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4. Scop

e stabilirea modului de derulare a procedurii de atribuire a contractului de
achizitie publica, prin negociere competitiva;

e asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea
activitatii privind procedura de atribuire prin negociere competitiva;

e asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditi de fluctuatie a
personalului;

e sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare
si/sau control, iar pe manager, in luarea deciziei.

5. Domeniu de aplicare

Se aplica in cadrul compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor publice,
precum si in cadrul celorlalte compartimente pentru care se achizitioneaza produse,
servicii sau lucrari.

6. Documente de referinta
- Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile ulterioare;
- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizifie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de
concesiune de lucrari gi concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si
functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor;
- OUG nr. 58/2016 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu
impact asupra domeniului achizitiilor publice;
- HG nr. 866/2016 pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-
cadru din Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotirarea
Guvernului nr. 394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
aprobate prin HG nr. 395/2016;
- H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
- Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale
Programului anual al achizitiilor publice si Programului anual al achizitiilor
sectoriale;
- OSGG nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entitatilor publice, asa cum a fost modificat prin OSGG nr. 200/2016.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati
7.1. Definitii
- negociere competitiva — se inifiaza prin transmiterea spre publicare a unui
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economici depunerea de solicitari de participare in vederea furnizarii
informatiilor si documentelor pentru calificare si selectie, stabilite de autoritatea
contractanta; candidatii care indeplinesc criteriile de calificare si selectie au
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dreptul de a depune oferte initiale in etapa ulterioara, pe baza carora
autoritatea contractanta va derula negocieri in vederea imbunatatirii acestora;
- autoritatea conftractanta - institutie publici centrala, care are calitatea de
ordonator de credite si care are competente in domeniul achizitiilor publice;

- operator economic - orice persoana fizicd sau juridica, de drept public ori de drept
privat sau grup ori asociere de astfel de persoane, care ofera in mod licit pe piata executarea
de lucrari si/fsau a unei constructii, fumizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice
asociere temporara formata intre doua ori mai multe dintre aceste entitti;

- candidat - orice operator economic care a depus o solicitare de participare in
cadrul unei proceduri de licitatie restransa, negociere competitiva, dialog competitiv
sau parteneriat pentru inovare ori care a fost invitat sa participe la o procedura de
negociere fara publicare prealabila;

- comisia .de evaluare — persoand/persoane desemnatd/e obligatoriu de catre
autoritatea contractanta care au responsabilitatea evaluarii ofertelor;

7.2. Abrevieri

AC - autoritate contractanta

ANAP - Agentia Nationala pentru Achizitii Publice
BEAC - Biroul evaluarea si asigurarea calitatii

CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor
CPV — Vocabularul comun al achizitiilor publice

DGA - director general administrativ

DTA - Directia tehnico-administrativa

DUAE — document unic de achizitie european E-Certis
HG — hotarare a Guvernului

OSGG - ordin al secretarului general al Guvernului
OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului

PAAP — Programul anual al achizitiilor publice

SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice

8.Descrierea procedurii operationale

inainte de initierea procedurii de negociere competitiva prin publicarea anuntului de
participare, AC are obligatia de a verifica Si justifica incadrarea in una dintre situatiile
prevazute la art. 70 alin. (1) din Legea nr. 98/2016, potrivit caruia AC are dreptul de
a aplica procedura de negociere competitiva in cazul achizitionarii de lucrari, produse
sau servicii, daca se indeplineste cel putin unul dintre urmatoarele criterii:

a) necesitatile autoritatii contractante nu pot fi asigurate fard adaptarea

solutiilor disponibile in mod rapid pe piat3;

b) lucrarile, produsele sau serviciile includ solutii de proiectare sau solutii

inovatoare;

c) contractul nu poate fi atribuit fara negocnen prealablle din cauza unor
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juridica si financiara ori din cauza riscurilor legate de acestea;
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d) specificatile tehnice nu pot fi definite cu suficientd precizie de catre
autoritatea contractanta prin trimitere la un standard, o evaluare tehnica
europeana, o specificatie tehnica comuna sau o referinta tehnica.

Negocierea competitiva reprezintad procedura de atribuire a contractului de
achizitie publicd de produse/servicii/lucrari la care orice operator economic are
dreptul de a-gi depune o solicitare de participare in vederea furnizarii informatiilor
si documentelor pentru calificare si selectie, stabilite de autoritatea contractanta.

Negocierea competitiva se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui
anunt de participare, cu respectarea Regulilor de publicitate si transparenta.

AC are dreptul de a aplica procedura de negociere competitivd pentru
achizitia de lucrari, produse sau servicii in cazul in care, in urma unei proceduri de
licitatie deschisa sau de licitatie restransa, au fost depuse numai oferte neconforme
sau inacceptabile.

in cazul prevazut anterior, AC are dreptul de a nu publica un anunt de
participare, daca invita la procedura de atribuire exclusiv acei ofertanti care, in
cadrul procedurii anterioare de licitatie deschisd sau licitatie restrinsa, au
indeplinit criteriile de calificare si au depus oferte in conformitate cu cerintele
formale ale procedurii de atribuire.

Numai candidatii care indeplinesc criteriile de calificare 'si selectie stabilite de
AC au dreptul de a depune oferte in etapa ulterioara, pe baza carora se vor derula
negocieri in vederea imbunatatirii acestora.

Procedura de negociere competitiva se desfisoara, de regula, in doua
etape obligatorii:

1) etapa depunerii solicitarilor de participare si a selectarii candidatilor,
prin aplicarea criteriilor de calificare si selectie;

2) etapa depunerii ofertelor initiale de catre candidatii selectati in cadrul
primei etape si a evaluarii conformitatii acestor oferte cu cerintele minime stabilite de
AC si negocierile in vederea imbunatatirii ofertelor initiale, a depunerii ofertelor finale
si a evaluarii acestora, prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare.

1) Etapa depunerii solicitarilor de participare si a selectarii candidatilor, prin
aplicarea criteriilor de calificare si selectie.
in cadrul acestei etape, AC: '

- are dreptul de a limita numarul de candidati care indeplinesc criteriile de
calificare si selectie si care vor fi invitati sa depuna oferte initiale, cu conditia
sé& fie asigurat un numar de minim 3 candidati;

- are obligatia de a indica n anuntul de particinare  eriteriile can requilile

opiective g nediscriminatoril pe care intenfioneaza sa e aplice, numarui minim
de candidati pe care intentioneaza sa fi invite s& depuna oferte initiale in
etapa a doua a procedurii si, daca este cazul, numarul maxim al acestora;

- are obligatia de a aplica numai criteriile de selectie prevazute in anuntul de
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participare.

Numarul minim de candidati indicat in anuntul de participare trebuie sa fie

suficient pentru a asigura o concurenta reala, cu conditia sa fie asigurat un numar

de minim 3 candidati.

Operatorul economic are obligatia de a transmite solicitarea de participare,
inclusiv DUAE, la adresa la care se transmit ofertele pana la data si ora-limita de
depunere a acestora, asa cum este prevazut in anuntul de participare.

In cazul in care AC solicita indeplinirea de catre candidati a unor criterii de
calificare, aceasta are obligatia de a introduce in SEAP informatii referitoare la
forma si conditiile in care se demonstreaza indeplinirea de catre operatorii economici
a acestor criterii, precum si termenul in care estimeaza ca va finaliza verificarea
indeplinirii criteriilor de calificare.

AC nu are dreptul sa solicite modificarea, iar operatorul SEAP nu are dreptul
sa modifice informatiile de naturd sa afecteze functionarea sistemului informatic
si/sau desfagurarea procedurii.

In situatia in care se constata erori sau omisiuni cu privire la informatiile
prevazute anterior, respectiv incalcari ale prevederilor legale care afecteaza
procedura de atribuire sau dacad este imposibild incheierea contractului AC are
obligatia de a dispune anularea procedurii de atribuire, in conformitate cu
prevederile art. 212 alin. (1) lit. c) din Legea nr. 98/2016.

in aceasti prima etapa, comisia de evaluare:

a) stabileste candidatii selectati, aplicand in acest scop numai criteriile de selectie
prevazute in anunful de participare si respectand metodologla de punctare
prevazuta in fisa de date a achizitiei;
b) are obligatia sd solicite candidatilor sa prezinte documente justificative
actualizate, prin care sd demonstreze indeplinirea tuturor criteriilor de calificare si
selectie, in conformitate cu informatiile cuprinse in DUAE.
in procesul de evaluare, orice solicitare de participare este consideratd neconforma
in cazul in care candidatul se afla intr-una dintre situatiile de excludere prevazute la
art. 164, 165 si 167 din Legea nr. 98/2016 sau nu indeplineste criteriile de calificare
stabilite de AC.
c) dupa ce a finalizat selectia candidatilor, are obligatia de a elabora un raport
intermediar, care se aproba de catre conducatorul AC;
Raportul intermediar se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in
sistemul informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat;
Dupa aprobarea raportului intermediar, AC are obligatia de a comunica candidatilor
rezultatul etapei de selectie.
In urma finalizérii etapei de selectare a candidatilor, AC transmite simultan tuturor
candidatilor selectati o invitatie de participare la etapa a doua.

2) Etapa depunerii ofertelor initiale de catre candidatii selectati in cadrul
primei etape si a evaluarii conformitatii acestor oferte cu cerintele minime stabilite de
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AC si negocierile In vederea imbunéatatirii ofertelor initiale, a depunerii ofertelor finale
si a evaluarii acestora, prin aplicarea criteriului de atribuire si a factorilor de evaluare.

AC:

are 6b|iga;ia de a invita in etapa a doua un numar de candidati cel putin egal
cu numarul minim de candidati indicat in anuntul de participare (nu poate fi
mai mic de 3);

in cazul in care numarul de candidati, care indeplinesc criteriile de calificare si
selectie este mai mic de 3, are dreptul de a opta intre a continua procedura
de atribuire numai cu acel candidat/ acei candidati care indeplineste/
indeplinesc cerintele solicitate sau de a anula procedura, in conditiile
prevazute la art. 213 din Legea nr. 98/2016;

nu are dreptul de a invita, in etapa a doua, un operator economic care nu a
depus o solicitare de participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de
calificare si selectie;

poate atribui contractul de achizitie publicd/acordul-cadru pe baza ofertelor
initiale, fara negociere, in cazul in care si-a rezervat aceastd posibilitate prin
anuntul de participare;

are dreptul de a decide organizarea unei etape finale de licitatie electronica,
caz in care are obligatia de a preciza aceasta decizie in anuntul de participare
si In documentatia de atribuire.

Documentatia de atribuire:

cuprinde definirea obiectului achizitiei prin descrierea necesitatilor AC si a
caracteristicilor solicitate pentru produsele, lucrarile sau servicile care
urmeaza a fi achizitionate;

stabileste care sunt cerintele minime pe care ofertele trebuie si le
indeplineasca;

stabileste criteriul de atribuire;

cuprinde factorii de evaluare a ofertelor.

Informatiile furnizate prin documentatia de atribuire trebuie s3 fie suficient de
precise pentru a permite operatorilor economici s determine natura si obiectul
general al achizitiei si, pe baza acestora, sa decida transmiterea unei solicitari de
participare sau neparticipare la procedura de atribuire.

Invitatia de participare trebuie sa cuprinda cel putin urmétoarele informatii:

a) referinte privind anuntul de participare publicat:

b) data si ora Ilimita stabilite pentru depunerea ofertelor si demararea

negocierilor,;

) adresa la care se transmit ofertele;

d) limba sau limbile in care trebuie elaborata oferta:

e) adresa, data si ora la care se deruleaza negocierile.
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comuna, iar AC nu are dreptul de a accepta o astfel de ofert3.

Operatorul economic are obligatia de a transmite valoarea totald a

propunerii financiare criptata in SEAP.
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Toate documentele de fundamentare a valorii estimate se depun prin mijloace
electronice, fiind incarcate intr-o sectiune dedicata a portalului SEAP, iar continutul
acestora este vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare.

Toate documentele depuse in SEAP vor fi semnate cu semnatura electronica
extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de
certificare acreditat in conditiile legii si incarcate in SEAP in sectiunile specifice
disponibile in sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistrati.

In cazul in care, din motive tehnice, nu este posibila transmiterea anumitor
documente in format electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se
transmit autoritatii contractante, in forma si utilizandu-se modalitatea de comunicare
solicitate de aceasta, cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare si
transmitere a datelor.

Comisia de evaluare are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa
indicate in anuntul de participare, organizandu-se in acest sens o sedintd de
deschidere a ofertelor.

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor, daca
nu utilizeazd mijloacele electronice pentru depunerea ofertelor, cand acest lucru nu
este posibil din motive tehnice, imputabile operatorului SEAP.

in cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisa respingerea vreunei
oferte, cu exceptia celor pentru care nu a fost prezentatd dovada constituirii garantiei
de participare, in conformitate cu prevederile art. 137 alin. (2) lit. a) din HG nr.
395/2016, modificat prin HG nr. 866/2016.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii
comisiei de evaluare, In care se consemneazd modul de desfasurare a sedintei
respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele
principale ale fiecarei oferte, inclusiv pretul, consemnandu-se totodatad lista
documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.

Céand AC nu utilizeaza mijloacele electronice pentru depunerea ofertelor, acest
lucru nefiind posibil din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, procesul-verbal
al sedintei de deschidere se semneaza si de reprezentantii legalifimputerniciti ai
operatorilor economici prezenti la sedinta.

AC are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor
operatorilor economici participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca
in SEAP, in cel mult o zi lucrdtoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost
sau nu prezentl la sedinta respective.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la
evaluarea ofertelor se adopta de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte
ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limitd de depunere a ofertelor sau la o alta adresa
decat cea precizata in anunful de participare se returneaza fard a fi deschisa
operatorului economic care a depus-o.
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elementelor tehnice propuse, cét si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe
care le implica.

Dacé, in cadrul procesului de evaluare, comisia de evaluare are anumite
neclaritati, aceasta solicitd prezentarea unor clarificari/completari. Atat solicitarea de
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clarificari, cat si raspunsul ofertantului se transmit in SEAP in format electronic,
semnate cu semnatura electronica extinsa.

Cu ocazia derularii procesului de negociere, comisia de evaluare are
obligatia de a organiza, in cadrul procedurii de negociere competitiva, intalniri cu
fiecare ofertant, pnlej cu care se desfasoara negocieri cu privire la ofertele initiale
depuse de acestia in etapa a doua a procedurii.

Negocierile se pot desfasura prin intermediul SEAP, printr-o modalitate
securizata, accesibila doar ofertantilor ramasi in competitie sau prin intermediul unei
camere de date puse la dispozitie de AC.

Scopul negocierilor este de a imbunétati ofertele initial depuse de participantii
la negocieri si de adaptare a acestora la conditiile concrete in care se va derula
contractul de achizitie publica/acordul-cadru care urmeaza a fi atribuit.

La sfarsitul fiecarei intalniri de negocieri, comisia de evaluare are obligatia
consemnarii aspectelor discutate si convenite, intr-un proces-verbal de sedints, care
se semneaza de catre toti participantii la negocieri.

In masura in care a prevazut aceasta posibilitate in anuntul de participare sau
in fisa de date a achizitiei, AC are dreptul de a derula negocierile in runde succesive,
cu scopul de a reduce numarul de oferte care urmeaza sa fie negociate.

Negocierile in cadrul etapei a doua a procedurii de atribuire se deruleazi pans
in momentul in care fiecare participant la negocieri declard ca oferta pe care a
prezentat-o- nu mai poate fi imbunatatitd, fapt care se consemneaza explicit in
procesul-verbal de sedinta.

in cazul in care, pe parcursul negocierilor, comisia constatd cd nu se
inregistreaza Tmbunatatiri substantiale ale ofertei preliminare fatd de intalnirile
anterioare, aceasta are dreptul de a stabili o intalnire finala, cu fiecare participant in
parte. In cadrul acestei intalniri, fiecare participant are obligatia de a prezenta
elementele finale ale propunerii sale tehnice si financiare, pentru care urmeaza si se
aplice criteriul de atribuire.

Dupa ce a finalizat etapa a doua, comisia de evaluare are obligatia de a
elabora un raport, care se aproba de catre conducatorul AC.

Raportul se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat,
eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

Dupa aprobarea raportului, AC are obligatia informérii ofertantilor cu
respectarea prevederilor cap. IV sectiunea a 13-a din Legea nr. 98/2016.

Sunt documente utilizate in procedura de achizitie publicd prin

negociere competitiva urmatoarele:

o referatul de necesitate;
nota justificativa privind valoarea estimata si alegerea procedurii de atribuire;
caietul de sarcini:
strategia de contractare;
nota justificativa privind cerintele minime de calificare:
nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire;
documentatia de atribuire;
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anuntul de participare;

adresa - raspuns pentru clarificari solicitate;

actul administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
(ordin/decizie privind constituirea comisiei de evaluare);

nota justificativa experti cooptati, daca este cazul;

declaratiile de confidentialitate si impartialitate;

raportul intermediar de selectie a candidatilor;

invitatia de participare la etapa a doua a negocierii competitive;
procesul-verbal de deschidere a ofertelor;

procesele-verbale de evaluare/intermediare;

raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire;
comunicarile privind rezultatul procedurii de atribuire:

anunt de atribuire;

contractul de achizitie publica;

documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea
obligatiilor contractuale de catre contractant.

Atentie!

Transmiterea spre publicare a anunturilor catre operatorul SEAP se realizeazi
numai prin mijloace electronice, prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa
www.e-licitatie.ro.

Este interzisa invitarea la etapa a doua a negocierii competitive a unui operator
economic, care nu a depus candidatura in prima etapad sau care nu a indeplinit
criteriile de selectie.

AC are dreptul de a aplica procedura de negociere competitivd pentru achizitia de
lucrari, produse sau servicii in cazul in care, in urma unei proceduri de licitatie
deschisa sau de licitatie restransa, au fost depuse numai oferte neconforme sau
inacceptabile.

In cazul prevazut anterior, AC are dreptul de a nu publica un anunt de
participare, dacé invita la procedura de atribuire exclusiv acei ofertanti care, in
cadrul procedurii anterioare de licitatie deschisd sau licitatie restransi, au
indeplinit criteriile de calificare si au depus oferte in conformitate cu cerintele
formale ale procedurii de atribuire.

Raportul se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul
informatic, semnat cu semnétura electronica extinsa, bazatd pe un certificat calificat,
eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.
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9. Responsabilitati si réspunderi in derularea activitatii

Riscuri

Responsabil(i Descriere Timp alocat* | Termen** |

I. INITIEREA PROCEDURII DE NEGOCIERE COMPETITIVA

Compartimentul intern
specializat'in domeniul
achizitiilor publice

Verifica existenta, in
PAAP, a achizitiei care

urmeaza sa fie atribuita.

Produsele,
serviciile
sau lucrarile
ce

urmeaza a fi
achizitionate
nu sunt
prevazute in
Programul
anual al
achizitiilor
publice.

Elaboreaza nota
justificativa de estimare

Estimarea
valorii
contractului
este incorecta

Compartimentul de
specialitate care
solicita achizitia

Elaboreaza
documentatia
descriptiva.

Compartimentul intern | a valorii contractului de si, implicit,
specializat in domeniul | achizitie publica si nota stabilirea
achizitiilor publice justificativa pentru procedurii
stabilirea procedurii de de atribuire
atribuire. este
necorespunza
toare.
Nu au fost
Compartimentul intern e alocate
specializat in domeniul ;/Srrel‘lclzsrecj)gsftiigaatare surse de
achizitiilor publice e finantare
/Compartimentul pentru ?C,h'Z't'a pentru
) . . respectiva. N
financiar-contabil achizitia
respectiva.
Il. ELABORAREA DOCUMENTATIEI DESCRIPTIVE
Definirea in
documentatia

descriptiva a
unor
specificatii
tehnice

care indica o
anumita
origine, sursa,
nraductia n
procedeu
special, o
marca de
fabrica sau
de comert, un

F 370.2013.Ed.1
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Responsabil(i Descriere Timp alocat* Termen** Riscuri
brevet
de inventie, o
licenta

de fabricatie,
astfel

incat sa fie
favorizati sau
eliminati
anumiti
operatori
economici
sau anumite
produse.

Compartimentul juridic/
Compartimentul intern

specializat in domeniul
achizitiilor publice

Stabileste clauzele
contractuale.

Documentatia
descriptiva nu
prevede
informatii
referitoare la
clauzele
contractuale
obligatorii.

Compartimentul de
specialitate care
solicita achizitia

Stabileste criteriile de
selectie si calificare
referitoare la situatia
economica si financiara
sau la capacitatea
tehnica si/sau
profesionald, modul de
elaborare si de
prezentare a propunerii
tehnice si financiare.

Documentatia
descriptiva
[/Fisa de date,
nu prevede
instructiuni
referitoare la
modul de
elaborare si
de prezentare
a propunerii
tehnice si
financiare.

Compartimentul intern
specializat in domeniul
achizitiilor publice

Stabileste in
conformitate cu
prevederile H.G. nr.
395/2016 art. 35 alin.
(3) lit. @), coroborate cu
prevederile Art. 2,
punct. 2, din H.G. nr.
866/2016 cuantumul
garantiei de participare:
H.G. nr. 395/2016, Art.
35 alin. (3) Fisa de date
a achizitiei trebuie sa

.
~eantins

=S tirrmStameala
SUE LT

informatii privind
constituirea garantiei de
participare:

a) valoarea, ce nu

Fisa de date a
achizitiei nu
cuprinde toate
informatiile.

F 370.2013.Ed.1
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[ Pas Responsabil(i Descriere Timp alocat* Termen** Riscuri

poate depasi 2% din
valoarea estimata a
contractului de achizitie
publica sau in cazul
acordului-cadru din
valoarea estimata a
celui mai mare contract
subsecvent, fara a se
lua in calcul valoarea
pentru diverse si
neprevazute, daca este
cazul;

H.G. nr. 866/2016, Art.
2, punct. 2, La articolul
35, dupa alineatul (3)
se introduce un nou
alineat, alineatul (4), cu
urmatorul cuprins:

(4) Prin exceptie de la
prevederile alin. (3) lit.
a), in cazul atribuirii
contractelor a caror
valoare estimata este
mai mica decét
echivalentul in lei a
25.000.000 euro,
valoarea garantiei de
participare nu poate
depasi 1% din valoarea
estimata a
contractului/acordului-
cadru ce urmeaza a fi
atribuit.”

Elaboreaza si
completeaza fisa de
date a achizitiei.

Stabileste formularele si
modelele care vor fi

Compartimentul intern
specializat in domeniul
achi7itiilnr niiblice

atasate documentatiei
descriptive.

Stabileste criterii de
selectie a candidatilor.
Selectia se realizeaza
prin acordarea pentru
fiecare candidat in
parte a unui punctaj
care trebuie sa reflecte

Documentatia
descriptiva nu
are atasate

ivaia

formularele.

F 370.2013.Ed.1
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Pas |

Resgénsabilgi)

Descriere

Timp alocat*

Termen**

Riscuri

capacitatea acestuia de
a indeplini contractul ce
urmeaza sa fie atribuit,
in conformitate cu
prevederile art. 29 alin.
(3)din H.G. nr.
395/2016.

lll. PUBLICAREA ANUNTULUI DE PARTICIPARE

Compartimentul intern
specializat Tn domeniul
achizitiilor

Transmite anuntul de
participare spre
publicare, in SEAP, si,
dupa caz, in Jurnalul
Oficial al Uniunii
Europene cu cel putin
30 de zile dupa data-
limita de depunere a
solicitarilor de
participare cu
respectarea regulilor de
publicitate si in
conformitate cu
prevederile art. 84 din
Legea nr. 98/2016.

Transmite in SEAP,
daca este cazul, erata
la invitatia de
participare ce
modifica/completeaza
informatiile publicate in
invitatia de participare.

Asigura oricarui
operator economic
informatii complete cu
privire la conditiile de
participare la procedura
de atribuire.

Anuntul de
participare nu
este publicat.

Compartimentul intern
specializat in domeniul

arhizitiilar
acnizinnior

Transmite in SEAP
documentatia
descriptiva si declaratia
pe propria raspundere a
reprezentantului legal
ce va contine datele de
identificare ale

narenansalar co Antin
Frivsvhiivivi ve A U

functii de decizie in
cadrul AC. Acest
document nu are
caracter de document

Declaratia pe
propria
raspundere a
reprezentantu
lui legal nu
Cointing toaie
persoanele ce
detin functii
de decizie

F 370.2013.Ed.1
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* Termen** Riscuri
. public.
. . Nu raspunde
Qgsgiweeariztia la solicitarile
Compartimentul de descriptiva si raspunde g; rificar in
specialitate care la solicitarile de termen de
solicita achizitia clarificari pri'vind 3 zile
gg:g?p?&?t'a lucratoare de
' la primire.
AC are dreptul de a nu
publica un anunt de
participare daca invita AC. omite s
la procedura de invite
atribuire exclusiv acei toti ofertantii
ofertanti care, in cadrul care. in cadrul
procedurii anterioare de pro c;e durii
licitatie deschisa sau anterioare de
licitatie restransa, au L
indeplinit criteriile de I'C'tat".a “
o . deschisa sau
calificare si au depus licitatie
Compartimentul intern | oferte in conformitate restrans3. au
speci_alizat in domeniul | cu cerin;gle formalg ale n deplinit’
achizitiilor procedurii de atribuire. criteriile de
. - calificare si au
[\luma! candldgtu'c':are depus oferte
indeplinesc criteriile de n
calificare si selectie :
stabilite de AC au ccc>unforrrp|t:|te
dreptul de a depune f cel intele
oferte in etapa ormale N
Iterioara, pe baza ale prpcgdurn
u’ ’ de atribuire.
carora se vor derula
negocieri in vederea
imbunatatirii acestora.
IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE SI SELECTIE A CANDIDATILOR
Comisia de
evaluare
Emite actul nu include
administrativ de specialisti
Conducatorul constituire a Comisiei in domeniul
autoritatii contractante | de evaluare a ofertelor obiectului
si stabilire a atributjilor contractului
comisiei de evaluare. care urmeaza
sa fie
) 7 atribuit.
intocnieste Nota Omiterea
- justificativa privind intocmirii
ngrgéslg de evaluare a cooptarea de experti Notei
externi, daca este justificative
cazul. privind
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[ Pas Responsabil(i) Descriere ‘L Timp alocat* Termen** Riscuri
cooptarea de
experti
. externi.
V. SELECTAREA CANDIDATILOR, PRIN APLICAREA CRITERIILOR DE SELECTIE
Selecteaza candidatii,
pe baza criteriilor de
selectie stabilite.
Selectia se realizeaza
prin acordarea pentru Selectia se
fiecare cangiudat in realizeazs
parte a unui punctaj far3
care trebuie sa reflecte acordarea

capacitatea acestuia de
a Indeplini contractul ce
urmeaza sa fie atribuit,
. in conformitate cu
gfc;r::l?r de evaluare a prevederile art. 29 alin.

(3) din H.G. nr.
395/2016.

Elaboreaza raportul
intermediar al selectarii
candidatilor si 1l supune

unui puncta;.

Raportul
intermediar

al selectarii
candidatilor
nu este supus
aprobarii
conducatorulu
i

aprobarii conducatorului ig;?rrgg’};nte
autoritatii contractante. ‘
Informeaza tofi
candidatii cu privire la
rezultatul selectiei. .
VI. TRANSMITEREA INVITATIEI DE PARTICIPARE LA ETAPA A DOUA A NEGOCIERII COMPETITIVE
Perioada cuprinsa intre
data transmiterii
invitatiei de participare
la etapa a doua a
procedurii de atribuire si .
data limita de depunere tOmltergaa .
o ransmiterii
a ofertelor initiale este invitatiei de
de cel putin 30 de zile. participare Ia
In cazul in care se are etapa a doua
1 Comisia de evaluare a | in vedere indeplinirea -
. . a negocierii
ofertelor prevederilor art. 84 din competitive
Legea nr. 98/2016, a2 unui
pe(;uoavda poate fi candidat
redusa. selectat.

Invitatia de participare

an dramansita
WA M RAl I

concomitent, tuturor
candidatilor selectati.

F 370.2013.Ed.1 17

SMC/DGA-PO-38




. . . . Revizia
Universitatea Procedura operationala COD: ol T 1 | ]
“Valahia” din privind achizitia publica ’ Aorobat
Targoviste rin negociere competitiva | PGA-PO-38 | pro
govis prin neg P HCA nr. 22/31.07.2017
Pas Responsabil(i | Descriere | Timpalocat* | Termen*™* | Riscuri
VIl. EVALUAREA OFERTELOR DEPSE DE CANDIDATII SELECTATI

Deschide ofertele
depuse de candidatii
selectati, le examineaza
si le evalueaza, pentru
stabilirea ofertei
castigatoare.
Intocmeste procesul-
verbal de deschidere a Membrii
ofertelor. comisiei de
Stabileste oferta 3’:#“:;? a
castigatoare pe baza nu depun in
criteriului de atribuire SE APp

Comisia de evaluare a | precizat in anuntul de rocesul-

ofertelor participare si in 5 erbal de
documentatia deschid
descriptiva. eschidere a

ofertelor

Intocmeste si supune psrlolzggsrtiiuée
aprobarii Raportul atribuire.

procedurii de atribuire.

Anuleaza procedura
daca au fost depuse
oferte inacceptabile
si/sau neconforme ori
daca nu s-a depus nicio
oferta.

VIil. ATRIBUIREA CONTRACT

ULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Compartimentul intern

Notifica rezultatul
Raportului procedurii de

Rezultatul nu
este transmis

1 specializat in domeniul | atribuire, catre toti tuturor
achizitiilor participantii care au participantilor
depus oferte. la procedura.
Nu a fost
Consiliul National de . “ transmisa
2 Solutionare a Solutlone_glza decizia
Contestatiilor (CNSC) contestatiile. pronuntata de
CNSC.
Semneaza contractul
de achizitie publica Operatorul
numai dupa ce a fost economic
3 t Conducatorul avizai de casligaior nu
autoritatii contractante | compartimentul juridic vine sa
si dupa ce a primit viza incheie
de control financiar contractul.

preventiv.
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Responsabil(i) | Descriere 1 Timp alocat* Termen** Riscuri
Transmite spre
publicare a anuntului de
atribuire, in termen de
30 de zile de la data
Compartimentul intern anheie_rij pontractului Anyn;ul de
AN . e achizitie atribuire
specializat in domeniul s .
achizitiilor Publnca/apordu]q!-cadru nu e§te
in urma finalizarii publicat.
procedurii de atribuire
Conform prevederilor
art. 145 alin (1) din
Legea nr. 98/2016.
IX. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA
Cuantumui
garantiei
de buna
Constituie garantia de executie a

contractului a
fost stabilit la
peste 10%
din pretul
contractului.

Compartimentul de
specialitate care a
solicitat achizitia si
care urmareste
derularea contractului

Urmareste indeplinirea
obligatiilor asumate si
efectueaza receptiile
partiale.

Nerealizarea
analizelor
privind
indeplinirea
obligatiilor
asumate
prin contract.

X. Fl

NALIZAREA CONTRACTULUI

Compartimentul

Elibereaza garantia de
buna executie a
contractului. In

Garantia de
buna executie
este eliberata

financiar-contabil conformitate cu inainte de
prevederile art.42 din finalizarea
H.G. nr. 395/2016. contractului.
Intocmeste, in 3 S4 nu
exemplare, transmita spre
documentul publicare in
constatator care SEAP un
contine informatii exemplar din
Compartimentul intern referitoare la documentul
specializat in domeniul | indeplinirea obligatiilor constatator
achizitiilor contractuale de catre dups
Contaciant st eynirarea
o c¢libereaza un termenelor.
exemplar
operatorului Sanu se
economic; pastreze 5
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Pas . Responsabil(i

Descriere

e depune un
exemplar la
dosarul achizitiei
publice;

e publica un
exemplar in
SEAP, dupa
expirarea
termenelor de
contestare
prevazute de
Legea nr.
554/2004, cu
modificarile si
completarile
ulterioare, in
conformitate cu
prevederile
art.166 alin. (5)
din H.G.
nr.395/2016,
modificat prin
H.G. nr.
866/2016.

Intocmeste dosarul
achizitiei publice,
arhivand toate
documentele care au
condus la atribuirea
contractului de achizitie
publica si il preda
secretariatului spre
pastrare 5 ani de la
finalizarea contractului.

Termen**

Riscuri

Timp alocat*

ani dosarul de
achizitie
publica.

* Timpul alocat operatiunii 7l stabileste fiecare institutie publica, in functie de
specificul institutiei.

** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica, in

functie de specificul institutiei.

F 370.2013.Ed.1

20

SMC/DGA-PO-38




. . ’ . o R . .
Universitatea Procedura operationala COD: T e\|/121a‘ I
“Valahia” din privind achizitia publica ) ye

Targoviste rin negociere competitiva | DGA-PO-38 proba
v P 9 P HCA nr. 22/31.07.2017

10. Anexe, inregistrari, arhivari

Nr. Denumirea | Elaborat | Aprobat Nr.de Difuzare Arhivare Alte
anexa anexei exemplare “loc perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8

Lista cu
persoanele
care au luat .
! la cunostinta SAA DGA SAA | 5ani
prezenta
procedura

Referatul de .
necesitate SAA Rector SAA | 5 ani

Actul
administrativ
de constituire '
a comisiei de | SAA Rector SAA | 5ani
evaluare a
ofertelor

Strategia de .
contractare | SPA Rector SAA | 5 ani

11. Cuprins

Numarul
componentei
in cadrul Denumirea componentei din cadrul procedurii operationale Pagina
procedurii
operationale »
Coperta 1
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, 2
dupa caz, a reviziei in cadrul editiei procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale 2
3. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupd caz, 3
revizia din cadrul editiei procedurii operationale
4. Scop 4
5. Domeniu de aplicare 4
6. Documente de referinta 4
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati 4
8. Descrierea procedurii operationale 5
9. Responsabilitati si rdspunderi in derularea activitétii 12
10. Anexe, Tnregistrari, arhivari 21
11. Cuprins 21
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Anexa 2
UNIVERSITATEA VALAHIA din TARGOVISTE
EMITENT:
Denumire Grant/Proiect, Numar contract:
Numar ] Data [ 1
AVIZAT AVIZAT AVIZAT AVIZAT APROBAT
S.AA. D.E. C.F.P.P. D.G.A. RECTOR

Valoarea estimata a achizitiei este de

| produse || servicii | ] lucrri ||

Subsemnata/ul...............c.oooooviinnn, , salariat al UVT in cadrul
......................................... ,infunctiade...........................
Pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul Universitatii Valahia din Targoviste, este
necesara achizitionarea ...................ccccccooeeii .
Va rog sa aprobati achizitionarea urmatoarelor:

produse | ] servicii | ] lucrari | ]

Nr. Denumire produs/serviciu/lucrare U.M. | Cant. Pret Valoare

Crt. unitar estimata

cu TVA inclusiv

TVA
1
2
3
4
5
6
7
8
10
11

TOTAL

F 370.2013.Ed.1 23 SMC/DGA-PO-38



Revizia

Universitatea Procedura operationala COD: Ol | | [ |

“Valahia” din privind achizitia publica

Targoviste prin negociere competitivi | PGA-PO-38 Aprobat

HCA nr. 22/31.07.2017

Sursa de finantare:
| Venituri UVT | | Grant/Proiect™ | | Sponsorizari | [Alte surse | |

AVIZAT,
Presedinte Senat/Director C.S.U.D./Decan/Director de proiect/Director Directie/Sef
Serviciu/Sef Birou/Sef Compartiment

Solicitant,

(*) - Referatul de necesitate nu reprezintd o angajare efectivd a unei cheltuieli, el este fundamentat de catre
Programul anual de achizitii 2017. Achizitile se vor desfasura doar pe baza propunerii de angajare a unei
cheltuieli si cu identificarea surselor de finantare.

(**) - Mentionez ca produsele de mai sus vor fi utilizate doar pentru realizarea obiectivelor contractului de
cercetare si reprezinta cheltuieli eligibile in conformitate cu devizul aprobat.
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Anexa 3

ORDIN/DECIZIE
privind constituirea comisiei de evaluare pentru atribuirea contractului/incheiere
acord-cadru
(obiectul contractului de achizitie publicd/acordului-cadru)
prin procedura

(denumire procedura)
Nr. / Data / /

in temeiul
- art. 126 din HG nr.395/2016 pentru aprobarea normelor
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie
-publica din Legea nr. 98/2016,
- art. din privind
organizarea Si functionarea

(denumire autoritate contractanta)
Avand in vedere prevederilor ........... art. din

Presedintele /Conducatorul autoritatii contractante

emite prezentul
ORDIN/DECIZIE

Art.1 — Se constituie comisia de evaluare pentru atribuirea contractului /contractelor

de achizitie publica/incheiere acord-cadru ¢ "(denumire
contract/acord-cadru) prin procedura (denumire procedura, avand
urméatoarea componenta):

- — presedinte

- — membru

- — membru

Membriide rezerva: 1.....................

2

Art.3 - Directia /compartimen’rul/bimul régpl_!nr_je da adiiraraa la

indepiinire a prezentuiui ordin/decizie.
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(semnatura autorizata)

Anexa 4

STRATEGIA DE CONTRACTARE

in conformitate cu art. 9 alin. (2) 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,
,Strategia de contractare este un document al fiecérei achizitii cu o valoare estimata
egala sau mai mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege,
initiata de autoritatea contractanta si este obiect de evaluare a ‘ANAP, in conditiile
stabilite la art. 23, odatd cu documentatia de atribuire”.

Conform prevederilor art. 9 alin. (3) al aceluiasi act normativ, prin intermediul
strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire
a achizitiei in legatura cu aspectele detaliate mai jos, dupa cum urmeazé:

a) Relatia dintre obiectul, constrangerile asociate si
complexitatea contractului, pe de o parte, si resursele
disponibile la nivel de autoritate contractanti pentru
derularea activitatilor din etapele procesului de
achizitie publica, pe de alta parte

b) Procedura de atribuire aleasa, precum simodalititile speciale de atribuire a
contractului de achizitie publici asociate, daca este cazul

¢ Procedura de atribuire aleasa:

c) Tipul de contract propus si modalitatea de
implementare a acestuia

d) Mecanismele de plata in cadrul contractului,
alocarea riscurilor in cadrul acestuia, masuri de
gestionare a acestora, stabilirea penalititilor pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a
obligatiilor contractuale

e mecanismele de plata in cadrul contractului

[
B
&
(Y
-
h
n
=y
!
o
®]
vy
5
]
w
(o8
P
w
2]
D
i
e
i
3
)]
i
i
-,
[}
[+
2
(1}
in
s
)
3
it}
q
(3]
1]
i)
)
[§4]
h
i
)
g
)

o stabilirea penalitdtilor pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasid a
obligatiilor contractuale
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e) justificarile privind determinarea valorii estimate a
contractului/acordului-cadru, precum si orice alte
elemente legate de obtinerea de beneficii pentru
autoritatea contractanta si/sau indeplinirea
obiectivelor comunicate la nivelul sectorului
administratiei publice in care activeaza autoritatea
contractanta

Modalitatea de estimare a valorii:

f) justificarile privind alegerea procedurii de atribuire
in situatiile prevazute la art. 69 alin. (2)-(5) din Lege
si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in
conditiile legii, decizia de a nu utiliza impirtirea pe
loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si,
dupa caz, criteriul de atribuire si factorii de evaluare
utilizati

e justificarile privind alegerea procedurii de atribuire in situatiile previzute la art. 69
alin. (2)-(5) din Lege si, dupa caz, decizia de a reduce termenele in conditiile legii

¢ criteriile de calificare privind capacitatea

Situatia personala a candidatului sau ofertantului:

Cerinta Motivatie alegere cerintd minima de calificare

Capacitatea de exercitare a activititii profesionale:

Motivatie alegere cerintd minima de

rin ..
Cerinta calificare

e criteriul de atribuire si factorii de evaluare utilizati, dupa caz

Motivatie alegere

Criteriu e .
criteriu
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Factori de evaluare: daca este Scor maxim
cazul

g) obiectivul din strategia locald/regionali/nationali de dezvoltare la a cirui
realizare contribuire contractul/acordul-cadru respectiv, daca este cazul - daca
este cazul

h) orice alte elemente relevante pentru indeplinirea necesitatilorautoritatii
contractante — Daca este cazul
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