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Scopul procedurii

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

Scopul prezentei proceduri este de a elabora o metodologie unitara privind selectarea, verificarea si pastrarea
documentelor pentru portofoliul educational.

De asemenea, prin prezenta procedura se urmareste 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
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Domeniul de aplicare

1. Precizarea (definirea) activitatii la care se refera procedura operationala:
Procedura se refera la selectarea, verificarea si pastrarea documentelor pentru portofoliul educational.
2. Delimitarea explicita a activitatii procedurate in cadrul portofoliului de activitati desfasurate de
entitatea publica:
Activitatea este relevanta ca importanta, 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:

- Nu este cazul.

2 Legislatie primara:

- Legea nr. 198/2023 a invatamantului preunversitar, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Ordinul nr. 6.478/2024 de aprobare a Metodologiei privind portofoliul educational al prescolarului si al elevului
din invatamantul preuniversitar, Publicat in Monitorul Oficial nr. 897/2024

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 unitdtilor 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

4 Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii 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 Conducatorului Institutiei

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

- Alte acte normative
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1. Definitii ale termenilor:

Nr.
Crt.

10.

2. Abrevieri ale termenilor:

Nr.

® Ne o w N e g

Termenul

Procedura documentata

Procedura operationala (procedura

de lucru)

Document

Aprobare

Verificare

Editie procedura

Revizie procedura

Departament

Conducatorul departamentului

(compartimentului)

Gestionarea documentelor

P.O.
SCIM

> <

CEAC
Ed.

Rew.

Abrevierea

Definitii si abrevieri

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

Modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe suport de
hartie 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 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

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 actuald 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
Editie

Revizie
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Descrierea procedurii

1. Generalitati:

Portofoliul educational cuprinde documente relevante pentru rezultatele invatarii elevilor: certificari care
prezinta rezultate la disciplinele de studiu, pe ani de studiu/niveluri de scolarizare, rezultate la evaluarile
nationale si recomandari de recuperare a pierderilor de invatare, produse sau rezultate ale activitatilor
desfasurate, diplome, certificate sau alte inscrisuri obtinute in urma evaluarii competentelor dobandite in diferite
contexte, formale, nonformale si informale.

Portofoliul educational se utilizeaza incepand cu debutul invatamantului obligatoriu si este utilizat pe tot
parcursul invatamantului preuniversitar. Informatii din portofoliul educational pot fi utilizate pentru identificarea
decalajelor educationale si fundamentarea interventiilor de sprijin.

Dupa finalizarea invatamantului obligatoriu, portofoliul educational poate fi completat cu rezultate ale
activitatilor de Invatare pe tot parcursul vietii.

Portofoliul educational este obligatoriu incepand cu generatia de prescolari care intrda in grupa mijlocie si
generatia de elevi din clasa pregatitoare, in anul scolar 2024-2025. Formatul portofoliului educational,
modalitatea de inscriere a datelor si alte detalii sunt cuprinse in metodologia specifica aprobata prin ordin al
ministrului educatiei in termen de 6 luni de la data intrarii in vigoare a Legii nr. 198/2023.

Rezultatele activitatilor desfasurate in cadrul unitatilor de educatie extrascolara sunt cuprinse in portofoliul
educational.

In situatia in care elevul urmeaza invatdmantul gimnazial in altd unitate de invatamant, unitatea de Invatdmant
de provenienta transmite rapoartele descriptive de evaluare si planurile individualizate de iInvatare, parti
componente ale portofoliului educational, unitatii de invatamant la care elevul urmeaza invatamantul gimnazial.

Rezultatele evaluarilor sumative standardizate stau la baza elaborarii planurilor individualizate de invatare,
reprezentand criteriu de evaluare a activitatii profesionale a personalului didactic de predare, conform
metodologiei specifice, aprobate prin ordin al ministrului educatiei.

Programele scolare, ca documente curriculare reglatoare, stabilesc oferta educationala pentru discipline de
studiu/domenii de studiu/module de pregatire, avand in vedere un buget de timp si un parcurs scolar determinat,
in concordanta cu prevederile planurilor-cadru de invatamant.

Planurile-cadru de invatamant si programele scolare pentru disciplinele de studiu si modulele de pregatire
obligatorii din invatamantul preuniversitar sunt elaborate de institutiile si organismele abilitate ale Ministerului
Educatiei si se aproba prin ordin al ministrului educatiei.

Planurile-cadru de invatamant si programele scolare pentru disciplinele de studiu si modulele de pregatire
obligatorii din invatamantul preuniversitar au in vedere, in mod obligatoriu, includerea urmatoarelor teme:
educatie pentru mediu si schimbari climatice, educatie pentru sanatate, notiuni pentru acordarea primului ajutor,
educatie financiara, educatie juridica, educatie antreprenoriala, educatie tehnologica, educatie rutiera, educatie
civica, istorie si civilizatie locala, educatie interculturala, educatie pentru cetatenie democratica, egalitate de
sanse, etica, gandire critica, oratorie si dezvoltare personala, educatie pentru cetatenie europeana, securitate
cibernetica, educatie pentru alimentatie sanatoasa.

2. Documente utilizate:

2.1. Lista si provenienta documentelor:
- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la Documentele de referinta,
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 aplicabila, se face prin programul informatic la care au acces
salariatii entitatii.

2.3. Circuitul documentelor:
- Pentru asigurarea conditiilor necesare cunoasterii si aplicarii de catre salariatii entitatii a prevederilor legale
care reglementeaza activitatea procedurata, elaboratorul va difuza procedura conform Formularului de
distribuire/difuzare.

3. Resurse necesare:
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3.1. Resurse materiale:
- Computer
- Imprimanta
- Copiator
- Consumabile (cerneald/toner)
- Hartie xerox
- Dosare

3.2. Resurse umane:

- Responsabilul SCIM si membrii comisiei SCIM
- Responsabilul CEAC si membrii comisiei CEAC
- Conducatorii de compartimente/comisii si salariatii entitatii, in scopul aplicarii procedurii

3.3. Resurse financiare:
Conform Bugetului aprobat al Institutiei

4. Modul de lucru:

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.

4.2, Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii:
Portofoliul educational cuprinde documente relevante pentru rezultatele invatarii elevilor:

a) planul individualizat de invatare al elevului, inclusiv recomandari de recuperare a pierderilor de invatare;

b) planul educational personalizat, in cazul elevilor cu cerinte educationale speciale;

c) rapoarte descriptive de evaluare de la finalul invatamantului prescolar, al clasei pregatitoare si al clasei I,
rezultatele evaluarilor de la nivelul claselor a II-a, a IV-a, a VI-a, ale evaluarii nationale de la finalul clasei a VIII-a
si ale examenului de bacalaureat;

d) diploma de absolvire si foaia matricola, pentru absolventii de gimnaziu si de liceu;

e) certificari care prezinta rezultate la disciplinele de studiu, pe ani de studiu/niveluri de scolarizare;

f) certificatul de calificare profesionala de nivel 3 sau 4, pentru absolventii de liceu;

g) diplome, certificate, alte inscrisuri obtinute in urma evaluarii competentelor dobandite in diferite contexte
formale, nonformale si informale;

h) recomandari de orientare scolara si profesionald ori de incadrare intr-o forma de Invatamant de nivel
superior sau pe piata fortei de munca etc.

Portofoliul individual se subordoneaza portofoliului educational, produse sau rezultate ale activitatilor cuprinse
in portofoliul individual putand fi incluse in portofoliul educational.

Dupa finalizarea invatamantului obligatoriu, portofoliul educational poate fi completat cu rezultate ale
activitatilor de invatare pe tot parcursul vietii.

Portofoliul educational este un instrument care are ca scop documentarea si evaluarea progresului scolar,
personal si social al elevului, identificarea decalajelor in invatare si fundamentarea interventiilor de sprijin,
implicarea elevului in propria educatie prin autoreflectie si autoevaluare, documentarea achizitiilor invatarii
relevante pentru continuarea studiilor intr-un nivel superior de invatamant/pentru tranzitia spre piata muncii.

In sistemul de Invatdmant preuniversitar, portofoliul educational nu poate fi utilizat in scopul ierarhizarii si al
compararii elevilor in sens discriminatoriu. Portofoliul educational nu poate fi utilizat drept criteriu pentru
constituirea formatiunilor de studiu.

Portofoliul educational al elevului nu trebuie confundat cu portofoliul utilizat ca metoda de invatare-evaluare la
diferite discipline de studiu.

Portofoliul individual si portofoliul educational au roluri diferite pentru principalii beneficiari educationali.
Rolurile portofoliului individual pentru prescolar/elev sunt:

a) constructia imaginii de sine si a respectului fata de ceilalti;

b) sprijin in identificarea a ceea ce stie, ceea ce poate face;

c) ajutor pentru stabilirea unor obiective de invatare pe care sa le revizuiasca periodic;

d) incurajarea reflectiei privind procesul de invatare si constientizarea a ceea ce stie si poate face autonom.

Rolurile portofoliului individual pentru educator/profesorul pentru educatie timpurie/invatator/profesorul pentru
invatamant primar/profesorul diriginte/colectivul de cadre didactice care predau la clasa sunt:

a) sprijinirea prescolarului/elevului in constructia imaginii de sine si a respectului fata de ceilalti;

b) identificarea nevoilor de sprijin in invatare si proiectarea unor demersuri specifice;

c) dezvoltarea capacitatii de autoevaluare a prescolarilor/elevilor;
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d) orientarea prescolarului/elevului catre tehnici de iInvatare specifice diferitelor domenii de
cunoastere/discipline.

Rolurile portofoliului individual pentru parinte/reprezentantul legal sunt:

a) crearea unei culturi a colaborarii cu personalul scolar, pentru o mai eficienta conectare a mediului scolar cu
cel familial si pentru oferirea de sprijin constant si congruent prescolarului/ elevului;

b) constientizarea punctelor tari si a punctelor slabe ale parcursului scolar al prescolarului/elevului;

c) sprijinirea prescolarului/elevului in construirea propriei motivatii pentru invatare.

Rolurile portofoliului educational pentru prescolar/elev sunt:
a) constructia imaginii de sine si a respectului fata de ceilalti;
b) sustinerea motivatiei in diferite etape ale procesului de invatare;
c) asumarea responsabilitatii pentru propria invatare;
d) evidentierea aptitudinilor prescolarului/elevului si a domeniilor/ariilor de cunoastere care ii trezesc
interesul;
e) sprijinirea construirii unei atitudini pozitive fata de activitatea scolara, care sa favorizeze progresul.

Rolurile portofoliului educational pentru educator/ profesorul pentru educatie timpurie/invatator/profesorul
pentru invatamant primar/profesorul diriginte/colectivul de cadre didactice care predau la clasa sunt:

a) asigurarea vizibilitatii progresului in invatare si in formarea/dezvoltarea competentelor si a vizibilitatii
evolutiei, in general, a prescolarului/elevului;

b) sprijinirea prescolarului/elevului in constructia imaginii de sine si a respectului fata de ceilalti;

c) evidentierea aptitudinilor, reusitelor si a pasiunilor prescolarului/elevului;

d) formularea recomandarilor de orientare scolara si profesionala viitoare pentru prescolarul/elevul din
invatamantul preuniversitar.

Rolurile portofoliului educational pentru parinte/ reprezentantul legal sunt:
a) constientizarea progresului prescolarilor/elevilor, a preferintelor, intereselor si a pasiunilor
prescolarilor/elevilor;
b) sprijinirea prescolarului/elevului in sustinerea propriei motivatii pentru invatare.

Formatul portofoliului educational

Portofoliul individual se realizeazad in format fizic sau in format digital. in functie de nivelul de studiu, un
numar de 2-6 produse sau rezultate ale invatarii cuprinse in portofoliul individual pot fi incluse in portofoliul
educational. Portofoliul educational poate fi realizat in format fizic sau in format digital.

Portofoliul educational in format digital poate fi inregistrat pe platforma scolii/pe platforme de stocare bazate
pe cloud pana la momentul operationalizarii platformei digital integrate ca parte a Sistemului integrat de
management al scolaritatii, administrat de Ministerul Educatiei, prin intermediul Unitatii Executive pentru
Suport, Mentenanta si Asistenta Tehnica pentru Digitalizare.

Accesul la portofoliul educational

In cazul realizarii portofoliului educational in format fizic, educatorul/profesorul pentru educatie timpurie/
invatatorul/profesorul pentru invataméntul primar/profesorul diriginte solicita conducerii unitatii de invataméant
asigurarea biroticii necesare pentru fiecare prescolar/elev (biblioraft, separatoare, etichete, folii de protectie,
intr-un numar cel putin egal cu numarul prescolarilor/elevilor de la fiecare grupa/clasa) si il personalizeaza
impreuna cu fiecare prescolar/elev si/sau parinte/reprezentant legal, in primele 90 de zile de la debutul anului
scolar. Portofoliul educational in format fizic al prescolarului/elevului se pastreaza la unitatea de Invatamant si
educatorul/profesorul pentru educatie timpurie/invatatorul/ profesorul pentru invatamantul primar/profesorul
diriginte i1 pune la dispozitia elevului si a parintelui/reprezentantului legal al prescolarului/elevului pentru
consultare, la cererea acestora.

In cazul realizarii portofoliului educational in format digital, inregistrat pe platforma scolii/pe platforme de
stocare bazate pe cloud, educatorul/profesorul pentru educatie timpurie/ Invatatorul/profesorul pentru
invatamantul primar/profesorul diriginte are obligatia de a crea conturile aferente portofoliului educational
digital al fiecarui prescolar/elev din grupa mijlocie/clasa de inceput de ciclu de Invatamént pe care o
coordoneaza, in maximum 90 de zile de la inceputul anului scolar. Datele de acces la portofoliul educational in
format digital sunt comunicate elevului si parintelui/reprezentantului legal al prescolarului/elevului in termen de
15 zile de la crearea contului.

Accesul la portofoliul educational este permis parintelui/reprezentantului legal al prescolarului/elevului,
educatorului/profesorului  pentru educatie timpurie/invatatorului/ profesorului pentru Invatamantul
primar/profesorului diriginte, colectivului de cadre didactice care predau la acea clasa, dupa caz, directorului
unitatii de Invataméant si persoanei cu rol de administrator al platformei. Fiecare categorie de personal va avea
acces la intregul portofoliu sau la anumite sectiuni ale acestuia, dupa caz, in scopul respectarii normelor legale
privind protectia datelor cu caracter personal.
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Incarcarea/Depunerea documentelor in portofoliul educational

In vederea realizarii portofoliului educational/an scolar, produsele/rezultatele invatarii, parte a portofoliului
individual, pot asigura completarea tabloului privind dezvoltarea si evolutia prescolarului/elevului. In acest sens
vor fi selectate:

a) pentru invatamantul prescolar, intre 2 si 4 produse relevante ale activitatii rezultate in urma derularii unor
proiecte tematice/activitati pe domenii experientiale, selectate de copil impreuna cu cadrul didactic si/sau
parintele, care ilustreaza nivelul de dezvoltare al prescolarului;

b) pentru invatamantul primar, intre 2 si 4 produse relevante ale activitatii scolare rezultate in urma
parcurgerii unor unitati de invatare, selectate de elev impreuna cu profesorul pentru invataméantul primar si/sau
parintele, pentru minimum doua arii curriculare;

c) pentru invatamantul gimnazial, intre 4 si 6 produse relevante ale activitatii scolare rezultate in urma
parcurgerii unor unitati de invatare, selectate de elev impreuna cu profesorii si/sau parintele, pentru minimum
doua arii curriculare;

d) pentru invatamantul liceal, intre 4 si 6 produse relevante ale activitatii scolare rezultate in urma parcurgerii
unor unitati de invatare, selectate de elev impreuna cu profesorii, pentru ariile curriculare de interes.

In vederea realizarii/completdrii portofoliului educational/an scolar, documentele prevdzute la sectiunea II.2
din anexa la prezenta procedura cuprind maximum 10 diplome/certificate/adeverinte obtinute la competitii,
olimpiade, concursuri pe discipline, concursuri sportive, activitati extracurriculare, simpozioane, activitati de
voluntariat organizate in contexte extrascolare, organizate de scoala sau alte institutii si organizatii. Unitatea de
invatamant are obligatia de a oferi elevilor contexte de activitate extrascolara, care pot fi valorificate pentru
aceasta componenta a portofoliului educational, in special pentru elevii care au oportunitati reduse sau care se
afla in situatie de risc educational.

In cazul portofoliului realizat in format fizic sau in format digital, responsabilitatea depunerii/incarcarii
documentelor revine urmatoarelor persoane, astfel:

a) educatorului/profesorului pentru educatie timpurie/invatatorului/profesorului pentru invatamantul primar/
profesorului diriginte pentru documentele prevazute la sectiunile I si II.1 din anexa de la prezenta procedurs;

b) educatorului/profesorului pentru educatie timpurie/ invatatorului/profesorului pentru invatamaéantul
primar/profesorului diriginte, impreuna cu elevul si cu parintele/reprezentantul legal al prescolarului/elevului,
pentru documentele prevazute la sectiunea I1.2 din anexa la prezenta procedura.

Depunerea/incdrcarea documentelor prevazute in anexa la prezenta procedura se realizeaza astfel:

a) datele personale ale prescolarului/elevului, asa cum apar in catalogul grupei/clasei - in termen de 90 de zile
de la debutul anului scolar;

b) documente scolare, acte de studii (sau copii ale acestora, dupa caz) - la finalul fiecarui an scolar/ciclu de
invatamant, dupa caz;

c) raportul descriptiv de evaluare referitor la dezvoltarea fizica si la formarea competentelor cognitive si
socioemotionale ale copilului la sfarsitul grupei mari din invatamantul prescolar, rapoartele anuale de evaluare a
dezvoltarii fizice, socioemotionale, cognitive, a limbajului si a comunicarii, precum si a dezvoltarii capacitatilor si
atitudinilor de invatare, pentru clasa pregatitoare si clasa I, dupa caz;

d) planuri individualizate de invatare/planul educational personalizat in cazul elevilor cu cerinte educationale
speciale, initial - dupa primul modul si, ulterior, cand este cazul;

e) rezultate ale evaluarilor si examenelor nationale - in termen de 30 de zile de la comunicarea/afisarea
rezultatelor finale;

f) diplome de participare la concursuri/competitii/olimpiade/ festivaluri/simpozioane, activitati de voluntariat
etc. - pe parcursul anului scolar;

g) recomandari de orientare scolara si profesionalda ori de incadrare intr-o forma de invataméant de nivel
superior sau pe piata fortei de munca - la finalul grupei mari din invatamantul prescolar, la finalul clasei
pregatitoare din invatamantul primar, la finalul ciclului gimnazial, respectiv liceal.

Selectarea si incarcarea documentelor prevazute la art. 9 alin. (1) din Metodologia privind portofoliul
educational al prescolarului si al elevului din Invatamantul preuniversitar se realizeaza pe parcursul anului scolar.

Valorificarea portofoliului educational

Portofoliul educational este un instrument eficient pentru prescolari/elevi in selectarea optiunilor pentru
nivelurile urméatoare de Invatamént sau pentru piata muncii, in formarea reprezentarilor privind propriului
progres, imbunatatirea abilitatilor de autoreflectie si autoevaluare, dobandirea de competente de organizare si
prezentare.

Portofoliile educationale ale prescolarilor/elevilor sunt valorificate de cadrele didactice pentru evaluarea
integrata a rezultatelor invatarii si pentru oferirea de feedback periodic si personalizat catre elevi si catre
parintii/reprezentantii legali ai acestora, pentru obtinerea unei reprezentari a progresului prescolarilor/elevilor,
pentru reflectarea asupra propriilor practici de predare si evaluare si imbunatatirea acestora, pentru aplicarea
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abordarilor personalizate.

Monitorizarea completarii portofoliului educational

La nivelul unitatii de invatamant, monitorizarea completarii portofoliilor educationale ale prescolarilor/elevilor
revine directorului/directorului adjunct sau unui responsabil delegat din cadrul unitatii de Invataméant, dupa caz,
care verifica, prin sondaj, respectarea prevederilor legale.

Inspectoratele scolare monitorizeaza completarea portofoliilor educationale ale prescolarilor/elevilor in cadrul
inspectiilor tematice sau ori de cate ori este cazul, cu participarea directorului/directorului adjunct si/sau a
cadrelor didactice din respectiva unitate de invatamant.

In cazul portofoliului educational realizat in format fizic, la finalul fiecarui ciclul de invatamant,
educatorul/profesorul pentru educatie timpurie/invatatorul/profesorul pentru invatamantul primar/profesorul
diriginte transmite portofoliul educational al prescolarului/elevului profesorului pentru invatamantul primar/
profesorului diriginte, dupa caz, in primele 15 zile de la debutul noului an scolar.

In cazul in care elevul este scolarizat in altd unitate de invatamant, portofoliul educational in format fizic va fi
preluat sub semnatura de catre parintele/reprezentantul legal al acestuia, care are obligatia sa il inmaneze
profesorului pentru invatamantul primar/profesorului diriginte, dupa caz, in primele 30 de zile de la momentul
inscrierii in noua unitate de invatamant.

In cazul realizarii portofoliului educational in format digital, inregistrat pe platforma scolii/pe platforme de
stocare bazate pe cloud, informatiile incarcate sunt transferate dupa cum urmeaza:

a) de la educator/profesorul pentru educatie timpurie la invatatorul/profesorul pentru invatamantul primar, de
la iInvatator/profesorul pentru invataméntul primar la profesorul diriginte pentru ciclul gimnazial, daca
prescolarul/elevul ramane in aceeasi unitate de invataméant, mentinandu-se acelasi cont alocat acestuia;

b) de la educator/profesorul pentru educatie timpurie la invatator/profesorul pentru invataméantul primar, de la
invatator/profesorul pentru invatamantul primar la profesorul diriginte pentru ciclul gimnazial, respectiv de la
profesorul diriginte pentru ciclul gimnazial la cel pentru ciclul liceal, daca elevul/prescolarul schimba unitatea de
invatamant.

In cazul in care portofoliul educational realizat in format fizic nu este preluat de catre elev sau
parinte/reprezentant legal, unitatea de invatamant are obligatia de a pastra acest portofoliu pentru un termen de
1 an dupa data de finalizare a invatamantului obligatoriu.

In situatia intreruperii studiilor pentru o perioada mai mare de 1 an, in cazul reludrii studiilor, elevul sau
parintele/reprezentantul legal are obligatia de a prezenta la unitatea de Invatamant portofoliul educational
realizat in format fizic, in termen de 15 zile de la reluarea studiilor.

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

Responsabilitati
Conducatorul institutiei
- Aproba procedura
- Asigura implementarea si mentinerea procedurii
- Monitorizeaza procedura

Coordonatorul (responsabilul/presedintele) CEAC

- Asigura implementarea si mentinerea prezentei proceduri;
- Monitorizeaza activitatea cadrelor didactice

Pagina 9/ 10



Formular de evidenta a modificarilor

N Numarul Data Avizul
C rt editiei / editiei/ Componenta revizuita Descrierea modificarii conducatorului
reviziei reviziei compartimentului
1 Editial 06.09.2024 X X Favorabil
Formular de analiza a procedurii
NI Nume si prenume
c rt Compartiment conducator Aviz Data Observatii Semnatura
compartiment
Lista de difuzare a procedurii
Nr. . . Data Data Data intrarii in <
Compartiment Nume si prenume e e e .s q Semnatura
ex. primirii = retragerii vigoare
1 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
Comisie Monitorizare Bejenaru Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
CEAC Gherman Diana Mihaela 06.09.2024 06.09.2024 06.09.2024
Anexe
e Denumirea anexei Elaborator Aproba I e Arhivare
Crt exemplare

1 PORTOFOLIUL EDUCATIONAL
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 carora se desfasoara activitatea/activitatile care face/fac obiectul acestei
proceduri.

Cuprins

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

Formularul de distribuire/difuzare

Scopul procedurii

Domeniul de aplicare

1
1
1
2
2
Documente de referinta 3
Definitii si abrevieri 4
Descrierea activitatii sau procesului 5
Responsabilitati 7
Formular de analiza a procedurii 8

8

Anexe
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