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MODUL PENTRU STAGIU ÎNDRUMAT DE MINIM 2 ANI 
Instrucțiuni de folosire 

 

INFORMAȚII GENERALE 
Acest material descrie modul de utilizare în SIOAR a funcționalităților dedicate stagiului profesional 
îndrumat, de la deschiderea unui certificat de stagiu și înregistrarea activității profesionale până la 
raportarea periodică și validarea perioadelor de stagiu efectuate. 

Modulul a fost construit astfel încât activitatea stagiarului să fie înregistrată progresiv și auditabil, pe 
măsura desfășurării stagiului, și să permită urmărirea relației dintre: 

• certificatul de stagiu; 
• angajator și contractul individual de muncă; 
• îndrumător și Convenția de stagiu; 
• proiectele la care lucrează stagiarul; 
• etapele și misiunile realizate în cadrul fiecărui proiect; 
• timpul alocat fiecărei activități; 
• competențele dezvoltate; 
• rapoartele periodice de stagiu; 
• eventualele perioade de suspendare; 
• documentele necesare la finalizarea unei perioade de stagiu. 

Stagiul profesional îndrumat are o durată minimă echivalentă cu 24 de luni de activitate cu normă 
întreagă. În cazul unei norme fracționate, durata recunoscută se calculează proporțional. 

Pe parcursul stagiului, stagiarul trebuie să urmărească parcurgerea cât mai completă a Misiunilor 
Arhitectului și dezvoltarea competențelor necesare exercitării autonome și responsabile a profesiei. 
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ACCESAREA MODULULUI 
Din pagina de pornire SIOAR, în meniul principal, accesează: 

Stagiul → Desfășurare stagiu → Certificat de stagiu 

Se va deschide pagina principală a modulului, care conține cele patru liste. 

 

STRUCTURA MODULULUI 
Din pagina dedicată desfășurării stagiului sunt disponibile patru liste distincte, fiecare având un 
formular și o evoluție proprie: 

1. Certificate de stagiu 
2. Proiecte de stagiu 
3. Etape și misiuni pe proiect 
4. Rapoarte de stagiu 

Cele patru componente sunt independente ca formulare, dar sunt legate între ele și trebuie parcurse 
într-o ordine logică. 

Mai întâi se deschide Certificatul de stagiu. După aprobarea acestuia de către filială, stagiarul poate 
introduce Proiectele de stagiu aferente perioadei respective. Pentru fiecare proiect se introduc apoi 
Etapele și misiunile pe proiect, adică activitățile profesionale desfășurate efectiv de stagiar. La 
intervale de maximum șase luni, informațiile introduse sunt centralizate într-un Raport de stagiu. 

Pe durata aceluiași certificat, adăugarea proiectelor, înregistrarea misiunilor și generarea rapoartelor 
se repetă de câte ori este necesar. 

Dacă se încheie relația profesională care a stat la baza certificatului – de exemplu prin schimbarea 
angajatorului sau a îndrumătorului – perioada respectivă este încheiată, iar continuarea stagiului în 
noile condiții se realizează printr-un nou certificat de stagiu. 

 

CELE 4 LISTE ALE MODULULUI 
Listele sunt interconectate. Dacă selectezi un element din lista Certificate de stagiu, lista Proiecte de 
stagiu este filtrată automat și afișează proiectele aferente certificatului selectat. 

Dacă selectezi apoi un proiect, lista Etape și misiuni pe proiect afișează numai activitățile aferente 
proiectului respectiv. 

Lista Rapoarte de stagiu este, la rândul ei, filtrată în funcție de certificatul de stagiu selectat. Această 
structură permite urmărirea unei succesiuni clare: 

Certificat de stagiu → Proiect → Etapă și misiune → Raport de stagiu 

Dacă stagiarul are succesiv mai multe certificate de stagiu, fiecare certificat își păstrează propriile 
proiecte, propriile misiuni și propriile rapoarte. 

 

RELAȚIA DINTRE CELE PATRU FORMULARE 
Este important să fie diferențiat rolul fiecăruia. Cele patru formează evidența digitală a parcursului de 
stagiu. 



5 
 

Certificatul de stagiu 

Definește în ce condiții se desfășoară perioada de stagiu: 

• unde; 
• în baza cărui contract; 
• cu ce normă; 
• sub îndrumarea cui; 
• în baza cărei Convenții. 

Proiectul de stagiu definește la ce proiect a lucrat stagiarul. 

Etapa și misiunea pe proiect definește ce a făcut efectiv stagiarul: 

• misiunea; 
• timpul; 
• contribuția; 
• competențele dezvoltate. 

Raportul de stagiu 

Centralizează periodic ce experiență a fost acumulată într-un interval de maximum șase luni.  

 

CARACTERISTICI GENERALE ALE FORMULARELOR 
ADĂUGAREA UNUI ELEMENT NOU 
În fiecare dintre cele patru liste, butonul roșu pentru adăugarea unui element nou se află în partea 
dreaptă sus: New / Adaugă un nou element 

CÂMPURILE FORMULARULUI 
• câmpurile obligatorii sunt marcate cu o steluță roșie *; 
• câmpurile cu fundal alb pot fi completate sau modificate; 
• câmpurile cu fundal gri sunt completate automat de sistem sau nu pot fi editate în etapa 

respectivă; 
• drepturile de editare se pot modifica în funcție de statusul elementului. 

SAVE 
Apasă Save atunci când dorești să păstrezi informațiile introduse sau modificările efectuate. 

La schimbarea unui status, verifică întotdeauna înainte de salvare că ai selectat statusul corect. 

Dacă lipsesc informații obligatorii, sistemul afișează un mesaj de eroare și indică acele câmpuri care 
trebuie completate înainte de salvare. 

CLOSE 
Apasă Close atunci când nu dorești să păstrezi modificările efectuate. 

Folosește Close și dacă observi că formularul nu s-a încărcat corect sau că lipsesc informații care ar fi 
trebuit să fie preluate automat. După Close, efectuează un refresh complet al paginii folosind: 
Ctrl+Shift+R sau Ctrl+F5 și redeschide formularul. Dacă problema persistă, contactează filiala. 

TIMPUL DE PROCESARE 
După apăsarea butonului Save și, mai ales, după schimbarea unui status, SIOAR poate avea nevoie 
de câteva secunde sau minute pentru procesarea informațiilor. În acest interval, elementul poate să nu 
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fie vizibil temporar în listă. Efectuează un refresh complet și așteaptă reapariția elementului înainte de 
a continua. 

 

DREPTURI DE VIZUALIZARE ȘI EDITARE 
Drepturile diferă în funcție de formular: 

• stagiarul creează și completează certificatul, proiectele, misiunile și rapoartele; 
• filiala verifică și administrează certificatul de stagiu; 
• filiala are drept de consultare asupra proiectelor și misiunilor, fără a modifica informațiile 

introduse de stagiar; 
• îndrumătorul are acces la informațiile necesare urmăririi stagiului; 
• în situația unui stagiu desfășurat în altă filială decât filiala de domiciliu, informațiile necesare pot 

fi vizibile atât filialei de origine, cât și filialei unde s-a făcut detașarea. 

Un aspect important este că statusul certificatului de stagiu nu este același lucru cu dreptul de a 
introduce activitatea profesională în celelalte liste. Stagiarul poate adăuga proiecte, misiuni și poate 
lucra cu rapoartele de stagiu atunci când certificatul are unul dintre următoarele statusuri: Aprobat, 
Suspendat, Solicitare reluare, Solicitare validare, Îndrumător suspendat. Această regulă permite 
stagiarului să finalizeze evidența activității deja desfășurate chiar dacă certificatul se află temporar într-
o etapă administrativă diferită de Aprobat.  

 

CERTIFICATUL DE STAGIU 
Certificatul de stagiu este elementul principal în jurul căruia este organizată activitatea din modul. El 
identifică o perioadă de stagiu desfășurată în anumite condiții, determinate în principal de: 

• stagiar 
• îndrumător 
• convenția de stagiu 
• contractul individual de muncă 
• norma de lucru 

Un stagiar poate avea mai multe certificate succesive pe parcursul perioadei necesare de stagiu. Pot 
exista mai multe certificate în paralel doar pentru a atinge norma de lucru întreagă. Perioadele validate 
sunt cumulate pentru determinarea duratei totale recunoscute. 

 

DESCHIDEREA UNUI CERTIFICAT DE STAGIU 
În lista Certificate de stagiu, apasă: New / Adaugă un nou element 

Se deschide formularul Certificat de stagiu. 

 

DRAFT 
La prima deschidere, formularul este în status: Draft.  

Draft este starea de lucru utilizată înainte de transmiterea certificatului către filială.  

În acest status formularul permite completarea parțială a informațiilor, astfel poți salva și poți reveni 
ulterior pentru a modifica datele introduse și sau  pentru a încărca documentele necesare. 
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În această etapă sunt disponibile următoarele secțiuni principale: 

• Informații generale; 
• Contract de muncă; 
• Îndrumător stagiu; 
• Date Convenție de stagiu. 
• alte secțiuni devin disponibile pe parcursul evoluției certificatului. 

 

INFORMAȚII GENERALE 
După selectarea statusului Deschis, câmpurile obligatorii sunt marcate în formular cu *. 

O serie de date sunt preluate automat de SIOAR în câmpurile: 

• Filiala; 
• Membru; 
• TNA; 
• Secțiune TNA; 
• Stare membru; 
• Titulatură membru; 
• Canal solicitare. 

Verifică dacă datele sunt corecte. Dacă una dintre informațiile preluate automat este incorectă, nu 
continua depunerea. Revino în Draft sau închide formularul și contactează filiala pentru corectarea 
datelor. 

Observații 

Câmpul Observații este opțional. Poate fi folosit pentru transmiterea către filială a unor informații 
relevante pentru situația particulară a certificatului. 

Număr și dată de intrare 

La prima transmitere în status Deschis, sistemul atribuie automat: Număr cerere și Data intrării. 

 

CONTRACT DE MUNCĂ 
Compania angajatoare. Selectează compania la care ești angajat. Compania trebuie să fie deja 
înregistrată în datele tale de membru ca adresă profesională / loc de desfășurare a activității. Dacă 
firma nu apare în listă, trebuie actualizate mai întâi în datele de membru. 

Sistemul preia automat Cod fiscal companie. 

Completează Datele contractului în câmpurile: 

• Număr contract de muncă 
• Data contract de muncă 
• Normă program de lucru (2h / 4h / 6h / 8h) 

Durata minimă de 24 de luni se raportează la activitatea cu normă întreagă, respectiv 40 de ore pe 
săptămână. În cazul normei fracționate, perioada recunoscută se calculează proporțional. 
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ÎNDRUMĂTORUL DE STAGIU 
În secțiunea Îndrumător stagiu, selectează mai întâi tipul îndrumătorului. Sunt prevăzute două situații: 

• Membru OAR 
• Îndrumător din străinătate 

 

ÎNDRUMĂTOR MEMBRU OAR 

La Nume îndrumător, sistemul afișează persoanele care pot fi selectate în raport cu angajatorul și 
condițiile de îndrumare. Selectează persoana cu care ai încheiat Convenția de stagiu. 

Pentru efectuarea stagiului în condițiile generale, îndrumătorul trebuie să își desfășoare activitatea 
profesională în cadrul aceleiași entități în care este angajat stagiarul. 

Starea dreptului de îndrumare 

SIOAR verifică automat dacă persoana selectată îndeplinește cumulativ condițiile pentru exercitarea 
dreptului de îndrumare. Dacă rezultatul este negativ, certificatul nu poate fi transmis spre aprobare. 
Contactează filiala pentru verificarea situației. 

Sistemul preia câmpul Filiala îndrumător. 

Stagiarul completează câmpurile pentru a asigura o modalitate actuală de contact în cadrul procedurii: 

• Telefon îndrumător; 
• E-mail îndrumător. 

 

ÎNDRUMĂTOR DIN STRĂINĂTATE 

Stagiul poate fi efectuat integral sau parțial și în condițiile prevăzute pentru experiența profesională 
dobândită în alte state. Pentru un îndrumător din străinătate, care va fi înscris în nomenclatorul special 
de administrator de sistem, sunt necesare informațiile: 

• Nume și prenume; 
• Țara; 
• Organizația profesională; 
• Numărul de înregistrare în organizația profesională; 
• Data înregistrării; 
• Compania angajatoare; 
• după caz, calitatea îndrumătorului în compania respectivă. 

Situațiile de stagiu în străinătate presupun verificarea condițiilor specifice de către filială / responsabilul 
de stagiu. 

 

DATE CONVENȚIE DE STAGIU 
Completează câmpurile: 

• Număr Convenție de stagiu 
• Data Convenției de stagiu 
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Pentru deschiderea certificatului este obligatorie existența Convenției de stagiu, document încheiat 
între stagiar și îndrumător. Data Convenției nu poate preceda data la care membrul poate începe în 
mod valabil efectuarea stagiului în cadrul OAR. 

Fișier anexat. Încarcă documentul Convenție de stagiu semnat în format PDF. 

Dacă Contract individual de muncă este deja atașat contractului de muncă înregistrat în datele 
membrului, nu este necesară încărcarea lui încă o dată în formularul Certificat de stagiu. 

Pentru deschiderea perioadei sunt însă necesare existența în evidență atât a contractului individual 
de muncă, cât și a Convenției de stagiu. 

 

DESCHIS - TRANSMITEREA CERTIFICATULUI CĂTRE FILIALĂ 
După completarea tuturor informațiilor verifică toate datele, selectează Status certificat de stagiu → 
Deschis, apasă butonul Save. 

Sistemul verifică existența tuturor informațiilor obligatorii. Dacă există câmpuri necompletate sub 
butonul Save apare un mesaj de eroare și indică care sunt câmpurile cu problemă. 

După procesare, certificatul va apărea în listă cu titlul format din informațiile Convenției de stagiu și 
compania angajatoare. 

În această etapă, stagiarul nu mai poate modifica certificatul. Următoarea operațiune este realizată de 
filială. 

 

VERIFICAREA DE CĂTRE FILIALĂ 
Filiala deschide certificatul și verifică succesiv: 

• datele generale ale stagiarului 
• contractul individual de muncă și norma de lucru 
• îndrumătorul și dreptul de îndrumare 
• convenția de stagiu ca document atașat 

Dacă sunt necesare corecturi, filiala poate readuce certificatul în Draft, pentru completare. 

Dacă informațiile și documentele sunt în regulă, filiala selectează Aprobat și apasă Save. 

 

APROBAT - EFECTELE STATUSULUI 
Aprobat este statusul care confirmă că perioada de stagiu poate fi derulată în condițiile declarate. 

Din acest moment, stagiarul poate: 

• adăuga proiecte; 
• adăuga etape și misiuni pe proiect; 
• introduce orele lucrate; 
• descrie contribuțiile și competențele dezvoltate; 
• genera rapoarte de stagiu. 

Dacă membrul nu se afla deja în secțiunea TNA corespunzătoare calității de stagiar, sistemul realizează 
operațiunea necesară și păstrează istoricul secțiunilor TNA. Dacă este cazul, se generează diferența 
de cotizație pentru noua secțiune TNA de tip „stagiar”. 
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După aprobare devin disponibile și secțiunile: 

• Date certificat de stagiu 
• Rapoarte de stagiu finale 
• Perioade suspendare certificat de stagiu 

Secțiunea Date certificat de stagiu va putea fi completată efectiv atunci când se ajunge la încheierea 
perioadei și se solicită validarea. 

 

STATUSURI ALE CERTIFICATULUI DE STAGIU 
SUSPENDAT 
Statusul Suspendat reprezintă o întrerupere temporară a curgerii perioadei recunoscute în cadrul 
aceluiași certificat. Intervalul în care certificatul a fost suspendat este exclus din durata recunoscută. 

Suspendarea poate apărea, între altele, în situații precum: nedepunerea raportului de stagiu în termenul 
prevăzut, neîndeplinirea obligațiilor privind cotizația, o solicitare de suspendare admisă în cadrul 
procedurii, alte cauze temporare gestionate potrivit regulilor de stagiu. 

Pentru pierderea dreptului de îndrumare se utilizează statusul distinct Îndrumător suspendat. Dacă 
apar simultan sau succesiv mai multe condiții care ar putea determina suspendarea, rămâne activă 
cauza care a survenit prima. O a doua condiție de suspendare nu înlocuiește statusul și perioada de 
suspendare deja activă. 

După încetarea cauzelor active, certificatul trebuie să revină în fluxul corespunzător înainte ca o altă 
cauză de suspendare să poată produce, dacă mai este cazul, o nouă suspendare. 

La activarea statusului Suspendat sau Îndrumător suspendat, în secțiunea Perioade suspendare 
certificat de stagiu este înregistrată: Data început suspendare și Motivul suspendării. 

La revenirea din suspendare este înregistrată Data sfârșit suspendare. Sistemul calculează Durata 
suspendării în zile calendaristice, iar durata este exclusă automat din calculul perioadei efective de 
stagiu. Stagiarul și filiala pot consulta aceste perioade, dar nu le modifică. 

 

SOLICITARE RELUARE 
Dacă a încetat cauza unei suspendări temporare și stagiarul dorește continuarea aceluiași certificat, 
selectează: Solicitare reluare.  

Solicitarea este analizată de filială. Dacă reluarea este aprobată, certificatul revine în: Aprobat. 

De la acel moment începe din nou acumularea timpului de stagiu. Durata efectuată înainte de 
suspendare rămâne recunoscută și se cumulează cu durata efectuată după reluare. 

 

ÎNDRUMĂTOR SUSPENDAT 
Statusul Îndrumător suspendat este utilizat atunci când îndrumătorul nu mai îndeplinește temporar 
sau definitiv condițiile necesare pentru exercitarea dreptului de îndrumare. Statusul poate fi stabilit 
automat de sistem în urma verificării condițiilor de îndrumare. 

În această perioadă: 

• certificatul nu acumulează timpul corespunzător unei perioade active; 
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• stagiarul poate continua să înregistreze în SIOAR activitățile deja realizate și să își finalizeze 
documentația; 

• filiala și stagiarul trebuie să clarifice modalitatea de continuare. 

În funcție de situație, certificatul poate: 

• reveni în Aprobat; 
• fi încheiat și validat; 
• ajunge în Solicitare validare; 
• fi respins atunci când există un motiv care împiedică recunoașterea perioadei. 

 

SOLICITARE VALIDARE 
Statusul Solicitare validare este utilizat atunci când stagiarul consideră că perioada aferentă 
certificatului de stagiu trebuie încheiată și solicită filialei verificarea și recunoașterea acesteia. 

Solicitarea poate fi făcută: 

• la finalizarea perioadei de stagiu desfășurate în condițiile certificatului respectiv; 
• atunci când încetează contractul de muncă; 
• la schimbarea angajatorului; 
• la schimbarea îndrumătorului; 
• atunci când o altă modificare a situației profesionale impune încheierea certificatului curent; 
• atunci când stagiarul a finalizat perioada necesară și dorește ca aceasta să fie luată în calcul 

pentru obținerea Dovezii de efectuare a stagiului. 

Solicitare validare nu înseamnă că certificatul a fost deja validat. Prin acest status, stagiarul 
transmite filialei documentația finală și solicită verificarea perioadei efectuate. 

Completarea datelor pentru validare 

La trecerea în Solicitare validare devine disponibilă secțiunea Date certificat de stagiu. 

În această etapă trebuie completate sau verificate câmpurile: 

• Număr certificat de stagiu; 
• Data certificatului de stagiu; 
• Data început stagiu; 
• Data sfârșit stagiu. 

Datele trebuie să corespundă emis de îndrumător. 

Câmpul Durata certificatului afișează o valoare calculată automat de SIOAR, ținând cont de perioada 
declarată, norma de lucru și perioadele de suspendare înregistrate. 

Documentul Certificatului privind dobândirea experienței profesionale practice (efectuarea 
stagiului) se încarcă în format PDF în zona de fișiere a certificatului. 

Înainte de transmiterea solicitării, stagiarul trebuie să verifice și că rapoartele de stagiu aferente 
perioadei sunt completate și trecute în statusul Final. 

Ce se întâmplă după transmiterea solicitării: după selectarea statusului Solicitare validare și 
apăsarea butonului Save, certificatul este transmis filialei pentru verificarea finală. Din acest moment, 
stagiarul nu mai poate modifica datele formularului Certificat de stagiu. 

Acest lucru nu blochează însă celelalte componente ale modulului de stagiu. Atât timp cât certificatul 
se află în status Solicitare validare, stagiarul poate în continuare: 
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• să adauge sau să completeze proiectele aferente certificatului; 
• să înregistreze etapele și misiunile desfășurate în cadrul proiectelor; 
• să completeze informațiile privind activitatea deja efectuată; 
• să genereze și să finalizeze rapoartele de stagiu aferente perioadei respective. 

Această posibilitate este importantă deoarece Certificatul de stagiu, Proiectele, Etapele și misiunile 
și Rapoartele de stagiu sunt formulare distincte. Blocarea formularului administrativ al certificatului 
nu trebuie să împiedice stagiarul să finalizeze evidența activității profesionale desfășurate înainte de 
data de sfârșit a certificatului. 

Verificarea de către filială 

Filiala verifică documentația și concordanța dintre: 

• perioada declarată; 
• contractul individual de muncă; 
• Convenția de stagiu; 
• îndrumător; 
• norma programului de lucru; 
• perioadele de suspendare; 
• proiectele și misiunile înregistrate; 
• rapoartele de stagiu; 
• Certificatul privind dobândirea experienței profesionale practice și celelalte documente existente 

în dosar. 

După verificare, filiala poate trece certificatul din Solicitare validare în unul dintre următoarele 
statusuri: 

• Validat. Se utilizează atunci când documentația este completă și perioada de stagiu poate fi 
recunoscută. Certificatul devine definitiv, nu mai poate fi editat, iar durata recunoscută este luată 
în calcul pentru obținerea Dovezii de efectuare a stagiului. 

• Aprobat. Se utilizează atunci când certificatul nu trebuie încă încheiat sau când este necesară 
revenirea acestuia în starea activă pentru continuarea ori corectarea parcursului. Certificatul 
revine astfel în fluxul normal de desfășurare a stagiului. 

• Respins. Se utilizează atunci când există o situație care împiedică recunoașterea certificatului 
de stagiu. În acest caz, filiala trebuie să completeze câmpul motivul respingerii. 

Important: Solicitare validare este, așadar, un status de transmitere către filială pentru închiderea 
și verificarea certificatului, nu un status final. Certificatul devine definitiv numai după ce filiala îl trece 
în Validat sau Respins. 

 

RESPINS 
Respins este un status terminal. Se utilizează atunci când există o situație care împiedică 
recunoașterea certificatului. După respingere, certificatul nu mai poate fi editat de stagiar sau de filială. 

La selectarea statusului Respins, completarea câmpului Motiv respingere este obligatorie. 

 

PROIECTELE DE STAGIU 
După aprobarea certificatului, stagiarul poate introduce proiectele la care participă. Un proiect trebuie 
asociat întotdeauna unui certificat de stagiu. 
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În lista Proiecte de stagiu, apasă: New / Adaugă un nou element 

Se deschide formularul Proiect stagiu. 

 

CÂMPURILE FORMULARULUI 
CERTIFICAT DE STAGIU. Selectează certificatul în cadrul căruia ai lucrat la proiect. 

Sistemul permite utilizarea certificatelor aflate în statusurile: Aprobat, Suspendat, Solicitare reluare, 
Solicitare validare, Îndrumător suspendat. Dacă ai mai multe certificate disponibile, verifică cu atenție 
că ai selectat certificatul corect corectă. 

DENUMIRE PROIECT. Completează denumirea proiectului într-o formă care permite identificarea lui 
ulterioară. 

TIP PROIECT. Selectează tipul sau tipurile de intervenție corespunzătoare proiectului. Alege opțiunea 
care se potrivește cel mai bine situației tale. 

CATEGORIE DE CONSTRUCȚII. Selectează categoria sau categoriile predominante ale construcției. 
Nomenclatorul este corelat cu cel utilizat în procedura dovezii de luare în evidență. Alege categoriile 
care descriu cel mai bine proiectul. 

DESCRIERE SUCCINTĂ PROIECT 

Descrie proiectul astfel încât contextul profesional să poată fi înțeles ulterior, fără a repeta informații 
care vor fi înscrise in cadrul misiunilor pe proiect. Poți include: 

• obiectivele proiectului; 
• programul; 
• metodele utilizate; 
• etapele contractate; 
• caracteristicile principale; 
• rolul echipei; 

 

EDITAREA PROIECTULUI 
Proiectele nu se șterg din evidența stagiului. Prin deschiderea de editare, Informațiile proiectului pot fi 
actualizate dacă proiectul evoluează, de exemplu dacă: 

• sunt contractate etape suplimentare; 
• se modifică obiectivele; 
• apar noi informații relevante. 

Proiectul nu are un flux de aprobare separat. Filiala poate consulta informațiile, dar nu editează proiectul 
introdus de stagiar. Apasă Save după completarea câmpurilor obligatorii. 

 

ETAPE ȘI MISIUNI PE PROIECT 
După crearea proiectului, stagiarul trebuie să înregistreze activitatea efectiv desfășurată în cadrul lui. 
Este recomandat să introduci activitățile periodic, de exemplu săptămânal, cât timp informația este încă 
ușor de reconstituit. 

În lista Etape și misiuni pe proiect apasă New / Adaugă un nou element 
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Stagiul urmărește nu numai timpul petrecut într-un birou sau într-o societate de proiectare, ci și 
experiența profesională efectiv dobândită. Misiunile sunt corelate cu Misiunile Arhitectului din SIC și 
permit urmărirea activităților la care stagiarul a participat. 

Înregistrarea lor oferă în timp o imagine structurată asupra: 

• tipurilor de activitate efectuate; 
• etapelor de proiectare parcurse; 
• ponderii timpului alocat diferitelor misiuni; 
• contribuției efective a stagiarului; 
• competențelor dezvoltate. 

 

CÂMPURILE FORMULARULUI 
PROIECTUL. Selectează proiectul pentru care dorești să introduci activitatea. 

ETAPELE PROIECTULUI. Etapele sunt organizate într-o succesiune care urmărește în linii mari 
dezvoltarea unui proiect, dar în activitatea reală pot exista suprapuneri. Misiunile unei etape nu trebuie 
neapărat executate într-o ordine rigidă. Misiunile sunt organizate în principalele etape ale serviciilor de 
arhitectură: 

1. Etapa preliminară; 
2. Etapa pregătitoare; 
3. Etapa concept; 
4. Etapa proiect definitiv; 
5. Etapa proiect pentru autorizare; 
6. Etapa proiect pentru evaluare / ofertare; 
7. Etapa proiect pentru execuție; 
8. Etapa de consultanță la selecția ofertelor pentru realizarea lucrărilor de construcție; 
9. Etapa de asistență la execuție; 
10. Etapa de urmărire a comportării în exploatare a construcției și intervenții în timp; 
11. Misiuni în afara etapelor de proiectare. 

MISIUNI DE BAZĂ ȘI MISIUNI SUPLIMENTARE. După selectarea etapei, câmpul următor afișează 
misiunile corespunzătoare acelei etape. Misiunile sunt împărțite în misiuni de bază și misiuni 
suplimentare. Selectează misiunea care descrie cel mai bine activitatea efectiv realizată. 

Obiectivul urmăririi digitale nu este simpla bifare a tuturor opțiunilor, ci construirea unei evidențe realiste 
a experienței profesionale. Stagiarul poate conștientiza care sunt misiunile care nu au fost parcurse 
sau care necesită aprofundare pentru a completa pregătirea profesioanlă. 

DATA INTRĂRII. La crearea unei înregistrări, sistemul stabilește automat: Data intrare. Această dată 
rămâne fixă și permite auditarea momentului în care activitatea a fost declarată în sistem. 

DATA RAPORTĂRII. Câmpul Data raportare este completat atunci când activitatea respectivă este 
preluată într-un raport de stagiu. Astfel, sistemul poate identifica ce activități au fost deja raportate și 
care urmează să fie incluse într-un raport ulterior. 

NUMĂR ORE LUCRATE. Completează numărul aproximativ de ore efectiv alocate misiunii respective. 
Nu este necesară o precizie artificială la nivel de minute, dar valorile trebuie să fie realiste și să reflecte 
activitatea desfășurată. 

Exemplu: dacă într-o săptămână de 40 de ore ai lucrat exclusiv la o anumită misiune, poți înregistra 
aproximativ 40 de ore pentru aceasta. Evidența timpului permite ulterior analiza ponderii activităților 
profesionale și a diversității experienței dobândite. 
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CONTRIBUȚIE LA PROIECT. Câmpul Contribuție la proiect este obligatoriu. Descrie concret ceea 
ce ai realizat tu în cadrul misiunii selectate. Nu repeta descrierea generală a proiectului. 

Textul trebuie să permită înțelegerea: 

• sarcinilor primite; 
• activităților realizate; 
• nivelului de implicare; 
• deciziilor sau soluțiilor la care ai contribuit; 
• relației cu celelalte persoane implicate în proiect. 

COMPETENȚE DEZVOLTATE. În câmpul Competențe dezvoltate, explică ce ai învățat sau ce 
capacități profesionale ai dezvoltat prin activitatea respectivă. Poți urmări, de exemplu: 

• capacitatea de analiză; 
• coordonarea informațiilor; 
• înțelegerea cadrului legislativ; 
• dezvoltarea soluției de arhitectură; 
• comunicarea cu beneficiarul; 
• colaborarea cu specialitățile; 
• gestionarea documentațiilor; 
• relația cu autoritățile; 
• experiența de șantier; 
• înțelegerea responsabilității profesionale. 

 

EDITAREA MISIUNILOR 
Misiunile introduse pot fi actualizate pe durata perioadei în care sunt deschise pentru raportare. 

După ce o activitate a fost preluată într-un raport și perioada aferentă s-a închis, nu trebuie modificată 
astfel încât raportul deja generat să nu mai corespundă informațiilor din sistem. 

Filiala are drept de consultare asupra acestor înregistrări, dar nu le creează și nu le editează în numele 
stagiarului. 

 

EVIDENȚA DIGITALĂ ȘI ANEXA 6 
În noul SIOAR, o parte esențială a funcției de monitorizare îndeplinite anterior prin Fișa lunară de 
evaluare – Anexa 6 este preluată de evidența digitală a activității. 

Pentru fiecare activitate sunt păstrate într-o formă structurată: 

• proiectul; 
• etapa și misiunea; 
• data introducerii; 
• timpul lucrat; 
• contribuția stagiarului; 
• competențele dezvoltate; 
• raportul în care activitatea a fost inclusă. 

Din acest motiv, în fluxul SIOAR descris în prezentul ghid nu este necesară încărcarea separată, la 
fiecare raport, a unei Anexe 6 completate în paralel cu aceleași informații. 
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Stagiarul trebuie însă să mențină evidența digitală actualizată și cât mai fidelă activității efectiv 
desfășurate, deoarece aceasta constituie baza raportării și a monitorizării parcursului profesional. 

 

RAPORTUL DE STAGIU 
Raportul de stagiu este a patra componentă a modulului. 

Acesta centralizează activitatea introdusă în listele anterioare pentru o anumită perioadă. 

În funcționarea SIOAR, perioada acoperită de un raport nu poate depăși șase luni. 

Raportul poate fi realizat și mai devreme dacă perioada certificatului se încheie înainte de șase luni sau 
există un alt motiv pentru delimitarea activității. 

După atingerea celor șase luni, stagiarul beneficiază de perioada prevăzută în flux pentru finalizarea și 
depunerea documentului, fără ca aceasta să extindă perioada de activitate acoperită de raport. 

 

DESCHIDEREA UNUI RAPORT 
În lista Rapoarte de stagiu, apasă New / Adaugă un nou element. Raportul poate fi inițiat numai de 
stagiar. Un raport nu poate acoperi mai mult de șase luni. 

Se deschide formularul cu titlul Generare Raport de stagiu  

 

CÂMPURILE FORMULARULUI 
Status raport de stagiu ai doar opțiunea În lucru 

Certificatul de stagiu, selectezi valoarea pentru care generezi raportul. Pot fi utilizate certificate aflate 
în status Aprobat, Suspendat, Solicitare reluare, Solicitare validare, Îndrumător suspendat. 

Nume îndrumător este preluat automat din certificatul selectat. 

Completează Numărul raportului, începe de la 1, acesta permite urmărirea succesivă a rapoartelor 
aferente certificatului. 

Dată început raportare este determinată de sistem la salvare pe status Generează raport. Pentru 
primul raport, aceasta corespunde începutului perioadei active a certificatului. Pentru rapoartele 
următoare, data de început este ziua imediat următoare datei de sfârșit a raportului anterior. În acest 
fel, perioadele raportate sunt succesive și nu se suprapun. 

La generarea raportului, Dată sfârșit raportare este data curentă, dacă de la începutul perioadei au 
trecut mai puțin de șase luni SAU cel mult data corespunzătoare împlinirii celor șase luni de raportare. 

 

STATUS ÎN LUCRU 
În status În lucru, raportul este în pregătire. 

Poți continua între timp: 

• să adaugi proiecte; 
• să adaugi misiuni; 
• să completezi ore; 
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• să corectezi informațiile activităților care urmează să fie raportate. 

Nu este necesară încărcarea raportului semnat în această etapă. După ce informațiile sunt pregătite, 
redeschide raportul și selectează: Generare raport 

 

GENERARE RAPORT 
La trecerea în status Generare raport, SIOAR identifică activitățile introduse pentru perioada delimitată 
de: Data început raportare – Data sfârșit raportare și generează modelul Raportului de stagiu. 

Raportul este construit pe baza completărilor făcute în intervalul de raportare pe Proiecte de stagiu și 
Etape și misiuni pe proiecte. Activitățile incluse în raport primesc legătura cu perioada de raportare și 
nu vor fi preluate din nou într-un raport ulterior. 

După ce sistemul a procesat elementele din formular, redeschide formularul, accesează documentul 
.docx disponibil la zona Atașări. Descarcă pe calculator documentul generat de SIOAR. Este 
recomandat să lucrezi pe fișierul descărcat și să nu efectuezi modificări direct într-o versiune 
deschisă în browser. 

Verifică în special: 

• datele stagiarului; 
• certificatul; 
• îndrumătorul; 
• perioada de raportare; 
• proiectele incluse; 
• misiunile; 
• descrierile activităților; 
• competențele. 

Dacă este necesar și formatul documentului o permite, completează raportul cu imagini sau alte 
elemente relevante. 

Versiunea finală a Raportului de stagiu trebuie asumată de stagiar și îndrumător. Îndrumătorul 
verifică activitatea raportată și confirmă prin semnare informațiile privind experiența profesională 
prezentată. 

 

EVALUAREA DE SINTEZĂ A ÎNDRUMĂTORULUI – ANEXA 8 

Pentru perioada raportată se completează și Evaluarea de sinteză a îndrumătorului de stagiu – 
Anexa 8. Documentul este completat și semnat de îndrumător. Modelul Anexei 8 este disponibil în 
documentația de stagiu OAR. 

 

STATUS FINAL 
Înainte de trecerea raportului în Final, pregătește: 

1. Raportul de stagiu – Anexa 7, semnată de stagiar și îndrumător; 
2. Evaluarea de sinteză – Anexa 8, semnată de îndrumător. 

După pregătirea documentelor: 

1. redeschide raportul care se află în status Generează raport; 
2. atașează versiunea semnată a Raportului de stagiu și Evaluarea de sinteză; 
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3. selectează Status raport de stagiu → Final, apasă Save. 

Raportul Final este afișat automat și în secțiunea Rapoarte de stagiu finale din Certificatul de stagiu. 
În acest fel, la închiderea certificatului, filiala poate vedea într-un singur loc toate rapoartele aferente 
perioadei cuprinsă de certificatul de stagiu. 

 

TERMENUL DE ȘASE LUNI ȘI CELE 30 DE ZILE PENTRU DEPUNERE 

SIOAR urmărește două momente distincte: 

1. Intervalul de raportare. Activitatea inclusă într-un raport acoperă maximum șase luni. 

2. Termenul pentru finalizarea raportului. După atingerea celor șase luni, stagiarul dispune de 30 de 
zile suplimentare pentru finalizarea și depunerea raportului. Aceste 30 de zile nu transformă raportul 
într-un raport de șapte luni. Perioada de activitate raportată rămâne limitată la cele șase luni. 

Sistemul transmite atenționări înainte de expirarea termenelor. 

Dacă raportul nu este finalizat până la expirarea perioadei suplimentare, certificatul de stagiu este 
Suspendat. Perioada de suspendare întrerupe acumularea timpului de stagiu.  

După depunerea documentației restante, stagiarul poate edita statusul Certificatului de stagiu 
Solicitare reluare. Apoi filiala poate trece pe Aprobat pentru continuarea certificatului. 

 

ANULAREA UNUI RAPORT 
Atât timp cât raportul se află în perioada în care sistemul permite modificarea, stagiarul îl poate trece 
în Anulat. Un raport Anulat nu mai este utilizat ca document de stagiu și nu mai poate fi editat. 

Dacă raportul trebuie refăcut: 

1. creează un raport nou; 
2. parcurge din nou etapa În lucru; 
3. generează raportul; 
4. pregătește documentele; 
5. trece noul raport în Final. 

 

STATUS ÎNCHIS 
Atunci când certificatul de stagiu este validat, rapoartele finale care au stat la baza certificatului devin 
parte din documentația definitivă a perioadei. 

Acestea sunt tratate ca Închis și nu mai pot fi modificate. Astfel se păstrează concordanța dintre: 
activitățile înregistrate, rapoartele semnate, perioada validată de filială. 

 

ÎNCHEIEREA UNUI CERTIFICAT DE STAGIU 
Certificatul se încheie atunci când perioada profesională reprezentată de acesta ajunge la final. 

Aceasta se poate întâmpla, de exemplu: 

• la finalizarea perioadei necesare; 
• la încetarea sau schimbarea contractului de muncă; 
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• la schimbarea angajatorului; 
• la schimbarea îndrumătorului; 
• înaintea unei întreruperi pentru care este necesară delimitarea perioadei efectiv lucrate; 
• în alte situații în care condițiile care au stat la baza certificatului încetează. 

Înainte de solicitarea validării, verifică dacă ai introdus toate proiectele și activitățile aferente perioadei 
și dacă rapoartele datorate au fost finalizate. 

 

SOLICITARE VALIDARE 
Atunci când certificatul trebuie încheiat, stagiarul selectează statusul Solicitare validare 

Selectarea acestui status face disponibilă completarea în secțiunea: Date certificat de stagiu 

Stagiarul nu mai modifică datele administrative de bază ale certificatului, dar dreptul de a finaliza 
proiecte, misiuni și rapoarte aferente perioadei rămâne disponibil conform regulilor modulului. 

 

CERTIFICATUL PRIVIND DOBÂNDIREA EXPERIENȚEI PROFESIONALE 
PRACTICE 
La încheierea perioadei, îndrumătorul emite Certificatul privind dobândirea experienței 
profesionale practice (efectuarea stagiului). Documentul certifică, între altele: 

• identitatea stagiarului; 
• îndrumătorul; 
• angajatorul; 
• Convenția de stagiu; 
• contractul de muncă; 
• perioada pentru care a fost asigurată îndrumarea; 
• proiectele la care stagiarul a participat. 

Documentul este emis de arhitectul cu drept de semnătură sub îndrumarea căruia s-a desfășurat 
stagiul. Modelul utilizat este modelul aprobat de OAR pentru Certificatul privind dobândirea experienței 
profesionale practice, disponibil în materialele de Stagiu de pe site-ul OAR. 

 

ÎNCĂRCAREA CERTIFICATULUI 
La Solicitare validare, încarcă în SIOAR, în format PDF Certificatul privind dobândirea experienței 
profesionale practice emis și semnat de îndrumător. Sistemul permite și atașarea unor documente 
justificative suplimentare atunci când situația o impune. 

Nu este necesară reîncărcarea rapoartelor de stagiu în această zonă. Rapoartele Final se află deja în 
lista Rapoarte de stagiu și sunt afișate automat în secțiunea Rapoarte de stagiu finale a certificatului. 

 

SITUAȚIA EXCEPȚIONALĂ ÎN CARE CERTIFICATUL NU POATE FI OBȚINUT 
Dacă există o situație excepțională în care obținerea Certificatului privind dobândirea experienței 
profesionale practice de la îndrumător / entitatea în cadrul căreia s-a desfășurat stagiul a devenit 
imposibilă, SIOAR permite transmiterea documentației justificative prevăzute pentru analizarea 
situației. 
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În această situație poate fi încărcată o declarație pe proprie răspundere care să cuprindă datele 
introduse în sistem și împrejurările relevante. Această soluție tehnică nu produce prin ea însăși 
validarea perioadei. Documentația este analizată de filială, care verifică situația și stabilește dacă și în 
ce condiții perioada poate fi recunoscută. 

 

DATE CERTIFICAT DE STAGIU 

Datele introduse în formular trebuie să corespundă documentului încărcat. Completează: 

• Număr certificat de stagiu; 
• Data certificatului de stagiu; 
• Data început stagiu; 
• Data sfârșit stagiu. 

Durata certificatului de stagiu este calculată automat de SIOAR. Calculul ia în considerare: 

• intervalul Data început - Data sfârșit stagiu; 
• perioadele de suspendare; 
• norma programului de lucru. 

Perioadele de suspendare sunt scăzute din intervalul calendaristic. Rezultatul este apoi ponderat în 
raport cu norma de lucru, astfel încât durata afișată să poată fi comparată cu ținta corespunzătoare 
unei activități cu normă întreagă. 

 

TRIMITEREA SOLICITĂRII DE VALIDARE 

După completarea tuturor datelor: 

1. verifică perioada; 
2. verifică rapoartele; 
3. verifică perioadele de suspendare; 
4. încarcă Certificatul privind dobândirea experienței profesionale practice; 
5. selectează Solicitare validare, apasă Save. 

Sistemul transmite certificatul către filială pentru verificarea finală. Stagiarul este informat prin 
notificarea SIOAR corespunzătoare. 

 

VERIFICAREA FINALĂ DE CĂTRE FILIALĂ 
Filiala verifică întregul parcurs al certificatului: 

• datele stagiarului; 
• contractul individual de muncă; 
• norma de lucru; 
• angajatorul; 
• îndrumătorul; 
• Convenția de stagiu; 
• proiectele introduse; 
• misiunile parcurse; 
• timpul înregistrat; 
• rapoartele de stagiu; 
• evaluările îndrumătorului; 
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• perioadele de suspendare; 
• Certificatul privind dobândirea experienței profesionale practice; 
• concordanța dintre perioada declarată și documentele existente. 

În funcție de rezultat, filiala poate utiliza statusurile disponibile în flux.  

 

REVENIREA ÎN APROBAT 
Dacă, în etapa Solicitare validare, filiala constată că procedura trebuie continuată sau sunt necesare 
operațiuni care presupun revenirea certificatului în activitate, îl poate readuce în status Aprobat. 

Stagiarul poate apoi continua operațiunile permise. 

 

EFECTELE STATUSULUI VALIDAT 
Dacă documentația este corectă, certificatul este trecut în Validat. Validat este un status terminal. 
Certificatul nu mai poate fi editat. Durata recunoscută este utilizată la calculul perioadei totale efectuate 
pentru obținerea Dovezii de efectuare a stagiului. Rapoartele aferente certificatului sunt închise și 
devin parte din documentația definitivă a perioadei. 

 

SCHIMBAREA ANGAJATORULUI SAU A ÎNDRUMĂTORULUI 
Pe parcursul stagiului se poate schimba: 

• angajatorul; 
• îndrumătorul; 
• locul de desfășurare a activității. 

Modificarea condițiilor de desfășurare a stagiului trebuie adusă la cunoștința filialei. În SIOAR trebuie 
păstrată o delimitare clară între perioadele desfășurate în condiții diferite. 

În mod obișnuit: 

1. se finalizează activitățile și rapoartele aferente perioadei existente; 
2. îndrumătorul emite Certificatul privind dobândirea experienței profesionale practice pentru 

perioada sa; 
3. se solicită validarea certificatului; 
4. se înregistrează noul angajator / noul contract, dacă este cazul; 
5. se încheie o nouă Convenție de stagiu; 
6. se deschide un nou Certificat de stagiu; 
7. proiectele și misiunile ulterioare sunt introduse în noul certificat. 

Certificatele succesive sunt cumulate la calculul duratei totale. 

 

UN EXEMPLU DE PARCURS COMPLET 
Un stagiar începe activitatea la societatea A cu îndrumătorul X. 

1. Certificat 

Înregistrează: 
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• societatea A; 
• contractul individual de muncă; 
• norma de lucru; 
• îndrumătorul X; 
• Convenția de stagiu. 

Trimite certificatul → Deschis. 

Filiala îl verifică → Aprobat. 

2. Proiecte 

Stagiarul lucrează la trei proiecte. 

Le introduce succesiv în lista Proiecte de stagiu. 

3. Misiuni 

Pe parcursul activității introduce periodic: 

• etapele; 
• misiunile; 
• orele lucrate; 
• contribuțiile; 
• competențele. 

4. Primul raport 

La atingerea intervalului de raportare generează primul Raport de stagiu. 

SIOAR centralizează activitățile perioadei. 

Raportul este semnat și trecut în Final. 

5. Continuarea 

Stagiarul continuă să introducă activități. 

După următorul interval generează următorul raport. 

6. Schimbarea angajatorului 

După un timp, contractul cu societatea A încetează. 

Stagiarul finalizează documentația aferentă acestei perioade și obține Certificatul privind dobândirea 
experienței profesionale practice. 

Selectează Solicitare validare. 

Filiala verifică → Validat. 

7. Certificat nou (întoarcere la primul pas) 

Stagiarul începe activitatea la societatea B, cu un alt contract și, eventual, cu un alt îndrumător. 

Încheie o nouă Convenție și deschide un nou Certificat de stagiu. 

Procesul începe din nou. 

8. La final, perioadele validate sunt cumulate. 
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CERTIFICATELE  ȘI RAPOARTELE DIN VECHIUL SIOAR 
Certificatele existente în vechiul SIOAR au fost migrate în noul sistem. Certificatele istorice finalizate 
sunt păstrate ca perioade validate și nu trebuie refăcute. Dacă un certificat migrat conține informații 
eronate – de exemplu denumirea greșită a companiei – contactează filiala pentru verificare și corectare. 

Pentru continuarea unui stagiu după migrare se deschide un certificat corespunzător perioadei 
desfășurate în noul SIOAR. Dacă sunt evidente goluri de timp la trecerea între cele două versiuni ale 
SIOAR, informați filiala la momentul solicitării dovezii de efectuare a stagiului. 

Raport în perioada de tranziție 
Dacă a sosit termenul unui raport pentru o perioadă care a început înainte de utilizarea noului sistem, 
nu este necesară reintroducerea retroactivă a tuturor proiectelor și misiunilor deja raportate în vechea 
evidență. 

Pentru perioada tranzitorie se poate: 

1. deschide certificatul necesar în noul sistem; 
2. obține aprobarea acestuia; 
3. deschide un Raport de stagiu; 
4. parcurge statusurile În lucru → Generare raport; 
5. încărca raportul redactat pentru perioada de tranziție; 
6. trece raportul în Final. 

Din acel moment, activitatea ulterioară se înregistrează direct și integrat în noul SIOAR. 

 

NOTIFICĂRILE SIOAR 
SIOAR transmite notificări automate la momentele importante ale fluxului. 

În funcție de operațiune, pot fi informați: 

• stagiarul; 
• îndrumătorul; 
• filiala. 

Notificările pot fi transmise, între altele, la: 

• transmiterea certificatului spre aprobare; 
• aprobarea certificatului; 
• suspendare; 
• suspendarea dreptului de îndrumare; 
• solicitarea reluării; 
• solicitarea validării; 
• validarea certificatului; 
• respingerea certificatului; 
• generarea raportului; 
• trecerea raportului în Final; 
• apropierea termenului de raportare; 
• apropierea termenului care poate determina suspendarea. 

Notificarea nu înlocuiește obligația stagiarului de a urmări situația certificatului și termenele direct în 
SIOAR. 
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