
INSTITUTUL NAŢIONAL AL JUSTIŢIEI 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

METODOLOGIA ÎNTOCMIRII DOCUMENTELOR ÎN PROCESUL DE 

PROBAŢIUNE ŞI GESTIONAREA DOSARELOR 
(consilieri de probațiune) 

 

CURRICULUM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

FORMATOR: 

 

Vladimir POPA, 

şeful OCP al MJ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

CHIŞINĂU - 2013 



2 

 

I. PRELIMINARII 

 

La activitatea cotidiană este foarte important de a cunoaşte metodologia de întocmire a 

diverselor documente şi gestionarea dosarelor personale ale subiecţilor probaţiunii. Şi 

nereavidenţei subiecţilor probaţiunii este o procedură care necesită corectitudine şi 

confidenţionalitate. 

Referatul presentenţial de evaluare a personalităţii este documentul de la care depinde în 

careva măsură stabilirea pedepsei infractorului.  Dacă instanţa de judecată constată vinovăţia 

persoanei, referatul presentenţial, în careva măsură, dă posibilitate de a individualiza pedeapsa. 

De aceea este important consilierul de probaţiune să cunoască procedura de întocmire a 

referatului şi să poată aprecia cît de posibil de califica cu alte cuvinte permite de a individualiza 

pedeapsa. 

Instruirea în disciplina dată este orientată spre cunoaştere, aplicare şi integrare. 

Cunoaşterea include acumulare de informaţie şi sistematizare de concepte în domeniul 

organizarea şi funcţionarea serviciului de probaţiune. Aplicarea va forma abilităţi practice  

pentru activităţile de probaţiune. Integrarea ţine de formarea şi dezvoltarea capacităţilor de a reda 

cunoştinţele teoretice şi a folosi abilităţile practice în activitatea profesională de toate zilele şi la 

rezolvarea problemelor complicate. 

 

 

II. OBIECTIVELE GENERALE ALE DISCIPLINEI 

 

La studierea disciplinei ”Metodologia întocmirii documentelor în procesul de probaţiune şi 

gestionarea dosarelor” consilierul de probaţiune trebuie: 

 

La nivel de cunoştinţe şi înţelegere: 

 să relateze procedura de întocmire şi gestionare a dosarului personal; 

 să relateze procedura de ţinere a registrelor; 

 să  determine rolul confidenţialităţii; 

 să relateze procesul de monitorizare şi revizuire; 

 să relateze procesul de evaluare; 

 să definească referatul presentenţial 

 să determine rolul referatului presentenţial, metodologia de întocmire, specificul întocmirii 

pentru minori şi adulţi; 

 să determine şi relateze acte care se întocmesc în procesul de probaţiune. 

 

La nivel de aplicare: 

 să aplice în practică prevederile actelor normative; 

 să aplice în lucrul cotidian procedura de întocmire şi gestionare a dosarelor personale; 

 să organizeze procesul de evidenţă a documentaţiei în procesul probaţiunii; 

 să aplice corect procedura de întocmire a referatului presentenţial; 

 să aplice corect procedura de evaluare; 

 

La nivel de integrare: 

 să recomande soluţii pentru depăşirea dificultăţilor în lucrul cotidian; 

 să propună modalităţi de performanţă; 

 să înainteze propuneri referitor la îmbunătăţirea procedurilor de evaluare şi întocmire a 

referatului presentenţial; 

 să recomande modificarea şi completarea documentaţiei în procesul de lucru.  
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III. ADMINISTRAREA DISCIPLINEI 

 

 

Numărul de ore 
Modalitatea de evaluare 

       
Responsabil de disciplină 

C       S 

10 20 
Teste pentru verificarea 

cunoştinţelor 
Vladimir Popa 

 

 

IV. TEMATICA ŞI REPARTIZAREA ORIENTATIVĂ A ORELOR 

 

 

4.1.Tematica şi repartizarea orientativă a orelor de curs 

Nr. 

crt. 

Tema Realizarea 

în timp 

(ore) 

1. Întocmirea şi gestionarea dosarului personal. Registrele și 

asigurarea confidenționalității. Documentele, acte de evidență 

alte materiale întocmite în procesul de probațiune. 

2 

2. Monitorizare şi revizuire. Anularea supravegherii din motive de 

progrese pozitive sau non-conformatorie. 
 

3.  Referate presentenţiale de evaluare psiho-socială a personalității. 

Procesul de evaluare. Metode și tehnici de colectare a datelor. 

Dimensiunile de evaluare. Cadrul și  instrumentele de evaluare.  

4 

4. Structura referatului.  Specificul alcătuirii referatului 

presentențial pentru minori şi adulți.       
2 

 TOTAL 10 

 

4.2. Tematica şi repartizarea orelor de seminar 

Nr. 

crt. 

Tema Realizarea 

în timp 

(ore) 

1 Întocmirea şi gestionarea dosarului personal. Registrele și 

asigurarea confidenționalității. Documentele, acte de evidență 

alte materiale întocmite în procesul de probațiune. 

6 

2. Monitorizare şi revizuire. Anularea supravegherii din motive de 

progrese pozitive sau non-conformatorie. 
4 

3. Referate presentenţiale de evaluare psiho-socială a personalității. 

Procesul de evaluare. Metode și tehnici de colectare a datelor. 

Dimensiunile de evaluare. Cadrul și  instrumentele de evaluare.  

8 

4. Structura referatului. Specificul alcătuirii referatului 

presentențial pentru minori şi adulți.       
2 

 TOTAL 20 
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V. OBIECTIVELE DE REFERINŢĂ ŞI CONŢINUTURI 

 

 

OBIECTIVELE DE REFERINŢĂ CONŢINUTURI 

 Să cunoască despre structura dosarului 

personal; 

 Să cunoască cum se întocmeşte dosarul 

personal; 

 Să cunoască  cum se gestionează 

dosarul personal; 

 Să cunoască procesul de evidenţă a 

subiecţilor probaţiunii; 

 Să cunoască despre documentaţia de 

lucru în BP; 

 Să cunoască despre procesul de 

evidenţă a subiecţilor probaţiunii.  

 Să cunoască despre confidenţionalitate, 

monitorizare şi revizuire; 

 Să cunoască despre anularea 

supravegherii din motive de progrese 

pozitive sau non-conformatorie.  

 Actele normative care reglementează 

procesul de întocmirea ţi gestionarea 

dosarului personal.  

 Registrele care sunt în BP. 

 Actele normative referitor la asigurarea 

confidenţionalităţii.  

 Monitorizare şi revizuire. 

 Anularea supravegherii din motive de 

progrese pozitive sau non-

conformatorie.  

 Procedura de întocmire a documentelor, 

actelor de evidenţă şi altor materiale 

întocmite în procesul de probaţiune. 

 Prevederile Codului de executare 

referitor la evidenţa subiecţilor de 

probaţiune. 

 Prevederile Legii nr.8 cu privire la 

probațiune.  

 

 Să cunoască despre Referate 

presentenţiale de evaluare psiho-socială 

a personalităţii; 

 Să cunoască despre procesul de 

evaluare, metode şi tehnici de colectare 

a datelor; 

 Să cunoască despre cadrul şi  

instrumentele de evaluare.  

 Să cunoască structura referatului; 

 Să cunoască despre specificul alcătuirii 

referatului presentenţial pentru minori 

şi adulţi.       

 Să cunoască soluţiile care au fost 

aplicate la întocmirea diferitor referate; 

 Să fie familiarizat cu opinia 

procurorilor şi judecătorilor referitor la 

calitatea referatelor; 

 Să formuleze  recomandări  privind 

volumul subiectelor din referatul 

presentenţial. 

 Prevederile legii nr.8 referitor la 

Referate presentenţiale de evaluare 

psiho-socială a personalităţii.  

 Ordinul MJ nr. din  referitor la structura 

şi procedura de întocmire a referatului 

presentenţial. 

 Recomandarea CoE din 2010 ce se 

referă la referatul presentenţial. 

 Reglementări referitor la procesul de 

evaluare, metode şi tehnici de colectare 

a datelor. 

 Dimensiunile de evaluare. Cadrul şi  

instrumente de evaluare. 

 Specificul alcătuirii referatului 

presentenţial pentru minori şi adulţi.       

 Probleme practice în pregătirea 

referatelor pre-sentenţiale; 

 Informaţia solicitată de către procurori 

şi judecători; 

 Pertinenţa şi utilitatea informaţiei din 

referatul presentenţial. 

 

 

  



5 

 

VI. EVALUAREA DISCIPLINEI 

 

 

6.1. Mostră de evaluare curentă 

Evaluări sumative periodice: lucrări de control; testări. 

 

Mostră 1 

Lucrare de control la tema:Metodologia întocmirii documentelor în procesul de probaţiune 

 

Subiectul 1. Întocmirea şi gestionarea dosarului personal 

1. Descrieți procedura de evidenţă a subiecţilor probaţiunii. 

2. Descrieți procesul de gestionare a dosarului personal. 

3. Întocmirea demersurilor în instanţa de judecată. 

4. Speţă 

 

 

Subiectul 2. Documentele, acte de evidenţă alte materiale întocmite în procesul de 

probaţiune 

1. Descrie-ți acte de evidenţă, alte materiale întocmite în procesul de probaţiune. 

2. Descrie-ți procedura de întocmire a documentelor, actelor de evidenţă şi altor materiale 

întocmite în procesul de probaţiune. 

3. Întocmirea raporturilor de supraveghere. 

4. Speţă 

 

 

Mostra 2 

Lucrare de control la tema: Metodologia întocmirii referatului presentenţial de evaluare 

psiho-socială. 

 

Subiectul 1.Procesul de evaluare.  

1. Planificarea evaluării iniţiale 

2. Metode şi tehnici de colectare a datelor.  

3. Estimarea riscului 

 

Subiectul 2. Referate presentenţiale de evaluare psiho-socială a personalităţii.  

 

1. Structura şi conţinutul referatului presentinţial de evaluare psihosocială a personalităţii 

făptuitorului 

2. Impactul referatului de evaluare a personalităţii făptuitorului 

3. Specificul alcătuirii referatului presentenţial pentru minori şi adulţi.       

 

6.2. Mostră de evaluare sumativă finală: Teste 
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