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Scopul procedurii

1. Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul procedurii este stabilirea unei metodologii unitare privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al
cadrului didactic

De asemenea, prin prezenta procedurd se urmdreste stabilirea unui mod unitar de lucru pentru indeplinirea sarcinilor
aferente fisei postului pentru toti salariatii institutiei implicati direct sau indirect in activitatea procedurata.
2. Da asigurari cu privire la existenta documentatiei adecvate derularii activitatii

Stabilirea responsabilitatilor privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei activitati.

3. Asigura continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Prin procedura se urmareste asigurarea unui circuit corect, eficient, operativ si legal al documentelor.
4. Sprijina auditul si/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe manager, in luarea
deciziei
- Nu este cazul
5. Alte scopuri
- Nu este cazul

Domeniul de aplicare
1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se referd la elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic.

2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de entitatea
publica:

Activitatea este relevanta ca importantd, fiind procedurata distinct in cadrul institutiei.
3. Listarea principalelor activitati de care depinde si/sau care depind de activitatea procedurata:

De activitatea procedurata depind toate celelalte activitati din cadrul institutiei, datorita rolului pe care aceasta activitate il
are in cadrul derularii corecte si la timp a tuturor proceselor.

4. Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale activitatii procedurate:

4.1 Compartimente furnizare de date
Toate structurile

4.2 Compartimente furnizoare de rezultate:
Toate structurile

4.3 Compartimente implicate in procesul activitatii:
CEAC
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Documente de referinta

1. Reglementari internationale:
- Regulamentul nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal,
Publicat in Jurnalul Oficial nr. 119/2016

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a Invatamantului preuniversitar, cu modificarile si completérile ulterioare;

- Ordinul nr. 5.726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unitatilor de Invatdmant
preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 795/2024;

- Ordinul nr. 3.858 din 30 aprilie 2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea portofoliului
profesional al cadrului didactic, publicat in MONITORUL OFICIAL nr. 392 din 8 mai 2026;

- METODOLOGIE-CADRU din 30 aprilie 2026 privind elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic,
publicata in MONITORUL OFICIAL nr. 392 din 8 mai 2026;

3 Legislatie secundara:

- Ordinul nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice, Publicat in Monitorul
Oficial, Partea I nr. 387 din 07/05/2018

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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entititii publice:

- Programul de dezvoltare a SCIM

- Regulamentul de functionare a CEAC

- Regulamentul de functionare a Comisiei de Monitorizare
- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii ale Conducdatorului Institutiei

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

11.

Termenul
Procedura documentatd

Procedura operationalad (procedura
de lucru)

Document
Aprobare

Verificare
Editie procedura

Revizie procedura

Deparfamént

Conducatorul departamentului
( compartimentului)

Gestionarea documentelor

Portofoliu profesional

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

Sk Bl 28 Bl Eol BB 0 Ho

Abrevierea

PO.

SCIM

CEAC
Ed.

Rev.

profesionale si standardele profesionale;

Revizie

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activititi sau a unui proces, editat pe suport de
hértie sau in format electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem
si proceduri operationale

Procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la nivelul
unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice

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

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a autoritatii desemnate de a fi
de acord cu aplicarea respectivului document in unitate.

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de citre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ci sunt satisfacute cerintele specificate, inclusiv
cerintele Comisiei de Monitorizare.

Forma actuala a procedurii; Editia unei proceduri se modifici atunci cand deja au
fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificirile din
structura procedurii depasesc 50% din continutul reviziei anterioare;

Actiunea de modificare respectiv addugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale unei editii a unei proceduri, modificiri ce implica de regula sub 50%
din continutul procedurii;.

Directie Generald, Directie, Serviciu, Birou, Compartiment
Director general, director, sef serviciu, sef birou, sef compartiment;

Procesul de administrare a documentelor unei entitati publice, pentru a servi
intereselor acesteia, pe parcursul Intregii lor durate de viata, de la inceput, prin
procesul de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, partajare, identificare,
arhivare si pana la distrugerea lor;

Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionala, didactica si de
invatare pe tot parcursul vietii, respectiv colectia de documente de studii si
documente specifice, dovezi ale pregatirii profesionale, ale activitatii didactice,
educative si de management al clasei, precum si ale elaboririi materialelor
didactice, resurselor educationale deschise, care atesti competentele profesionale si
evolutia profesionald a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de competente

Termenul abreviat

Procedura operationala ;
Sistem de Control Intefn/Manégen‘al
Eléboraré “ )

Veriﬁca:e

Aprobarek

Comisia de evalu(:ire si asigurére a (calité’;ii
Editie " o
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:
Elaborarea portofoliului reprezinta procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a documentelor si
materialelor care atesta activitatea profesionald si dezvoltarea competentelor cadrului didactic.

Gestionarea portofoliului reprezintd un proces continuu pentru organizarea, analizarea, actualizarea si verificarea
conformitatii continutului portofoliului cu cerintele legislative, realizata la nivel individual de cadrul didactic care a elaborat
portofoliul profesional, respectiv la nivel institutional, pentru toate portofoliile profesionale ale cadrelor didactice din unitatea
de Invdtdmant preuniversitar.

Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

a) examenul national de definitivare in sistemul de invatimant preuniversitar, conform art. 248 alin. (6) din Legea
invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificirile si completarile ulterioare/examenul national de licentiere in cariera
didactica;

b) examenul de acordare a gradului didactic II, respectiv examenul de acordare a gradului didactic I;

c) evaluarea performantelor profesionale, finalizatd prin acordarea calificativului anual/partial, care se realizeazd, pentru
toate cadrele didactice dintr-o unitate de Invatamant preuniversitar;

d) in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare;

e) monitorizarea stadiului dezvoltarii profesionale si verificarea indeplinirii conditiei de formare in cariera didactica;

f) In cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice si de specialitate) realizate de inspectoratul scolar judetean;

g) In cadrul evaludrii externe a calitatii educatiei in invatimantul preuniversitar realizate de Agentia Roména de Asigurare a
Calitatii in Invatdmantul Preuniversitar, conform metodologiei de evaluare institutionald in vederea autorizirii, acreditirii si
evaluarii periodice a organizatiilor furnizoare de educatie in vigoare;

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

i) alte situatii prevazute de legislatia in vigoare;

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control au obligatia structurarii, completérii si depunerii
portofoliului profesional, incepand cu anul scolar 2026-2027.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referintd, precum si anexele
daca este cazul.

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 aplicabild, se face prin programul informatic la care au acces salariatii

entitatii.
2.3. Circuitul documentelor:

- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicirii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale care
reglementeaza activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:

3.1. Resurse materiale:

- Computer

- Imprimantd

- Copiator

- Consumabile (cerneala/toner)

- Hartie xerox

- Dosare
3.2. Resurse umane:

- Conducatorul institutiei

- Conducatorul Compartimentului CEAC
3.3. Resurse financiare:

Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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

4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:

La inceputul fiecdrui an scolar, conform calendarului stabilit la nivelul unitatii de invatamant, fiecare cadru didactic
realizeaza portofoliul profesional prin elaborare initial ori prin completare, dupa caz.

Conducerea unitatii de invatdmaént stabileste cadrul procedural pentru elaborarea si pastrarea portofoliilor si asigura
Indrumarea metodologica si consilierea tuturor cadrelor didactice din unitate.

Elaborarea si actualizarea permanenta a portofoliului profesional sunt responsabilitatea exclusiva a fiecarui cadru didactic.

Elaborarea si actualizarea portofoliului profesional se realizeazi de toate cadrele didactice incadrate in unititile de
invataméant preuniversitar, unitatile de educatie extragcolara, casele corpului didactic, centrele de resurse si asistenta
educationala.

Portofoliul profesional se structureaza in urmatoarele sectiuni, conform anexei nr. 1, respectiv:
a) date personale si de identificare profesionald;

b) activitate specificd normei didactice de predare-invatare-evaluare;

C) activitati complementare procesului de invatimant;

d) activitati de management al clasei;

e) evolutia in cariera didactica si dezvoltarea profesionala.

Lista documentelor din anexa nr. 1, care pot constitui portofoliul profesional, este orientativd, minimala, nu este limitativa si
se adapteazd In functie de statutul cadrului didactic, etapa in cariera si nivelul de invatdmant.

Fiecare portofoliu profesional trebuie si contind un opis care se actualizeazi si se dateaza ori de cate ori se adauga
documente in portofoliul profesional sau se eliminad documente din portofoliul profesional. In cazul portofoliului digital, unitatea
de Invatamént poate utiliza instrumente de indexare automatd sau directoare partajate care sa Inlocuiasca opisul letric, cu
conditia datarii fiecarei incdrcari a unui document.

Documentele se organizeaza in cadrul fiecarei sectiuni, respectéand strict criteriul cronologic al dobandirii acestora.

Portofoliul profesional, indiferent de formatul utilizat, trebuie s3 fie:

a) organizat clar si accesibil verificarii;

b) disponibil pentru analiza si evaluare.

Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doua niveluri:

a) individual - de cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului, actualizarii continutului, asigurarii calititii si
relevantei documentatiei introduse si verificarii conformitatii cu cerintele metodologice;

b) institutional - de unitatea de invatdmant sau de inspectoratul scolar;

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte si complementare.

Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continui se introduc in dosarul personal.

In urma evaluirii anuale/partiale, rezultatul evaludrii (fisa de evaluare semnati si adresa de comunicare a rezultatului
evaluarii) se introduce in dosarul personal.

Materialele didactice, proiectele de lectie, instrumentele de evaluare si altele asemenea nu se includ in dosarul personal,
acestea raménand parte a portofoliului profesional.

Dintre documentele portofoliului profesional care atesti formarea continud se introduc in dosarul personal doar copii ale
diplomelor/certificatelor obtinute, adeverintele privind acumularea creditelor si deciziile administrative rezultate din activitatea
de formare continua.

Directorul unitatii de invatamant asigura introducerea in dosarul personal a documentelor cu caracter administrativ rezultate
din evaluare sau din analiza formarii continue a fiecarui cadru didactic.

In consiliul profesoral al unititii de Invatdmant se hotardste dacd documentele obligatorii din dosarul personal se introduc
separat si In portofoliul profesional sau daci documentele specifice dosarului personal se depun doar in acesta, situatie in care
gestionarea institutionald a portofoliului profesional vizeaza si documentele din dosarul personal.

Cadrele didactice au obligatia sa introduca in componenta portofoliului profesional doar documente care reflectd/atesta in
mod real activitatea proprie.

Introducerea in portofoliu profesional a unor date sau documente nereale sau falsificate atrage raspunderea disciplinara,
civild si, dupd caz, penald, in conformitate cu legislatia incidenta privind falsul in inscrisuri.

Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control depun portofoliul profesional la unitatea de invitimant in
care au Incheiat contract individual de muncé pe perioadd nedeterminati. Personalul didactic de predare angajat pe durata de
viabilitate a postului sau pe durata de un an depune portofoliul profesional la unitatea in care este incadrat in anul scolar
respectiv.

Cadrele didactice detasate in altd unitate de invatimant depun portofoliul profesional la unitatea in care sunt incadrate in
anul scolar respectiv. Unitatea de invatdmant in care cadrul didactic este angajat cu contract individual de munci pentru
perioada nedeterminatd poate solicita portofoliul profesional in format digital de la unitatea de invatdmant in care cadrul
didactic este detasat.

Personalul didactic de predare care desfisoara activitatea didactici in mai multe unitati de invatdmant depune portofoliul
profesional, de reguld, la unitatea de invatadmant in care are cel mai mare numar de ore in incadrare, informand in scris
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celelalte unitati. Celelalte unitati de Invdtdmant in care cadrul didactic isi desfasoard activitatea pot solicita portofoliul
profesional de la unitatea de Invitdmant unde a fost depus.

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au obligatia depunerii portofoliului
profesional.

Portofoliul profesional se pastreaza in unitatea de invatdmant in format fizic (letric) sau in format digital.

Daca unitatea de invatdméant opteazd pentru realizarea portofoliului digital si arhivarea digitald a portofoliului digital,
procedura proprie trebuie sa stabileasca formatele agreate pentru documentele electronice, precum si procesul de transfer din
mediul de activitate curenta in arhiva electronica.

Unitatea de invatamaént arhiveaza, fizic sau digital, portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3 ani de la incetarea
activitatii cadrului didactic in unitatea de invatdmant respectiva.

La solicitarea scrisa a cadrului didactic, unitatea de invatimant elibereaza portofoliul profesional.

4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii:
Rezultatele activitatii vor fi valorificate de citre toate comisiile si compartimentele din Institutie.

Responsabilitati

Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigurd implementarea si mentinerea procedurii.

Comisia CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Coordoneaza si monitorizeaza activitatile prevazute de procedura
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Formular de analiza a procedurii

Nume si prenume

grrt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Anexe
b Denumirea anexei Elaborator Aproba Nuthae de Arhivare
Crt exemplare
1 Anexa 1 - Structura-cadru a portofoliului

profesional al cadrului didactic
Precizari

Toate documentele si dovezile pe baza carora se realizeaza activitatea procedurata se pastreaza in dosarele Comisiilor de

specialitate si In dosarul CEAC.

Analiza si revizuirea procedurii se face anual, sau ori de cate ori apar modificari ale reglementarilor legale cu caracter

general si intern pe baza cérora se desfigoard activitatea/activititile care face/fac obiectul acestei proceduri.
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SIS

Cuprins

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

Formular de evidentd a modificarilor

Formularul de distribuire/difuzare )

Scopul procedurii - .

Domeniul de aplicare §
Documente de referinta R ) ) )

Definitii si abrevieri

Descrierea activitatii sau procesului

Responsabilitati , I ,
Formular de analizd a procedurii
Anexe ‘
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Diagrama de proces

Elaborarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrului didactic

Elaborare PO
- Elaborarea PO de catre persoanele desemnate
- Verificarea PO de catre seful microstructurii

Actualizarea PO in cadrul sedintelor comisiei
- Verificare conformitatii PO

Implica mai multe structuri / microstructuri: DA

< CONFORM: DA

Avizare PO
- Structura / microstructura responsabila transmite electronic PO structurilor / microstructurilor implicate

Observatii: NU

C Adoptare PO

)
)
D)
-
)
D
D

Difuzare PO
- Originalul PO se inregistreaza si se pastreaza la structura / microstructura emitenta

intern/managerial

- Se transmite PO in format electronic structurilor / microstructurilor implicate si responsabilului pe linia controlug
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