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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate

Nr. | Elemente privind Numele si prenumele Functia Data Semnatura
Crt responsabilii/
operatiunea

1 2 3 R 5

1.1 | Elaborat Preda Nicusor Responsabil CEAC 06.10.2026
1.2 | Verificat Stoica loana Adriana Director Adjunct 06.10.2026
1.3 | Aprobat Sava luliana Director 07.10.2026

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii oY
0OS~0
Nr. Crt Editia sau, dupa caz, revizia in Componenta Modalitatea Data de la care se aplica preved\ti?s‘!?.f i\ 1!3"5“:;,-’
cadrul editiei revizuita reviziei editiei sau reviziei editiei i
1 2 3 4 5
21 Editia |-a 06.10.2026

3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii

Nr. Scopul difuzarii Ex. | Compartiment Functia Nume si Data Semnatura
Crt nr. prenume primirii
1 2 3 4 5 6 7 8
31 | Informare/ Didactic Membru CEAC Raduca 07.10.2026
Aplicare Georgiana
32 | Informare/ Didactic Membru CEAC Casapu Mihaela 07.10.2026
Aplicare
21
3.3 | Verificare Didactic Director Adjunct Stoica loana Adriana | 06.10.2026
3.4 | Aprobare Didactic Director Sava luliana 07.10.2026 C
7 ['_'f
35 | Arhivare Didactic Secretar CEAC Voicu Gina 07.10.2026 B sy
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4. Scopul procedurii

4.1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate
Prezenta procedura reglementeaza cadrul privind evaluarea si valorificarea portofoliului profesional al
cadrelor didactice.

4.2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii
4.3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

4.4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
director, in luarea deciziei

4.5. Alte scopuri
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5. Domeniul de aplicare

5.1. Precizarea (definirea) activititii 1a care se refera procedura operationala:
Procedura se aplica tuturor cadrelor didactice de predare, conducere, indrumare si control din cadrul

unitatii de invatamant.

5.2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate

de unitate:

Activitatea este relevanta ca importanta, fiind procedurata distinct in cadrul unitatii.

5.3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:
De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul unitdtii, datorita rolului pe care

aceastd activitate 1l are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

5.4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii

procedurate:

5.4.1. Compartimente furnizoare de date:

Toate compartimentele.

5.4.2. Compartimente furnizoare de rezultate:

Toate compartimentele.

5.4.3. Compartimente implicate in procesul activitatii:

Didactic.
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6. Documente de referinta

6.1. Reglementari internationale:
- Nu este cazul.

6.2, Legislatie primara:

- Ordinul nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor
de invatamant preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare, inclusiv cele aduse prin Ordinul
ministrului educatiei si cercetarii nr. 4.261/26.06.2026 ;

- Legea invatadmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 5561/2011 pentru aprobarea Metodologiei privind formarea continud a personalului din
invatamantul preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuald a activitatii personalului
didactic si didactic auxiliar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrului didactic.

6.3. Legislatie secundara:

- Ordin nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice Publicat
in Monitorul Oficial, Partea | nr. 387 din 07.05.2018;

- Instructiunea nr. 1/2018 din 16 mai 2018 privind aplicarea unitara la nivelul unitatilor de invatamant
preuniversitar a Standardului 9 - Proceduri prevazut in Codul controlului intern managerial al entitatilor
publice, aprobat prin Ordinul secretarului general al Guvernului nr. 600/2018.

6.4. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale unitatii:
- Regulamentul de organizare si funciionare al unitatii;

- Regulamentul de ordine interioara al unitatii;

- Decizii ale Conducatorului unitatii;

- Circuitul documentelor;

- Alte acte normative.
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7. Definitii si abrevieri

]

7.1. Definitii ale termenilor:

Nr. Crt Termenul Definitia si / sau, daca este cazul, actul care defineste termenul
1 2 =

s | Procedura documentata Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport
de hartie si/sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri
de sistem si proceduri operationale;

712 Procedura de sistem (procedura Descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul unitatii

generala) aplicabil/aplicabilad majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o unitate;

7.1.3 Procedura operationala (procedura de Procedura care descrie un proces sau o0 activitate care se desfagoara la nivelul

lucru) unuia sau mai multor compartimente dintr-o unitate, fara aplicabilitate la
nivelul intregii unitati;

714 Document Act prin care se adevereste, se constata sau se preconizeaza un fapt, se confera
un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit inscriptie sau
alta marturie servind la cunoasterea unui fapt real actual sau din trecut;

7.1.5 Aprobare Confirmarea scrisa, semnatura 5i datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a
fi de acord cu aplicarea respectivului document in organizatie;

716 Verificare Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare;

77 Editie a unei proceduri operationale Forma inifiala sau actualizatd, dupa caz, a unei proceduri operationale,
aprobata si difuzata;

718 Revizia in cadrul unei editii Actiunile de modificare, addugare, suprimare sau alte asemenea, dupacaz, a

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

7.2. Abrevieri ale termenilor:

Nr. Crt Abrevierea Termenul abreviat
1 2 3

7.21 P.S. Procedura de sistem

722 P.O. Procedura operationala

7.2.3 E Elaborare

7.24 v Verificare

7.25 Ap. Aplicare

7126 AL Arhivare
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8. Descrierea procedurii

8.1. Generalitati:

Portofoliul profesional al cadrului didactic, reprezinta totalitatea documentelor referitoare la activitatea
profesionala, didactica si de Tnvatare pe tot parcursul vietii, respectiv colectia de documente de studii si
documente specifice, dovezi ale pregatirii profesionale, ale activitati didactice, educative si de
management al clasei, precum si ale elaborarii materialelor didactice, resurselor educationale deschise,
care atesta competenfele profesionale si evolutia profesionald a cadrului didactic, in conformitate cu
profilul de competente profesionale si standardele profesionale.

8.2. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitatii procedurate;

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabil3, se face prin programul informatic la care
au acces salariatii unitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii unitatii a prevederilor
legale care reglementeaza activitatea proceduraté, elaboratorul va difuza procedura conform pct.3.

8.3. Resurse necesare:

8.3.1. Resurse materiale:

- Computer;

- Imprimanta;

- Copiator;

- Consumabile (cerneala/toner);
- Hartie xerox;

- Dosare.

8.3.2, Resurse umane:
- Conducatorul unitatii;
- Compartimentele prevazute in organigrama unitatii.

8.3.3. Resurse financiare:
- Conform Bugetului aprobat al unitatii.

8.4. Modul de lucru:

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Operatiunile si actiunile privind activitatea procedurata se vor derula de catre toate compartimentele
implicate, conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

a) examenul national de definitivare in sistemul de Tnvatamant preuniversitar, conform art. 248 alin. (6)
din Legea Invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile
ulterioare/examenul national de licentiere in cariera didactica, potrivit art. 174 din Legea nr. 198/2023,
cu modificarile si completarile ulterioare, pentru cadrele didactice debutante;

b) examenul de acordare a gradului didactic Il, conform art. 185 alin. (5) din Legea nr. 198/2023, cu
modificarile $i completarile ulterioare, respectiv examenul de acordare a gradului didactic |, conform art.
185 alin. (8) din Legea nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

c) evaluarea performantelor profesionale, finalizata prin acordarea calificativului anual/partial, care se
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realizeaza, in baza prevederilor metodologiei in vigoare, pentru toate cadrele didactice dintr-o unitate de
nvatamant preuniversitar;

d) in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare, se realizeaza conform
metodologiei-cadru privind mobilitatea personalului didactic de predare din invatamantul preuniversitar
in vigoare;

e) monitorizarea stadiului dezvoltarii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in
cariera didactica, realizatd conform prevederilor legale privind operationalizarea reglementarilor
metodologice;

f) in cadrul inspectjilor scolare (generale, tematice si de specialitate) realizate de Inspectoratul Scolar,
conform metodologiei specifice;

g) in cadrul evaluarii externe a calitatii educatiei in invatamantul preuniversitar realizate de Agentia
Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar, conform metodologiei de evaluare
institutionald in vederea autorizarii, acreditarii si evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de
educatie n vigoare;

h) acordarea unor gradatii, distinctii si/sau premii prevazute de legislatia in vigoare;

i) alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

Portofoliul profesional al cadrului didactic cuprinde in mod obligatoriu:

a) toate formele de certificare a participarii la programele de formare continua;

b) documente relevante privind activitatea didactica desfagurata in cadrul unitati de invatamant,
precum si activitatile specifice de management si leadership in comisiile sau structurile de conducere ale
unitatii de invatamant preuniversitar, precum si n alte structuri cu atributii in domeniul educatiei,
prevazute de lege.

Portofoliul profesional se structureaza in urmatoarele sectiuni:

a) Date personale si de identificare profesionala

1. Curriculum vitae;

2. Date de identificare;

3. Studii;

4. Statutul profesional (documente care atesta incadrarea, vechimea, gradul didactic si rezultatul
evaluarii anuale).

b) Activitatea specifica normei didactice de predare-invatare-evaluare

1. Proiectarea si planificarea activitatilor didactice:

- activitafi didactice de predareinvatare-evaluare si de instruire practica;

- activitafi de invatare remediala si activitati desfasurate in programul "A doua sansa";

2. Realizarea activitatilor didactice, pregatire pentru evaluari/examene nationale si obtinerea
performantei educationale si evaluarea rezultatelor invatarii;

3. Rezultate gi impact:

- evaluarea nationala clasa a ll-a/clasa a |V-a/clasa a Vl-a/clasa a Vlll-a, bacalaureat, examene de
certificare a competentelor profesionale;

- competitii scolare;

- activitati remediale.

c) Activitati complementare procesului de invatamant

1. Activitate Tn cadrul unor comisii, structuri de decizie, parteneriate educationale/institutionale (la
nivelul unitatii de invatamant, nivel judetean/national/international);

2. Activitati extracurriculare;

3. Activitafi in cadrul programelor si proiectelor nafionale (saptaména " Scoala altfel”,"Saptamana
verde”, programul " Masa sanatoasa”, programul S$coald dupa scoala, programul Gradinita/Scoala de
vara/estivala, alte proiecte
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derulate la nivelul unitatii de invatamant);
4. Activitati de promovare a imaginii scolii.

d) Activitati de management al clasei

1. Cunoasterea si evidenta elevilor;

2. Activitati de consiliere si sprijin pentru elevi:

- consilierea individuala pentru elevi cu risc de abandon scolar;

- activitati de prevenire a absenteismului- parteneriate cu familia.

e) Evolutia in cariera didactica si dezvoltarea profesionala

1. Dezvoltarea profesionala;

2. Activitate metodica, stiintifica si publicatii;

3. Activitate in cadrul proiectelor si programelor educationale (proiecte de reforma educationala,
proiecte finantate de Uniunea Europeana/Banca Mondiald/granturi SEE si norvegiene, PNRR s.a.);

4. Functii de conducere, indrumare si control.

Evaluarea portofoliului profesional se realizeaza conform calendarului stabilit la nivelul unitati de
invatamant sau ori de cate ori este necesar, in situatjiile prevazute de legislatia in vigoare.

Evaluarea portofoliului profesional se realizeaza de catre persoana responsabila/comisia desemnata
prin decizie a directorului unitatii de invatamant, precum si de catre institutiile abilitate, in concordanta
cu situatia in care acesta este evaluat.

in cadrul evaluarii portofoliului profesional se verifica:

a) existenta documentelor obligatorii;

b) respectarea structurii portofoliului profesional;

actualizarea documentelor;

relevanta documentelor pentru activitatea profesionala desfasurata;
participarea la activitati de formare continua:

f) autenticitatea si conformitatea documentelor depuse.

e Nt e e

G
d
e

in cazul constatarii unor lipsuri sau neconformitati, cadrul didactic are obligatia completarii sau
actualizarii portofoliului profesional in termenul stabilit la nivelul unitatii de Tnvatamant.

Rezultatele evaluarii portofoliului profesional se comunica cadrului didactic si, dupa caz, se utilizeaza in
cadrul proceselor de evaluare profesionald, monitorizare, inspectie sau dezvoltare profesionala,
conform prevederilor legale in vigoare.

8.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de toate compartimentele din unitate.
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9. Responsabilitati

9.1. Conducatorul unitatii
- Aproba procedura;
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii.

9.2. Comisia CEAC
- Aplica si mentine procedura;
- Realizeaza activitatile descrise la termenele stabilite in prezenta procedura.

9.3. Responsabilul CEAC
- Completeaza fisa de evaluare a portofoliilor.

9.4. Profesorii
- Completeaza portofoliul cu materialele necesare;
- La solicitarea CEAC profesorii prezinta portofoliile.
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10. Formular de evidenta a modificarilor
Nr. Crt | Editia Data Revizia Data Nr. Descrierea Semnatura conducatorului
editiei reviziei pag. modificarii departamentului
1 2 3 4 5 6 7 8
10.1
11. Formular de analiza a procedurii
Nr. | Compartiment | Conducator inlocuitor de Aviz favorabil Aviz Semnétura Data
crt, compartiment drept sau nefavorabil
Nume si delegat 7
prenume Semnatura Data Observatii A g / j
r i /
1. | Didactic Preda Nicusor 07.10.2026 / 21y 1 | 07.102026
2 Didactic Sava Iuliana 07.10.2026 %.{,&ég}r 07.10.2026
P
12. Lista de difuzare a procedurii
Nr. ex. Compartiment Nume si Data Semnatura Data Data intrarii in vigoare Semnatura
prenume primirii retragerii a procedurii
1 Conform Procesului Verbal de predare-primire.
13. Anexe
Nr. Crt Denumirea anexei Elaborator Aproba Numar de exemplare Arhivare
1 2 3 4 5 6

13.1
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