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Nr.
crt.

Elemente
privind

responsabilii/
operatiunea

Numele gi prenumele Functia Data Semnitura

1 2 3 4 5

1.1 Elaborat
Conf. dr. Liana Crigan-
Tiusan

Membru DSPP, locatia
Cluj-Napoca b.l'l.xo<,c {tu, r

1.2

Verificat

Conf. dr. Monica Laura
Maier

Director DSPP l.ta.xo?. \\. r.-.1'

1.3
Conf. dr. ing. luliu-$tefdni!5
Gutiu

Prorector Didactic t.t&"&ax, f#
1.4 Jurist Cristina Szekely Birouljuridic t tJ.kk 4
1.5 Avizat

Prof.dr.ing. Daniela
Popescu

Pregedinte Comisie de
monitorizare control
intern/managerial/
Prorector MURMSE

to tl.esl -/1LI
['

1.€ Aprobat Prof.dr.ing. Vasile Jopa Rector rd.rtP.9o2"
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2. SrulTtA EDITULoR $t A REvrznLoR iN cADRUL EDTTTLoR pRocEDURu FoRMALIZATE

Nr.

crt.

Editia sau, dupa
caz, revizia in
cadrul editiei

Componenta
revizuiti Modalitatea reviziei

Data de la care se
aplici prevederile
editieisau reviziei

editiei

1 2 3 4

2.1. Edi[ia I Proceduri completi
Elaborare edilia I

Conformitate cu
cadrul legal in vigoare

2.2. Revizia 1

2.3. Revizia 2

2.4.

2.5. Edilia ll

2.6. Revizia 1

2.7. Revizia 2

2.8.
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3. Lrsra cupRtNzAND pERSoANELE LA cARE sE DIFUZEAA EDTTTA sAU, DUpA cAz,

REVtztA DIN CADRUL EDlTlEt PROCEDURIT FORiIALIZATE

Nr.
crt.

Scopul
difuzirii

Exempl.
nr. Structuri Functia

Numele si
prenumele

Data
primirii Semnitura

1 2 3 4 5 6 7

3.1. Aplicare
1 DSPP

Director DSPP
Conf. dr.
Monica

Laura Maier

I ( rl
\[ r'. i'

. rl\ t'^':'

3.2.
Eviden!5
/Arhivare

Secretar DSPP,
localia Baia Mare

Monika
Covaciu {.u--

3.3.
Eviden!d
/Arhivare

1 Copia
scanati DSPP

Secretar DSPP,
localia Cluj-

Napoca

lng. Lucia
Criste

3.4. Aplicare 2 DSPP
Membru DSPP,

locafia
Cluj-Napoca

Conf. dr.
Liana

Crigan-
Tiugan

fl*'r

3.5. Aplicare 3 DSPP Membru DSPP
Prof. dr. ing.

BalCarmen

3.6. lnformare 4
Prorectorat

didactic
Prorector didactic

Conf. dr. ing.

$tefan Guliu 14.t2. 2\0e

3.7. lnformare 5
Postare pe

site-ul
UTC-N

Director BIC Mirela Bolan
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4. ScopuL PRocEDURT!

Procedura are drept scop stabilirea etapelor privind organizarea gidesfigurarea probelor pentru

ob[inerea gradului didactic I in invitimAntul preuniversitar conform OM nr. 539712013, OM nr.

556112011, cu modificirile ulterioare, Legea nr. 112011 - Legea Educatiei na[ional, cu modificirile 9i

com pletirile ulterioare.

5. DomeNruL DE APLTcARE

Aceasti proceduri se aplici:

- in cadrul Universitdlii Tehnice din Cluj-Napoca de citre Departamentul de Specialitate cu Profil

Psihopedagogic;

- de citre personalul didactic gi didactic auxiliar al instituliei in vederea desfiguririi optime a probelor

pentru oblinerea gradului didactic I de citre personalul didactic din sistemul de invilimAnt

preuniversitar.

5.1. Precizarea (definirea) activitilii ta care se referi procedura operalionali

Procedura descrie modalitatea in care Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic

gestioneazd procedeulde desfigurare a probelor pentru oblinerea gradului didactic l, pentru personalul

didactic din invdlSmAntul preuniversitar care a optat pentru centrul nostru de perfeclionare.

5.2. Delimitarea explicitli a activitilii procedurate in cadrul portofoliului de activitili desfigurate

de entitatea publici

DSPP asiguri condiliile 9i resursele pentru desfigurarea probelor privind oblinerea gradului didactic I

in invi!5m6nt in cadrul UTC-N, oferind cadre didactice universitare compatibile cu funcliile necesare

pentru probele de evaluare (colocviu), conducitori gtiinlifici pentru lucririle metodico- gtiinlifice de

oblinere a gradului didactic l, membri in comisiile de sustinere a inspecliilor speciale, precum gi spalii

corespunzitoare.

5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitili de care depinde gi/sau care

depind de activitatea procedurati

- propunerea de cadre didactice din DSPP pentru comisiile probelor in vederea oblinerii gradului

didactic l;

- solicitarea de cadre didactice din cadrul altor departamente pentru fiecare specialitate in parte, pentru

comisiile probelor pentru oblinerea gradului didactic l.

4t17
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5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date 9i/sau beneficiare

de rezultate ale activitilii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesu! activitiilii

- Departamentele de unde se solicita cadre didactice de specialitate, din cadrul UTC-N;

- lnstituliile din invilimAnt preuniversitar - cadre didactice;

- Prorector didactic.

6. DocuMENTE DE REFERNTA

6.1. Reglementiri internalionale

Nu este cazul.

6.2. Legislafie primari

- Legea nr. 112011 - Legea Educa[iei na[ionale cu modificirile 9i completirile ulterioare;

- Ordonan[5 de urgenld nr.751201 1 - pentru modificarea gi completarea Ordonantei de urgenti

a Guvernului nr.7512005 privind asigurarea calitifii educatiei;

- Ordonan[i de urgenld nr. 7812005 - pentru modificarea gi completarea art. 9 din Legea nr.

28812004 privi nd organizarea studiilor u n iversitare.

6.3. Legislalie secundari

- OM nr. 572012009 privind aprobarea Metodologiei formirii continue a personalului didactic din

invitimAntu I preu n iversitar.

- OM nr. 556112011 privind aprobarea Metodologiei formirii continue a personalului didactic din

invitimAntul preuniversitar OM nr. 5561 1201 1

- OM nr. 539712013 pentru modificarea gi completarea Metodologieiformirii continue a

personalului didactic din invitimintul preuniversitar aprobati prin OM nr.556112011

- OM nr. 430312020 pentru modificarea gi completarea Metodologiei privind formarea continui a

personalului din inv5lSmAntul preuniversitar aprobati prin OM nr. 556112011

6.4. Legislalie terliari (alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale UTC-N)

- Statutul cadrului didactic

- Carta UniversitiliiTehnice din Cluj-Napoca
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- Regulament privind organizarea 9i funclionarea Departamentului de Specialitate cu Profil

Psihopedagogic

- Adresa MEC nr. 6584107.10.2020

- NOMENCLATORUL domeniilor de studii universitare de licenli gi al specializdrilor din cadrul

acestora, al specializirilor reglementate sectorial gi/sau general, precum gi numirul de credite

de studiu transferabile.

7. DerrruEr gTABREVTERT

7.1. Definifii ale termenilor

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Termenu! Definilia gi/sau actu! care definegte termenul

1. Fo(i majori Fo(a majori este orice eveniment extern, imprevizibil, absolut
invincibil 9i inevitabil (art. 1351 alin. (2) Cod Civil). Evenimentele de

fo(d majord (stare de asediu, de alerti sau de urgenli nalionali sau

locali, calamitili naturale etc., definite conform legislaliei in vigoare)

sunt fenomene naturale extradrdinare, striine de activitatea Si vointa

omului.

Nr.crt. Abrevierea Termenu! abreviat

2. P.O. Procedura operalionali

3. UTC-N Universitatea Tehnici din Cluj-Napoca

4. DSPP Departamentul de Specialitate cu Profil Psihopedagogic

5. MEC Ministerul Educaliei gi Cercetirii

6. CA Consiliul de Administratie

7. MURMSE Management Universitar 9i Relalia cu Mediul Socio-Economic

8. OM Ordin de Ministru

9. ISJ lnspectoratul $colar Jude[ean

10. BIC Biroul lmagine gi Comunicare
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8. DescnrEREA PRocEDURtt

8.1. Generalitit!

8.2. Documente utilizate

Procedu ra presupune elaborarea u rmitoarelor docu mente:

- Referatul pentru stabilirea termenelor de desfd$urare a colocviului de admitere pentru

oblinerea gradului didactic I ;

- Referatul de aprobare a comisiilor de evaluare pentru colocviul de admitere la gradul

didactic l;

- Tabele nominale cu rezultatele admiterii candidalilor pentru ob,tinerea graduluididactic I

- Tabete nominale privind atriiuirea de coordonatori pentru lucrdrile metodico-gtiinlifice de

acordare a graduluididactic l;

- Propuneri privind componenla comisiilor pentru inspec,tia speciald 9i susfrnerea lucrdrii

metodico gtiin,tifice de acordre a gradului didactic l;

- Tabele nominale cu rezultatele finale in vederea acorddrii gradului didactic l.

La acestea se adaugi arhivarea documentelor doveditoare pentru desfigurarea probelor examenelor

Ei Ordinul de ministru privind validarea rezultatelor examenului pentru oblinerea gradului didactic I in

invd,tdmAnt.

8.2.1. Conlinutul gi rolul documentelor utilizate

Documentele intocmite in cadrul DSPP au rolul de a oferi buni desfSgurare a probelor de

examen, fiind realizate in conformitate cu modelele date in anexele Metodologiei formdrii continue a

p e rso n al u I u i d id acti c d i n i nv d$dtm 6ntu I p re u n iv e rsitar.
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8.2.2. Circuitul documentelor

Nr.crt.
Denumire document Circuli la

Operafiunea ce se

efectueazi in legitura cu

documentul

1. Referatul pentru stabilirea

termenelor de desfigurare a

probelor pentru oblinerea

gradului didactic I

Secretar DSPP

Director DSPP

Prorector

CA al UTCN

Redactare

Verificare, avizare

Verificare

Aprobare

2. Referatul de aprobare a

comisiilor de evaluare pentru

colocviu de admitere la gradul

didactic I

Secretar DSPP

Director DSPP

Prorector

CA al UTC-N

Redactare

Verificare, avizare

Verificare

Aprobare

3. Cataloagele probelor Secretar DSPP Redactare

4. Liste de prezenli probe Secretar DSPP Redactare

5. Tabele nominale cu rezultatele

finale ale candidalilor la

colocviu de admitere la gradul

didactic I

Secretar DSPP

Director DSPP

Redactare

Verificare, avizare
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8.3. Resurse necesare

8.3.1. Resurse materiale

DSPP folosegte resursele materiale de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri: birou,

calculator, rechizite, linii telefonice, materiale informatice, acces la baza de date, relea, imprimantS,

posibilitili de stocare a informaliilor.

8.3.2. Resurse umane

DSPP foloseste resursele umane de care dispune pentru aplicarea prezentei proceduri.

8.3.3. Resurse financiare

Nu este cazul.

8.4. Modul de lucru

8.4. 1 . P I a n ifi c area o p erati u ni I o r gi acli u n i I o r activ itdli i

, in prima decadi a lunii septembrie se organizeazi sedinla Consiliului DSPP unde se prezinti

Metodologia formirii continue a personalului didactic din invi[imintul preuniversitar, precum gi

Calendarul de desfigurare a activitd[ilor de perfectionare prin acordarea gradelor didactice in

anul gcolar curent, stabilindu-se astfel etapele desfiguririi gi organizirii examenelor pentru

obti nerea gradelor didactice preun iversitare.

. in lunile ianuarie-februarie, potrivit graficului gi precizirilor MEC, Secretariatul DSPP se ocupi

de organizarea gi desfdgurarea colocviului de admitere la gradul didactic l.

. in luna decembrie se inainteazi adrese cdtre departamente privind propuneri de cadre didactice

care vor face parte din comisia de suslinere a colocviului de admitere la gradul didactic l.

. Se primesc la DSPP de la ISJ-uri din lari dosarele candidalilor pentru probele privind oblinerea

gradului didactic l, in perioada 15 decembrie - 15 ianuarie, conform legislalieiin vigoare.

. Se transmit, spre avizare citre CA al UTC-N comisiile de evaluare pentru sustinerea colocviului

de admitere la gradul didactic l.

. PAni la sfirgitul lunii august, a anului urmitor suslinerii colocviului de admitere, DSPP primegte

si inregistreazdlucrilri metodico-stiin[ifice de gradul didactic l, pentru seria curenti, intocmind

apoi documentalia pentru aceasti serie care se inainteazi MEC, pentru aprobarea comisiilor

de suslinere a inspecliei speciale 9i a lucririi metodico gtiinlifice pentru oblinerea gradului

9/16
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didactic l. in funclie de reglementirile in vigoare, desfigurarea inspecliei speciale 9i suslinerea

lucririi metodico-gtiinlifice se vor realiza onsite sau online.

. La finalul examenelor pentru gradul didactic I se afigeazd rezultatele finale privind candidalii

admigi. Dupi data de 31 mai, termen de finalizare a suslinerii inspecliilor speciale, DSPP va

centraliza rezultatele finale privind promovarea gradului didactic l, pe care le va trasmite citre

MEC pentru emiterea ordinului de ministru

8.4.2. Derularea operali unilo r gi acli u ni lor activitilii

. Secretariatul DSPP se va ocupa de buna desfigurare gi ducerea la indeplinire a precizirilor

stabilite de OM nr. 5561/20'11, cu modificirile ulterioare, privind desfSgurarea probelor pentru

oblinerea gradului didactic l.

. Secretariatul DSPP verifici dosarele candidalilor gi intocmegte listele (tabele nominale), pe

specializiri, pentru suslinerea colocviului de admitere la gradul didactic l.

. Se pregitesc cataloage, foi de examene, tabele nominale pentru candidali, care se distribuie

comisiilor de evaluare pentru suslinerea colocviului de admitere la gradul didactic l.

. Candidatii vor fi examinati din urmitoarele domenii:

1 . Domeniul corespunzitor temei lucririi metodico-gtiin[ifice

Verificarea unor aspecte precum: rigurozitatea gi precizia delimitiriitemei, importanla teoretici

gi practici a temei alese, actualitatea gi oportunitatea bibliografiei selective propuse in raport

cu tema, consemnarea corecti a acesteia, integrarea temei in domeniul mai larg teoretico-

metodologic Ai practic- ac[ional, con[inutul semnificativ

al unora dintre lucririle menlionate in bibliografie, cunoagterea specifici a principalelor

probleme ce vor fi abordate in tratarea lucririi etc.

2. Metodologia specifici cercetirii gtiin[ifice, psihopedagogice gi metodice, pe care o implici

elaborarea lucririi. Examinarea aspectelor referitoare la: ipoteza (ipotezele)de lucru, specificul

investigirii pe care candidatul intenlioneazd s-o realizeze (sau pe care a ini[iat-o deja),

metodologia de explorare propus5, preocupdrile gi intenliile referitoare la realizarea lucririi,

experienla personali acumulati de candidat in domeniul temei, modalitdtile de valorificare a

acesteia in elaborarea lucririi etc.

3. Domeniul proiectirii pedagogice proprii specialiti[ii respective, cu referire speciali la

con cepe re a, r ealizar ea, eva I u area gi reg larea-a uto reg I area activititi i

. Preciziri cu privire la colocviul de admitere:

10t16
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1. Membrii comisiei vor fi numiti dintre cadrele didactice care desfagoard activitate permanente

in UTC-N.

2. Comisia va fi propusi de DSPP din UTC-N 9i avizati de conducerea UTC-N.

3. Candidalii vor fi grupali pe comisii, in func[ie de domeniile gtiintifice in care se incadreazi

tema lucririi (de aceeagi specialitate sau de specialititiinrudite).

4. Membrii comisiei vor cunoagte, in timp util, temele gi bibliografiile selective propuse de

candidalii repartiza[i spre a fi examina[i de comisia respectivi.

5. Comisia de examinare nu are pregedinte. De intreaga desfSgurare a colocviului rispunde

conducerea DSPP din UTC-N.

6. Componenla comisiilor pentru colocviulde admitere la gradul didactic l, este urmitoarea:

a. un profesor universitar, conferentiar universitar sau lector universitar doctor, avAnd

specialitatea pedagogie;

b. un profesor universitar, conferentiar universitar sau lector universitar doctor, av6nd

specialitatea in care candida[ii sus[in examenul.

7. Cei doi membri ai comisiei aprobate vor rimine aceiagi pe toati durata desfiguririi

colocviului (nu vor fi inlocui[i cu alte cadre didactice, indiferent de provenien[a acordului dat

candidatilor pentru tema lucririi metodico-gtiintifice) gi vor examina toli candidatii repartizati

comisiei respective.

8. Examinarea va urmiri cu prioritate verificarea capacitilii candidatilor de a sesiza gi de a

soluliona implicaliile pedagogice practice ale temei tratate.

9. Comisia va rezerva examiniriifieciruicandidat maximum 20 de minute.

10. Evaluarea candidalilor se va realiza prin calificativul "admis" sau "respins".

ll.Rezultatele obtinute de candidati la colocviu vor fi afigate dupi terminarea verificirii

candida[ilor din ziua respectivd.

. La finalul examenului de suslinere a colocviului de admitere la gradul didactic l, comisia de

evaluare stabilegte tema finali a lucririi metodico-stiin[ifice gi coordonatorul lucririi pentru

fiecare candidat in parte.

. Repartizarea coordonatorilor lucririlor metodico-gtiin[ifice pentru oblinerea gradului didactic I se

va face in func[ie de urmitoarele criterii:

a) coresponden[a dintre domeniul tematic al lucririi metodico-gtiin[ifice gi domeniul de

competen[i al coordonatorului;

b) optiunea scrisi a candidatului, exprimati in cererea scrisi din cadrul colocviuluide admitere;

. Secretariatul DSPP transmite unititilor de invi[dmint, candidafilor gi coordonatorilor de lucrare,

rezultatele colocviului de admitere, privitor la tema finald a lucririisi distribuirea coordonatorilor.
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in situalii de fo(i majori (stare de asediu, de alerti sau de urgenli nationald sau locali,

calamitili naturale etc., definite conform legislaliei in vigoare) organizarea si desfigurarea

probelor pentru oblinerea gradului didactic l, se vor realiza in conformitate cu prevederile

legislalieidin partea MEC din acel moment.

Pe parcursul anului universitar, Secretariatul DSPP inregistreazi gi fine evidenta proceselor

verbale de inspec[ie speciali 9i suslinerea lucririi metodico-gtiinlifice, pentru gradul didactic l,

serie curenti, in desfigurare.

8.4.3. Val o rificarea rezultatelor activitili i

. Dupi validarea candida[ilor admigi, cirora li s-a acordat gradul didactic prin OM, se listeazi gi

se elibereazi certificatele de acordare a gradului didactic l, de citre biroul Acte de Studii din

UTC-N.
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9. RespoNSABrLrrATr

Nr.
crt.

N*.ilTl'ii
Acfiunea (operaliunea) \

Personal
didactic

DSPP

Director de
Departament

Prorector
Didactic

CA
Secretariat

DSPP

0 ,l 2 3 4 5

1.
lnregistrarea dosarelor candidalilor
trasmise de citre ISJ

x

2.

Verificarea dosarelor candidalilor 9i
intocmirea listelor (tabele nominale),
pe specializiri, pentru gradul
didactic I

x x

3.

Numirea comisiilor de evaluare
pentru sustinerea colocviului pentru
oblinerea gradului didactic I

x x

4.

Aprobarea comisiilor de evaluare
pentru sustinerea colocviului de
admitere pentru graduldidactic I x x x

5.
intocmirea documentaliei pentru
suslinerea colocviului de admitere x

x x

6.
Aprobarea rezultatelor colocviului de
admitere

x x

7.
Comunicarea rezultatelor colocviului
de admitere citre cadrele didactice

x

8.

Comunicarea rezultatelor privind
proba de depunere a lucririi
metodico- stiinlifice pentru oblinerea
oraduluididactic I

x

9.

Avizarea rezultatelor privind proba
de depunere a lucrarii metodico-
stiinlifice pentru oblinerea gradului
didactic I

x

10.

Constituirea comisiilor pentru
suslinerea inspecliilor speciale 9i a
lucririi pentru oblinerea gradului
didactic I

x
x x

11.

Aprobarea comisiilor pentru
suslinerea inspecliilor speciale 9i a
lucririi pentru oblinerea gradului
didactic I

x x x

12.

Transmiterea citre MEC spre
aprobare a comisiilor pentru
sus[inerea inspecliilor speciale 9i a
lucririi pentru oblinerea gradului
didactic I

x x
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13.
Transmiterea citre MEC a
rezultatelor finale ale candidalilor
pentru obtinerea oradului didactic !

x x
x

14,
lntocmirea bazei de date privind
candida[ii admigi cirora li s-a
acordat gradul didactic prin OM

x
x

15,
Semnarea certificatelor de acordare
a gradului didactic l, ce vor fi
eliberate de biroulActe de Studii

x x

10. Aruexe, iunecrsrRARr, AnnvAnr

Nr.
crt

Denumirea anexei Elaborator Aprobi Nr.
exemplare Difuzare

Arhivare Alte
elementeLoc Perioadi

0 1 2 3 4 5 5 7 8

1.

PO-DSPP-05-A.01
- Diagrama flux a

activitilii cu privire
la probele pentru

ob[inerea gradului

didactic lin
invdlimAntul
preuniversitar

DSPP Rector

4

exemplare
in format

letric/
1 exemplar
postat pe

site

Conform

listei

de
difuzare

DSPP
PAni la
o noui
reviziel
edi!ie
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PO_DSPP_05_A.01 - Diagrama flux a activitilii cu privire la probele pentru oblinerea gradului
didactic l-in invilimintul preuniversitar
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+

@I
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@
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intocmirea bazeide date privind
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11. Cuprurus

Nr.
Denumirea componentei din cadru! procedurii formalizate Pag

comp.

1. TISTA RESPONSAB!LILOR CU ELABORAREA, VERIFICAREA $t APROBAREA EDlTtEt SAU, DUPA CAZ, A REVIZIET iN

2. slruATtA EDtTuroR gt A REvrz!!roRiN CADRUT EDrTutoR pRocEDURu FoRMAUZATE

3. gsrA cupRtNzAND pERsoANEtE tA cARE sE DtFUzEAzA eotln sAU, DUpA cAz, REVtzlA DtN cADRUt EDITIE!

PROCEDURII FORMALIZATE....

5. DOMENIUT DE APTICARE

8. DESCRIEREAPROCEDURI!.
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