UNIVERSITATEA ,, 1 DECEMBRIE 1918” DIN AL BA IULIA

Alba lulia, Strada: Gabriel Bethlen Nr.5, UNIVERSITATEA
Cod postal: 510009 » Tel: +40 258 806130, +4-0258-806273 [ 1 DECEMBRIE 1918
Fax: +40 258 812630 « E-mail: cond(@uab.ro

ROMANIA « MINISTERUL EDUCATIEI )
UAB

NR. 1% ¥64/18 0% 04 /

PROCEDURA OPERATIONALA PRIVIND ACHIZITIILE DIRECTE

Cod: PO - STI - 02
Editia IV Revizia0 Data 28.07.2021

Avizat
Presedinte Comisia de Monitorizare

Conf.univ.dy. Panaite Ovidiu Florin

Verificat Elaborat

Conduciitor compartiment ing. Sglyom Ana
/s

Director General Administrativ Mf O

7

Ec.dr.Gaban Vasile Lucian



Universitatea PROCEDURA OPERATIONALA Editia IV

»,1 Decembrie 1918” Revizia 0

din Alba Iulia
Proceduri operationali privind achizitiile directe

Serviciul Tehnic Exemplar nr. 1

si de Investitii Cod: PO - STI - 02
Cuprins
Pagina de SATdA.........cccoveeriiiiiiiiicii e s 1
L0111 1) 1.1 T PO U OO PO T VOO RPO PP S RSP PRPPRPSO PSP PSP 2
L SCOP -ttt ettt bbb R R AR R s 3
2. DomMENiU de APLICATE .....cooviiuiiiiiieiereee ettt ettt e 3
3. Documente de referintii.............cccoiviiiiiiiiiiii e e 5
4. Definitii $1 ADIEVIET T ......coovcoiiriiiiiiii s 5
5. Descrierea ProCedurii.........cc.cocouiiiiiiiiiiiiiieie e s 7
6. ReSponSabilitaAti........cccooceiiiiniiicciic e 15
7. Formular evidenfi MOdifiCAri..........coooioiiiii 18
8. Formular analizii proceduri..............ccooiiiiiiniiiiieii e 18
9. Formular distribuire (difuzare) proceduri..............coccoiniiiiniiniiiiii e 19
B0u ATIEXE....ooiiiiieeieeeieeeeeeeiaaeeeeteeeteeessaseessbesasseesaasessase e s sessbteerrseaesbbe s e b s s e s b bt e e b s e ar b e e e s R e e e s e s aa e s e s Rt s e st b s 20

Pagina 2 din 31




. . - 5 e
L Srsitatea PROCEDURA OPERATIONALA Edifia Iy
»1 Decembrie 1918” Revizia 0

din Alba Tulia

Proceduri operationalii privind achizitiile directe

Serviciul Tehnic Exemplar nr. 1
si de Investitii Cod: PO - STI-02 J

1. Scop

Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de realizare a activititii privind
achizitia directd de bunuri, servicii si/sau lucridri a ciror valoare estimatd, fird TVA este mai mici decat
135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru lucriri. Prezenta procedura operationald asiguri
respectarea si aplicarea unitard a prevederilor actelor normative care reglementeazi achizitiile din Normele
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publici/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

1.1. Modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Prezenta proceduri intern stabileste modul de organizare, desfasurare/realizare a achizitiilor directe,
respectiv, compartimentele si persoanele implicate in desfasurarea acestora conform Legii nr.98/2016 privind
achizitiile publice cu modificarile ulterioare, respectiv Hotérarea 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;

1.2. Asiguriri cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii

La capitolul 5 sunt tratate documentele ce stau la baza realizirii activitatii;

1.3. Asiguri continuitatea activititii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului

Directia General Administrativa, prin DGA si Sef Serviciul Tehnic si de Investitii iau misurile
corespunzatoare pentru ca desfisurarea achizitiilor directe s nu fie perturbate in cazul ivirii unor evenimente
deosebite.

1.4. 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 operationala se constituie ca suport pentru activitatile de verificare si sau/control intern.

1.5. Alte scopuri specifice procedurii operationale

- stabileste responsabilititile privind intocmirea, avizarea si aprobarea documentelor aferente acestei
activititi;

- ofera indrumare referitor la achizitia directs a produselor/ serviciilor/ lucririlor necesare pentru buna
desfasurare a activitatii la nivelul entitatii publice.

2. Domeniu de aplicare
Procedura se aplici in cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia.

2.1. Precizarea (definirea) activititii Ia care se referi procedura operationali

Prezenta procedurd operationala se referi la desfasurarea achizitiilor directe, achizitii a ciror valoare
estimata fird TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinatie utilizarii identice sau similare, la
nivelul unui an este mai mica decat 135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru lucriri;

Conform art.7, alin.(5) din Legea 98/2016 actualizata, Autoritatea contractanti are dreptul de a
achizitiona direct:

a) produse sau servicii in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fira TVA, este mai mici decat
135.060 lei;

b) lucriri, in cazul in care valoarea estimati a achizitiei, fard TVA, este mai mic decat 450.200. lei.

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

Conform art. 43 alin. (2) din HG.395/2016 actualizata, in cazul achizitiei directe, autoritatea
contractantd are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de SEAP sau de a publica un anunt
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intr-o sectiune dedicati a website-ului propri/ANAP sau a SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor
sau lucririlor care urmeaz3 a fi achizitionate.

Conform art. 43 alin. (3) din HG. 395/2016 actualizata, prin exceptie de la alin. (1), in cazul in care
valoarea estimati a achizitiei este mai mica de:

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

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

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

(4) Daci in urma consultirii previzute la alin. (3) lit. a), autoritatea contractanta primeste doar o oferta
valabili din punct de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate fi realizata.

(5) Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publici sau al unei comenzi ori a altui tip de document incheiat in conditiile legii,
inclusiv in cazul achizitiilor inifiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit posesorului sa le
utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectudrii de plati, fara numerar, pentru achizifionarea de
produse, servicii si/sau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar féri a se limita la, cardurile de
plata si/sau portofele electronice.

2.2. Delimitarea expliciti a activititii de achizitie in cadrul portofoliului de activitati desfisurate
de entitatea publica

In cadrul Universitatii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia realizarea achizitiilor se face in cadrul
Serviciului Tehnic si de Investitii, in baza referatelor de necesitate si a caietelor de sarcini (unde este cazul)
intocmite de fiecare compartiment, vizate de Controlul Financiar Preventiv si aprobate de conducerea
Universititii, prin respectarea si aplicarea legislatiei specifice domeniului achizitiilor publice.

2.3. Stabilirea sau identificarea (listarea) principalelor activititi de care depinde si/sau care
depind de activitatea procedurata
Pentru realizarea achizitiilor necesare in fiecare din compartimentele universitdtii este necesard
colaborarea acestora cu Serviciul Tehnic si de Investifii.
Activititi de care depinde activitatea supusd procedurii:
- elaborarea Strategiei anuale privind achizitiile publice (pentru cheltuieli de capital mai mari de 125
milioane lei pe parcursul unui an bugetar);
- prevederea achizitiei publice in Planul Anual al Achizifiilor Publice (PAAP);
Activitati care depind de activitatea supusd procedurii:
- achizitionarea de bunuri, servicii si lucrari necesare derularii activitatilor specifice in cadrul universitaii
2.4. Stabilirea sau identificarea (listarea) compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare
de rezultate ale activititii procedurate; listarea compartimentelor implicate in procesul activititii
Toate compartimentele universitatii
a. Compartimente furnizoare de date: compartimentele/serviciile/birourile Entititii 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;
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3. Documente de referinti

3.1. Reglementiiri internationale
Nu este cazul.

3.2. Legislatie primari
- Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Hotirdrea 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, cu modificirile si completirile ulterioare;
- Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie
publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari 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.

3.3. Legislatie secundari

Cadrul legal de realizare a achizitiilor directe de produse, servicii sau lucriri este previzut de art. 7
alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizifiile 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 publicd/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 modificirile si completirile ulterioare;

3.4. Alte documente, inclusiv reglementiiri interne ale entitatii publice
- Regulamentul de Organizare si Functionare al Entititii publice;
- Decizii interne ale conducerii institutiei cu privire la activitatea de achizitii publice;

4. Definitii si abrevieri

4.1. Definitii

® Entitate publicd - autoritate publici, institutie publicd, companie/societate nationald, regie autonoms,
societate la care statul sau o unitate administrativ-teritoriali este actionar majoritar, cu personalitate
juridica, care utilizeazi/administreazi fonduri publice si/sau patrimoniu public.

» Compartiment - Directie Generali, Directie, Departament, Serviciu, Birou, Comisii, inclusiv institutie
fard personalitate juridica aflati in subordinea, coordonarea sau sub autoritatea entitatii;

* Conducdtor compartiment - Director General, Director, Sef Departament, Sef Serviciu, Sef Birou;

® Procedurd documentatd — modul specific de realizare a unei activitati sau a unui proces, editat pe
suport de hértie sau iformat electronic; procedurile documentate pot fi proceduri de sistem si proceduri
operationale; '

* Procedura operationali (procedura de lucru) - procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfisoard la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fira aplicabilitate la
nivelul intregii entititi publice;
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» Achizitie sau achizitie publicd - Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publica de cétre una ori mai multe autorititi contractante de la operatori economici
desemnati de citre acestea, indiferent daca lucrérile, produsele sau serviciile sunt destinate ori nu
realizirii unui interes public;

» Achizifie directa - Achizitie a crei valoare estimata fata TVA, cumulata pentru achizitii cu acelasi
obiect sau destinatie utilizarii identice sau similare, la nivelul unui an este mai mica decét 135.060 lei
pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru lucréri;

» Acord cadru - Acordul incheiat in form3 scrisd intre una sau mai multe autoritifi contractante si unul
sau mai multi operatori economici care are ca obiect stabilirea termenilor si conditiilor care guverneaza
contractele de achizitie publici ce urmeaza a fi atribuite intr-o anumité perioads, in special in ceea ce
priveste pretul si dupa caz cantitatilor avute in vedere

»  Contract de achizitie publicd - Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului administrativ,
incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici i una ori mai multe autoritafi
contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de servicii;

= Contract de achizitie publicd de lucrdri - contractul de achizitie publicé care are ca obiect: fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cét si executia de lucrari in legaturd cu una dintre activititile prevazute
in anexa nr. 1 la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice; fie exclusiv executia, fie atat proiectarea,
cat si execufia unei constructii; fie realizarea, prin orice mijloace, a unei constructii care corespunde
cerintelor stabilite de autoritatea contractantd care exercitd o influentd determinanta asupra tipului sau
proiectarii constructiei;

» Contract de achizitie publicd de servicii - Contractul de achizitie publica care are ca obiect prestarea
de servicii, altele dect cele care fac obiectul unui contract de achizitie publica de lucrari

* Contract de achizitie publicd de produse - Contractul de achizitie publica care are ca obiect achizifia
de produse prin cumpirare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fird optiune de
cumpirare ori prin orice alte modalitati contractuale in temeiul cirora autoritatea contractantd
beneficiazi de aceste produse, indiferent daca dobandeste sau nu proprietatea asupra acestora;
contractul de achizitie publici de produse poate include, cu titlu accesoriu, lucrri ori operatiuni de
amplasare si de instalare;

= Contractant - Orice operator economic care este parte 1a un contract de achizitie publicd;

» CPV - 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);

» Document al achizifiei - Anuntul de participare, documentatia de atribuire, precum si orice document
emis de autoritatea contractantii sau la care aceasta face trimitere pentru a descrie ori stabili elemente
ale achizitiei ori ale procedurii de achizitie publicd

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

»  PAAP - Programul Anual de Achizitii Publice

»  Sistemul electronic de achizifii publice — SEAP - desemneazi sistemul informatic de utilitate publica,
accesibil prin internet la o adresi dedicatd, utilizat in scopul aplicarii prin mijloace electronice a
procedurilor de atribuire si n scopul publicérii anunturilor la nivel national,
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4.2. Abrevieri

EP — Entitate publici

PO —Procedura

PAAP - Programul anual al achizitiilor publice
CPYV - Vocabularul comun al achizitiilor publice
E — elaborare

V — verificare

A — aprobare

Ap — aplicare

Ah — arhivare

CFP - Control financiar preventiv

5. Descrierea procedurii

5.1. Generalitati

Entitatea publici (autoritatea contractanti) are obligatia de a realiza un proces de achizitie publici cu
resursele profesionale existente l1a nivel de autoritate contractant;

Cadrul legal de realizare a achizitiilor directe de produse, servicii sau lucriri este previzut 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
publicéd/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 reciproci;
d) transparenta;

€) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii.

a) prin NEDISCRIMINARE se intelege asigurarea conditiilor de manifestare a concurentei reale pentru ca
orice operator economic, indiferent de nationalitate: si poatd participa la procedura de atribuire; s aiba 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 incét acestia si beneficieze de sanse
egale de a deveni contractanti.

¢) prin RECUNOASTERE RECIPROCA se intelege acceptarea: - produselor, serviciilor, lucririlor 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.

€) prin PROPORTIONALITATE se intelege asigurarea corelatiei intre necesitatea autorititii contractante,
obiectul contractului de achizitie public, cerintele solicitate a fi indeplinite.

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

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 incét s asigure comunicarea rapida, cu dovada transmiterii acestora
catre destinatar.

Pentru Universitatea ,,1 Decembrie 1918 din Alba Iulia adresa de corespondenta este: Alba Iulia, str.
Unirii, nr.17-registratura, judetul Alba, cod postal 510118, e-mail: servtehnic(@uab.ro.

5.2. Documente utilizate

A. Documentele utilizate in procesul de achizitie publica sunt urmétoarele:

- Referatul de necesitate reprezinti un document intern emis, de fiecare compartiment de specialitate
care intentioneazi sa demareze achizitia directa, care cuprinde necesititile de produse, servicii sau lucrari
identificate.

Se semneaza de intocmit

(Nume si prenume, functia, denumirea compartimentului care solicita achizitia);

Se semneaza de ciatre seful compartimentului

Referatele vor fi vizate CFP si aprobate de reprezentant legal, sau director general administrativ, sau

Consiliul de Administratie al UAB.

Se inainteazii 1 exemplar Serviciului Tehnic si de Investitii.

- Caiet de sarcini/specificatii tehnice (daca este cazul, in functie de complexitatea achizifiei publice);

- Nota justificativa :

a) Nota justificativa privind alegerea procedurii — achizitie directa din catalogul electronic SICAP
(online), conform modelului de la Anexa 2 (in functie de complexitatea achizifiei);

b) Nota justificativa privind alegerea procedurii — achizitie directa in afara catalogului electronic
SICAP (offline), conform modelului de la Anexa 3 (in functie de complexitatea achizifiei);

- Invitatii de participare/ Solicitare de oferta, in cazul achizitiilor directe realizate online/ offline,
conform modelului de la Anexa 4/Anexa 5 (in functie de complexitatea achizitiei);

- Comunicare oferta cistigatoare (daca este cazul)

- Formulare: documente solicitate de autoritatea contractant, dupa caz, in cadrul achizitiei initiate
prin Invitatia de participare/solicitare oferta si depuse de ofertanti, prin care se face dovada indeplinirii
cerintelor minime solicitate de autoritatea contractantd

- Proces verbal de evaluare oferte/analiza oferte (daca este cazul);

- Contract / comanda (daca este cazul).

B. Initierea achizitiei directe prin una din urmétoarele:
Serviciul achizitii va alege modalitatea de achizitie in functie de urmitoarele aspecte:

a) valoarea estimata a tuturor achizitiilor cu acelasi obiect sau destinate utilizrii identice si similare, ori care
se adreseaza operatorilor economici ce desfagoard constant activitifi intr-o piatd de profil relevanta, pe
care autoritatea contractanta intenfioneaza sa le atribuie in cursul unui a bugetar; Valoarea estimata
este obligatoriu sa fie mentionata in Referatul de necesitate.

Serviciul Tehnic si de Investitii nu rispunde de corectitudinea si acuratetea informatiilor, datelor,
inclusiv a celor privind valoarea estimata cuprinse in referatele de necesitate intocmite de
compartimentele de specialitate.

b) obiectul, complexitatea, specificul achizitiei ce urmeazi a fi realizata;

¢) gradul de prioritate a necesitatilor;
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Serviciul Tehnic si de Investitii are obligatia ca, la alegerea modalitafii in care se va derula procesul
de atribuire, sa se raporteze la valoarea estimata cumulata a produselor, serviciilor si lucririlor care sunt
considerate similare. Prin produse similare se intelege acele produse care indeplinesc in mod cumulativ
urmatoarele conditii:

- sunt destinate unor utiliziri identice sau similare;
- fac parte din gama normala de produse care sunt furnizate/comercializate de citre operatori economici cu
activitate constanta in sectorul respectiv.

in cazul in care autoritatea contractanta implementeazi proiecte finantate din fonduri
nerambursabile si/sau proiecte de cercetare-dezvoltare, valoarea estimata se calculeazi prin raportare
la fiecare proiect in parte.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor utilizate

Documente interne (referate de necesitate, caiete de sarcini/specificatii tehnice) emise, de persoane din
fiecare departament al universitatii care intentioneaza si demareze achizitia publica.

Note justificative privind alegerea procedurii, invitatii de participare, solicitare de oferta, comuniciri,
formulare, proces verbal de evaluare (in functie de complexitate) — se intocmesc in cadrul serviciului tehnic
si de investitii al universitatii. In cazul achizitiilor de complexitate redusa san achizitii la care caietul de
sarcini/specificatii tehnice este explicit nu este necesara formarea unei comisii de evaluare, evaluarea
realizdndu-se in cadrul serviciului tehnic si de investitii.

Contract — se primeste de la oficiul juridic.

5.2.2. Continutul si rolul documentelor utilizate

1. Continutul documentelor

Referatul de necesitate - reprezinti un document intern emis, de persoana/compartimentul care
intenfioneaza sa demareze achizitia

Se semneazi de persoana care intocmeste referatul, contabilul sef vizeazi din punct de vedere al
controlului financiar preventiv, se aproba de rectorul universitatii/ director general administrativ sau de
consiliul de administraie al universitatii.

Persoana care demareaz3 achizitia are obligatia de a transmite referatul de necesitate, care sa cuprind:
Nume si prenume, functia, denumirea compartimentului care solicita achizitia, denumirea si descrierea
achizitiei, fundamentarea necesitatii achiziiei, cantitatea si unitatea de mésura , valoarea estimata a achizitiei
fara TVA/cu TVA | etc. — pentru produse, servicii, lucriri de complexitate ridicata, sau referat intocmit
conform modelului de la Anexa 1 pentru achizitii de complexitate redusa;

Caietul de sarcini/specificatii tehnice este intocmit de citre persoana care solicitd initierea achizitiei
in cauzd, in functie de obiectul si specificul achizitiei propuse, si confine in mod obligatoriu: cerinte,
prescriptii, caracteristici de natura tehnici ce permit fiecdrui produs/serviciw/lucrare si fie descris, in mod
obiectiv, in asa manierd incat si corespundd necesititii, termenelor maximale de livrare/prestare/executie
solicitate ofertantului, termene de garantie minime, alte informatii relevante pentru obiectul achizitiei, ce pot
fi solicitate, dupi caz.

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

- se definesc astfel incét si corespunda necesitatilor i exigentelor compartimentului de specialitate .

- trebuie sd permitd oriciirui ofertant accesul egal la achizitia publica si nu trebuie sa aibi ca efect
introducerea unor obstacole nejustificate de naturi si restringd concurenta intre operatorii economici.
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- a se indica o anumita origine, sursi, productie, un procedeu special, o marca de fabrici sau de comert,
un brevet de inventie, o licents 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 precisa si inteligibild a obiectului contractului situatie in care acestea sunt insofite de mentiunea
“sau echivalent”.

Nota justificativa document intern prin care se stabileste procedura de achizitie aleasa cu respectarea
prevederilor Legii 98/2016 — se intocmeste in cadrul serviciului tehnic si de investitii conform modelelor din
Anexa 2 si Anexa 3. Se avizeazi oficiul juridic se aproba de reprezentant legal sau director general
administrativ.

Invitatii de participare/Solicitare de oferta,, in cazul achizitiilor directe realizate online/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 estimata a achizitie, criteriul de atribuire, termenul
de executare, termenul de depunere a ofertelor, formulare solicitate, etc. conform modelelor de la Anexele 4
sis;

Comunicare ofertanti, cuprinde date despre:

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

Formulare: documente solicitate de autoritatea contractanta (declaratii privind neincadrarea in
prevederile art. 164, 165, 167, 60 din 1L98/2016, formular oferta, scrisoare de inaintare, etc. ) dupa caz, in
cadrul achizitiei initiate prin Invitatia de participare/solicitare oferta si depuse de ofertanti, prin care se face
dovada Indeplinirii cerintelor minime solicitate de autoritatea contractanta

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, unde este cazul), cuprinde date despre achizitie, despre ofertanti respectiv oferte depuse.
Prin acest proces verbal se stabileste oferta/ofertantul castigator/admis/respins/inacceptabil.

2. Rolul documentelor

Rolul documentelor este de a asigura consemnarea datelor aferente justificdrii necesitatii, deruldrii
achizitiei si atribuirea contractului privind achizitia de produse, servicii si lucrari a céror valoare estimata fara
TVA, cumulate pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizrii identice ori similare, la nivelul unui an
mai mica decét 135.060 lei pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru lucrdri.

5.2.3. Circuitul documentelor

De la departamentele universititii referatele de necesitate se transmit spre birou financiar contabil unde
contabilul sef vizeazi 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, se transmit serviciului
tehnic si de investitii care se ocupa de realizarea achizifiei.

5.3. Resurse necesare

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

5.3.1. Resurse materiale

- dotarea cu aparaturi specifica activititii (computer, calculator de birou, imprimanta).
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5.3.2. Resurse umane
- Consiliul de Administratie
- Rector/reprezentant legal
- Director General Administrativ
- Birou financiar contabil
- Serviciul tehnic si de investitii
- Oficiul juridic
- Departamentele universititii
5.3.3. Resurse financiare
Buget, venituri proprii, cercetare, microproductie, sponsoriziri, proiecte finanfare externa

5.4. Modul de lucru
S.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii
Se face in 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
complexitatea achizitiei)

5.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activitatii

® Descrierea propriu- zisa a procedurii operationale

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

In cazul achizitiei directe, ca regula generala, autoritatea contractanta are obligatia de a utiliza catalogul
electronic SICAP sau de a publica un anunf intr-o sectiune dedicata a web-site-ului propri/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 lucriri, autoritatea contractanta
poate achizitiona direct, fari a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a minimum
trei candidati;

b) 70.000 de lei, autoritatea contractanti poate achizifiona direct pe baza unei singure oferte;

¢) 4.500 lei, autoritatea contractanti are dreptul de a pliti direct, pe baza angajamentului legal, fira
acceptarea prealabilid a unei oferte.

Daci la pct. a) autoritatea contractanti primeste doar o oferti valabili din punct de vedere al cerintelor
solicitate, achizitia poate fi realizat.

Angajamentul legal prin care se angajeazi cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma unui
contract de achizitie publici 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 permit posesorului si le utilizeze in
relafia cu comerciantii in vederea efectuiirii de plati, fird numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii
si/sau lucrari prin intermediul unui terminal, dar fari a se limita la, cardurile de plati si/sau portofele
electronice.

* [Etapele premergitoare achizitiei directe:

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

- Referatul de necesitate- document intern intocmit de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante, care cuprinde necesitétile de produse, servicii sau lucriri identificate, precum si pretul estimativ
al acestora fard TVA/cu TVA. Prin exceptie, in cazul in care necesitatea nu este previzibila sau nu poate fi
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identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmitor, referatele de necesitate pot fi elaborate
la momentul identificarii necesitatii.
e Modul de lucru a achizitiei directe:

Dupa primirea referatului de necesitate, persoanele din serviciul tehnic si de investiii intocmesc nota
justificativa privind alegerea procedurii — achizitie directa din catalogul electronic SICAP (online) sau daca
este cazul in functie de urgenta/valoarea/complexitatea achizitiei, o nota justificativa privind alegerea
procedurii - achizitie directa (offline).

In functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate, valoarea estimata se calculeaza pe baza
informatiilor cu privire la pretul unitar/total actualizat al respectivelor necesitati, in urma unei cercetéri a
pietei sau pe baza istorica;

Ca regula generala, in conformitate cu data intrdrii in vigoare a H.G. 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 achizitiona direct produse/servicii/lucrdri in condifiile
expres reglementate la art. 43 alin. (2) din anexa la H.G. nr. 395/2016 astfel:

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

- fie prin publicarea unui anunf intr-o secfiune dedicatd a website-ului propriu/ANAP sau a SICAP,

insofit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrdrilor care urmeazd a fi achizifionate.

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

In cazul in care este necesar a se achizitiona anumite produse care au aceeasi utilizare si care se pot
achizitiona de la un singur furnizor, se vor solicita oferte de pret pentru intregul pachet, nu individual/produs.
Oferta completa se va transmite pe mailul servtehnic(@uab.ro, sau se va publica direct in catalog. Achizifia se
va realiza prin intermediul SEAP, sub forma de pachet.

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 lucrari 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 initia notificarea cétre operatorul economic respectiv.

In situatia in care se va identifica mai multi operatori economici care oferd serviciile, produsele sau
lucririle de care autoritatea contractanta are nevoie, se va alege ofertantul care oferd: cel mai scazut pref.

Autoritatea contractanta specifica in momentul in care initiazi achizitia directa datele de identificare a
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
(daca este cazul).

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

In cazul in care la nivelul autorititii contractante sunt necesare achizitii de produse/servicii/lucriri cu
un nivel de complexitate ridicata sau se adreseazd direct activitifii specifice universititii, persoanele
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responsabile de achizitiile publice vor publica un anunt intr-o sectiune dedicata a website-ului propriu, insotit
de invitatia de participare, caietul de sarcini/specificatii tehnice in care sunt cuprinse descrierea produselor,
serviciilor sau lucrérilor, precum si de anumite formulare pentru completat. Anunful va cuprinde date
referitoare la: criteriul de atribuire a contractului, data pana la care operatorii vor transmite pe adresa de email
servtehnic(zuab.ro sau la registratura universitatii ofertele.

In urma analizarii ofertelor transmise pe mailul servtehnic@uab.ro/depuse la registratura universitatii,
autoritatea contractanta va transmite o comunicare ofertantului care indeplineste toate cerintele solicitate,
privind postarea ofertei financiare fird TVA in catalog electronic SICAP.

Dupé finalizarea achizitiei din catalogul electronic SICAP, persoanele din cadrul serviciului tehnic si de
investitii responsabile de achizitiile publice sau comisia de evaluare fintocmesc procesul verbal de
evaluare/analiza oferta .

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

Prin exceptie, in situafia in care valoarea estimati a achizifiei este mai micd decdt pragurile valorice
prevazute la art. 7 alin (5) din Legea nr. 98/2016 dar §i decdt pragurile valorice previzute de art. 43 alin. 3)
din anexa la H.G. nr. 395/2016, autoritatea contractantd va putea achizitiona direct produse/servicii/lucrdri
in condifiile expres reglementate la art. 43 alin. (3) astfel: - prin consultarea a minimum trei candidati, fird
a utiliza catalogul electronic sau anunjul prealabil, in cazul in care valoarea estimatd, Jard 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, fard 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 prealabilii a unei oferte, in cazul in care valoarea estimatd, fara 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 cumpériri 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 lucrarilor.

- ofertele transmise se inregistreazi prin Infocet.

- in urma analizirii ofertelor, si a documentelor transmise pe adresa servtehnic(@uab.ro sau 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) 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 publici se semneazi, de citre:

a) operatorul economic - ofertantul castigator;
b) entitatea publici (autoritatea contractanta), reprezentatd de conducitorul acesteia;
¢) oficiul juridic
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d) compartimentul financiar - contabilitate, responsabil viza CFP;
Un exemplar al contractului, in original, se va inména operatorului economic parte contractanta.

5.4.3. Valorificarea rezultatelor activitatii

In baza rezultatelor obtinute, se vor face propuneri de imbunétitire a prezentei proceduri operationale.

Dosarul de achizitie publicd

Dosarul achizitiei publice cuprinde toate activititile desfasurate in cadrul unei achizitii directe.

Dosarul de achizitie publica

« se intocmeste si se pastreazi de citre autoritatea contractanta prin compartimentul intern specializat

de achizitii publice;

» daca este solicitat poate fi pus la dispozitia:
- oricérei autorititi publice interesate spre consultare, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie dezvaluitd
daca dezviluirea ei ar fi contrara legii, ar impiedica 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.

Responsabilul de achizitie are obligatia de a constitui dosarul achizitiei publice directe care trebuie
sa cuprindd documentele create/primite de compartimentele UAB, cum ar fi, dar fiard a se limita la
urmitoarele:

- Referat de necesitate pentru achizitiile directe;

-Caiet de sarcini/specificatii tehnice (in functie de complexitate)

- Nota justificativa privind alegerea procedurii - achizitie directa (online/offline)
- Solicitare oferta de pret / Invitatie de participare privind realizarea achizifiei directe (in functie de
complexitate)

- Dovada publicérii invitatiei de participare pe site-ul UAB (daca este cazul)

- Oferta insotitd 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, dupd caz
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6. Responsabilititi

Nr.
crt.

Compartimentul (postul)/
actiunea (operatiunea)

Persoana care
identifica
nevoia

Persoana responsabili
cu achizitiile publice/
serv.tehnic si de invest.

Comisia de
evaluare (unde
este cazul)

Birou
financiar -
contabil

Oficiul
juridic

Reprezentant
legal/
Director gen.
adm.

0

1

2

3

Departamentele universitatii -
intocmire referat si caiete de
sarcini/specificatii tehnice daca este
cazul

E

v

4
A

- confruntarea PAAP cu referatul de
necesitate;

Ap

- intocmirea si aprobarea Notei
justificative privind determinarea
valorii estimate fird TVA a achizitiei

- intocmirea si aprobarea Notei
justificative privind alegerea procedurii
achizitiei - achizitie directa din
catalogul electronic SICAP (online)

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

- Intocmirea Solicitarii ofertei de pret
privind realizarea achizitiei directe in
afara SICAP (offline)

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

Intocmirea procesului  verbal de
evaluare

Intocmirea-transmiterea comunicirii




Universitatea
»1 Decembrie 1918”
din Alba lulia

Serviciul Tehnic
si de Investitii

PROCEDURA OPERATIONALA

Editia IV

Revizia 0

Cod: PO - STI-02

Proceduri operationali privind achizitiile directe

Exemplar nr. 1

6.1 ANEXE, INREGISTRARI, ARHIVARI

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobi Numir Difuzare Arhivare Alte elem.
anexi exemplare Loc Perioadi Avizeaza
0 1 2 3 4 5 6 7 8
Dosarul 5 ani Sef birou
1 Referat de necesitate pentru Personalul din cadrul compartimentelor Reprezentant legal sau director 1 achizitiei . .
achizitiile directe functionale general adm. publice Financiar
contabilitate
Nota justificativa privind Dosarul 5 ani Oficiul juridic
2 alegerea procedurii - achizitie Personalul din cadrul serv. Tehnic si de Reprezentant legal sau director 1 achizitiei
directa din catalogul electronic investitii - responsabil cu achizitiile general adm ublice
. p
SICAP (online)
Nota justificativa privind . Lo . Dos‘ax"u‘l . S ani Oficiul juridic
s - Personalul din cadrul serv. Tchnic si de Reprezentant legal sau director achizitiei
3 alegerea procedurii - achizitie ; . . hizitiil 1 3
directa in afara SICAP (offline) investitii - responsabil cu achizitiile general adm. publice
Invitatie de participare / Dosarul 5 ani
4 Solicitare oferta de pret privind | Personalul din cadrul serv. Tehnic si de Reprezentant legal sau director 1 achizitiei
realizarea achizitiei directe in investitii - responsabil cu achizifiile general adm publice
afara SICAP (online/offline)
Solicitare oferta de pret Dosarul 5 ani
/Inv1'tat1e de pz}rt'lc':ll.)ar.e pr1v1pd Personalul din cadrul serv. Tehnic si de Reprezentant legal sau director achizitiei
5 realizarea achizitiei directe din . tpee ) P 1 "
catalogul electronic SICAP investitii - responsabil cu achizitiile general adm publice
(online/offline)
Personalul din cadrul serv. Tehnic si de Dosarul 5 ani
6 Proces verbal de evaluare oferte | investitii - responsabil cu achizitiile sau 1 achizitiei
analiza oferte) Comisia de evaluare oferte desemnata ublice
p
prin decizie
5 L Personalul din cadrul serv. Tehnic 5 ani
. - Personalul din cadrul serv. Tehnic si de N epas i
7 Comunicare oferta castigatoare . oo . si de investitii - responsabil cu 1
investitii - responsabl cu achizitiile e g
achizitiile
. . Personalul din cadrul serv. Tehnic Dos.atl'u-l . > ani
Personalul din cadrul serv. Tehnic si de - - . achizitiei
9 Comanda investitii - responsabil cu achizitiile si de investitii - responsabil cu -
P ¢ achizitiile publice
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Sef birou Financiar contabilitate D(l)ls'at.'u.l . S ani
10 Contract Oficiul juridic Reprezentant legal ac ‘?mel
director general adm publice
NOTA:

Anexele folosite in achizitia directa, pot fi modificate/adaptate/corelate, in functie de specificul fiecirei achizitii.
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7. Formular evidenfi modificari

o= = =
: 2 o g s g 2 & R
£ 2 g s z & § 2 S 8¢
o = > E o ® &= =& s 3 &
O B o (N - k= 2 E= g
z | = - -7 g - $ £Eeg
a a8 Z E R g » g 5
]
1. | I 28.01.2009 | O 28.01.2009 | - Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
2. | 1 28.09.2012 | 1 28.09.2012 | 4/5 -
3. | II 15.05.2013 | O 15.05.2013 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare
4. | IIT | 24.04.2019 | O 24.04.2019 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 400/2015
5. | IV | 28.07.2021 | O 28.07.2021 | Integral | Conformitate cu cadrul legal in
vigoare - OSGG nr. 600/2018
8. Formular analiza proceduri
= =
frry = [+
5 g . s > £ s
] 2 s 8 % ® < 3 < &
- = §S g o &0 & 17
T .i'= f xR = — @ =
© = 23 T = @
= 2 =T 8 £ s = =
Z £ o § g - = T =
s £ 3§ 2 & = g 2 = g
&) = ] = = ] by = -
< o5 g [ 2 g | A
& o @
0
1. | DGA | Gaban Vasile Lucian - - 26.07.2021
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9. Formular distribuire (difuzare) proceduri

Data
Nr. . Nume si Data retragerii < . Data"
Compartiment/Functia . .. Semnituri .. Semniituri intririi
exemplar prenume primirii procedurii A
N . in vigoare
Inlocuite

1. Serviciul Tehnic si de Investitii Solyom Ana 30.07.2021 i, 28.07.2021 { / 7 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — original) ‘_tj/6 ;e(f 4 —

2. Directia Generali Administrativi Géban Vasile 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) Lucian email publicare site

3. Senat Tamas-Szora 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3) Attila email publicare site

4. Birou Financiar Contabil / Contabil sef | Contor Tamara 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site

5. Centrul pentru Managementul Calitatii Birlutiu Adriana | 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
si Strategie Institutionala email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanatd)

6. Centrul pentru Managementul | Kadar Manuella | 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
Proiectelor email publicare site
(Exemplar nr. 1 — copia scanat3)

7. Oficiul Juridic Tomuta Sanda 30.07.2021 | Informare 28.07.2021 | Actualizare 28.07.2021
(Exemplar nr. 1 — copia scanati) email publicare site ]
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Universitatea

»1 Decembrie 1918” | proceduri operationald privind achizitiile directe
din Alba lulia Exemplar nr. 1

Cod: PO - STI- 02

10. Anexe

10.1. Diagrama de proces — Anexa A

10.2. Anexa 1 -Referat de necesitate

10.3. Anexa 2 — Nota justificativd privind alegerea procedurii - achizitie directa din catalog electronic
SICAP (online)

10.4. Anexa 3 — Nota justificativd privind alegerea procedurii - achizitie directa in afara SICAP
(offline)

10.5. Anexa 4 — Invitatie de participare/Solicitare oferta privind realizarea achizitiei directe din catalog
electronic SICAP (online)

10.6 Anexa 5 — Invitatie de participare/Solicitare oferta privind realizarea achizitiei directe in afara
SICAP (offline)

In desfasurarea activititilor care fac obiectul prezentei proceduri se vor respecta reglementirile
europene impuse de REGULAMENTUL nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal §i privind libera circulatie a acestor date si de abrogare
a Directivei 95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), cele nationale transpuse prin Legea
nr. 190 din 18 iulie 2018 privind misuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 si
reglementirile interne elaborate in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia (Regulamentul
privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal i privind libera
circulatie a acestor date, aplicabil in cadrul Universititii ,,] Decembrie 1918 din Alba Iulia, politici de
confidentialitate).

Aprobat in Sedinta Senatului Universitdfii ,, 1 Decembrie 1918 din Alba lulia din data de 28 iulie 2021.

PRESEDINT
Conf. univ. dr. Attila Tama§-Szora

AVIZAT
Oficiul Juridic

Consilier juridic Sanda Tomuta

in) eQVN

CERCETAR

&
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Anexa 1.

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

SE APROBA,
Facultatea/Departamentul/Serviciul
Nr. referat data :
Contabil Sef, Viza C.F.P.
REFERAT DE NECESITATE
Va rugidm si aprobati suma de lei pentru procurarea urmitoarelor materiale
NECESATE  POIIIU ..ottt e , din sursa de
finantare:
Elget Suma: lei Vizat Serv. j
Cont.
Venituri Suma : lei Vizat Serv.
proprii Cont.
Cercetare Suma : lei Vizat Serv.
Cont.
Microproductie Suma : lei Vizat Serv.
Cont.
Sponsorizari Suma : lei Sponsor : Vizat Serv.
Cont.
Proiect Suma : lei Tip proiect : Vizat Serv.
finantare Cont.
externi
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Valoare
Nr. Unitate de
Denumire materialelor / lucririlor serviciilor Cantitate totala
crt masura
estimata
2...
Nume §i prenume : Semniétura :
1. Solicitant : 1.

Telefon interior

2. Gestionar 2.
3. Administrator sef facultate 3.
4. Director Departament / Sef serviciu 4.
5. Decan / Director S.

In cazul solicitirilor cu plata din contracte de cercetare, se va completa :

Suma,

Semnatura,

1. Director proiect , tip proiect, nr. data
2. Director proiect , tip proiect, nr. data
3. Director proiect , tip proiect, nr. data

Termen de decontare: data
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L

Anexa nr 2.

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Tulia
Nr. data

SE APROBA,

NOTA JUSTIFICATIVA

de estimare a valorii firid TVA a achizitiei

Determinarea valorii estimate firdi TVA pentru achizitfia de furnizare/servicii/lucriri de

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

consultarea pietei privind produse/serviciile/lucririle similare existente pe piata liberi.
Cod CPV-

Valoarea totali 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, vi rugim sa aprobati prezenta notd 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 avind in vedere obiectul acesteia, in conformitate cu
cap. 1, sectiunea a 4-a, paragraful 3 din Lege.

(2) Obiectul achizifiei publice se pune in corespondentd cu codul/codurile CPYV care il descriu cdt mai exact,
relevantd in acest context fiind activitatea ce caracterizeazd scopul principal al contractului.

Art. 17.

(1) Autoritatea contractanti alege modalitatea de achizitie in functie de urmatoarele aspecte:

a) valoarea estimatd a tuturor achizitiilor cu acelasi obiect sau destinate utilizdrii identice ori similare, ori
care se adreseazd operatorilor economici ce desfdsoard constant activitdti intr-o piatd de profil relevantd, pe
care autoritatea contractantd intentioneazd sd le atribuie in cursul unui an bugetar (...)
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si de Investitii Cod: PO - STI - 02
Anexa nr. 3.
UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia
Nr. data
SE APROBA,
NOTA JUSTIFICATIVA
privind alegerea procedurii - achizitie directa
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 avind in vedere: Referatul nr.

intocmit de cétre

In conformitate cu reglementirile 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 contractanti achizitioneaza direct produse/servicii/lucrdri 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: achizifia directa si realizarea ei sa se faci de la

operatorul economic, care prezintd pretul cel mai scazut, in conditiile indeplinirii cerintelor din referatul de
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Cod: PO — STI - 02
|

Serviciul Tehnic
| si de Investitii

necesitate. Mentiondm ci finalizarea achizitiei se va realiza prin intermediul SICAP, pe baza de document

justificativ: contract/comanda/factura fiscala.

Oficiul juridic

Serviciul Tehnic i de Investitii

Baza legalii 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 achizifiile publice: Autoritatea contractanti are dreptul de a
achizifiona direct produse sau servicii in cazul in care valoarea estimaty a achizitiei, fard TVA, este mai micd
de 135.060 lei, respectiv lucrdri, in cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fard TVA, este mai micd de

450.200 lei.

Art.43 alin. 1 din Hotarirea 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 mdsura in care valoarea estimatd a achizitiei, fard TVA, este mai micd decdt pragurile valorice

prevdzute la art. 7 alin. (5) din Lege.
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Anexa nr.4

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

Nr. data

SE APROBA,

NOTA JUSTIFICATIVA
privind alegerea procedurii - achizitie directa
in afara SICAP (offline)

1. Obiectul achizitiei publice:

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

Prin exceptie, in situatia in care valoarea estimatd a achizifiei este mai micd decdt pragurile valorice
previzute la art. 7 alin (5) din Legea nr. 98/2016 dar si decdt pragurile valorice prevazute 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 candidafi, fird a utiliza catalogul electronic sau anuntul 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, fird 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, fard acceptarea
prealabild a unei oferte, in cazul in care valoarea estimatd, fird TVA, pentru produse, servicii, lucrdri

este mai micd decdt 4.500 lei.

3. Solicitare: Referatul de necesitate inregistrat cu nr.

4 Cod CPV:

5. Estimarea achizitiei publice: lei fird TVA, pentru produse/servicii/lucriri este mai

mica decat 135.060 1ei/450200 lei, pragul valoric previzut la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016
dar si decét pragul valoric previzute de art. 43 alin. (3) lit. din H.G. nr. 395/2016
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Valoarea cumulati pe parcursul anului pentru aceasta categorie de produse, achizitionate prin
»Achizitie directa", nu va depisi echivalentul in lei a 135.060 lei (fara TVA) pentru bunuri/servicii, respectiv
450.200 lei (fara TVA) pentru lucriri.

Fata de cele de mai sus, supunem aprobarii dumneavoastri propunerea privind initierea achizitiei prin
N

aplicarea criteriului de atribuire ,,4 chizitie directd" in afara SICAP in vederea achizitiei produselor mai sus

mentionate.

Oficiul juridic

Serviciul Tehnic si de Investitii
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Anexanr.5

UNIVERSITATEA ,,1 DECEMBRIE 1918” din Alba Iulia

Nr. data
SOLICITARE OFERTA DE PRET
privind realizarea achizitiei directe
in afara SICAP (offline)
Catre,
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 achizitiei, fiird TVA, este mai micd decdt pragurile valorice previzute la art. 7 alin.

(5) din Lege.

(2) In cazul achizitiei directe, autoritatea contractantd are obligafia 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, insotit 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
achizitiona direct, fird 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 contractanti are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fard

acceptarea prealabild a unei oferte.”;

Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia, in calitate de autoritate contractanti, vi solicitd 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: de zile de la data limita de depunere a acestora.

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

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

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

Avand In vedere caracterul de urgenta al livrdrii/prestérii/executirii a produselor/serviciului/lucrarii,
ofertantii vor depune la sediul universititii sau adresa de email servtehnic(@uab.ro, oferta tehnico-
financiara/devizul lucririi si formularele solicitate - declaratii privind neincadrarea in prevederile art. 164,
165, 167, 59-60 din 1L.98/2016, 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 decét in conditiile previzute in
contractul de lucréri (unde este cazul).

Universitatea 1 Decembrie 1918 din Alba Iulia va achizitiona produsul/serviciul/lucrarea de la ofertantul
a carui oferta are pretul cel mai sciizut, in conditiile respectirii 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

sa 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, fiird TVA,

Criteriu de atribuire al contractului: pretul cel mai scézut.

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 semnarii/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 decit in conditiile prevézute in
modelul contractului de lucrari.

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

Universitatea ,,] Decembrie 1918” din Alba Iulia va initia achizitia din catalogul electronic, cu ofertantul
a ciirui ofertd are pretul cel mai scizut, in conditiile respectarii cerintelor impuse in Caietul de sarcini anexat.

Aceasta va fi declarati castigitoare numai dupa 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,
Insotitéd de Scrisoarea de inaintare si formulare solicitate, numai de citre ofertantul a cdrui oferta in Catalogul
electronic, are pretul cel mai scizut.

Caietul de sarcini anexat, formularele si modelul de contract, precum §i eventualele raspunsuri la
clarificdri, pot fi descarcate de pe site-ul Universitdtii: www.uab.ro. — informare publici-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 selectirii de citre autoritatea
contractanta a ofertelor.

Director General Administrativ

Serviciul Tghnic si de Investitii

AL s
pead™
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COMPARTIMENTELE UNIVERSITATII

ANEXA A

INTOCMIREA REFERATELOR DE NECESITATE SI A SPECIFI-
CATIILOR TEHNICE/CAIETE DE SARCINI

\ 4

CONDUCEREA UNIVERSITATII
APROBARE REFERATE

SERVICIUL TEHNIC SI DE INVESTITII
STABILIREA MODULUI DE DESFASURARE AL ACHIZTIEI DIRECTE

} - r
ACHIZITIE DIRECTA ACHIZITIE DIRECTA DIN ACHIZITIE DIRECTA
DIN CATALOG SICAP CATALOG ELECTRONIC CU INVI- OFFLINE (IN AFARA
TATIE DE PARTICIPARE/ CATALOGULUI SICAP)
SOLICITARE OFERTA 1
%
SS@E&%&%‘E%% INTOCMIREA NOTEI JUSTIFI-
Crn INTOCMIREA NOTEI JUSTIFICA- CATIVE DE ALEGE A PROCE-
CHIZITIEI OFICIULUL TIVE DE ALEGE A PROCEDURII DE DURII DE ACHIZITIE
JURIDIC IN VEDEREA ACHIZITIE ONLINE OFFLINE
INTOCMIRII CON-
TRACTULUI (UNDE | |
ESTE CAZUL)
INTOCMIREA INVITATIEI DE PAR- PT&%%%%%X%%&E{IDDEE
TICIPARE/SOLICITARII DE OFERTE OFERTE (ACHIZITIE DIRECTA
(ACHIZITIE DIRiCTA ONLINE) OFFLINE)
POSTAREA PE SITE UAB A INVI- .
TATIE] DE PARTICIPARE/ TRANSMITERE CATRE 1 SAU
SOLICITARII DE OFERTE SI A DOC- MAIMULTI OPERATORI ECO-
UMENTELOR AFERENTE ACHI- NOMICI A INVITATIEI DE
ZITIE] (DACA ESTE CAZUL, IN PARTICIPARE/SOLICITARII DE
FUNCTIE DE PRAGURILE OFERTE SI A DOCUMENTELOR
VALORICE)/TRANSMITERE CATRE AFERENTE ACHIZITIEI (IN
OPERATORI ECONOMICI FUNCTIE DE PRAGURILE
I VALORICE)
ANALIZA OFERTELOR PRIMITE '
I ANALIZA OFERTELOR PRIMITE
INTOCMIREA SI TRANSMITEREA Y
COMUNICARII DE POSTARE IN H‘\I,TE%%IXILRSS gsgggi%l/n
CATALOG SICAP A OFERTEI ANALIZA OFERTE
CASTIGATOARE
4
ACHIZITIA DIN CATALOG INTOCMIREA TRANSMITEREA
SERVICIILOR/LUCRARILOR » BAL DE EVAL- OFICIULUI JURIDIC IN VE-
OFERTATE UARE/ANALIZA DEREA INTOCMIRII CONTRAC-
OFERTE TULUI (UNDE ESTE CAZUL)
+ I J L
! y TRANSMITEREA
TRANSMITEREA
NOTEI DE COMAN- TRANSMITEREA DOCUMEN- TRANSMITEREA DOCUMENTELOR
DA CATRE OPERA- TELOR ACHIZITIEI OFICIULUI NOTEI DE CO- ACHIZITIEI
TORUL ECONOMIC JURIDIC IN VEDEREA MANDA CATRE OFICIULUI
INTOCMIRII CONTRACTULUI OPERATORUL JURIDIC IN
(UNDE ESTE CAZUL) ECONOMIC I&’?ggﬁ?ﬁl .
CONTRACTULUI
(UNDE ESTE
CAZUL)




