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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei
Elemente
Nr. prlvmd_ .. Numele si Functia Data Semnatura
Crt | responsabilii/ > >
. prenumele
operatiunea
1.1 | Elaborat Anghelescu Membru CEAC, Responsabil al ...05.2026
Alina Comisiei de formare si dezvoltare
in cariera didactica
1.2 | Verificat Ciobanu Diana | Responsabil CEAC ...05.2026
1.3. | Avizat Ciortea Anca | Responsabil SCIM ...05.2026
1.4 | Aprobat Faitar Cristian | Director ...05.2026
Cosmin
2. Formular de evidenta a modificirilor
Nr Numérul Data editiei / reviziei
crt | editiei/ Componenta revizuita Modalitatea reviziei
reviziei
1 2 3 4
1 [Ed. | ...05.2026 Documente de referinta
2. |Rev.
3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii operationale:
Data
eNXr' dS,EOp,UI,, Compartiment Nume si Dﬁ?.r.. 'I?a;:a rii intrarii in|Semnatura
. ifuzarii prenume primirii |retrage "vigoare
1 |Informare |Secretariat 'Vlangar Cristina ...05.2026 ...05.2026
si aplicare
2 |Evidenta |CEAC Ciobanu Diana ...05.2026 ...05.2026
3 Arhivare ...05.2026 ...05.2026
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4. Scopul procedurii

Prezenta procedura stabileste modul de elaborare, actualizare, monitorizare si gestionare a portofoliului
profesional pentru personalul didactic si personalul didactic auxiliar, in conformitate cu prevederile Ordinului
Ministrului Educatiei si Eercetérii nr. 3.858/2026.

5. Domeniul de aplicare
Procedura se aplica:
- personalului didactic de predare;
- personalului didactic auxiliar;
- compartimentelor si responsabililor implicati in monitorizare si evaluare.

6. Perioada de aplicare
Prezenta procedura se aplica incepand cu anul gcolar 2026-2027.

7. Precizarea (definirea) activititii la care se referia procedura operationala:
Procedura se refera la intocmirea portofoliului profesional al cadrului didactic, care poate fi poate fi

realizat:
- In format letric;

- Informat electronic (e-portofoliu).
Formatul electronic poate fi stocat pe platforme digitale, n cloud sau pe suport electronic securizat, cu
respectarea normelor privind protectia datelor cu caracter personal.

8. Responsabilititi:

Nr. |[Responsabil
Crt

Numele si
prenumele

Activitate

1. |Director

Faitar Cristian Cosmin

aproba si monitorizeaza aplicarea procedurii;
verifica periodic existenta si actualizarea portofoliilor;
dispune masuri pentru respectarea prevederilor legale.

2. |Responsabil
CFDCD

Anghelescu Alina

coordoneaza activitatea de elaborare si actualizare a portofoliilor;
ofera sprijin metodologic personalului;
monitorizeaza documentele privind dezvoltarea profesionala.

3. |Responsabil
CEAC

Ciobanu Diana

verificd respectarea standardelor de calitate;
monitorizeaza existenta documentelor relevante pentru evaluarea
institutionald.

4. |Responsabil
SCIM

Ciortea Anca

monitorizeaza aplicarea procedurii;
urmareste circuitul documentelor si actualizarea acestora.

5. |Personalul
didactic si
didactic
auxiliar

Cadre didactice,
personal didactic auxiliar,

intocmeste si actualizeaza permanent portofoliul profesional;
raspunde de autenticitatea documentelor;
prezinta portofoliul la solicitarea conducerii unitatii sau a

organismelor abilitate.
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9. Structura cadru a portofoliului professional al cadrului didactic

Portofoliul profesional se organizeaza conform structurii prevazute in Monitorul Oficial al Romaniei, Partea I, nr.

392/08.05.2026.
Document de referinta pentru structurarea si organizarea portofoliului profesional
SECTIUNEA COMPONENTA EXEMPLE DE DOCUMENTE CE POT FI INCLUSE IN
PORTOFOLIU
a) Date personale si |1. Curriculum vitae « Curriculum vitae Europass completat, semnat si datat
de identificare 2. Date de identificare » Carte de identitate (copie)
profesionald « Certificat de nastere/documente privind schimbarea
numelui (copii)

3. Studii « Diplome/Certificate de calificare profesionala, certificate
de competente profesionale privind finalizarea studiilor:
liceale pedagogice, postliceale,

universitare, postuniversitare sau de conversie profesionala,
la care se anexeaza foile matricole sau anexele la diplomele
de studii sau la certificatele

de calificare profesionala, certificatele de competente
profesionale, dupa caz

4. Statut profesional (documente | » Documentul de numire/transfer repartizare pe

care atestd incadrarea, vechimea, | post/catedra

gradul didactic si rezultatul « Contractul individual de muncé/Acte aditionale ale

evaluarii anuale) acestuia si fisa postului aferenta functiei ocupate
» Decizia anuala de Tncadrare pe post/catedra
* Adeverinte privind vechimea in invatamant
« Certificate de acordare a definitivarii in invatamant si a
gradelor didactice sau ordinul ministrului pentru acordarea
gradului didactic | pe baza titlului stiintific de doctor
* Adresa/Decizie de comunicare a calificativului anual
obtinut in urma evaluarii activitatii didactice
* Adresa/Decizie privind acordarea gradatiei de merit

b) Activitatea 1. Proiectarea si planificarea « Planificari anuale/calendaristice
specifica normei activitatilor didactice « Proiectarea curriculumului la decizia elevului din oferta
didactice de predare a) activitati didactice de predare- | scolii (programa, planificare, suport de curs)
invatare-evaluare invatare-evaluare si de instruire | ° Proiecte de lectie sau proiectarea unor secvente
practica didactice reprezentative
b) activitati de invatare « Plan de activitati remediale/de ameliorare
remediald si activitati « Planuri de interventie personalizata pentru elevii cu cerinte
desfasurate in programul educationale speciale
A doua sansa”
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2. Realizarea activitatilor
didactice, pregatire pentru
evaludri/examene nationale si
obtinerea performantei
educationale si evaluarea
rezultatelor invatarii

« Fise de lucru diferentiate si/sau resurse educationale deschise
utilizate

« Instrumente de evaluare (inclusiv digitale) initiala,
formativa, sumativa

» Documente care atestd implicarea In organizarea si
desfasurarea activitatilor de pregatire a elevilor pentru
examenele nationale, competitiile scolare si alte forme de
obtinere a performantei educationale, dupa caz

3. Rezultate si impact

- evaluarea nationala clasaa ll-

a/clasa a I\V-a/clasa a VI-

a/clasa a Vlll-a,
bacalaureat, examene de certificare
a competentelor profesionale

« competitii scolare

« activitati remediale

« Tabele cu rezultate la examene nationale sau la
competitii scolare

« Diplome obtinute la competitii scolare de elevii
pregatiti

« Centralizator parcurs/evolutie elevi care au participat la
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)

* Dovezi ale calitatii de
presedinte/vicepresedinte/secretar/membru in: consiliu
consultativ, asociatii profesionale, comisii de organizare si de
desfasurare a examenelor nationale pentru elevi, competitiilor
scolare, concursurilor de ocupare a posturilor didactice,
examenului national de definitivare in invatamant

* Dovezi ale calitatii de metodist al inspectoratului scolar

sau de membru in colective de elaborare a programelor
scolare, manualelor, metodologiilor, regulamentelor,
ghidurilor si a altor acte normative

2. Activitati extracurriculare

» Documente de planificare, organizare,
implementare/participare la diverse tipuri de activitati
extracurriculare: cultural-artistice, sportive, de voluntariat,
civic-sociale, ecologice si de mediu, de educatie
nonformald, excursii si vizite educative etc.

3. Activitati in cadrul
programelor si proiectelor
nationale (saptamana Scoala
altfel, programul Masa
sanatoasd, programul Scoala
dupa scoala, programul
Gradinita/Scoala de
vard/estivala, alte proiecte
derulate la nivelul unitatii de

» Documente de planificare, organizare,
implementare/participare in cadrul unor programe si
proiecte nationale derulate Tn unitatea de invatamant

invatamant)

4. Activitati de promovare a » Documente care atesta participarea la elaborarea si
imaginii diseminarea ofertei educationale a scolii sau la targuri
scolii educationale
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d) Activitati de
management al
clasei

1. Cunoasterea si evidenta elevilor

« Fise psihopedagogice ale elevilor
« Evidenta elevilor cu nevoi de sprijin

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

« Planificarea consilierii individuale pentru elevii cu risc de
abandon scolar, avizatd de directorul unitatii de invatdmant
« Plan de activitati de prevenire a absenteismului, avizat

de directorul unitétii de Tnvatdmant

« Analiza progresului realizat la nivelul clasei

« Grafic consultatii cu parintii/tutorii legali, procese-
verbale ale sedintelor cu parintii/tutorii legali si comitetul
de parinti

« Informarea elevilor si a parintilor/tutorilor legali privind
regulile de conduita, regulamentul de organizare si functionare
a unitatilor de Invatdmant preuniversitar, regulamentul de
ordine interioara, procedura de acces

« Informarea parintilor/tutorilor legali privind abaterile
disciplinare, monitorizarea frecventei si calitatea educatiei

e) Evolutia in
cariera didactica si
dezvoltarea
profesionala

1. Dezvoltarea profesionala

« Orice forma de certificare care atesta participarea la
programele de formare continua

 Adeverinte privind numarul de credite transferabile
europene/profesionale (ECTS/CTP) si/sau pentru studiile
finalizate in anul scolar curent, in vederea stabilirii Stadiului
de indeplinire a conditiei de formare continua

2. Activitate metodica, stiintifica si
publicatii

* Adeverinta, certificat sau diploma de participare la activitati
metodice si stiintifice (workshopuri, conferinte, simpozioane,
cercuri pedagogice etc.) emisa de organizator
« Documente care atesta calitatea de prezentator sau
sustinerea unei activitati si nivelul acesteia, emise de
organizator
« Copie a copertei manualului/auxiliarului didactic sau
a paginii cu date de identificare (titlu, autori, editura, an, ISBN)
sau a articolului publicat (prima pagina a revistei cu titlu, ISSN,
an si pagina cu articolul unde apare numele autorului)

3. Activitate Tn cadrul proiectelor
si programelor educationale
(proiecte de reforma educationala,
proiecte finantate de Uniunea
Europeand/Banca
Mondiala/granturi SEE si
norvegiene, PNRR s.a.)

« Contract sau decizie de participare n proiect
- Produse ale activitatii (materiale elaborate, rapoarte de
implementare)

4. Functii de conducere, indrumare
si control

« Ordine de ministru/Decizii de numire Tn functie

» Documente relevante privind activitatile specifice de
management si leadership in comisiile sau structurile de
conducere ale unitatii de invatamant preuniversitar, precum si

in alte structuri cu atributii in domeniul educatiei
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NOTA:

Lista documentelor justificative are caracter orientativ. Cadrul didactic include documentele relevante pentru
activitatea sa, adaptate specificului postului, nivelului de invatamant, nivelului in cariera didactica si procedurii
interne a unitatii de invatamant. Unitatile de invatamant special, unitatile de educatie extrascolara, casele corpului
didactic, centrele de resurse si asistenta educationala pot adapta la specificul institutional, prin procedura proprie,
atat structura si continutul portofoliului profesional, cét si aspectele prevazute la art. 13 alin. (1) din metodologia-
cadru.

ANEXA Nr. 2
la metodologie
DECLARATIE
SubseMNAtA/SUDSEMNALUL, .....oevviiiiiiii e , domiciliat(a)
TN o, SSEE e, nr..oooe.... B o] IR L AP s ;
judetul/sectorul............. , legitimata/legitimat CU .......... Seria ............. ] SRR ,
CNP .o , incadratd/incadrat TN anuUl SCOIAY ...........ccoriiiiiiii e la Scoala Gimnaziala
”Nicolae Balcescu” pe functia didactiCa .........covvvviiiiiiiniiiiieeses e , declar

ca am luat cunostinta de drepturile prevazute de Regulamentul (UE) 2016/679 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a
Directivei 95/46/CE si Timi exprim consimtamantul pentru prelucrarea datelor mele cu caracter personal de catre
unitatea de invatamant.

Cunoscand prevederile art. 326 din Codul penal cu privire la falsul in declaratii, declar pe propria raspundere ca
documentele si materialele care compun portofoliul profesional sunt copii ale documentelor autentice care
confirma/certifica activititile desfasurate si imi apartin.

Data ..o SEeMNAUTA ..o

10.Monitorizare si verificare
Verificarea portofoliilor profesionale se realizeaza:
- anual;
- in cadrul evaluarii personalului;
- lasolicitarea conducerii unitatii;
- 1n cadrul activitdtilor CEAC si SCIM;
- lasolicitarea organismelor de control.

11. Dispozitii finale
Prezenta procedura:
- se dezbate in Consiliul Profesoral;
- se aproba in Consiliul de Administratie;
- intrd in vigoare la data aprobarii;
- se aplica incepand cu anul scolar 2026-2027.
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Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

1.

10.

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala
(procedura de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul
departamentului
(compartimentului)

Gestionarea
documentelor

Abrevieri ale termenilor:

Nr.
Crt.

© 0 N O r~DNPRE

Abreviere

a
P.O.
SCIM

CEAC
CFDCD
Ed.

Rev.

PROCEDURA OPERATIONALA Edigia: !
Revizia: 0
elaborarea si gestionarea portofoliului
profesional al
cadrului didactic
Cod: PO-CEAC-..

Exemplar nr.: 1

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

Modul specific de realizare a unei activitdti sau a unui proces, editat pe suport
de hértie sau Tn 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 constatd sau Se preconizeazd un fapt, se
confera un drept, se recunoaste o obligatie respectiv text scris sau tiparit
inscriptie sau altd marturie 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 catre autoritatea
desemnata (verificator), a faptului ca sunt satisfacute cerintele specificate,
inclusiv cerintele Comisiei de Monitorizare.

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

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

Directie Generala, 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;

Termenul abreviat

Procedura operationala

Sistem de Control Intern/Managerial

Elaborare

Verificare

Aprobare

Comisia de evaluare si asigurare a calitatii

Comisia de formare si dezvoltare in cariera didactica
Editie

Revizie
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