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Nr Editia /data Revizia/data Nr. Descrierea modificarii Semnatura
crt pagina persoanei care a
elaborat/modificat
procedura
1. Editia I 1/ - Procedura revizuita cf.
modificarilor legislative
4. Formular de distribuire/difuzare
S.copvu!. Exemplar nr. Structura organizatorica Data
difuzarii primirii
1 2 3 6
. Persoana nominalizata din cadrul
1. aplicare DTDA DTDA
. Structurile organizatorice ale Personalul cu functie de
2. informare . '
UVvT conducere si de control
. > - — : - 01/01/2022
3 evidenta Fiecare structura organizatorica Personalul desemnat din cadrul
' din cadrul UVT fiecarei structuri
4, arhivare La nivelul fiecarei structuri Persoana nominalizata din cadrul

fiecdrei structuri

5. Scopul procedurii operationale

5.1. Prezenta procedura este elaborata in conformitate cu dispozitiile urmatoarelor acte normative:

- Legea 455/2001 - privind regimul juridic al semndturii electronice si documentelor
electronice

- Regulamentul European 910/2014 EIDAS

6. Domeniul de aplicare a procedurii operationale

6.1. Procedura reglementeaza etapele necesare intocmirii si transmiterii unui flux de semnare electronica
simpla sau avansata, pentru documentele care permit conform legislatiei nationale o astfel de semnatura,
acoperita inclusiv de Regulamentul eIDAS.
6.2. Procedura se aplica de citre persoana desemnatd la nivelul fiecarei structuri organizatorice de la
nivelul UVT, pe baza unor instrumente puse la dispozitie de catre serviciul Digitalizare si Analiza Date,
arhivarea fiind realizatd la nivelul fiecarei structuri functionale din cadrul UVT péana la definirea unui
depozit digital institutional.

7. Documentele de referinti (reglementirile) aplicabile activititii procedurale

7.1. Legislatie primara:

Legea 455/2001 - privind regimul juridic al semndturii electronice si documentelor electronice
Regulamentul European 910/2014 EIDAS
ORDONANTA DE URGENTA nr. 36 din 5 mai 202 1privind utilizarea semnaturii electronice in
domeniul relatiilor de munca si pentru modificarea si completarea unor acte normative
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8. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationala

8.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daca este cazul, actul care defineste termenul

crt.

1. Procedura operafionala | Procedura care descrie o activitate sau un proces ce se desfasoara
in cadrul UVT, la nivelul uneia sau mai multor structuri
organizatorice din UVT, fara aplicabilitate la nivelul intregii
entitati.

2. Editie a unei proceduri | Forma initiala sau forma modificata (dupa efectuarea a trei

operationale revizii, ori atunci cand modificarile din structura procedurii
depasesc 50% din continutul reviziei anterioare).

3. Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,

editii dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate si difuzate.
8.2. Abrevieri ale termenelor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. PO Procedura operationala

2. E Elaborare

3. \Y% Verificare

4. Av. Avizare

5. A Aprobare

6. Ap. Aplicare

7. Ah. Arhivare

8. Semnaturd avansata, a. face trimitere exclusiv la semnatar;

conform EIDAS + b. permite identificarea semnatarului;

legislatiei nationale c. este creata utilizand date de creare a semnaturilor electronice pe care
semnatarul le poate utiliza, cu un nivel ridicat de Tncredere, exclusiv sub
controlul siu;
d. este legata de datele utilizate la semnare astfel incat orice modificare
ulterioara a datelor poate fi detectata.

9. Semnatura calificata, Semnatura care are toate atributele Semnaturii avansate, identificata

conform EIDAS +
legislatiei nationale

foarte clar prin tehnologia (mecanismul tehnic si procedural) prin care
este creata utilizand suplimentar certificatul calificat si dispozitivul
calificat / fluxul electronic bazat pe servicii web autorizat de creare a
semnaturii.
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9. Descrierea procedurii operationale

9.1. Persoanele care au posibilitatea utilizarii semnaturii electronice simple, avansate sau calificate,
conform EIDAS

Procedura operationala stabileste cadrul de organizare al semnaturilor electronice asimilate semnaturilor
electronice simple, avansate sau calificate, cu respectarea legislatiei nationale si a Regulamentului
European 910/2014 EIDAS.

9.2. Modalitatea de initiere a fluxului de semnare electronica simpla / avansata sau calificata

9.2.1 Initierea semnadrii se face utilizdnd resurse electronice care ofera trasabilitate si pot valida conform
Regulamentului EIDAS validitatea unei semnaturi, fie ea simpla, avansata sau calificatd, conform
definitiilor din Regulamentul European transpuse in legislatia nationala.

9.2.2 Initierea unui flux de semniturad se poate face automat, de catre instrumente electronice avansate,
automatizate, cu impunerea cel putin a urmatoarelor conditii:

9.2.2.1. Platforme de semnare interne: semnatarii vor accesa si semna documentele numai cu
identificare si autorizare a semndrii de pe o adresa de email institutionalda @e-uvt.ro, in cazul
semnaturilor solicitate pe documente interne. Aceste semndturi vor fi valide numai dupa
inregistrarea identitatii (in mod automatizat, insa conditionat de accesarea prin email-ul
institutional) in aplicatia esign.uvt.ro. In urma accesarii initiale, se va genera un token electronic
de incredere unic, legat in mod automatizat de adresa de email institutionald. Semnatura rezultata
in urma acestor operatiuni va inregistra in mod obligatoriu in metadatele fisierului rezultat,
identitatea semnatarului / semnatarilor, momentul semnarii precum si datele de referintd necesare
validarii semnaturii electronice.

9.2.2.2. Platforme de semnare mixte / semnare cu terti: semnatarii vor accesa si semna
documentele numai cu identificarea si autorizarea semnarii de pe o adresd de email asociabild
propriei identitati, conform legislatiei aplicabile. Semnatura aplicata poate fi avansata, respectand
criteriile definite la Art. 8.2 (8) sau (9), In conformitate cu prevederile EIDAS, utilizand
certificate calificate si dispozitive hardware / dispozitive web, conforme.

10. Responsabilititi in derularea activitatii

10.1. Punerea la dispozitia fiecarei structuri organizatorice a instrumentelor necesare asigurarii fluxlului
de semnare electronicd, inclusiv a instructiunilor de utilizare si stocare, intrd in responsabilitatea
serviciului Digitalizare si Analiza Date. Stocarea si asigurarea arhivarii documentelor semnate electronic,
intrd in responsabilitatea fiecarei structuri organizatorice a UVT.
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11. Diagrame de proces si anexe

Nr. . .
< Denumirea anexei
ancxa
1 Flux semnare electronica — contracte de studii — student — Anexa 1
2 Flux semnare electronica — contracte de studii — decan — Anexa 2
3 Flux semnare electronicad — contracte de studii — aviz juridic — Anexa 3
4 Flux semnare prin intermediul de aplicatii terte dedicate - Anexa 4
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Anexa 1 — 3, Contracte studii

Anexa 1: Student

1. Accesare platforma resursa

2. Login via email institutional (alocare automata certificat de semnatura)

3. Validare date si generare contract
4. Semnare contract

5. Transmitere automata contract pentru aviz decan

Anexa 2: Dacan

1. Accesare platforma resursa
2. Login via email institutional
3. Accesare panou contracte

4. Consultare contracte

5. Selectare si semnare contracte, urmata de transmitere automata pentru aviz juridic

Anexa 3: Aviz juridic

1. Acces platforma resursa
2. Login via email institutional
3. Accesare panou contracte

4. Consultare contracte

5. Selectare si semnare contracte, urmata de transmitere automata pentru aviz juridic
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Anexa 4 Semnare prin intermediul de aplicatii terte dedicate

Semnare documente via flux de semnare personalizabil

Orice semnare electronica, fie avansata sau calificatd, va fi conditionata de login
cu validare de identitate, prin intermediul unei adrese de email oficiale, asociabile unei persoane

* |n cadrul semnaturilor institutionale interne, se va utiliza obligatoriu adresa de email institutionald @e-uvt.ro

* In relatia cu terti, se va defini din instrumentele agreate la nivelul Universitatii adresa semnatarilor externi,

iar in cadrul semnaturilor institutionale, se vor utiliza adresele @e-uvt.ro




