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1. Scopul procedurii operationale

Scopul prezentei proceduri este de a reglementa modul unitar de completare si gestionare a catalogului
electronic (SICE) in cadrul IP CESPA, in vederea asigurarii unei evidente corecte a procesului
educational, a transparentei actului de evaluare si a responsabilitatii personalului didactic si de a ajuta
cadrele didactice sa respecte normele de completare ale cataloagelor, de a tine o evidenta a evaluarii si
notarii ritmice, de a realiza statistici privind situatia scolara.

Procedura este elaboratd in conformitate cu prevederile Codului Educatiei nr. 152/2014, Legii nr.
133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal, Hotararii Guvernului nr. 601/2020 cu privire la
aprobarea Conceptului Sistemului informational de management 1n educatie.

SICE se utilizeaza de catre institutiile de invatamant profesional tehnic in conformitate cu alte acte
normative emise de minister in vigoare.

3. Domeniul de aplicare a procedurii operationale:

Prezenta procedura se refera la activitatile de organizare, completare, monitorizare si evaluare a
procesului de completare a catalogului electronic in cadrul IP CESPA, avand ca punct de plecare
instructiunile de completare a catalogului electronic, aprobate de MEC.

Aceastd procedura se aplicd tuturor cadrelor didactice si manageriale, implicate Tn completarea
verificarea si monitorizarea datelor din SICE.

4. Documentele de referinta aplicabile activitaitii procedurale

4.1 Codul educatiei al Republicii Moldova Nr.152 din 17.07.2014, in vigoare din 23.11.2014 —
reglementeaza organizarea procesului educational si dreptul la consiliere vocationala;

4.2 Legea nr. 133/2011 privind protectia datelor cu caracter personal,

4.3 Hotararea Guvernului nr. 601/2020 cu privire la aprobarea Conceptului Sistemului informational
de management in educatie;

4.4 Regulamentul-cadru privind organizarea si functionarea institutiilor de invatamant profesional
tehnic secundar si postsecundar, aprobat prin ordinul Ministrului Educatiei si Cercetarii al
Republicii Moldova, nr. 824/2024— stabileste structura, atributiile si responsabilitatile institutiilor
IPT;

4.5 Strategia de dezvoltare a Invatdmantului profesional tehnic pentru anii 2022—-2030 — promoveaza
formarea competentelor relevante pentru piata muncii si integrarea profesional;

4.6 Ordinul Ministerului Educatiei si Cercetarii nr.1166 din 20.08.2024 privind implementarea

catalogului electronic in institutiile de invatdmant profesional tehnic;



4.7 INSTRUCTIUNE privind implementarea Catalogului Electronic din cadrul Sistemului
Informafional de Management in Educafie (SIME) in institutiile de invatamant general, ordinul
MEC nr. 1022 din 14.08.2023,;

4.8 Ordinul Ministerului Educatiei, Culturii si Cercetarii nr.557 din 06.06.2019 privind aprobarea
Standardelor de calitate in Tnvatamantul profesional tehnic — definesc cerintele privind orientarea
in carierd, consilierea si sprijinul elevilor;

4.9 Ordinul intern privind completarea catalogului electronic in [P CESPA nr. 142 din 01 septembrie

2025
4.10 Regulamentul de organizare si functionare a CESPA, aprobat de catre Consiliul Profesoral din
02.09.2024.
Abrevieri
IP CESPA Institutia publica Centrul de Excelenta in Servicii si Prelucrarea Alimentelor
iPT Invatamant profesional tehnic
PO Procedura operationala
SAC Sectia Asigurarea Calitatii
CEIAC Comisia de evaluare interna si asigurare a calitatii

5. Descrierea procedurii operationale.

Catalogul reprezinta un document scolar de evidentd curentd a notelor si frecventei elevilor. Este mijlocul
prin care se dovedeste efectuarea evaluarilor permanente si sumative. Evaluarea rezultatelor la Tnvatatura se
realizeaza in mod ritmic, pe parcursul semestrelor.

In invatamantul profesional tehnic, evaludrile se concretizeaza, de reguld, prin note de la 10 la 1.
Notele/calificativele acordate se comunicd, In mod obligatoriu, elevilor, se trec in catalog de cétre
profesorul care le acorda si se comenteaza cu parintii.

Numarul de note acordate fiecarui elev, la fiecare disciplina de studiu, exclusiv nota de la teza, trebuie sa
fie cel putin egal cu numarul saptdmanal de ore de curs prevazut in planul de invatdmant. Fac exceptie
disciplinele cu o ord de curs pe sdptamana, la care numarul minim de note/calificative este de trei.

Elevii aflati in situatie de corigentd vor avea cu cel pufin o nota/ un calificativ in plus fatd de numarul de
note/calificative prevazut la alin. (4) al prezentului articol, ultima notd/ultimul calificativ fiind acordat, de
regula, in ultimele doud saptamani ale semestrului.

Disciplinele la care se sustin teze se stabilesc de Ministerul Educatiei si Cercetarii.

Tezele se sustin incepand cu a doua jumatate a semestrului.

Notele la teze, cu o pondere de 25% din media semestriala, se analizeaza cu elevii intr-o ora scolara special
destinata si se trec in catalog cu cel putin doud sdptdmani inaintea incheierii semestrului.

6. Pasi consecutivi in realizarea procedurii:
Pasul |

Directorul institutiei de invatdmant profesional tehnic asigurd conditii pentru accesul cadrelor didactice
din institutie la computere si internet, verifica periodic corectitudinea completarii acestuia.



Pasul 11

Directorul institutiei de invatdmant profesional tehnic la inceputul fiecarui an de studii emite ordin cu
privire la desemnarea Administratorului SIME si CE si a utilizatorilor SIME.

Pasul 111

Directorii adjuncti sistematic monitorizeaza si verifica corectitudinea si regularitatea completarii
catalogului electronic CE.

Managerii institutiei pun la dispozitia profesorilor diriginti formatul catalogului provizoriu.
Pasul 1V

La inceputul anului de studii, fiecare utilizator semneaza declaratia-angajament cu privire la
confidentialitatea datelor cu caracter personal.

Pasul V
Administratorul CE din institutie seteazd urmatoarele compartimente:
Orarul saptdmanal/ semestrial al lectiilor

Dirigintii completeaza si verifica corectitudinea informatiilor inscrise in rubricile din cataloage. Lista
clasei se genereaza in conformitate cu lista elevilor din SIME indeferent de statutul acestora la momentul
actual (inmatriculat/ exmatriculat). Elevul nou venit se va afisa in lista clasei dupd ce vor fi introduse
datele generale despre el si planul cadru in SIME;

Pasul VI

Serviciul informatizare completeaza electronic cataloagele pentru fiecare grupa. Administratorul
Institutiei SICE asigurd introducerea zilnica a informatiei actuale cu privire la inlocuiri. Dupéd semnarea
lectiei, orice modificare ulterioara se face doar cu justificare scrisa si aprobatd de Administratorul SICE.

Pasul VII

Cadrele didactice noteaza absentele la fiecare ora si rezultatele evaludrii, Incheind mediile la sfarsitul
semestrului / anului scolar. Notarea elevului in institutia noud este posibila din data inmatricularii n
institutia curenta. In institutia precedenta elevul rimane in lista clasei pani la sfarsitul semestrului, iar
notarea reusitei scolara nu este posibild din data exmatriculdrii; Fiecare lectie creatd se semneaza de catre
cadru didactic in ziua desfasurarii acesteia.

Dupa semnarea lectiei completarea/redactarea/stergerea informatiei aferente acestei lectiei este posibild
in termen de 7 zile lucratoare.

Completarea/ redactarea/ stergerea informatiei dupd expirarea termenului stabilit se acceptd in cazuri
exceptionale si poate fi efectuatd de catre Administratorul institutiei SICE cu descrierea motivului
redactarii In rubrica Comentarii.

Orice neconcordanta intre datele din SICE si documentele-suport (testari, cataloage provizorii, foi de
prezentd) se raporteaza imediat directorului adjunct.

Administratorul Institutiei SICE monitoizarea Raportul privind modificarea/stergerea inregistrarilor de
catre utilizatori pe parcursul anului de studii.



Pasul VIII
Administratorul Institutiei SICE prezinta la sfarsit de an informatia sistematizatd privind

completarea/redactarca/stergerea informatiei dupa expirarea termenului catre Administratorul National
SIME.

Pasul I1X

Profesorul SICE completeaza la sfarsitul semestrului rezultatele Tezei semestriale In regimul lectiei
,»leza” pentru elevii care au obtinut nota mai mare de 5.

Elevii pentru care nu s-au introdus rezultatele de la Teza semestriala pentru anul de studii curent se vor
afisa in regimul Lichidare corigentd pentru introducerea evaluarii si transmiterii notei in SIME.
Accesarea listei elevilor din anul de studii precedent in regimul Lichidare corigenta este posibild de catre
utilizatori cu rol de Administrator Institutie SIME/SICE, Administrator National.

Pasul X
Comisia de verificare a cataloagelor se asigura, lunar, de corectitudinea completarii acestora si de

existenta dovezilor de evaluare (note).
Rapoartele Comisiei de Verificare a Cataloagelor

Comisia de verificare a cataloagelor va constata urmatoarele :

- daca sunt semnate de catre diriginte, cadre didactice, directori;

- daca este scris orarul clasei;

- daca sunt trecute datele de contact ale elevilor;

- daca sunt scrise corect sanctiunile acordate;

- daca sunt trecute notele;

- dacd sunt greseli de completare.

Constatarile se vor prezenta Consiliului Profesoral si se vor gasi la dosarul Comisiei.

Pasul XI

La finele anului de studii Diriginte asigurd transmiterea informatiei privind absentele elevilor in SIME.
Pasul X1l

Dirigintele genereaza raportul final al grupei si confirma corectitudinea datelor completate.

Raportul final al Institutiei reprezintd o totalitate de Rapoarte finale pentru fiecare grupd sistematizate
intr-un fisier PDF.

Administratorul Institutiei SICE generareza raportul final pentru toatd institutia in SIME si asigurd
semnarea electronicd a acestuia de catre Directorul institutiei.

Administratorul Institutiei SICE incarca in SIME raportul final al institutiei, semnat de catre Directorul
Institutiei.
Monitorizarea procedurii.

Se realizeaza de catre managerii unitatii de invatdmant (director, director adjunct instruire si educatie,
director adjunct instruire practica si producere, sef de sectie didactica).

6. Analiza procedurii.

Ritmicitatea analizei procedurii este de un an scolar.



7. Sanctiuni si masuri disciplinare
(preluat si adaptat din fisierul ,,Sanctiuni.docx’)

7.1. Termene de completare

Lunar, pana la data de 10 a lunii urmatoare, toate inregistrarile din luna precedenta trebuie sa fie
completate si verificate.
Dupa aceasta data, orice intarziere constituie abatere disciplinara interna.

7.2. Necompletarea catalogului electronic
o La prima abatere: diminuare cu 1-2% din componenta de performanta aferenta lunii in curs;
e Dupa 3 zile lucratoare de la notificare fara remediere: diminuare cu 5%0;

o Daca abaterea se repetd in doua luni consecutive sau trei luni neconsecutive din acelasi an scolar:
pierderea integrald a componentei de performanti (10%) pentru tremestrul respectiv.

7.3. Completarea incorecta
o Pentru erori de continut (note gresite, absente, lectii lipsa etc.), se aplica:

o prima abatere: avertisment scris si pierdere de puncte in fisa de performants;
o adoua abatere: diminuare cu 1% din performanta;
o atreia abatere: diminuare cu 3%;

o abateri repetate: diminuare totald de 10% din componenta de performanta tremestriala.
7.4. Masuri educative si administrative

Cadrele didactice care incalcd in mod repetat procedura vor fi invitate sa prezinte, In fata Consiliului
Profesoral, o scurtd expunere (3—5 minute) privind:

« modul de remediere a erorilor constatate;
e angajamentul privind completarea corectd a catalogului electronic.
7.5. Neactualizarea datelor in termenul stabilit
In cazul in care cadrele didactice nu actualizeazi zilnic absentele, notele sau continuturile lectiilor:
e la prima abatere: avertisment verbal din partea dirigintilor sau a directorului adjunct;
o la abateri repetate: avertisment scris si diminuarea componentei de performanta cu 2%;

o la neconformare persistentd: raport cdtre conducerea institutiei si aplicarea sanctiunilor
disciplinare prevazute de Codul Muncii si Regulamentul de organizare si functionare al CESPA.

7.6. Neasigurarea confidentialitatii datelor

Orice divulgare neautorizata a datelor cu caracter personal din SICE se considera abatere grava si atrage:
o sesizarea Sectiei Asigurarea Calitdtii;
e excluderea temporara a dreptului de acces la sistem;

e aplicarea sanctiunilor disciplinare conform legislatiei privind protectia datelor cu caracter
personal.



7.7. Refuzul de semnare sau validare a lectiilor

e In cazul in care un cadru didactic refuza semnarea lectiilor desfasurate fara un motiv justificat,

administratorul SICE raporteaza situatia directorului adjunct, care poate aplica avertisment scris.

e Repetarea comportamentului atrage pierderea integrala a componentei de performantd aferente

tremestrului.

7.8. Lipsa cooperirii in procesul de verificare

e Neconformarea la solicitdrile Comisiei de verificare a cataloagelor se considerd abatere

disciplinara;

e In caz de refuz repetat, se aplica sanctiunile prevazute la punctul 7.2 si se raporteaza situatia in

Consiliul profesoral.

7.9. Recompense pentru conformitate exemplara (optional)

Pentru a stimula responsabilitatea digitald, se pot institui masuri de recunoastere (mentiune la sedinta

consiliului profesoral, apreciere in fisa de performanta etc.) pentru cadrele didactice care completeaza

8. Responsabilititi in derularea activitatii.

Decizia institutiei de Tnvatamant privind implementarea SICE apartine conducerii institutiei.
Conectarea institutiei se face in baza solicitarii din partea conducerii institutiei catre Ministerul
Educatiei si Cercetarii (MEC).

Decizia institutiei de invatdmant privind renuntarea la catalogul scolar pe suport de hartie si
utilizarea exclusiva a SICE cu scopul organizarii si evidentei zilnice a rezultatelor Invatarii si a
procesului educational apartine conducerii institutiei.

MEC monitorizeaza si evalueaza pilotarea/ implementarea catalogului electronic de catre institutie,
propune masuri de Tmbunatatire.

Decizia cu privire la utilizarea exclusiva a SICE se va lua in cadrul consiliului profesoral,
consemnata intr-un proces-verbal.

Renuntarea la catalogul pe suport de hértie se va face la decizia consiliului profesoral cu votul
majoritatii actorilor activi in cadrul sedintei consiliului, consemnata intr-un proces-verbal.

MEC analizeaza si monitorizeaza nivelul de pregatire a institutiei de Invatdmant la renuntarea de
catalogul scolar pe suport de hartie, conform cerinte minime legate de Securitate.

9. Dispozifii finale

1. Directorul institutiei este responsabil pentru stocarea si pastrarea Raportului final al instituliei in

format electronic (semnat electronic) pe suport extern de stocare (ex. disc CDR/DVD-R) intr-un plic

sigilat. Directorul institutiei si Administratorul SICE sunt responsabili pentru pastrarea in siguranta a

raportului final electronic, conform prevederilor legislative si normelor interne de arhivare.

2. Raportului final al instituliei (format electronic) se pastreaza in arhiva institutiei timp de 75 de ani, in

corespundere cu legislalia In vigoare.



3. Raportul final al instituliei semnat si incarcat in SIME se pastreazd in SIME timp de 5 ani, iar la
expirarea acestei perioade se transmite in arhiva CTICE.

4. CTICE este responsabil pentru stocarea si pastrarea Raportului final al institutiei timp de 70 de ani din
momentul transmiterii rapoartelor din SIME 1n arhiva CTICE, in corespundere cu legislatia in vigoare.

5. CTICE este responsabil pentru asigurarea suportului tehnic si informational la adresa electronica.

sime.ctice@gmail.com.



mailto:sime.ctice@gmail.com

Anexa 1.
la Instructiunea privind implementarea SICE

Nr. din

ANTETUL INSTITUTIEI
Ministerul Educatiei si Cercetarii
Solicitare
Prin prezenta, Institutia de invatamant general 1si exprima intentia de a implementa modulul Catalogul

Electronic din cadrul SIME (SICE) cu scopul organizarii si desfasurarii activitatilor destinate evidentei

zilnice a procesului educational la nivel de institutie si solicitd conectarea institutiei la modulul SICE.

Nume, Prenume Director

Semnatura (olograf/electronic)



Anexa 2.
la Instructiunea privind implementarea SICE

Acordul de prelucrare automatizata a datelor cu caracter personal
in cadrul Sistemului informational de management in educatie
(modulul invatamant general, Catalog Electronic)

Subsemnatul
IDNP , subiect al datelor cu caracter personal, in conformitate cu

Legea nr.133 din 08.07.2011 cu privire la protectia datelor cu caracter personal, sunt de acord ca datele
mele personale sa fie prelucrate in cadrul Sistemului informational de management in educatie (modulul

invatamant general, Catalog Electronic) si declar ca informatia furmizata pentru introducerea datelor in

SIME este corecta.

Data Semnatura




Anexa 3.
la Instructiunea privind implementarea SICE

Declaratie - angajament
a utilizatorului Sistemului Informafional de Management in Educafie (SIME)
si a modulului Catalog Electronic din cadrul SIME
privind confidentialitatea datelor cu caracter personal

Subsemnatul

Angajat al

Functia

Locul desfasurarii activitatii

in conformitate cu prevederile Legii nr. 133 din 8 iulie 2011 privind protectia datelor cu caracter
personal si a Hotararii Guvernului nr. 1123 din 14 decembrie 2010 ,,Privind aprobarea Cerintelor fata de
asigurarea securitatii datelor ocu caracter personal la prelucrarea acestora in cadrul sistemelor
informationale de date cu caracter personal, ma oblig sa respect drepturile si libertatile fundamentale ale
persoanelor cu privire la prelucrarea, confidentialitatea si securitatea datelor cu caracter personal.
Constientizez ca in cazul divulgarii datelor cu caracter personal voi purta raspundere in conformitate cu
legislatia in vigoare.
De asemenea, confirm ca parametrii de acces la Sistemul Informafional (login gi parola) nu voi fi
transmise altor persoane si toate datele personale ale elevilor si angajatilor vor fi pastrate in mod

confidential.

Data Semnatura




Anexa 4.
la Instructiunea privind implementarea SICE
Acordul parintilor/purtatorii drepturilor parintesti la prelucrare automatizata a datelor cu
caracter personal in cadrul Sistemului informational de management in educatie

(modulul Catalog Electronic)

Subsemnatul ,

parinte/purtator al drepturilor parintesti al subiectului datelor cu caracter personal, in conformitate cu
Legea nr.133 din 08.07.2011 cu privire la protectia datelor cu caracter personal, sunt de acord ca datele
personale ale elevului sa fie prelucrate in cadrul Sistemului informational de management in educatie
(modulul Catalog Electronic) si declar ca informatia furnizata pentru introducerea datelor in SIME este

veridica.

Data Semnatura




