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Functionalitatea SIPAS
e fonaltatea SIPAS .

Lucrul cu SIPAS

e Logarea in SIPAS

e Noutati in SIPAS

e Meniul Institutia

e Importarea absolventilor din SIME in SIPAS
¢ \erificarea datelor introduse despre absolventi

e Editarea claselor create automat

e Adaugarea disciplinelor / setului de examene

e Adaugarea notelor la discipline / examene

¢ \erificarea corectitudinii introducerii datelor

e Setarea optiunii BUN PENTRU TIPAR

Intrebari
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teractiunea - cum reprezinta

Ministerul
Educatiei,
Culturii si
Cercetarii

CTICE

OLSDI,
Institutii de
invatamant
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) v .
Cul de munca si accesarea

% Numele de utilizator (Login) si parola nu vor fi transmise altor
persoane!!!

» Datele personale ale absolventilor vor fi pastrate
in mod confidential!!!

» Accesul la SIPAS va fi efectuat de la locul de munca personal,
in intervalul 07:00-21:00;

** Despre toate incercarile accesului nesanctionat la SIPAS veti
informa CTICE.
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igarea in SIPAS

In browser-ul preferat accesati adresa:
http://www.ctice.md:8088/gimnaziul /

SIPAS
Certificatele gimnaziale Seria ASG 2019

1. Numele de utilizator | |

Ok

Certificatele Seria ASG - 2016 [/ 2019 Versiunea 4.12 @ CTICE
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utati in SIPAS - meniul ANUNTURI

4

Parsonalzama cartificatelor b
i apts pmnazali J

Institutie de Invatdmint Liceul Teoretic "Andrei Straista™ / ANENII NOI

Clasels Elevi MNote anuale Mote de examene = ¥ Filtru

I A fost adaugata disciplina "Dezvoltare personala”
II In Sectiunea "Elevi” a fost adaugata comanda "Importul din SIME:

« Daca ati completat corect lista nominala elevilor in aplicatia SIME - Felicitarilll Dvs veti primi Bonusul:
« descarcati din SIME raportul pentru elevii din clasele a 8-a in formatul ".xlsx™;
= incarcati lista intreaga a elevilor in SIPAS (Gasiti optiunea "Importul din SIME" in sectia "Elevi”).

III A aparut modificari in modul de introducere notelor anuale (cu sutimi):

« Exemplu 1 de introducers notelor
» Exemplu 2 de introducers notelor

IV S-a ridicat pretul de eliberarea repetata certificatelor completate cu greseli. Verificati cat mai atent datele introduse!!!

+ Ordinul cu privire |a aprobarea Nomenclatorului si tarifelor pentrue serviciile de personalizare a actelor de studii

V Ultimul etap la finalizarea introducerii datelor pentru certificatele gimnaziale

Anunt

Dup3 finalizarea introducerii datelor ;«:;fm’mga@ *s&%?&aﬁ'mﬂ
absolventul trebuie s3 fie marcat :
"Bun pentru tipar" (@ Anunturl {5} Institutla % Clasele (L Elevi (% Anunturi  {7% Institutin 2 Clasele ElExi

Lista absolventilor Lista absolventilor

£ Bun pfu Tipar | "':: Flev Nou #° Date Persona

ID  Bun pfu tipulf Clasa . Nume

Pentru aceasta: Lista absolvent]
1 1 =
. - i £ B Tipar ¢ #8 Elev No Date Perso
1. Alegeti absolventul dorit din 'f ._.u.'f..p’_f.'.“. 1=l NP Eiov low ¥ ole Fernans
lista

ID Bun pfu tipar Clasa MNume

- n 1]

Raport v @@ Help ~ # Contul meu

Mocne zaeep
JaHHLIX 414
MNoCTaBuTE O
tipar” {lTope

nA sToro:

1. Llleny

CilCLE mrecgia Slsteme inrormatgiondie




Pana a introduce careva date in SIPAS, administratorul va completa
datele generale despre institutie:

1. Numarul total al absolventilor treptei gimnaziale a.s. 2020/2021;
2. Numele, Prenumele persoanei responsabile de introducerea datelor;
3. Telefon, E-mail a persoanei responsabile.

La finalizarea fiecarei etape de introducere a datelor,
administratorul va confirma acest fapt prin bifarea optiunilor:

1. Confirm ca introducerea listei elevilor si disciplinelor este finalizata;
2. Confirm ca introducerea notelor anuale este finalizata;
3. Confirm ca introducerea notelor de examene este finalizata.

Aceste confirmari sunt necesare pentru administratorul raional, pentru a
cunoaste la ce etapa se afla institutia respectiva.

CTICE Directia Sisteme Informationale



drtarea absolventilor din SIME in SIPAS (1)

1. Administratorul institutiei va extrage raportul din

SIME:
1. Meniul Rapoarte -> Raport pentru SIPAS (certificate
clasa 9)

2. Seva selecta:
1. Anulde studii
2. Raion, Localitate, Institutie
3. Cautare

3. Sevadescarca lista absolventilor, urmand pasii:

1. Actions
2. Download
3. XLSX
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rtarea absolventilor din SIME in SIPAS (2)

SISTEMUL INFORMATIONAL ADMINCTICE - ciice admmin

= E Modifica lei Chat Ghid de util Log Out
DE MANAGEMENT IN EDUCATIE Pyc ng & rea parolei & ? Ghi zare (% Log

INSTITUTI

¥ Parametrii de intrare
BUGET Instituti

ELEVI Anul de studii  2018/201%
CLASA Raion/Muricipiu/UTA  ORHEl

PERSONALUL Localitate | OR.ORHEl

RAPOARTE Institutia de inv&tamint  INSTITUTIA PUBLICA LICEUL TEQRETIC "ALECU RUSSQ" ~ &

F APOARTE UNIVERSALE
ncadrarea absolventilor - Gi...
drarea absolventilor - Licee
Raport pu SIPAS (certificate cl....

BUGET Institutii
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Incadrarea absolventilor - Licee

Raport pu SIPAS (certificate ...,

BUGET Institutii
- Go

Rows | 50 Actions

ABANDON 51 ABSENTE

Prenume IDNP Gen Denumire clasa Limba de instruire

Data nasterii
RAPOARTE GENERALE

Feminin IX-A Romana

. = v E__________ N
STATISTICA 0
RAPOARTE: DATE DESCHL... v 20— Feminin I¥-A Romana

MONITORIZARE date . 2 ° Feminin IX-A Romana

20— Masculin IX-A Romana
[ FISELE SCOLILOR

2 (5 Feminin 1X-A Roména

Actions

Columns Denu
Download x

Filter [y
Choose report download format;

[, [,
HTML PDF

\
! b E

Data > %A

Chart [¥-A

Group By IX-A

Report *

Il
AT
B
Q’h Format > X-A
oo
=
=
A
&,

Downlw I
/! 2 1N

=Rk
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iportarea absolventilor din SIME in

Atentie!
* Documentul Excel extras din SIME nici intr-un
caz nu 1l modificati!!!
= Nu stergeti randuri / coloane;
* Nu redenumiti randuri / coloane;

= Nu schimbati extensia documentului!!!
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portarea absolventilor din SIME in

*» Pentru a importa documentul Excel extras din SIME in SIPAS:
= Din meniul ELEVI se va accesa comanda Import din SIME;
= Se va selecta fisierul Excel;
= Se va accesa butonul Incarci fisier.

*s:f{: “;Z"?::.;:E.‘??Q’;@@ Institutie de Invatdmint Liceul Teoretic "Andrei Straistd™ / ANENII NOIL

Anunturi Institutia Clase Note anuale + Note de examene w Y Filtru Raport = @Help ~ # Contul meu Iasire

—
Lista absolventilor

4 Bun p/uTipar @B Elev Nou 4 Date Personale ¢ Lista disciplinelor # Lista examenelor ¢ Verifica IDNP ; [ Import din SIME

3 Sterge Elev

ID Bun pfu tip Clasa Nume Prenume Sx Data nasterii IDNP Seract Nract PEI Nr.inregistr. Blancheta
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portarea absolventilor din SIME in

s Atentie!
= Nu este necesar de a crea preventiv clasele!
= La importarea fisierului Excel din SIME, in SIPAS se vor adauga
automat:

e Clasele (conform denumirilor claselor adaugate in SIME);
e Planul cadru (conform limbii de instruire adaugate la elevi in SIME);
e Datele absolventilor (Nume, Prenume, Gen, IDNP, Data_nasterii);

= In cazul in care in SIME la elevi nu a fost introdusa limba de

instruire, sistemul automat va adauga Planul cadru pentru limba
de instruire - romana;

= Datele absolventilor si clasele pot fi editate / sterse in orice
moment pana la confirmarea introducerii listei elevilor si
disciplinelor (in meniul Institutia);
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Se va verifica IDNP-ul absolventului cu Registrul de Stat al
Populatiei (RSP):

1. Se va selecta absolventul;
2. Se va accesa comanda Verifica IDNP;
3. Starea IDNP:

1. Culoarea sur - IDNP neverificat cu RSP;

Culoarea roz - careva date au fost introduse gresit (sau Numele, sau
Prenumele, sau IDNP-ul absolventului);

3. Culoarea verde - IDNP corect (datele introduse - nume, prenume, IDNP -
coincid cu cele din RSP);

> Atentie! Sunt cazuri cand datele introduse in RSP nu coincid cu cele din actul
de identitate (ex. Adeverinta de nastere). Corect este sa introduceti datele
conform actului de identitate.

2. In cazul in care absolventul nu are IDNP
Se va selecta absolventul;
Se va accesa comanda Date personale;

Se vor completa campurile necesare (Act de identitate Seria,
Numar, Data nasterii), la necesitate se va bifa Planul
Educational Individual (PEI).

3.  Incazul in care sunt greseli in datele absolventului - se vor
edita campurile necesare, apoi se va accesa butonul Salveaza.

Atentie!
Pentru elevii,
numele sau
prenumele
carora contine
diacriticele ,,s"”
sau ,t"”, la
verificarea
IDNP-ului cu
RSP, acesta se
va colora in roz,

indicand ca este

O eroare.
Editati datele
elevului si
introduceti inca
o data aceste
litere (s / t) de
la tastatura Dvs,
apoi reverificati
IDNP-ul.
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litarea claselor create automat

1. In cazul in care parametrii claselor create nu corespund realitatii (de
exemplu nu este setat planul cadru necesar sau setul de examene necesary):

1. Sevatrece in meniul Clasele;
2. Seva selecta clasa pentru editare (prin clic stanga pe randul clasei);
3.  Sevaaccesa butonul Editarea clasei:

1. Campul Clasa - in acest camp puteti modifica denumirea clasei.
Atentie! Denumirea clasei nu se tipdreste in actele de studii;

2. Campul Planul-cadru - se va selecta planul cadru dupa care au studiat elevii din clasa
selectata;
3. Campul Setul de examene - se va selecta setul de examene pe care le va sustine clasa data

(3 sau 4 examene).

Anunturi Institutia Elevi Mote anuale - MNote de examene » % Filtru Raport - a Help = 4 Contul meu Iesire

Reteaua claselor

@Adauga clasa noua #” Editarea clasei se Sterge Clasa

Clasa Flan-cadru Setul de examene
1 oA Plan-cadru pentru clasele I-IX¥ bilingve Exam. p/u clasele alolingve - 4 exam
2 ab Plan-cadru pentru clasele I-IX Exam. p/u clase cu predare in limba 1
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jaugarea disciplinelor

1. Pentruaadauga disciplinele studiate de elevi:
1. Sevatrece in meniul Elevi;
2. Sevaselecta un elev (prin clic stinga pe randul elevului);
3.  Sevaaccesa butonul Lista disciplinelor:

1. Butonul Aplica plan cadru - accesand acest buton se vor adauga toate disciplinele
conform planului cadru setat la clasa;

2. Butonul Adauga disciplina noua - pentru a adauga o disciplina ce lipseste in planul cadru
se va accesa acest buton si se va selecta disciplina necesara;

3. Butonul Editeaza disciplina - pentru a edita o discipling, de exemplu Limba straina, se va
accesa acest buton si se vor face modificarile necesare.

4, Butonul Sterge disciplina - prin accesarea acestui buton se va sterge disciplina selectata.

Atentie! Daca o disciplina apare de 2 ori in lista - langa denumirea acesteia va aparea
textul ,,se repetal!!”

Limba straina - obligatoriu trebuie sa selectati denumirea limbii studiate (limba engleza,
limba franceza etc.)

Lista absolventilor

£ Bun p/u Tipar @ Elev Nou #” Date Personale || # Lista disciplinelor ¢ Lista examenelor ¢ Verifica IDNP

Il Bun p/u tipar Clasa Nume Prenume Sx Data nasterii IDMP Ser.act
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augarea setului de examene

1. Pentruaadauga examenele sustinute de elevi:
1. Sevatrece in meniul Elevi;
2. Sevaselecta un elev (prin clic stinga pe randul elevului);
3.  Sevaaccesa butonul Lista examenelor:

1. Butonul Aplica Setul de Examene - accesand acest buton se vor adauga toate disciplinele
la examene conform planului cadru setat la clasa;

2. Butonul Examen nou - pentru a adauga o disciplina ce lipseste in setul de examene se va
accesa acest buton si se va selecta disciplina necesara;
3. Butonul Editeaza Examen - pentru a edita o disciplina, se va accesa acest buton si se vor
face modificarile necesare.
4, Butonul Sterge Examen - prin accesarea acestui buton se va sterge disciplina selectata.
# Date Personale # Lista disciplinelor £ Verifica IDNP [= Import din SIME
ime Prenume Sx Data nasterii IDNP Ser.act Mr.act PEL Mr.i
' Note Examen SUBEEBANNA 8
J ok Aplica Setul de Examene o Examen Nou ¢ Editeaza Examen 3§ Sterge Examen
Examen MNota

1 Limba siliteratura romana, alolingvi
2 Limba si literatura rusa

3  Matematica
4

Istoria romanilor si universala
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laugarea notelor la discipline (1)

1. Pentrua adauga notele elevilor sunt 2 metode:
1. Metoda 1: Adaugarea notelor per elev
2. Metoda 2: Adaugarea notelor per disciplina

Metoda 1.
1. Din meniul Elevi se va selecta elevul necesar (prin clic stanga);
2. Sevaaccesa butonul Lista disciplinelor;
3. Seva selecta disciplina si se va accesa comanda Editeaza disciplina;
4

Se va completa campul Nota cu nota necesara sau cu calificativele
Admis sau Scutit. In cazul calificativelor se poate de introdus doar
prima litera a calificativului (,A” / ,a" / ,S"/ ,s");

5. Seva accesa butonul Salveaza.
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laugarea notelor la discipline (2)

1. Pentrua adauga notele elevilor sunt 2 metode:
1. Metoda 1: Adaugarea notelor per elev
2. Metoda 2: Adaugarea notelor per disciplina

Metoda 2.
1. Din meniul Note anuale se va selecta disciplina necesara (prin clic
stanga);

2. Automat se vor afisa toti elevii la care a fost adaugat in plan cadru
aceasta disciplina;

3. Sevaface dublu clic in campul Nota la un elev si se va introduce nota
acestuia;

4. Dupa ce au fost introduse notele pentru toti elevii se va accesa
butonul Salveaza (se afld in partea stdngd-sus).
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laugarea notelor la examene (1)

1. Pentruaadauga notele elevilor la examene sunt 2 metode:
1. Metoda 1: Adaugarea notelor per elev
2. Metoda 2: Adaugarea notelor per disciplina

Metoda 1.
1. Din meniul Elevi se va selecta elevul necesar (prin clic stanga);
Se va accesa butonul Lista examenelor;
Se va selecta disciplina si se va accesa comanda Editeaza examen;
Se va completa campul Nota cu nota necesara;

U1 B W N

Se va accesa butonul Salveaza.

CTICE Directia Sisteme Informationale



laugarea notelor la examene (2)

1. Pentruaadauga notele elevilor la examene sunt 2 metode:
1. Metoda 1: Adaugarea notelor per elev
2. Metoda 2: Adaugarea notelor per disciplina

Metoda 2.
1. Din meniul Note de examene se va selecta disciplina necesara (prin
clic stanga);
2. Automat se vor afisa toti elevii la care a fost adaugat in setul de
examene aceasta disciplina;

3. Sevaface dublu clic in campul Nota la un elev si se va introduce nota
acestuia;

4. Dupa ce au fost introduse notele pentru toti elevii se va accesa
butonul Salveaza (se afld in partea stdngd-sus).
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irificarea corectitudinii introducerii

3telor

Pentru a fi siguri ca toate datele despre elevi, disciplinele, notele si
examenele au fost adaugate corect, se poate de extras un raport in format
PDF.

Pentru aceasta:
1. Din meniul Raport se va accesa comanda Raport PDF.
2. Pe pagina se va afisa documentul PDF.

3. Daca pe prima pagina apare un mesaj de eroare: Numarul total de elevi pe
institutie (__) nu coincide cu cel raportat in lista absolventilor (__) !!!
verificati ce nr de elevi ati indicat in meniul Institutii si cati elevi ati
adaugat in meniul Elevi.

4. Acestraport poate fi salvat pe calculator sau imprimat (pentru a fi semnat
de catre elevi ca datele acestuia sunt corect introduse)

Atentie! Acest raport contine date cu caracter personal!!l!
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'tarea optiunii BUN PENTRU TIPAR

Pentru elevii, la care toate datele au fost introduse corect si complet, carora
se vor personaliza si tipari acte de studii, iIn mod obligatoriu se va seta
optiunea Bun pentru tipar.

Pentru aceasta:

1.

w

Din meniul Elevi se va selecta elevul, la care datele sunt introduse corect si
complet;

Se va accesa butonul Bun pentru tipar; # Bunp/uTipar |
In partea dreaptai a elevului se va afisa o bifa de culoare verde;
Pentru toti elevii la care este setata aceasta bifa se vor tipari acte de studii.

Atentie! Daca administratorul nu a setat optiunea Bun pentru tipar pentru elevi -
acesti elevi nu vor primi acte de studlii.

Daca administratorul a setat Bun pentru tipar pentru elevii la care datele sunt gresite
sau incomplete - eliberarea repetata a actelor de studii va fi contra plata, conform
nomenclatorului aprobat de Ministerul Educatiei, Culturii si Cercetarii!
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