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1. LISTA RESPONSABILILOR CU ELABORAREA VERIFICAREA SI APROBAREA
EDITIEI SAU, DUPA CAZ, A REVIZIEI IN CADRUL EDITIEI PROCEDURII

OPERATIONALE
Nr. | Elemente privind Numele si Functia Data Semnatura
crt. responsabilii / prenumele
operatiunea
1 3 3 4 |
1.1 Elaborat Solyom Ana Administrator 17.04.2019 MQ___
patrimoniu A )
1.2 Verificat Lucian Géban Dir. Gen. Adm. 19.04.2019 PP
A
L3 Avizat Dobra Tulian Presedinte Comisia | 22.04.2019
Bogdan pentru buget-finante
st de monitorizare a
activititilor tehnice
si administrative \
1.4 Aprobat Tamas-Szora Presedinte Senat 24.04.2019 )@‘;179&
Attila =

2. SITUATIA EDITIILOR SI A REVIZIILOR IN CADRUL EDITIILOR PROCEDURII

OPERATIONALE
Data de la
i - care se aplica
NE ,,E . Rev!z.la_ Compon'eljta Modalitatea reviziei prevede[:-ile
crt. | in cadrul editiei revizuita e .
’ editiei sau
reviziei editiei
1 2 3 4
2.1. | Editia I Elaborare procedura | Conformitate cu cadrul legal in 28.01.2009
operationala vigoare
Revizia 0 4/5 28.09.2012
2.2. | Editia I Elaborare procedurd | Conformitate cu cadrul legal in 15.05.2013
operationala vigoare
2.3 | Editia IIT Elaborare procedura | Conform cu cadrul legal in vigoare | 24.04.2019
operationala — OSGG nr.400/2015 cu

modificarile ulterioare
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3. LISTA CUPRINZAND PERSOANELE LA CARE SE DIFUZEAZA EDITIA SAU, DUPA

CAZ, REVIZIA DIN CADRUL EDITIEI PROCEDURII OPERATIONALE

Difuzare
e, S.COp.ul.. Bxemplar Compartiment/Functia Nume si
ert. | difuzarii nr. :
prenume
Copia | Centrul pentru
31 Evidenta/ scanata | Managementul Calitatii i P Siiois
' Arhivare Strategie  Institutionald /
Secretar
Copia Directia Generala
39 Aplicare/ scanata Afimm:stratlva/ it ke
Informare Director General
Administrativ
33 Aplicare/ Copxav 'Serv1({1E1'l tehnic si de Salyom Ama
Informare scanatd | investitii
Aplicare/ Copia Birou Financiar Contabil / Contor
34 |. .
informare scanata | Contabil sef Tamara
Aplicare/ Copia Departamentul pentru
3.5 | informare scanata | Managementul Proiectelor / | Onita Daniela
Referent
3.6 Agllcare/ Copia Oficiul Juridic Rotar Claudia
Informare scanata
3.7 | Arhivare P 1. Senat / Secretar Carqp can
original Daniela

4. SCOPUL PROCEDURII OPERATIONALE

Procedura operationald = prezentare formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizdrii activitdafii cu privire la
aspectul procesual.

Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de realizare a
activitdtii privind achizitia directd de bunuri, servicii si/sau lucriri a ciror valoare estimata, fara
TVA este mai mica decat 135.060 lei pentru produse si servicii i 450.200 lei pentru lucrari. Prezenta
procedura operationala asigura respectarea si aplicarea unitari a prevederilor actelor normative care
reglementeaza achizitiile din Normele metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

4.1. Modul de realizare a activititii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta procedurd internd stabileste modul de organizare, desfasurare/realizare a
achizitiilor directe, respectiv, compartimentele si persoanele implicate in desfisurarea acestora
conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile ulterioare, respectiv Hotdrarea
nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legeanr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

4.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activititii
La capitolul 8 sunt tratate documentele ce stau la baza realizirii activitatii.
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4.3. Asigura continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului
Directia General Administrativé, prin DGA si Sef Serviciul Tehnic si de Investitii iau masurile
corespunzatoare pentru ca desfasurarea achizitiilor directe sd nu fie perturbate in cazul ivirii unor
evenimente deosebite.
4.4. Sprijini auditul si/sau alte organisme in actiuni de audiere si/sau control, pe Rector /
conducitorul structurii care aplici sau a elaborat procedura, in luarea deciziilor
Procedura operationald se constituie ca suport pentru activitatile de verificare si sau/control intern.
4.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale
-stabileste responsabilitatile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor
aferente acestei activitati.
-oferd indrumare referitor la achizitia directa a produselor/ serviciilor/ lucrarilor
necesare pentru buna desfasurare a activitatii la nivelul entititii publice;

5.  DOMENIUL DE APLICARE A PROCEDURII OPERATIONALE
Procedura se aplicd in cadrul Universitatii ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia.

3.1. Precizarea (definirea) activitatii la care se referii procedura operationali

Prezenta procedurd operationala se referd la desfisurarea achizitiilor directe, achizitii ale cdror valori
estimate farda TVA, cumulate, pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizirii identice sau
similare, la nivelul unui an sunt mai mici decét 135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei
pentru lucréri;

Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct:

a) produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fari TVA, este mai
mica decét 135.060 lei;

b) lucréri, in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fira TVA, este mai mici decat
450.200. lei.

SICAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnici de a achizitiona
direct, prin intermediul catalogului electronic, produse, servicii sau lucréri a ciror achizitionare se
face in mod direct.

Conform art. 43 alin. (2) din HG.395/2016 actualizata, in cazul achizitiei directe, autoritatea
contractanta are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica
un anunt intr-o sectiune dedicata a web-site-ului propriu, ANAP sau a SEAP, insotit de descrierea
produselor , serviciilor sau a lucrarilor ce urmeaza a fi achizitionate.

Prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care valoarea estimati a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea
contractantd poate achizitiona direct, fird a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin
consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractanta poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal,
fara acceptarea prealabild a unei oferte.

(4) Daca in urma consultérii prevézute la alin. (3) lit. a), autoritatea contractantd primeste doar o
ofertd valabild din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizati.

(5) Angajamentul legal prin care se angajeazi cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma unui contract de achizitie publicd sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in
conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce
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permit posesorului sa le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectusrii de plati, fara
numerar, pentru achizifionarea de produse, servicii si/sau lucrari prin intermediul unui terminal,
cum ar fi, dar fird a se limita la, cardurile de plata si/sau portofele electronice.
5.2. Delimitarea expliciti a activititii de achizitie in cadrul portofoliului de activitati
desfiasurate de entitatea publici
In cadrul Universitdtii ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia realizarea achizitiilor se face in cadrul
Serviciului Tehnic si de Investitii, in baza referatelor de necesitate $1 a caietelor de sarcini (unde
este cazul) intocmite de fiecare compartiment, vizate de Controlul Financiar Preventiv s
aprobate de conducerea Universititii, prin respectarea si aplicarea legislatiei specifice domeniului
achizitiilor publice.
5.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activitati de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurati
Pentru realizarea achizitiilor necesare in fiecare din compartimentele universitatii este necesara
colaborarea acestora cu Serviciul Tehnic si de Investitii.

Activitafi de care depinde activitatea supusd procedurii:

- prevederea achizitiei publice in Planul Anual al Achizitiilor Publice (PAAP);

Activitafi care depind de activitatea supusi procedurii:

- achizitionarea de bunuri, servicii si lucriri necesare derulrii activitdtilor specifice in cadrul

universitatii
5.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau
beneficiare de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in
procesul activitatii
Toate compartimentele universitatii

a. Compartimente furnizoare de date: compartimentele/serviciile/birourile Entitatii
publice, conform organigramei;

b. Compartimente beneficiare de date: Conducitor entitate publica, compartimentul cu
atributii in ceea ce priveste realizarea achizitiilor publice — serviciul tehnic si de investitii;

6. DOCUMENTE DE REFERINTA (REGLEMENTARI) APLICABILE ACTIVITATII
PROCEDURATE

6.1. Reglementari internationale
Nu este cazul.
6.2. Legislatie primara

- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie publicd, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri
si servicii, precum si organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor.

- Legea 907/2006 privind etapele de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor
tehnico-economice aferente obiectivelor/proiectelor de investitii finantate din fonduri publice.

6.3. Legislatie secundari

- Hotararea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
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Cadrul legal de realizare a achizitiilor directe de produse, servicii sau lucriri este prevazut

de art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si de art. 43-46 din H.G.

nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-cadru din Legea nr.

98/2016 privind achizitiile publice.

- Ordinul ministrului finantelor publice nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale, cu modificarile si
completarile ulterioare;

6.4. Alte documente, inclusiv reglementiri interne ale entititii publice
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Entitatii publice;
- Decizii interne ale conducerii institutiei cu privire la activitatea de achizitii publice;
7. DEFINITII SI ABREVIERI ALE TERMENILOR UTILIZATI IN PROCEDURA
OPERATIONALA
7.1. Definitii ale termenilor
g: Termenul Definitia gi/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
I Procedura operationala | Prezentarea formalizatd, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie
urmati, a metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in
vederea realizarii activitétii, cu privire la aspectul procesual
2. Editie a unei proceduri | Forma initiald sau actualizat, dupd caz, a unei proceduri
operationale operationale, aprobati si difuzati
3l Revizia in cadrul unei Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele
editii asemenea, dupd caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei editii a procedurii operationale, actiuni care au fost aprobate
si difuzate

4. Abatere profesionala Orice comportament culpabil care afecteazi credibilitatea
profesionald a operatorului economic in cauza, cum ar fi incalcari
ale drepturilor de proprietate intelectuald, sivarsite cu intentie sau
din culpa grava, inclusiv incilcari ale normelor de deontologie in
sensul strict al profesiei céreia ii apartine acest operator;

5. Achizitie sau achizitie Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul

publica unui contract de achizitie publici de citre una ori mai multe
autoritdti contractante de la operatori economici desemnati de
catre acestea, indiferent dacd lucrarile, produsele sau serviciile
sunt destinate ori nu realizarii unui interes public;

6. Achizitie directa Achizitie a cdrei valoare estimata fata TVA, cumulata pentru
achizitii cu acelasi obiect sau destinatie utilizdrii identice sau
similare, la nivelul unui an este mai mica decat 135.060 lei pentru
produse si servicii i 450.200 lei pentru lucréri;

7. Acord cadru Acordul incheiat in formad scrisi 1intre una sau mai multe
autoritati contractante si unul sau mai multi operatori economici
care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care
guverneaza contractele de achizitie publicd ce urmeaza a fi
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atribuite intr-o anumitd perioada, in special in ceca ce priveste
pretul si dupa caz cantitatile avute in vedere

Contract de achizitie
publica

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori
economici §i una ori mai multe autoritdti contractante, care are ca
obiect executia de lucréri, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii;

Contract de achizitie
publicé de lucrari

contractul de achizitie publicd care are ca obiect: fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucriri in legatura
cu una dintre activititile prevazute in anexa nr. 1 la Legea
nr.98/2016 privind achizitiile publice; fie exclusiv executia, fie
atat proiectarea, cdt §i executia unei constructii; fie realizarea, prin
orice mijloace, a unei constructii care corespunde cerintelor
stabilite de autoritatea contractantd care exerciti o influenta
determinantd asupra tipului sau proiectarii constructiei;

10.

Contract de achizitie
publicéd de produse

Contractul de achizitie publici care are ca obiect achizitia de
produse prin cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere,
leasing cu sau fard optiune de cumpdarare ori prin orice alte
modalitéfi contractuale in temeiul cirora autoritatea contractanta
beneficiaza de aceste produse, indiferent daci dobéandeste sau nu
proprietatea asupra acestora; contractul de achizitie publica de
produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrari ori operatiuni de
amplasare si de instalare;

Ik

Contract de achizitie
publica de servicii

Contractul de achizitie publicd care are ca obiect prestarea de
servicii, altele decdt cele care fac obiectul unui contract de
achizitie publica de lucriri

1:2.

Contractant

Orice operator economic care este parte la un contract de achizitie
publica;

15.

CpPV

Nomenclatorul de referintd in domeniul achizitiilor publice,
adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului
European si al Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind
Vocabularul comun privind achizitiile publice (CPV);

14.

Document al achizitiei

Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice
document emis de autoritatea contractanta sau la care aceasta face
trimitere pentru a descrie ori stabili elemente ale achizitiei ori ale
procedurii de achizitie publici;

15,

Documentatia de
atribuire

Documentul achizitiei care cuprinde cerintele, criteriile, regulile si
alte informatii necesare pentru a asigura operatorilor economici o
informare completd, corectd si explicitd cu privire la cerinte sau
clemente ale achizifiei, obiectul contractului si modul de
desfasurare a procedurii de atribuire, inclusiv specificatiile tehnice
ori documentul descriptiv, conditiile contractuale propuse,
formatele de  prezentare a  documentelor de  citre
candidati/ofertanti, informatiile privind obligatiile generale
aplicabile;

16.

Executant

calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile
legii, parte intr-un contract de lucrari;
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Furnizor

calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile
legii, parte intr-un contract de furnizare produse;

Ofertant

Orice operator economic care a depus o ofertd in cadrul unei
proceduri de atribuire;

Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa
de a se angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de
achizitie publicd. Oferta cuprinde propunerea financiari,
propunerea tehnicd, precum si alte documente stabilite prin
documentatia de atribuire;

20.

Operator economic

Orice persoand fizica sau juridica, de drept public ori de drept
privat, sau grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in
mod licit pe piatd executarea de lucriri si/sau a unei constructii,
furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice
asociere temporard formatd intre doud ori mai multe dintre aceste
entitati;

21,

Persoane cu functii de
decizie

Conducdtorul  autoritatii contractante, membrii organelor
decizionale ale autoritatii contractante ce au legiturd cu procedura
de atribuire, precum si orice alte persoane din cadrul autoritatii
contractante ce pot influenta continutul documentelor achizitiei
si/sau desfisurarea procedurii de atribuire;

22,

Prestator

calitatea de contractant a ofertantului care a devenit, in conditiile
legii, parte intr-un contract de prestare de servicii;

23+

Personal responsabil de
achizitii publice

Persoanele din cadrul institutiei care deruleazi achizitia publica,
care are responsabilitdti pentru atribuirea unui contract de
achizitie

24,

PAAP

Programul Anual de Achizitii Publice

25,

Scris(d) sau in scris

Orice ansamblu de cuvinte sau cifre care poate fi citit, reprodus si
comunicat ulterior, inclusiv informatii transmise si stocate prin
mijloace electronice;- orice ansamblu de cuvinte sau cifre care
poate fi citit, reprodus si comunicat ulterior, inclusiv informatii
transmise si stocate prin mijloace electronice;

26.

Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnici ce permit
fiecarui produs, serviciu sau lucrare si fie descris, in mod
obiectiv, intr-o manierd corespunzitoare indeplinirii necesitatii
autoritafii contractante;

27.

Sistemul electronic de
achizitii publice - SEAP

desemneaza sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin
internet la o adresd dedicata, utilizat in scopul aplicarii prin
mijloace electronice a procedurilor de atribuire si in scopul
publicarii anunturilor la nivel national;

28.

Standard

specificatie tehnica adoptatd ca standard international, standard
european sau standard national de cédtre un organism de
standardizare recunoscut, pentru aplicare repetati sau continua,
care nu este obligatorie

9.

Subcontractant

orice operator economic care nu este parte a unui contract de
achizitie publica si care executd gi/sau furnizeazi anumite parti ori
elemente ale lucrdrilor sau ale constructiei ori indeplinesc
activitdi care fac parte din obiectul contractului de achizitic
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publicd, raspunzind in fata contractantului de organizarea §i
derularea tuturor etapelor necesare in acest scop:

30. Vocabularul comun al

desemneazi nomenclatorul de referintid aplicabil contractelor de

achizitiilor publice - achizitie publick

CPV

31. | Zile Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres

ca sunt zile lucritoare.

Termenele prevazute in cuprinsul prezentei proceduri se calculeazi conform urmitoarelor
reguli:
a) la calculul unui termen exprimat in zile, luni sau ani de la un anumit eveniment ori act sau
acfiune, data la care se produce respectivul eveniment, act ori actiune nu se ia in considerare;
b) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in zile incepe sa
curgd la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a
ultimei zile a termenului;
¢) cu aplicarea in mod corespunzitor a dispozitiilor lit. a) si d), termenul exprimat in luni sau ani
incepe sd curgd la inceputul primei ore a primei zile a termenului si se incheie la expirarea ultimei
ore a zilei care reprezintd ziua din ultima lund sau an corespunzitoare zilei in care a inceput si
curgd termenul; dacd, in cazul termenului exprimat in luni sau ani, in luna in care se incheie
termenul nu existd o zi corespunzitoare zilei in care a inceput sd curgd termenul, termenul se
incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a lunii respective;
d) dacd ultima zi a unui termen exprimat in zile, luni sau ani este o z de sarbatoare legald,
duminicd sau sdmbta, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei zile lucratoare:
e) la calculul unui termen exprimat in zile lucritoare se aplicd in mod corespunzitor dispozitiile
lit. a), b) si d), cu deosebirea ci zilele nelucritoare din cadrul termenului nu se iau in considerare.,

7.2. Abrevieri ale termenilor

E_: Abrevierea Termenul abreviat

l. | PQ. Procedura operationala

2. E Elaborare

3 Y Verificare

4. | A Aprobare N
5. | Ap. Aplicare

6. | Ah. Arhivare

7. | CFP Control financiar preventiv

8. | CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice;

9. | PAAP Programul anual al achizitiilor publice;

8. DESCRIEREA PROCEDURII OPERATIONALE
8.1. Generalititi

Entitatea publicé (autoritatea contractantd) are obligatia de a realiza un proces de achizitie
publica cu resursele profesionale existente la nivel de autoritate contractanta;,

Cadrul legal de realizare a achizitiilor directe de produse, servicii sau lucriri este prevazut
de art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si de art. 43-46 din H.G.
nr.395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
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atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

Principiile care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru care

privesc achizitii publice sunt:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

¢) recunoasterea reciprocd;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

a) prin NEDISCRIMINARE se intelege asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale
pentru ca orice operator economic, indiferent de nationalitate: sa poata participa la procedura de
atribuire; si aibd sansa de a deveni, contractant.

b) prin TRATAMENT EGAL se intelege stabilirea si aplicarea oricand pe parcursul procedurii de
atribuire de reguli, cerinte, criterii identice pentru toti operatorii economici, astfel incat acestia sa
beneficieze de sanse egale de a deveni contractanti.

¢) prin RECUNOASTERE RECIPROCA se intelege acceptarea: - produselor, serviciilor,
lucrérilor oferite in mod licit pe piata Uniunii Europene; - diplomelor, certificatelor, a altor
documente, emise de autoritatile competente din alte state; - specificatiilor tehnice, echivalente cu
cele solicitate la nivel national.

d) prin TRANSPARENTA se intelege aducerea la cunostintd publicului a tuturor informatiilor
referitoare la aplicarea procedurii de atribuire.

e) prin PROPORTIONALITATE se intelege asigurarea corelatiei intre necesitatea autoritatii
contractante, obiectul contractului de achizitie publica, cerintele solicitate a fi indeplinite.

f) prin EFICIENTA UTILIZARII FONDURILOR PUBLICE se intelege aplicarea procedurilor
de atribuire competitionale i utilizarea de criterii care si reflecte avantajele de naturd economici
ale ofertelor in vederea obtinerii raportului optim intre calitate si pret.

Reguli aplicabile comunicarilor
Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si alte asemenea, inclusiv ofertele transmise in
plic sau pe mail vor fi inregistrate cu data si ora primirii la registratura Universitatea .1
Decembrie 1918” din Alba Iulia.
Orice comunicare, solicitare, informare, notificare si alte asemenea vor fi transmise in scris sau
prin orice alte mijloace de comunicare astfel incat si asigure comunicarea rapidd, cu dovada
transmiterii acestora catre destinatar.
Pentru Universitatea ,,1 Decembrie 1918” din Alba Iulia adresa de corespondenti este: Alba Iulia,
str. Unirii, nr.17-registratura, judetul Alba, cod postal 510118, e-mail: servtehnic@uab.ro.

8.2. Documente utilizate

Documentele utilizate in procesul de achizitie publici sunt urmitoarele:

1) Referatul de necesitate, conform modelului de la Anexa 1 — pentru produse/servicii de
complexitate redusa sau Referat care si cuprindd: Nume si prenume, functia, denumirea
compartimentului care solicita achizitia, denumirea si descrierea achizitiei, fundamentarea
necesitatii achizitiei, cantitatea si unitatea de méasurd, valoarea estimata a achizitiei fard TVA si cu
TVA , etc. — pentru produse, servicii, lucrari de complexitate ridicata. Referatele vor fi vizate CFP
si aprobate de reprezentant legal, sau director general administrativ, sau Consiliul de Administratie
al UAB.
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2)  Caiet de sarcini/specificatii tehnice (daca este cazul, in functie de complexitatea achizitiei
publice);
3) Nota justificativa de estimare a valorii fiiri TVA a achizitiei, conform modelului de la
Anexa 2;
4) Nota justificativa :

a) Nota justificativa privind alegerea procedurii — achizitie directa din catalogul
electronic SICAP (online), conform modelului de la Anexa 3

b) Nota justificativa privind alegerea procedurii — achizitie directi in afara catalogului
electronic SICAP (offline), conform modelului de la Anexa 4,
5) Initierea achizitiei directe prin una din urmatoarele:

a) Notificare transmisa operatorului economic privind initierea achizitiei directe realizate
prin intermediul catalogului SICAP

b) Invitatii de participare, in cazul achizitiilor directe realizate online, conform
modelului de la Anexa 6;

¢) Solicitare de oferta, in cazul achizitiilor directe realizate offline, conform modelului de
la Anexa 5;
6) Comunicare oferta cistigitoare
7) Formulare: documente solicitate de autoritatea contractanta, dupd caz, in cadrul achizitiei
inifiate prin Invitatia de participare/solicitare oferta si depuse de ofertanti, prin care se face dovada
indeplinirii cerintelor minime solicitate de autoritatea contractanta
8) Proces verbal de evaluare oferte (analiza oferte);
9) Contract / comanda.

8.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente interne (referate de necesitate, nota justificativa de estimare a valorii firi TVA a
achizitiei, caiete de sarcini/specificatii tehnice) emise, de persoane din fiecare departament al
universitdfii care intentioneaza si demareze achizitia publica.

Note justificative privind alegerea procedurii, invitatii de participare, solicitare de oferta,
comunicdri, formulare, proces verbal de evaluare — se intocmese in cadrul serviciului tehnic si de
investitii al universitatii. in cazul achizitiilor de complexitate redusa sau achizitii la care caietul de
sarcini/specificatii tehnice este explicit nu este necesara formarea unei comisii de evaluare,
evaluarea realizandu-se in cadrul serviciului tehnic si de investitii.

Contract — se primeste de la oficiul juridic.

8.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

1. Continutul documentelor

Referatul de necesitate - reprezinta un document intern emis, de persoana/compartimentul care
intentioneaza si demareze achizitia

Se semneazd de persoana care intocmeste referatul, contabilul sef vizeaza din punct de vedere al
controlului financiar preventiv, se aproba de rectorul universitatii, director general administrativ
sau de consiliul de administratie al universitatii.

Persoana care demareazi achizitia are obligatia de a transmite referatul de necesitate, care sa
cuprindd: Nume si prenume, functia, denumirea compartimentului care solicita achizitia,
denumirea si descrierea achizitiei, fundamentarea necesitatii achizitiei, cantitatea si unitatea de
masurd, valoarea estimata a achizitiei fara TVA si cu TVA , etc. — pentru produse, servicii, lucrari
de complexitate ridicata, sau referat intocmit conform modelului de la Anexa 1 pentru achizitii de
complexitate redusa;
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Nota justificativa de estimare a valorii firi TVA a achizitiei, conform modelului de la Anexa
2; valoarea estimatd se calculeaza avand in vedere valoarea totala de platd, fard TVA, luand in
considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale contractului mentionate in mod
explicit in documentele achizitiei, respectind regulile de estimare a valorii contractului de
achizitie publicd prevazute in art. 9-25 din Legea 98/2016 si in art. 16-17 din Hotirarea
Guvernului nr, 395/2016.

in aplicarea art. 11 alin. (2) din Legea nr. 98/2016, persoana responsabila de achizitii publice
are obligatia ca, la alegerea modalitéii in care se va derula procesul de atribuire, s se raporteze la
valoarea estimatd cumulatd a serviciilor care sunt considerate similare ori care se adreseazi
operatorilor economici care desfasoard constant activitati intr-o piata de profil relevanti.

In cazul in care autoritatea contractanti implementeaza proiecte finantate din fonduri

nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, valoarea estimati se calculeazi prin
raportare la fiecare partener implicat in derularea proiectului.
Caietul de sarcini/specificatii tehnice este intocmit de catre persoana care soliciti initierea
achizitiei in cauzd, in functie de obiectul si specificul achizitiei propuse, si contine in mod
obligatoriu : cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnici ce permit fiecarui
produs/serviciu/lucrare si fie descris, in mod obiectiv, in asa manierd incat si corespunda
necesitatii, termenelor maximale de livrare/prestare/executie solicitate ofertantului, termene de
garantie minime, alte informatii relevante pentru obiectul achizitiei, ce pot fi solicitate, dupa caz.

Cerintele/specificatiile tehnice se definesc, dupi caz si fird a se limita la caracteristici
referitoare la nivelul calitativ, tehnic si de performanta, cerinte privind impactul asupra mediului
inconjurétor, dimensiuni, terminologie, simboluri, teste si metode de testare, ambalare, etichetare,
marcare $i instructiuni, tehnologii si metode de prestare, precum si sisteme de asigurare a calitatii
si conditii pentru certificarea conformititii cu standarde relevante sau altele asemenca

- s¢ definesc astfel incat sa corespundi necesititilor si exigentelor compartimentului de
specialitate .

- trebuie sd permita oricarui ofertant accesul egal la achizitia publica si nu trebuie si aibi ca
efect introducerea unor obstacole nejustificate de naturi sa restranga concurenta intre operatorii
economici.

- a se indica o anumita origine, sursd, productie, un procedeu special, 0 marca de fabrici sau
de comert, un brevet de inventie, o licenta de fabricatie, care au ca efect favorizarea sau eliminarea
anumitor operatori economici sau a anumitor servicii este interzis, cu exceptia cazurilor in care nu
este posibild o descriere suficient de precisi si inteligibila a obiectului contractului situatie in care
acestea sunt insotite de mentiunea “sau echivalent”.

Nota justificativi document intern prin care se stabileste procedura de achizitie aleasd cu
respectarea prevederilor Legii 98/2016 — se intocmeste in cadrul serviciului tehnic si de investitii
conform modelelor din Anexa 3 si Anexa 4. Se avizeazi oficiul juridic se aproba de reprezentant
legal sau director general administrativ

Invitatii de participare, in cazul achizitiilor directe realizate online, respectiv Solicitare de
oferta, in cazul achizitiilor directe realizate offline, contin date despre obiectul achizitiei /
contractului (daca este cazul), cod CPV achizitie, sursa de finantare, limba de redactare, perioada
de valabilitate a ofertelor, valoarea estimate a achizitie, criteriul de atribuire, termenul de
executare, termenul de depunere a ofertelor, formulare solicitate, etc. conform modelelor de la
Anexele 551 6;
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Comunicare ofertanti, cuprinde date despre:

- acceptarea/respingerea sau declararea ofertei inadmisibile si termenele de depunere a
documentelor solicitate, la registratura UAB (oferta tehnica, financiara, formulare
declaratii, etc.)

- Formulare: documente solicitate de autoritatea contractanti (declaratii  privind
neincadrarea in prevederile art. 164, 165, 167, 59-60 din L.98/2016, formular oferta,
scrisoare de fnaintare, etc.) dupd caz, in cadrul achizifiei initiate prin Invitatia de
participare/solicitare oferta si depuse de ofertanti, prin care se face dovada indeplinirii
cerintelor minime solicitate de autoritatea contractanti

Proces verbal de evaluare oferte (analiza oferte) - document intern, intocmit de comisia de
evaluare (unde este cazul — pentru achizitii complexe) sau de serviciul tehnic si de investitii
(pentru achizitii de complexitate redusa), cuprinde date despre achizitie, despre ofertanti respectiv

oferte depuse. Prin acest proces verbal se stabileste oferta / ofertantul cégtigator / admis / respins /
inacceptabil.
2. Rolul documentelor

Rolul documentelor este de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii necesitatii,
deruldrii achizitiei si atribuirea contractului privind achizitia de produse, servicii si luerdri a céror
valoare estimata fard TVA, cumulate pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizarii
identice ori similare, la nivelul unui an mai mica decat 135.060 lei pentru produse si servicii si
450.200 lei pentru luerari.

8.2.3. Circuitul documentelor

De la departamentele universititii referatele de necesitate si notele justificative de estimare
a valorii achizitiei se transmit spre birou financiar contabil unde contabilul sef vizeaza din punct
de vedere al controlului financiar preventiv, se transmite spre aprobare rectorului/reprezentantului
legal al universitatii, directorului general administrativ sau consiliului de administratie al
universitatii.

Referatul semnat si aprobat impreuni cu caietul de sarcini/specificatii tehnice respectiv
nota justificativa de estimare a valorii achizitiei, se transmit serviciului tehnic si de investitii care
se ocupa de realizarea achizitiei.

8.3. Resurse necesare

Pentru realizarea activitatilor specifice acestei proceduri si pentru aplicarea sa sunt necesare
resurse materiale, umane si financiare.

8.3.1. Resurse materiale

- dotarea cu aparaturd specifica activitatii (computer, calculator de birou, imprimanta).

8.3.2. Resurse umane

- Consiliul de Administratie

- Rector/reprezentant legal

- Director General Administrativ

- Birou financiar contabil

- Serviciul tehnic si de investitii

- Oficiul juridic

- Departamentele universitatii

8.3.3. Resurse financiare

Buget, venituri proprii, cercetare, microproductie, sponsorizri, proiecte finantare externa.

8.4. Modul de lucru

8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activit:itii

Se face 1n cadrul serviciului tehnic si de investitii sau de responsabilul de achizitii din proiecte in
momentul primirii referatului de necesitate si a caietului de sarcini (unde este cazul - in functie de
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complexitatea achizitiei)
8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii
® Descrierea propriu- zisa a procedurii operationale

Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, in calitate de autoritate contractanta, are
dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimata a achizitiei,
fard TVA, este mai mica decat 135.060 lei pentru produse si servicii, respectiv lucrari, in cazul in
care valoarea estimata a achizitiei fard TVA, este mai mica decat 450.020 lei, respectand
prevederile art.5 alin 5 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, modificatd, cu
completdrile ulterioare.

in cazul achizitiei directe, ca regula generala, autoritatea contractanta are obligatia de a
utiliza catalogul electronic SICAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicata a web-site-
ului propriu/ANAP sau a SICAP.

Prin exceptie, in cazul in care valoarea estimata a achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, autoritatea
contractanta poate achizifiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin
consultarea a minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractantd poate achizitiona direct pe baza unei singure
oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractantd are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului
legal, fara acceptarea prealabila a unei oferte.

Daci la pet. a) autoritatea contractanta primeste doar o oferta valabild din punct de vedere
al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma unui contract de achizitie publica sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in
conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce
permit posesorului s le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fard
numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrdri prin intermediul unui terminal,
dar fara a se limita la, cardurile de plati si/sau portofele electronice.

e Etapele premergitoare achizitiei directe:

Compartimentele de specialitate din cadrul autoritatii contractante au obligatia sa
intocmeasca:

- Referatul de necesitate- document intern intocmit de fiecare compartiment din cadrul
autoritditii contractante in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul viitor, care cuprinde
necesitdfile de produse, servicii sau lucriri identificate, precum si pretul estimativ al acestora fira
TVA. Prin exceptie, in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi identificata in
ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmétor, referatele de necesitate pot fi elaborate la
momentul identificarii necesitatii.

- Nota justificativid de estimare a valorii firi TVA a achizitiei publice - document
intern intocmit de compartimentele din cadrul autorititii contractante in momentul inaintirii spre
serviciul tehnic si de investitii (tindnd cont de istoricul tipului de achizitie/studiul
pietei/consultarea catalogului electronic SICAP, etc.);

® Modul de lucru a achizitiei directe:

Dupa primirea referatului de necesitate, persoanele din serviciul tehnic si de investitii
intocmesc nota justificativa privind alegerea procedurii — achizitie directd din catalogul electronic
SICAP (online) sau daca este cazul in functie de urgenta/valoarea/complexitatea achizitiei, o nota
justificativa privind alegerea procedurii - achizitie direct (offline).
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Ca regula generala, in conformitate cu data intrdrii in vigoare a HG. nr. 419/2018,
respectiv 18.06.2018, autoritatea contractantd va avea in vedere urmdtoarele reguli de realizare
a achizifiei directe: In situatia in care valoarea estimatd a achizifiei este mai micd decdt pragurile
valorice prevdzute la art. 7 alin (5) din Legea nr. 98/2016 dar mai mare decdt pragurile valorice
prevdzute de art. 43 alin. (3) lit. a) din anexa la H.G. nr. 395/2016, autoritatea contractantd va
putea achizifiona direct produse/servicii/lucrdri in condifiile expres reglementate la art. 43 alin.
(2) din anexa la HG. nr. 395/2016 astfel:

- fie prin utilizarea catalogului electronic pus la dispozitie de SEAP/SICAP (noul SEAP);

- fie prin publicarea unui anunf intr-o sectiune dedicatd a website-ului propriu/ANAP sau a
SICAP, insofit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrérilor care urmeazd a fi achizitionate.

Astfel, ca regula generala, in prima instanta, se va verifica catalogul electronic SICAP in
vederea identificarii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucririle care fac obiectul
referatului de necesitate .

Etapele achizitiei directe prin intermediul SICAP-catalog electronic sunt:

Initiere achizitie: autoritatea contractanta, prin persoanele din cadrul serviciului tehnic si de
investitii, consulta cataloagele de produse, servicii sau lucriri ale ofertantilor. In situatia in care se
identifica produsul serviciul sau lucrarea necesara si acestea corespund cerintelor din referatul de
necesitate si/sau din caietul de sarcini va inifia notificarea citre operatorul economic respectiv.

In situatia in care se va identifica mai mulfi operatori economici care oferd serviciile,
produsele sau lucrarile de care autoritatea contractanta are nevoie, se va alege ofertantul care ofera
cel mai scazut pret.

Autoritatea contractanta specifica in momentul in care initiaza achizitia directs datele de
identificare ale produselor/serviciilor/lucrarilor, conditiile de livrare, prestare sau executie,
conditiile de plata, cantitatea dorita, precum si alte aspecte pe care autoritatea contractanta le
considerd importante in vederea obtinerii achizitiei respective.

La dosarul achizitiei se vor anexa si extrasele din SICAP doveditoare in vederea atribuirii
achizitiei.

In situatia in care operatorul economic nu accepta conditiile autoritdfii contractante ori nu
raspunde notificérii primite, persoancle responsabile cu achizitiile publice, in cazul in care este
identificat un operator economic, care oferi produsele/serviciile sau lucririle care corespund
cerinfelor din referatul de necesitate si/sau caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare
aprobate prin referatul de necesitate, vor proceda la notificarea unui alt operator economic inscris
in SICAP.

in cazul in care ofertele din catalogul electronic SICAP, se considera ca fiind
necorespunzatoare cerinfelor autoritatii contractante, persoanele responsabile de achizitiile publice
vor publica un anun{ intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu, insotit de invitatia de
participare, caietul de sarcini in care sunt cuprinse descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor,
precum si de anumite formulare pentru completat. Anuntul va cuprinde date referitoare la: criteriul
de atribuire a contractului - respectiv pretul cel mai scizut, data pana la care operatorii vor posta
pe site-ul http://www.e-licitatie.ro, in SICAP oferta financiara

In urma analizirii ofertei financiare, autoritatea contractanta va transmite o comunicare
ofertantului cu pretul cel mai scdzut, cu termenul de depunere, a ofertei intocmita conform
Caietului de sarcini anexat insotitd de Scrisoarea de inaintare si formulare solicitate, in plic inchis,
la sediul UAB. Toate documentele se vor inregistra cu data de primire. in urma analizarii
documentelor transmise/depuse la registratura universitatii, persoanele din cadrul serviciului
tehnic si de investitii responsabile de achizitiile publice sau comisia de evaluare (pentru achizitiile
de complexitate ridicata) intocmesc procesul verbal de evaluare (analiza oferta) si vor initia
achizitia din catalogul electronic, in conditiile respectirii cerintelor impuse in caietul de sarcini
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anexat, cu condifia prezentarii documentelor solicitate (formulare, etc.) si declararea ofertei
admisibile.

La procesul verbal de evaluare oferte, se anexeazi ofertele transmise si inregistrate la
Registratura institutiei.

- finalizarea achizitiei se va concretiza fie printr-o comanda, fie va lua forma unui contract

Prin excepfie, in situatia in care valoarea estimatd a achizifiei este mai micd decdt
pragurile valorice prevdzute la art. 7 alin (5) din Legea nr. 98/2016 dar si decdt pragurile
valorice prevdizute de art. 43 alin. (3) din anexa la H.G. nr. 395/2016, autoritatea contractantd va
putea achizifiona direct produse/servicii/lucrdri in condiiile expres reglementate la art. 43 alin.
(3) astfel: - prin consultarea a minimum trei candidati, Jard a utiliza catalogul electronic sau
anunful prealabil, in cazul in care valoarea estimatd, fird TVA, este mai micd decdt 100.000 lei
pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrdri (conform art. 43 alin. (3) lit. a)), -
pe baza unei singure oferte, in cazul in care valoarea estimatd, Jara TVA, pentru produse, servicii,
lucrdri este mai micd decdt 70.000 de lei (conform art. 43 alin. (3) lit. b)); - prin platd directd pe
baza angajamentului legal, fird acceptarea prealabild a unei oferte, in cazul in care valoarea
estimatd, fard TVA, pentru produse, servicii, lucrdri este mai micd decdt 4.500 lei. (conform art.
43 alin. (3) lit. ¢))

Astfel, prin exceptie, in functie de valoarea/urgenta/complexitatea achizitiei, responsabilii
cu achizitiile publice, pot realiza cumpiriri directe offline, astfel:

- se transmite prin e-mail solicitare de depunere oferte insotitd de documentele suport,
respectiv caietul de sarcini, formulare, etc. citre potentiali ofertanti al ciror obiect de activitate,
poate asigura furnizarea produselor/prestarea serviciilor/executarea lucririlor.

- ofertele transmise se inregistreazi la Registratura institutiei

- in urma analizirii ofertelor §i a documentelor transmise pe adresa servtehnic@uab.ro sau
depuse la registratura universititii, persoanele din cadrul serviciului tehnic si de investitii
responsabile de achizitiile publice sau comisia de evaluare (pentru achizitiile de complexitate
ridicata) intocmesc procesul verbal de evaluare (analiza oferta) propune achizitionarea de la
operatorul economic a cirui produs/serviciu/lucrare corespunde necesitatilor inscrise in caietul de
sarcini si in referatul de necesitate, cu conditia prezentirii documentelor solicitate (formulare, etc.)

La procesul verbal de evaluare oferte, se anexeazi ofertele transmise si inregistrate la
Registratura institutiei

- finalizarea achizitiei se va concretiza fie printr-o comanda, fie va lua forma unui contract

In cazul in care in referatul de necesitate se solicita achizitia mai multor produse, se poate
demara procesul de achizitie sub forma de pachet.

Referatele de necesitate care contin solicitiri de produse/servicii/lucriri noi, care nu au fost
prinse in PAAP se vor constitui ca anexe ale PAAP-ului.

Serviciul tehnic si de investitii va asigura pastrarea documentelor justificative care
dovedesc efectuarea achizitiei directe.

Contractul de achizitie publicd se semneazi, de citre:

a) operatorul economic - ofertantul cistigitor;
b) din partea entititii publice (autoritatea contractantd), de:
i.  reprezentantul legal;
ii.  consilierul juridic;
iii. compartimentul financiar - contabilitate, responsabil viza CFP.
Un exemplar al contractului, in original, operatorului economic parte contractanta.
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8.4.3. Valorificarea rezultatelor activititii

in baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbunititire a prezentei proceduri
operationale.

Dosarul de achizitie publici
Dosarul achizitiei publice cuprinde toate activitatile desfisurate in cadrul unei proceduri de
atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii.
Dosarul de achizitie publica

e se intocmeste si se pastreaza de citre autoritatea contractanta prin compartimentul intern

specializat de achizitii publice;

e se intocmeste pentru fiecare:

- contract de achizitie publica atribuit,

- acord-cadru incheiat,

- contract de concesiune atribuit,

® se pastreaza atat timp cdt contractul de achizitie publica acordul cadru produce efecte

Juridice, cel putin 5 ani de la data finalizarii acestuia;

* daca este solicitat poate fi pus la dispozitia:

- oricdrei autoritati publice interesate spre consultare, cu conditia ca nici o informatie si nu
fie dezvaluita daca dezviluirea ei ar fi contrara legii, ar Tmpiedica aplicarea legii, ar afecta
interesul public, ar prejudicia interesul comercial legitim al partilor sau ar afecta libera
concurenta;

- organelor abilitate de a ridica documente care pot servi la dovedirea fraudelor,
contraventiilor sau infractiunilor.

in cazul in care este solicitat originalul dosarului de achizitie publica autoritatea contractanta
realizeaza o copie a acestuia.

Dosarul achizitiei publice trebuie s cuprinda:

- Nota justificativa privind determinarea valorii estimate fird TVA a achizitiei

- Referat de necesitate pentru achizitiile directe;

- Nota justificativd privind alegerea procedurii - achizitie directd din catalogul electronic
SICAP (online); sau

- Nota justificativa privind alegerea procedurii - achizitie directd in afara SICAP (offline)

- Solicitare oferta de pret privind realizarea achizitiei directe in afara SICAP (offline), sau

- Invitatie de participare privind realizarea achizitiei directe din catalogul electronic SICAP
(online)

- Dovada publicarii invitatiei de participare pe site-ul UAB

- Oferta Insotita de formularele solicitate

- Proces verbal de evaluare oferte (analiza oferte)

- Comunicare oferta castigitoare

- Contract (daca este cazul)

- Nota de comanda

- Proces verbal de receptie

- Copie factura fiscala

- Alte documente, dupi caz
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9. RESPONSABILITATI $I RASPUNDERI iN DERULAREA ACTIVITATII

Persoana Comisia
Persoana | responsabili de ; Reprezentant
e Birou ;

care cu achizitiile | evaluare : Oficiul legal/
; 4 ) financiar- | ;
identifica publice/ (unde ; juridic | Director gen.
: gzesbecd contabil
nevoia serv. tehnic si este adm.

de invest. cazul)

Compartimentul
(postul)/
actiunea (operatiunea)

Nr.
crt.

0 1 2 3 4

1 Departamentele E Vv A
universitatii — intocmire
referat si  caiete de
sarcini/specificatii
tehnice daca este cazul

2 | - confruntarea PAAP cu Ap
referatul de necesitate;

- intocmirea si V
aprobarea Notei
Justificative privind
determinarea valorii
estimate fard TVA a
achizitiei

3 - intocmirea $i E v A
aprobarea Notei
justificative privind
alegerea procedurii
achizitiei -  achizitie
directa din catalogul
electronic SICAP
(online)

4 |- intocmirea si E ¥ A
aprobarea Notei
justificative privind
aplicarea criteriului de
atribuire a achizitiei-
achizitie directa in afara
SICAP (offline)

5 | - fintocmirea Solicitirii E A
ofertei de pret privind
realizarea achizitiei
directe in afara SICAP
(offline)

5 | - intocmirea Invitatiei E A
de participare privind
realizarea achizitiei
directe din catalogul
electronic SICAP
(online)

6 | Intocmirea  procesului E E \% A
verbal de evaluare

7 Intocmirea-transmiterea E A
comunicarii
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Nr. Denumirea i Alte elem.
: Elaborator Aprobi exem- Peri- S
anexi anexei I Loc Avizeaza
plare oadi
0 1 2 3 4 6 7 8
1 Referat de Personalul din Reprezentant 1 Dosarul 5ani | Sefbirou
necesitate pentru cadrul legal sau achizitiei Financiar
achizitiile directe | compartimentelor director publice contabilitate
functionale general adm.
2 Nota justificativa Personalul din Reprezentant 1 Dosarul 5 ani | Personalul
privind cadrul legal sau achizitiei responsabil
determinarea compartimentelor director publice achizitii,
valorii estimate functionale general adm. Sef birou
tara TVA a Financiar
achizitiei contabilitate
3 Nota justificativa Personalul din Reprezentant 1 Dosarul 5ani | Oficiul
privind alegerea | cadrul serv. Tehnic legal sau achizitiei juridic
procedurii - si de investitii - director publice
achizitie directa responsabil cu general adm
din catalogul achizitiile
electronic SICAP
(online)
4 Nota justificativa Personalul din Reprezentant 1 Dosarul 5ani | Oficiul
privind alegerea | cadrul serv. Tehnic legal sau achizitiei Jjuridic
procedurii - si de investitii - director publice
achizitie directd in responsabil cu general adm.
afara SICAP achizitiile
(offline)
5 Solicitare oferta Personalul din Reprezentant 1 Dosarul 5 ani
de pret privind cadrul serv. Tehnic legal sau achizitiei
realizarea si de investitii - director publice
achizitiei directe responsabil cu general adm
in afara SICAP achizitiile
(offline)
6 Invitatie de Personalul din Reprezentant 1 Dosarul 5 ani
participare cadrul serv. Tehnic legal sau achizitiei
privind realizarea si de investitii - director publice
achizitiei directe responsabil cu general adm
din catalogul achizitiile
electronic SICAP
| (online)
7 Proces verbal de Personalul din 1 Dosarul 5 ani
evaluare oferte cadrul serv. Tehnic achizitiei
(analiza oferte) si de investitii - publice
responsabil cu
achizitiile sau
Comisia de
evaluare oferte
desemnata prin
decizie
8 Comunicare Personalul din Reprezentant 1 5 ani
oferta céstigatoare | cadrul serv. Tehnic legal sau
si de investitii - director
responsabil cu general adm.,
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achizitiile sau
Comisia de
evaluare oferte
desemnata prin
decizie
9 Comanda Personalul din Reprezentant Dosarul 5 ani
cadrul serv. Tehnic legal sau achizitiei
si de investitii - director publice
responsabil cu general adm
achizitiile
10 Contract Oficiul juridic Dosarul 5 ani
Sef birou achizitiei
Financiar publice
contabilitate
Reprezentant
legal
director
general adm
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Anexa 1.

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

SE APROBA,

Facultatea/Departamentul/Serviciul

Catedra de
Nr. referat data :
Contabil Sef, Viza
C.F.P.
REFERAT DE NECESITATE
Va rugdm sid aprobati suma de lei pentru procurarea urmitoarelor

materiale necesare pentru
din sursa de finantare:

.................................................................................................................

Suma: lei Vizat Serv.
Buget Cont.

) Suma : lei Vizat Serv.
Venituri Cont.
proprii

Suma : lei Vizat Serv.

Cercetare Cont.
Suma : lei Vizat Serv.

Microproductie Cont.
) Suma : lei Sponsor : Vizat Serv.

Sponsoriziri Cont.

. Suma : lei Tip proiect : Vizat Sery,
Proiect Cont.
finantare
externi
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) Valoare
Nr. ) ) ) Unitate de
Denumire materialelor / lucririlor serviciilor Cantitate totali
ert masura .
estimati
1.
-
Nume si prenume : Semnatura :
1. Solicitant : 1.
Telefon interior
2. Gestionar 2.
3. Administrator sef facultate 3.
4. Sef de catedri / Sef serviciu 4.
5. Decan / Director 3.
in cazul solicitirilor cu plata din contracte de cercetare, se va completa :
Suma, Semndétura,
1. Director proiect , tip proiect, nr. data
2. Director proiect , tip proiect, nr. data
3. Director proiect , tip proiect, nr. data
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Anexa nr 2,
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

Nr. data

SE APROBA,

NOTA JUSTIFICATIVA

de estimare a valorii fird TVA a achizitiei

Determinarea valorii estimate fard TVA pentru achizitia de furnizare/servicii/lucriri de

s-a realizat in baza unei estimari de pret, in faza de pre-achizitie,

prin consultarea pietei privind produse/serviciile/lucrarile similare existente pe piata libera.
Cod CPV-

Valoarea totalid estimati firi TVA este de lei / lei

inclusiv TVA si s-a stabilit in conformitate cu fondurile bugetare disponibile.

In baza celor precizate mai sus, vd rugdm si aprobati prezenta noti justificativa si si
dispuneti demararea achizitiei.

Contabil sef,

Verificat
Serviciul Tehnic si de Investitii

BAZA LEGALA pentru estimarea valorii: H.G. nr. 395/2016

Art. 16.

(1) Estimarea valorii unei achizitii publice se realizeazd avdnd in vedere obiectul acesteia, in
conformitate cu cap. 1, secfiunea a 4-a, paragraful 3 din Lege.

(2) Obiectul achizitiei publice se pune in corespondentd cu codul/codurile CPV care il descriu cét

mai exact, relevantd in acest context flind activitatea ce caracterizeaz scopul principal al
contractului.

Art. 17.

(1) Autoritatea contractantd alege modalitatea de achizifie in functie de urmétoarele aspecte:

a) valoarea estimatd a tuturor achizifiilor cu acelasi obiect sau destinate utilizérii identice ori
similare, ori care se adreseazd operatorilor economici ce desfdsoard constant activitdfi intr-o

piata de profil relevantd, pe care autoritatea contractantd intentioneazd sd le atribuie in cursul
unui an bugetar (...)
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Anexa nr. 3.
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia
Nr. data
SE APROBA,
NOTA JUSTIFICATIVA
privind alegerea procedurii - achizitie directi
din catalogul electronic SICAP (online)
1. Obiectul achizitiei/categoria de produse/servicii/lucriri :
2. Codul CPV :
3. Valoarea achizitiei este de aprox. : lei exclusiv TVA si lei inclusiv
TVA.

4.Modalitatea de realizare a achizitiei conform legii: ACHIZITIE DIRECTA
5. Justificarea achizitiei: acest produs/serviciu/lucrare, este necesar/a avand in vedere: Referatul

nr. intocmit de citre

In conformitate cu reglementdrile legale privind achizitiile publice, propunem spre
aprobare abordarea achizitiei ACHIZITIE DIRECTA avand in vedere pragurile valorice in
conformitate cu prevederile art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice si

prevederilor art. 43-46 din H.G. 395/2016 pentru aprobarea Normelor Metodologice.

Autoritatea contractantd achizitioneazi direct produse/servicii/lucriri in masura in care
valoarea achizitiei estimatd, nu depaseste echivalentul in lei a 135.060 lei exclusiv TVA pentru
produse/servicii si 450.200 lei exclusiv TVA pentru lucriri. Achizitia se va realiza pe bazi de

document justificativ: contract/comanda/factura fiscala.

Propunem alegerea criteriului de atribuire a achizitiei: achizitia directa si realizarea ei si se

facd de la operatorul economic, care prezintd pretul cel mai scazut, in conditiile indeplinirii
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cerintelor din referatul de necesitate. Mentionim ca finalizarea achizitiei se va realiza prin

intermediul SICAP, pe baza de document justificativ: contract/comanda/factura fiscali.

Oficiul juridic

Serviciul Tehnic si de Investitii

Baza legald pentru alegerea criteriului de atribuire: Legea nr. 98/2016 si H. G. nr. 395/2016

Art. 7 alin.5 din Legea nr. 98/2016. privind achizitiile publice: Autoritatea contractants are
dreptul de a achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimatd a achizifiei,
Jara TVA, este mai micd de 135.060 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care valoarea estimatd a

achizifiei, fiara TVA, este mai micd de 450.200 lei.

Art.43 alin. 1 din Hotdrarea Guvernului nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice: Autoritatea contractanti are dreptul de a
achizifiona direct produse, servicii sau lucrdri, in médsura in care valoarea estimatd a achizifiei,

fara TVA, este mai micd decdt pragurile valorice previzute la art. 7 alin. (3) din Lege.
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1. Obiectul achizitiei publice:

Anexa nr.4

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

Nr. data

SE APROBA,

NOTA JUSTIFICATIVA
privind alegerea procedurii - achizitie directi

in afara SICAP (offline)

2. Baza legala: art. 43 alin. (3) lit. din H.G. nr. 395/2016:

3. Solicitare: Referatul de necesitate inregistrat cu nr.

Prin exceptie, in situatia in care valoarea estimatd a achizitiei este mai micd decdt
pragurile valorice prevdzute la art. 7 alin (5) din Legea nr. 98/2016 dar si decdt pragurile
valorice previzute de art. 43 alin. (3) din anexa la HG. nr. 395/2016, autoritatea
contractantd va putea achizifiona direct produse/servicii/lucrdri in conditiile expres
reglementate la art. 43 alin. (3) astfel: - prin consultarea a minimum trei candidati, fard a
utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, in cazul in care valoarea estimatd, fara
TVA, este mai micd decdt 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei
pentru lucrdri (conform art. 43 alin. (3) lit. a)); - pe baza unei singure oferte, in cazul in
care valoarea estimatd, fird TVA, pentru produse, servicii, lucrdri este mai micd decdit
70.000 de lei (conform art. 43 alin. (3) lit. b)), - prin platd directi pe baza angajamentului
legal, fard acceptarea prealabild a unei oferte, in cazul in care valoarea estimatd, fara

TVA, pentru produse, servicii, lucrdri este mai micd decdt 4.500 lei.

4 Cod CPV:

5. Estimarea achizitiei publice: lei fira TVA, pentru produse/servicii/lucrari

este mai mica decét 135.060 1ei/450200 lei, pragul valoric previzut la art. 7 alin. (5) din Legea

nr. 98/2016 dar si decét pragul valoric prevazute de art. 43 alin. (3) lit. din
HG. nr. 395/2016
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Valoarea cumulatd pe parcursul anului pentru aceastd categorie de produse,

achizitionate prin ,,Achizitie directd", nu va depasi echivalentul in lei a 135.060 lei (farda TVA)

pentru bunuri/servicii, respectiv 450.200 lei (fara TVA) pentru lucriri.

Fata de cele de mai sus, supunem aprobérii dumneavoastra propunerea privind initierea
achizitiei prin aplicarea criteriului de atribuire ,,Achizifie directd" in afara SICAP 1in vederea
achizifiei produselor mai sus mentionate.

Oficiul juridic

Serviciul Tehnic si de Investitii
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Anexa nr.5
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba lulia
Nr. data
SOLICITARE OFERTA DE PRET
privind realizarea achizitiei directe
in afara SICAP (offline)
Citre,
In temeiul art. 43, alin. (3), lit._ din H.G. nr. 395/2016:_ “ART. 43

(1) Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrdri, in
mdsura in care valoarea estimatd a achizifiei, fird TVA, este mai mici decdt pragurile valorice

prevazute la art. 7 alin. (5) din Lege.

(2) In cazul achizifiei directe, autoritatea contractantd are obligatia de a utiliza catalogul
electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunf intr-o secfiune dedicatd a web-site-
ului propriu/ANAP sau a SEAP, insofit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrdrilor care

urmeazd a fi achizitionate.
(3) Prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care valoarea estimatd a achizifiei este mai micd de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrdri, autoritatea
contractantd poate achizifiona direct, fard a utiliza catalogul electronic sau anunful prealabil,

prin consultarea a minimum trei candidafi;
b) 70.000 de lei, autoritatea contractantd poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractanta are dreptul de a pliti direct, pe baza angajamentului legal,

fédra acceptarea prealabila a unei oferte.”;

Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, in calitate de autoritate contractanta, va

solicita oferta de pret pentru:

Cod CPV:
Obiectul achizitiei:
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Descrierea produselor/serviciilor/lucririi: sau se
regéseste in caietul de sarcini/specificatii tehnice anexat

Valoare estimata

Sursa de finantare a contractului de furnizare care urmeazi a fi atribuit:

Limba de redactare a ofertei: limba romana
Perioada de valabilitate a ofertelor:

acestora.

de zile de la data limita de depunere a

Pretul ofertei este ferm si va fi exprimat in lei, fira TVA.

Criteriu de atribuire al contractului: pretul cel mai scazut (in conditiile respectarii
cerintelor necesare si implicit impuse de citre autoritatea contractanta).

Termen de livrare/prestare/executare: de zile calendaristice de la data
semnadrii/intrdrii in vigoare a contractului/notei de comanda

Avand in  vedere caracterul de urgenta al livrarii/prestarii/executirii  a
produselor/serviciului/lucrarii, ofertantii vor depune la sediul universitatii sau adresa de email
servtehnic@uab.ro, oferta tehnico-financiara/devizul lucrarii si formularele solicitate - declaratii
privind neincadrarea in prevederile art. 164, 165, 167, 59-60 din L98/2016, formular oferta,
scrisoare de inaintare, etc., pana la data de , ora

Propunerea tehnica va cuprinde toate cerintele solicitate de autoritatea contractanta prin
Caietul de sarcini/specificatii tehnice.

Pretul ofertei va fi exprimat ferm, in lei, neputand fi modificat sau ajustat decit in conditiile
prevazute in contractul de lucriri (unde este cazul).

Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia va achizitiona produsul/serviciul/lucrarea de
la ofertantul a carui oferta are preful cel mai scizut, in conditiile respectdrii cerintelor impuse in
Caietul de sarcini anexat.

Director General Administrativ

Serviciul Tehnic si de Investitii
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Anexa nr.6
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

Nr. data

INVITATIE DE PARTICIPARE
privind realizarea achizitiei directe din
catalogul electronic SICAP (online)

UNIVERSITATEA ,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia, in calitate de autoritate

contractantd, va invita sd participati la achizitia publica:

CPV: -
Obiectul contractului:
Descrierea lucririi/serviciilor/produselor:

Sursa de finantare a contractului de care urmeaza a fi atribuit:

Limba de redactare a ofertei:

Perioada de valabilitate a ofertelor: de zile de la data limita de depunere a
acestora.

Pretul ofertei este ferm si va fi exprimat in lei, firi TVA.

Criteriu de atribuire al contractului: pretul cel mai scazut.

Valoarea maxima totala estimata a achizitiei este de lei fara TVA,
respectiv lei inclusiv TVA.
Termen de executare: de zile -calendaristice/lucritoare de la data

semndrii/intrérii in vigoare a contractului

Ofertantii vor posta oferta pe site-ul http://www.e-licitatie.ro, in SICAP . pana la data de
. ora

Propunerea tehnica va cuprinde toate cerintele solicitate de autoritatea contractanta prin
Caietul de sarcini.

Pretul ofertei va fi exprimat ferm, in lei, neputind fi modificat sau ajustat decét in conditiile
prevazute in modelul contractului de lucrari.

Ofertantii interesati vor posta oferta financiarid totald in CATALOGUL ELECTRONIC
SICAP, cu precizarea achizitiei pentru care se depune oferta

Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia va initia achizitia din catalogul electronic,
cu ofertantul a cdrui ofertd are pretul cel mai sciizut, in conditiile respectirii cerintelor impuse in
Caietul de sarcini anexat.

Aceasta va fi declaratd castigitoare numai dupd prezentarea documentelor solicitate
(formulare solicitate anexate - declaratii privind neincadrarea in prevederile art. 164, 165, 167, 59-
60 din L98/2016, formular oferta, scrisoare de inaintare, modele de contract) si declararea ofertei
admisibile.
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Oferta intocmita conform Caietului de sarcini anexat se va depune, in plic inchis, la sediul

UAB, insotita de Scrisoarea de inaintare si formulare solicitate, numai de citre ofertantul a cirui
oferta in Catalogul electronic, are pretul cel mai scazut.

Caietul de sarcini anexat, formularele si modelul de contract, precum si eventualele

raspunsuri la clarificari, pot fi descércate de pe site-ul Universitatii: www.uab.ro. — informare
publica-lista licitatii

Ofertantul va informa autoritatea contractanta print-un mail transmis la adresa

despre faptul ca a publicat in Catalogul electronic (NOUL SEAP)
oferta pentru lucrarile/serviciile/produsele solicitate.

Nerespectarea denumirii sau a codului CPV, poate duce la imposibilitatea selectarii de catre
autoritatea contractanta a ofertelor.

Director General Administrativ

Serviciul Tehnic si de Investitii
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11. CUPRINS
Numiirul Denumirea componentei din cadrul procedurii Pagina
componentei in
cadrul
procedurii
Coperta 1
| Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea 2
editiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii
operationale
Z Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii 2
operationale
3 Lista cuprinzdnd persoanele la care se difuzeazi editia sau, 3
dupd caz, revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4 Scopul procedurii operationale 3
i Domeniul de aplicare a procedurii operationale 4
6 Documentele de referintd (reglementari) aplicabile activitatii 5
procedurate
7 Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura 6
operationala
8 Descrierea procedurii operationale 8
9 Responsabilitéti si raspunderi in derularea activititii 18
10 Anexe, inregistriri, arhivari 19
11 Cuprins 32

Aprobatd in Sedinta Senatului Universitdtii ,, I Decembrie 1918" din Alba lulia in data de
24 aprilie 2019

AVIZAT
Oficiul Juridic
Consilier juridi udia Rotar

s
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