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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupa caz, 2 reviziei In

cadrul editiei procedurii documentate:
responsabilii /

Numele si prenumele u Data Semnatura
operatiunea

| |lllllI]lllll"lllllllﬂllllll“lllllﬂlllllIlllﬂllll'-.EIIII
1 Burcus Laura Coordonator 19.06.2026 )
* CEAC

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate:

Elemente privind

Componenta Modalitatea reviziei

revizuita

Editia sau, dupa caz,
revizia in cadrul editiei

sau reviziei

3

Conform OMEC nr. 3858/2026 pentru 01.09.2026
aprobarea Metodologiei-cadru privind
elaborarea si gestionarea portofoliului

profesional al cadrului didactic.

Elaborarea
editiei initiale

Editia I, Revizia 0

3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei
procedurii:

Scopul Exemplar Nume §i Data Semnétura
Difuzirii nr. Compartiment Functia prenume Primirii

3 4 5 6 7
Aplicare Didactic Toate Conform PV al CP din data de 02.09.2026

cadrele
didactice
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3.2. | Informare | electronic CEAC Coordonator Burcus Laura 01.09.2026

3.3. Evidenta 1 CEAC Coordonator Burcus Laura 01.09.2026

3.4. Arhivare I Secretariat | Secretar-Sef | Mateescu Tudorita | 01.09.2026

1. Scopul procedurii

Prezenta procedura reglementeazi cadrul unitar, coerent si functional privind structura, elaborarea.

actualizarea si gestionarea portofoliului profesional al cadrelor didactice din unitatea de invagimant.

2. Domeniul de aplicare

Prevederile prezentei proceduri se adreseaza tutoror cadrelor didactice care isi desfasoara activitatea
in cadrul unitatii incepand cu anul scolar 2026-2027.

Procedura este obligatorie pentru toate cadrele didactice de predare, precum si pentru personalul
didactic de conducere, de indrumare si control incadrat in unitate (confbrﬁ art. 5 alin. (4) si art. 14 din
OMEC nr. 3858/2026).

3. Documente de referinti

3.1. Legislatie primari:

e Legea invatamantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificarile si completarile ulterioare;

 Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare (art. 40
alin. 2 lit. h si i);

o Legea nr. 286/2009 privind Codul penal (art. 326 privind falsul in declaratii).

3.2. Legislatie secundari:
- OME nr. 5726/2024 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a unititilor
de invatamant preuniversitar, cu modificirile si completarile ulterioare;
- OMEC nr. 3858/2026 pentru aprobarea Metodologiei-cadru privind elaborarea si gestionarea
portofoliului profesional al cadrului didactic;

- Ordinul ministrului educatiei nr. 7.386/2024 pentru aprobarea Profilului si standardelor profesionale
ale cadrului didactic;
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- Hotararea Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor — REGES-

ONLINE;

- Regulamentul (UE) 2016/679 (GDPR) privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste
prelucrarea datelor cu caracter personal;
- Hotararea nr. 994 din 18 noiembrie 2020 privind aprobarea standardelor de autorizare de functionare

provizorie si a standardelor de acreditare si de evaluare externd periodicd in invatdmantul

preuniversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Instructiunile MEN 1/2018 M.Of. 481 din 12 iunie 2018.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
4.1. Definitii:
Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
Crt.
I Procedurd Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de
lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii activitaii, cu privire la
aspectul procesual;
2. Sistemul national de Este constituit din.ansamblul unitailor si institutiilor de invdtamant de stat
invagamant particulare si confesionale acreditate, de diferite tipuri, niveluri si forme de
organizare a activitaii de educare si formare profesionald;
3 Cadru didactic Personalul didactic de predare, cét si personalul didactic de conducere, de indrumare
si control din invatamantul preuniversitar;
4. Portofoliul profesional al Totalitatea documentelor referitoare la activitatea profesionala, didactica si de
cadrului didactic 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 elaborarii materialelor didactice,
resurselor educationale deschise, care atestd competentele profesionale si evolutia
profesionala a cadrului didactic, in conformitate cu profilul de competente
profesionale si standardele profesionale;
5. Portofoliul digital Ansamblul documentelor in format electronic/digital, stocate in platforma digitala
indicata de unitatea de invatamant, in conditii de securitate informaticd, in cloud”
sau pe un dispozitiv fizic de stocare, asigurand interoperabilitatea datelor pentru a
permite transferul facil intre unitéti de invatamant in cazul mobilitatii personalului;
6. Opisul portofoliului Lista ordonata a tuturor documentelor, site-urilor cu aplicatii utilizate si a
profesional al cadrului materialelor incluse in portofoliul profesional;
didactic
7 Dosarul personal al Totalitatea documentelor administrative si este gestionat de unitatea/unitatile de

cadrului didactic

invatamant in calitate de angajator/angajatori, conform prevederilor Hotararii
Guvernului nr. 295/2025 privind Registrul general de evidenta a salariatilor —
REGES-ONLINE, cu modificarile ulterioare, coroborate cu prevederile art. 40 alin.
(2) lit. h) si i) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile i
completarile ulterioare, care reglementeaza obligatiile angajatorului in raport cu
' documentele angajatului;
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8. Profilul si standardele Ansamblul de competente necesare pentru exercitarea profesiei didactice., cu valoare

profesionale ale cadrului
didactic din invatamantul
preuniversitar

instrumentala pentru formarea initiala si continud §i pentru managementul in cariera
didactica, stabilit prin Ordinul ministrului educatiei nr. 7.386/2024 pentru aprobarea
Profilului si standardelor profesionale ale cadrului didactic din tnvatamantul
preuniversitar, pe etape de carierd si pe niveluri de invatamant;

9. Elaborarea portofoliului

Procesul sistematic de colectare, organizare, structurare si prezentare a documentelor
si materialelor care atestd activitatea profesionald si dezvoltarea competentelor
cadrului didactic;

10. | Gestionarea portofoliului

Un proces continuu pentru organizarea, analizarea, actualizarea si verificarea
conformitatii continutului portofoliului cu cerintele legislative, realizat 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 invatamant preuniversitar.

4.2. Abrevieri:

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1.

PO Procedura Operationald

Reorganiziri institutionale conform art. 15 din OMEC nr. 3858/2026:

incepand cu data reorganizarii institutiilor aflate in coordonarea/subordonarea Ministerului Educatiei si

Cercetarii:

a) Denumirea ,,Agentia Romana de Asigurare a Calitatii in Invatamantul Preuniversitar" (ARACIP) se
inlocuieste cu ,,Agentia Romana pentru Asigurarea Calitatii si Inspectie in invatimantul Preuniversitar"

(ARACIIP);

b) Denumirea ,inspectoratul scolar judetean / ISMB" se inlocuieste cu ,.directia judeteana de fnvatamant

preuniversitar/Directia

Municipiului Bucuresti de Invatdmant Preuniversitar";

¢) Denumirea ,.casa corpului didactic" (CCD) se inlocuieste cu .centrul pentru cariera didactica".

5. Descrierea procedurii

5.1.Generalitati

Portofoliul profesional al cadrului didactic, denumit in continuare portofoliu profesional, reprezinta

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 profesiqnale. ale

activitatii didactice, educative si de management al clasei, precum si ale elabordrii .materialelor didactice.

resurselor educationale deschise, care atesta competentele profesionale si evolutia profesionala a cadrului
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didactic, in conformitate cu profilul de competente profesionale si standardele profesionale.

Portofoliul este evaluat/valorificat in situatiile prevazute la art. 4 din metodologie: definitivare, grade
didactice, evaluare anuala, mobilitate, inspectii scolare si evaluari externe ARACIIP.

Dosarul personal si portofoliul profesional contin documente distincte $i complementare.

Documentele cu caracter administrativ rezultate din evaluare sau formare continua se introduc in dosarul
personal, conform prevederilor legale in vigoare. Dosarul personal se pastreazd in cadrul serviciului
secretariat.

In urma evaluarii anuale/pargia]e, rezultatul evaludrii (fisa de evaluare semnatd si adresa de comunicare a
rezultatului evaludrii) se introduce in dosarul personal.

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

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

Portofoliul profesional este evaluat/valorificat in situatii precum:

a) examenul national de definitivare in sistemul de invatamant preuniversitar, conform art. 248 alin.
(6) din Legea invatimantului preuniversitar nr. 1982023, cu modificdrile si completarile
ulterioare/examenul national de licentiere in cariera didacticd, potrivit art. 174 din Legea nr. 198/2023, cu
modificrile si completarile ulterioare, pentru cadrele didactice debutante;

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

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

d) in cadrul etapelor de mobilitate a personalului didactic de predare, se realizeazid 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 didacticd, realizati conform prevederilor legale privind operationalizarea reglementarilor

metodologice;
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f) in cadrul inspectiilor scolare (generale, tematice si de specialitate) realizate de inspectoratul scolar
Judetean/Inspectoratul Scolar al Municipiului Bucuresti, denumit in continuare inspectorat scolar, conform
metodologiei specifice; ;

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

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

1) alte situatii prevazute de legislatia in vigoare.

»Documentele rezultate din analiza formirii continue” (art. 8 alin. 5)

e Copii ale diplomelor / atestatelor / certificatelor obtinute in programe acreditate.

* Adeverintele oficiale de recunoastere si acumulare a creditelor profesionale transferabile
(ECTS/CTP) pentru stabilirea indeplinirii conditiei legale de formare.

e Deciziile administrative interne emise de director privind recunoasterea acestor credite si validarea
stagiului de formare obligatoriu.

5.2.Resurse necesare

5.2.1.  Resurse materiale
e calculator cu imprimanta;
e hartie xerox;

® birotica si papetirie.

5.2.2. Resurse umane
e Cadre didactice;
e Conducere;

e CEAC.

5.2.3. Resurse financiare

e Conform bugetului pe anul in curs.

5.3.Modul de lucru:
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5.3.1. Elaborarea si gestionarea portofoliului profesional
La inceputul fiecarui an scolar, conform calendarului stabilit la nivelul Consiliului de Administratie,
cadrele didactice elaboreazi sau actualizeazi portofoliul profesional.
Elaborarea si actualizarea permanenti a portofoliului profesional reprezinta responsabilitatea fiecarui
cadru didactic.
Portofoliile profesionale se actualizeazi anual, pand la data limita de depunere a fiselor de

autoevaluare.

Portofoliul profesional se structureaza pe urmatoarele sectiuni:
o date personale si de identificare profesionali: "'
o activitatea specifica normei didactice de predare-iﬁvé;are-evaluare;
o activitati complementare procesului de invitimant:
o activitdti de management al clasei:
o evolutia in cariera didactici si dezvoltarea profesionala.
¢ Documentele se organizeazi in cadrul fiecirei sectiuni, respectind strict criteriul cronologic al
dobéndirii acestora. Portofoliul profesional, indiferent de format (fizic sau digital), trebuie si fie

organizat clar, accesibil verificarii si disponibil pentru analizi in orice moment.

Portofoliul profesional depus la unitatea de invdtimant este insotit de o declaratie ce include
consimtdgmantul pentru prelucrarea datelor cu caracter personal si declaratia pe propria raspundere prin care
se confirma ca documentele depuse sunt copii ale documentelor autentice si apartin cadrului didactic.

Lista documentelor care pot constitui portofoliul profesional, este orientativa, minimali, nu este
limitativa si se adapteaza in functie de statutul cadrului didactic, etapa in cariera §l nivelul de invatamant.
Fiecare portofoliu profesional trebuie sa contind un opis care se actualizeazi si se dateaza ori de cate ori se
adaugd documente in portofoliul profesional sau se elimini documente din portofoliul profesional. In cazul
portofoliului digital, unitatea de invatimant poate utiliza instrumente de indexare automati sau directoare

partajate care s inlocuiasca opisul letric, cu conditia datarii fiecirei incarciri a unui document.

5.3.2. Depunerea portofoliilor profesionale
Cadrele didactice de predare, de conducere, indrumare si control depun portofoliul profesional la

unitatea de invatamant in care au fincheiat contract individual de munci pe perioadd nedeterminata.
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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 invatamént depun portofoliul profesional la unitatea in
care sunt incadrate in anul scolar respectiv. Unitatea de invéagdmant in care cadrul didactic este angajat cu
contract individual de muncid pentru perioadi nedeterminati poate solicita portofoliul profesional de Ila
unitatea de invatamant in care cadrul didactic este detasat.

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

Personalul didactic de predare cu statut de pensionar si cel cu statut de asociat nu au obligatia

depunerii portofoliului profesional.

5.3.3. Stocarea portofoliului profesional

Portofoliul profesional se realizeaza in unitatea noastrd in format fizic (letric); la data depunerii,
declaratia GDPR si de autenticitate este inregistrati in Registrul de evidentd al documentelor unitatii si se
pastreaza in biblioteca scolii - Responsabil: Prof. Madilina Daniela, Vlidan Valentina si Paduraru Tatiana.

Pastrarea si stocarea portofoliilor profesionale se realizeazi in spatii special destinate (biblioteca),
pentru portofoliile in format letric. Persoana desemnata cu pastrarea in siguranta a portofoliilor este dl Prof.
Pdaun Madalina Daniela, Vladan Valentina si Paduraru Tatiana.

Toate activitatile se desfdsoarid cu respectarea strictd a normelor UE privind prelucrarea datelor cu
caracter personal (GDPR) si a secretului profesional.

Se instituie un Registru de evidenti a actualizarilor/verificirilor portofoliilor.

5.3.4. Gestionarea portofoliului profesional

Gestionarea portofoliului profesional se realizeaza pe doua niveluri:
. individual — de catre cadrul didactic care are obligativitatea intocmirii portofoliului.

actualizarii continutului, asigurdrii calitatii si relevantei documentatiei introduse si verificirii conformitatii
cu cerintele metodologice;

o institutional — de catre unitatea de invatimant/inspectoratul scolar.
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5.3.5. Verificarea portofoliilor profesionale

Persoanele care au acces la portofoliile profesionale sunt:
v' cadrul didactic titular al portofoliului;
v' directorul unitatii de invatamant;
v" CEAC/membrii comisiei/persoanele desemnate pentru verificare;
v" inspectorii scolari, conform atributiilor legale;
v’ alte persoane autorizate, conform reglementarilor in vigoare. (COMISIA DE
MENTORAT DIDACTIC SI FORMARE IN CARIERA DIDACTICA (CMDFCD) -
care completeaza dosarele cu documentele rezultate din formarea profesionali a cadrului
didactic;
Verificarea portofoliilor profesionale in vederea calificativului anual se realizeazi anual in
perioada conform calendarului de evaluare a personalului didactic si ori de céte ori este necesar,
Responsabilul/comisia desemnata pentru verificarea portofoliilor este: COMISIA PENTRU
EVALUAREA ACTIVITATII CADRELOR DIDACTICE
- Membrii COMISIEI PENTRU  EVALUAREA ACTIVITATII CADRELOR
DIDACTICE
verificd documentele din portofolii si completeazd fisa de monitorizare a portofoliilor in vederea

acordarii calificativului anual.
5.3.6. Arhivarea portofoliilor profesionale

Unitatea de invigimant arhiveazi fizic portofoliul profesional al cadrului didactic timp de 3 ani de la
incetarea activitatii cadrului didactic in unitatea de invatamant respectivd. La solicitarea scrisi a cadrului

didactic, unitatea de invatimant elibereazi portofoliul profesional.

6. Responsabilititi si raspunderi fn derularea activititii

6.1. CADRE DIDACTICE
- Realizeazi portofoliul profesional prin elaborare initiald ori prin completare, dupi caz;

- Actualizeaza opisul portofoliului ori de céte ori se adaugd sau se elimind documente;
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- Au obligatia si introduci in componenta  portofoliului  profegional doar documente care

reflectd/atestd in mod real activitatea proprie;
- Asiguri calitatea si relevanta documentatiei introduse;
- Verifica conformitatea portofoliului cu cerintele metodologice;

- Organizeazi documentele in cadrul fiecarei sectiuni, respectand criteriy

| cronologic;

Introducerea in portofoliul profesional a unor date sau documente ndreale sau falsificate atrage

raspunderea disciplinard, civild si, dupdi caz, penald, in conformitate cu legislatia incidentd privind falsul in

inscrisuri!

6.2. CONDUCEREA UNITATII DE INVATAMANT

- Stabileste cadrul procedural pentru elaborarea si pastrarea portofoliilor;

- Stabileste un calendar de elaborare sau actualizare a portofoliilor profesionale, dupi caz;

- Asigurd indrumarea metodologici si consilierea tuturor cadrelor didactice din unitate;

- Asigurd conditii pentru accesul la potofoliul profesional, in vederea depunerii documentelor cu

caracter administrativ rezultate din analiza formarii continue a fieciruj ¢

- Realizeaza gestionarea institutionala a portofoliilor profesionale, confor
cadru.

6.3. CONSILIUL PROFESORAL

- Hotéraste dacid documentele obligatorii din dosarul personal se introq

profesional sau daca documentele specifice dosarului personal se depun d

gestionarea institutionala a portofoliului profesional vizeaza si documentele

adru didactic;

m prevederilor metodologiei-

luc separat §i in portofoliul
oar 1n acesta, situatie in care

din dosarul personal.

6.4. COMISIA PENTRU EVALUAREA ACTIVI TATII CADRELOR DIDACTICE

- Verificd documentele din portofolii;

- Completeaza fisa de monitorizare a portofoliilor;

6.5. COMISIA DE MENTORAT DIDACTIC SI FORMARE IN CARIERA

completeaza dosarele cu documentele rezultate din formarea profesionala a

6.6. CEAC

10
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- Aduce la cunostinta intregului personal didactic procedura si se

unitatii de invatimant, pentru transparentd si accesibilitate.

7. Formular evidenti modificiri

asigurd de publicarea pe site-ul

Nr. Editia | Data editiei | Revizia Data Nr. Descriere modificare Semnitura
crt. reviziei pag. conducatorului
departamentului
li | 12.08.2026 |0 10 Elaborarea ediiei initiale

8. Formular analizi proceduri

Nr. | Compartiment Nume si Inlocuitor de Aviz favorabil Aviz nefavorabil
crt. prenume drept sau
conduciitor delegat Semnitura Data | Observatii Semnatura Data
compartiment
1 CA Gratianu Iliescu
L Marecela Cristina
9. Lista de difuzare a procedurii
Conform PV al Consiliului Profesoral din data de 01.09.2026
10. Anexe / formulare
Nr. Denumirea anexei/ | Elaborator Aproba Nr. de Difuzare Arhivare
anexa/ formularului exemplare
cod formular b
loc perioadi
F02-PO- DECLARATIE Cadre Director 1 Cadre Arhiva Cf.
CEAC-93 privind autenticitatea didactice digdactice nomenclator
. arhivistic
documentelor si
prelucrarea datelor
personale
F03-PO- MODEL OPIS al CEAC Director 1 Cadre Arhivi Cf.
CEAC-93 portofoliului didactice nomenclator
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