I

Rl wssessvimamenvnni RS s G PRIAOBEE wussersasanmoncnmmyossass
Doamna/Domnul . este
posesoarea/posesorul DIPLOMEI DE ..o 1P — ;
eliberata cu nr. ...... , la data de ................. ; Gl CEATHRI svemrmsrmissn

sustinut In SESIUNEA vvvvreereenseasanan.

Adeverinta se elibereazd la cerere, pentru a-i servi la completarea

dosarului de pensionare.

RECTOR, SECRETAR SEF UNIVERSITATE,

10
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