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4. Scop:

- stabilirea modului de derularea a procedurii de atribuire a contractului de achizitie
publica prin procedura simplificata;

- asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea
activitatii privind procedura de atribuire a contractului de achizitie publica prin
procedura simplificata;

- asigurarea continuitétii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

- 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 modificdrile si completarile
ulterioare;
- Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a
contractelor de achizitie 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 achizitile sectoriale, aprobate HG nr.
394/2016, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate
prin HG nr. 395/2016;
- HG 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;
- Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale.

7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati

- procedura simplificatd — modul de realizare a achizitilor publice,
procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publicd si de organizare a
concursurilor de solutii, instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate
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pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, dar si aspecte specifice
privind executarea contractelor de achizitie publica;

- contract de achizitie publicd — contractul cu titlu oneros, incheiat in scris
intre una sau mai multe autoritati contractante, pe de o parte, si unul sau mai
multi operatori economici, pe de alta parte, avand ca obiect executia de lucrari,
furnizarea de produse sau prestarea de servicii;

- autoritatea contractanta - institutie publicd centrald 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 oferd in mod licit pe piatd executarea de
lucrari si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice
asociere temporara formata intre doua ori mai multe dintre aceste entitatj;

- anunt de participare - modalitate de publicitate, prin care o autoritate contractants
anunta demararea unei proceduri de achizitie publica;

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

- DUAE - (Document Unic de Achizitie European) - un instrument care faciliteaza
participarea operatorilor economici la procedurile de atribuire a contractelor de
achiziie  publicé/sectoriale  si  reduce  sarcinile  administrative  pentru
autoritatile/entitatile contractante, fiind instituit la nivelul Uniunii Europene prin
Regulamentul CE nr. 7/2016. Conform legislatiei nationale (Legea nr. 98/2016 si
Legea nr. 99/2016), acesta este obligatoriu a fi utilizat atat de catre autoritatile
contractante/entitatile contractante, cat si de catre operatorii economici participanti la
procedurile de atribuire (in functie de calitatea pe care acestia o au in respectiva
procedura de atribuire — candidat, ofertant, ter{ sustinator, subcontractant) incepand
cu intrarea in vigoare a acesteia.

7.2. Abrevieri

AC — autoritatea contractanta

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

CE — Comisia Europeana

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

OUG - ordonanta de urgenta a Guvernului

OSGG - ordin al secretarului general al Guvernului
PAAP - Programul anual al achizitiilor publice

Q[\[\ L Camrinair] aakisitil 2l Acnrassilomtiain
i) i v-vnu uvull_lkll yi apivviciviiai o

SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice
TVA — taxa pe valoare adaugata
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8.Descrierea procedurii operationale

Procedura simplificatd reprezintd procedura de atribuire a contractului de
achizitie publicad de produse/servicii/lucrari la care orice operator economic interesat
are dreptul de a depune oferta.

Procedura simplificata se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt
de participare, insotit de documentatia de atribuire aferenta.

Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale
autoritatii contractante;

b) tipul de contract si, daca este cazul, se precizeazd dacd urmeaza s3 fie
incheiat un acord-cadru;

c) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor care urmeazad sa fie
furnizate/prestate/ executate si codul/codurile CPV;

d) valoarea estimata;

e) cantitatea de produse care trebuie furnizats, daca este cazul;

f) sursa de finantare;

g) termenul-limita de primire a ofertelor;

h) adresa la care se transmit ofertele;

i) limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

J) perioada de timp Tn care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;

k) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publicd/acordului-cadru.

AC are obligatia de a aplica procedura simplificatd numai in cazul in care
valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica decat:

e 600.129 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru de
produse si servicii;

e 1.858.177 lei, pentru contractele sectoriale de produse si servicii, precum
si pentru concursurile de solutii;

e 23.227.215 lei, pentru contractele de achizitie publicd/acordurile-cadru de
lucrari si contractele sectoriale de lucrari.

AC:

e are obligatia de a stabili perioada de depunere a ofertelor, in functie de
complexitatea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru si de cerintele
specifice, astfel incat operatorii economici interesati s& beneficieze de un
interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si pentru
pregatirea documentelor de calificare si selectie, dacad sunt solicitate prin
documentele achizitiei;

e are obligatia de a acorda oricarui operator economic interesat dreptul de a
solicita clarificari privind documentatia de atribuire;

e are obligatia de a raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati, cat mai

ramada mnAanilhil o Ariaa Alacifinara amllall ¥ fb m m sl o B

FCPCOC LCCilh, @ TriCe Ciariniait saiicitata, -0 peifnidada Caic iiu Liebuie sa

depéageasca, de reguld, doua zile lucratoare de la primirea unei astfel de
solicitari din partea operatorului economic;
e are obligatia de a publica in SEAP raspunsul la solicitarile de clarificari fara a
dezvalui identitatea solicitantilor;
F 370.2013.Ed.1 6 SMC/DGA-PO-44
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e are dreptul de a prelungi, prin publicarea unei anunt de tip erata in SEAP,
perioada stabilitd pentru depunerea ofertelor, in cazul in care raspunsul la
solicitarile de clarificari modifica documentatia de atribuire;

e are dreptul de a aplica procedura simplificatd prin mijloace electronice,
situatie Tn care numai operatorii economici inregistrati in SEAP pot depune
oferta.

Prin exceptie de la prevederea anterioari, AC nu utilizeazi mijloacele

electronice pentru derularea procedurii de atribuire simplificate atunci cand

decide desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape care
presupun atat selectia candidatilor, cit si negocierea si evaluare ofertelor;

AC poate decide desfasurarea procedurii simplificate:
1) fie intr-o etapa;
2) fie in mai multe etape, care presupun atat selectia candidatilor, cat si
negocierea si evaluarea ofertelor.

1) Desfagurarea procedurii simplificate intr-o etapa
AC trebuie sa aiba Tn vedere ca perioada minim3, intre data transmiterii anuntului de
participare la procedura simplificata si data limitad de depunere a ofertelor, este de cel
putin: '
e 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie
publica de servicii sau produse;
e 6 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie
publica de produse de complexitate redus3;
e 15 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie
publica de lucrari.

in cazul in care o situatie de urgentd, demonstrati in mod corespunzitor
de catre AC, face imposibil de respectat perioadele prevdzute anterior, aceasta
poate stabili o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor,
care nu poate fi mai mica de:
* 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare,
respectiv transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract
de achizitie publica de servicii sau produse;

* 9 zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

Daca AC decide sa solicite criterii de calificare si selectie, aceasta poate
solicita doar cerinte privind:
a) motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a,
paragraful 2;
b) capacitatea de exercitare a activititii profesionale, respectiv:
> are dreptul de a solicita oricarui operator economic s& prezinte documente
reievante, carc s& dovedeasca foima de Tiicdistiaie si. dupd caz. de aiesiare
ori apartenenta din punct de vedere profesional, in conformitate cu cerintele
legale din tara in care este stabilit operatorul economic;
> 1in procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica de servicii, in
cazul in care este necesar ca operatorii economici sa detind o autorizatie
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speciala sau sa fie membri ai unei anumite organizatii pentru a putea presta
serviciile in cauza in statul de origine, AC are dreptul de a solicita acestora s3
demonstreze ca detin o astfel de autorizatie sau ci sunt membri ai unei astfel
de organizatii.

c) experienta similara, respectiv: :

> o lista a lucrarilor realizate in cursul unei perioade care acopera cel mult ultimii
5 ani, insotitd de certificate de bund executie pentru lucrarile cele mai
importante; atunci cand este necesar in scopul asigurdrii unui nivel
corespunzator de concurenta, AC poate stabili ca sunt luate in considerare
lucrari relevante, realizate cu mai mult de 5 ani in urma:

> lista principalelor livrari de produse efectuate sau a principalelor servicii
prestate in cursul unei perioade care acoperd cel mult ultimii 3 ani, cu
indicarea valorilor, datelor si a beneficiarilor publici sau privati; atunci cand
este necesar in scopul asigurarii unui nivel corespunzitor de concurenta, AC
poate stabili ca sunt luate in considerare livrari de produse relevante efectuate
sau servicii relevante prestate cu mai mult de 3 ani in urma.

In cazul aplicarii procedurii simplificate, operatorul economic poate s invoce
sustinerea unui/unor tert/terti pentru maximum 50% din cerinta c) privind
experienta similara.

In cazul in care exista liste oficiale ale operatorilor economici agreati sau
modalitati de certificare sau includere a acestora in astfel de liste, aprobate prin
hotarare de guvern pentru anumite domenii, AC are dreptul de a le utiliza atunci
cand aplica procedura simplificata.

In cazul aplicarii procedurii simplificate, AC nu are dreptul sa solicite
standarde de asigurare a calitatii si standarde de management de mediu.

In conformitate cu prevederile legale, AC are obligatia sa introducd in SEAP
informatii referitoare la forma si conditiile in care se demonstreaza indeplinirea de
catre operatorii economici a criteriilor de calificare, 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 s& afecteze functionarea sistemului informatic
si/sau desfasurarea procedurii.

in situatia in care se constata erori sau omisiuni cu privire la informatiile
prevazute anterior, respectiv incalcari ale prevederilor legale afecteazi procedura de
atribuire sau daca este imposibila 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.

Operatorul economic are obligatia:

- de a se inregistra in SEAP;

- de a transmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, in format
electronic, numai pana la data si ora limitd de depunere a acestora, prevazute in
GhUNUI GE Dailcipaie,

- de a depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa AC, pani la
data si ora limitd de depunere, prevazute in anuntul de participare, numai atunci
cand din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sa utilizeze
mijloacele electronice;
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- de a semna cu semnaturd electronica extinsa, bazatd pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, toate documentele
incarcate in SEAP in sectiunile specifice disponibile Tn sistemul informatic;

- de a depune oferta si documentele insofitoare ale acesteia la adresa
prevazuta in anuntul de participare pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor.

Comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele, organizandu-se in
acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor; )

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.

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

Reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici participa la sedinta
de deschidere, numai atunci cand, din motive tehnice imputabile operatorului SEAP,
nu poate sa utilizeze mijloacele electronice de depunere a ofertei.

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 prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dup& caz, cu privire la
evaluarea ofertelor se adoptd de cétre 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
adres& decét cea precizata in anunful de participare se returneaza fara a fi deschisa
operatorului economic care a depus-o.

Comisia de evaluare, are obligatia:

e de a analiza DUAE, in conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV,
sectiunea a 8-a din Legea nr. 98/2016;

e de a analiza si de a verifica fiecare oferta, atat din punctul de vedere al
elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor
financiare pe care le implica;

e in urma finalizarii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute (tehnic si
financiar), sa introduca in SEAP rezultatul admis/respins, s& comunice
motivele de respingere ofertantilor respinsi, precum si s& acorde un termen de
raspuns.

In situatia in care, in urma demersurilor realizate de AC, in baza art. 196 alin. (2)
din Legea nr. 98/2016, ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreazd in mod
corespunzator indeplinirea intearald a tuturor criteriilor de calificare areasta <alicita
oierianiuiui ciasat pe iocui urmator sa depuna toate documentele justificative ca
dovada a informatiilor cuprinse in DUAE, in scopul verificarii indeplinirii criteriilor de
calificare.

F 370.2013.Ed.1 9 SMC/DGA-PO-44
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In situatia mai sus mentionata, AC atribuie contractul de achizitie publica/acordul-
cadru ofertantului clasat pe locul urmator, daca acesta indeplineste toate criteriile de
calificare prevazute in anuntul de participare si/sau in figsa de date a achizitiei.

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 informarii ofertantilor cu
respectarea prevederilor cap. IV, sectiunea a 13-a din Legea nr. 98/2016.

in urma finalizarii procedurii simplificate, AC are obligatia de a publica in
SEAP un anunt de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii contractului de
achizitie publica/acordului-cadru, precum si orice modificare a contractului/acordului-
cadru.

2) Desfagurarea procedurii simplificate in mai multe etape, care
presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.

Dupa cum rezulta din titlu, procedura se desfisoari in minim 2 etape:

- selectia candidatilor;

- evaluarea si negocierea ofertelor.

AC nu utilizeazd mijloacele electronice pentru derularea procedurii de
atribuire simplificate, atunci cand aplici procedura simplificata in mai multe etape
care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.

Daca AC decide organizarea unei etape de negociere a ofertelor, acest aspect
1l precizeaza in anuntul de participare simplificat. '

AC trebuie sa aiba in vedere ca perioada minim3, intre data transmiterii in
SEAP a anuntului de participare la procedura simplificata si data limita de depunere
a ofertelor, este cu cel putin 10 zile inainte de data limita pentru depunerea
solicitarilor de participare.

in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica
de produse de complexitate redusa, perioada minima este de cel putin 6 zile.

In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrati in mod corespunzitor
de catre AC, face imposibil de respectat perioadele previzute anterior, AC poate
stabili o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor de participare/ofertelor, care
nu poate fi mai mica de:

e 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare,
respectiv transmiterii invitatiei de participare, in cazul atribuirii unui contract de
achizitie publica de servicii sau produse;

* 9 zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

2.1. Selectia candidatilor
In aceasta prima etapd, comisia de evaluare stabileste candidatii selectati,

apiicAnd Tn acest scon numai criteriila de salectie previzute in anuniul de participaie.
Daca AC decide sa solicite criterii de calificare si selectie, cerintele sunt
aceleasi cu cele de la prima etapa - desfasurarea procedurii simplificate intr-o
etapa.
Dupa finalizarea selectiei candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a

F 370.2013.Ed.1 10 SMC/DGA-PO-44
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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, bazatd 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.

AC are obligatia de a transmite simultan tuturor candidatilor selectati o
invitatie de participare la etapa a doua.

2.2. Evaluarea si negocierea ofertelor

AC 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.

Sistemul informatic permite doar candidatilor selectati in etapa anterioars sa
depuna oferte Tn cadrul etapei a doua a procedurii.

Operatorul economic are obligatia de a transmite valoarea totald a
propunerii financiare criptatd in SEAP, numai daca nu desfisoard si o etapa de
negociere; -

Valoarea totala a propunerii financiare se stabileste prin rundele de negociere
succesive, daca in anuntul de participare se mentioneaza negocierea ofertelor;

Toate documentele de fundamentare a valorii estimate se depun prin mijloace
electronice, fiind incarcate ntr-o sectiune dedicatad a portalului SEAP, iar continutul
acestora este vizibil comisiei de evaluare dupa decriptarea propunerii financiare sau
se aduc la sesiunea de negociere.

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 AC in forma si utilizdndu-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 anunful de participare, organizandu-se in acest sens o sedinta de
deschidere a ofertelor.

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

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.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de
membrii comisiei de evaluare si de renrazantantii laqalifimnutarniciti ai oneratorilor
economicl prezentl la sedinta, in care se consemneaza modul de desfasurare a
sedintei respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor,
elementele principale ale fiecarei oferte, inclusiv pretul, consemnandu-se totodat3
lista documentelor depuse de fiecare operator economic in parte.
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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 lucratoare de la deschidere, indiferent daca acestia au fost
sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la
evaluarea ofertelor se adoptad 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 altd
adresa decét cea precizata in anuntul de participare se returneaza fara a fi deschisa
operatorului economic care a depus-o.

Comisia de evaluare, are obligatia:

e de a analiza si de a verifica fiecare ofertd, atat din punctul de vedere al
elementelor tehnice propuse, cat si din punctul de vedere al aspectelor
financiare pe care le implica;

e 1in urma finalizarii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute (tehnic si
financiar), s& introducd n SEAP rezultatul admis/respins, si comunice
motivele de respingere ofertantilor respinsi, s& deschida in SEAP sesiunea
pentru prezentarea documentelor-suport aferente DUAE depuse de ofertantul
de pe primul loc, precum si sa acorde un termen de raspuns.

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 semnétura electronica extins3, bazata pe un certificat calificat,
eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat.

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

in urma finalizarii procedurii simplificate, AC are obligatia de a publica in
SEAP un anunt de atribuire in termen de 15 zile de la data incheierii contractului de
achizitie publicd/acordului-cadru, precum si orice modificare a contractului/acordului-
cadru.

Documentele utilizate in procedura de achizitie publica prin

procedura simplificata sunt urmatoarele:

o referatul de necesitate;
nota justificativa privind estimarea si alegerea procedurii de atribuire;
caietul de sarcini;
nota justificativa privind cerintele minime de calificare;
nota justificativa privind stabilirea criteriului de atribuire;
documentatia de atribuire;
anuntul de participare;
adresa raspuns pentru clarificari solicitate;
actul administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor (ordin/
decizie privind consiituirea comisier de evaluara):
nota justificativa experti cooptati, daca este cazul;
declaratiile de confidentialitate si impartialitate;
procesul-verbal de deschidere a ofertelor;
procesele-verbale intermediare;
F 370.2013.Ed.1 12 SMC/DGA-PO-44
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raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire:
comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire;

anuntul de atribuire;

contractul de achizitie publica;

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

e strategia de contractare.

Atentie!

AC decide desfagurarea procedurii simplificate intr-o singura etapa sau in mai
multe etape, cu obligatia mentionarii in anuntul de participare.

AC nu utilizeazd mijloacele electronice pentru derularea procedurii de
atribuire simplificate, atunci cand decide desfisurarea procedurii simplificate Tn mai
multe etape, care presupun atét selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluarea
ofertelor.

Daca nu utilizeaza mijloacele electronice, nu se aplici prevederile in care
se specifica utilizarea SEAP-ului ca mijloc de comunicare in procesul de evaluare
a ofertelor, se va utiliza comunicarea prin fax, posta, e-mail etc., cu respectarea
prevederilor privind regulile de comunicare si transmitere a datelor.

9. Respons:abilité;i si raspunderi in derularea activitatii

[ Pas | Responsabil() | Descriere | Timp alocat* [ Termen** | Riscuri
I. INITIEREA PROCEDURII SIMPLIFICATE
Produsele,
Compartimentul serviciile sau

intern specializat in
domeniul achizitiilor
publice

Verifica existenta in
PAAP a achizitiei care
urmeaza sa fie atribuita.

lucrarile ce urmeza
a fi achizitionate
nu sunt prevazute
in PAAP.

Elaboreaza nota

Estimarea valorii
contractului este

Compartimentul justificativa de estimare a incorecta $i,
intern specializat in | valorii contractului de implicit, stabilirea
domeniul achizitiilor | achizitie publica, pentru procedurii de
publice stabilirea procedurii de atribuire
atribuire. necorespunzatoar
e.

Compartimentu! Verifica existenta Nu au fost alocate
intern specializat In | sureslor de finantare SUise de finaijaie
domeniul achizitiilor | pentru achizitia pentru achizitia
publice respectiva. respectiva.

Il. ELABORAREA DOCUMENTATIEI PENTRU ATRIBUIREA CONTRACTULUI

1. | Compartimentul de [ Elaboreaza caietul de | | | Definirea in caietul

F 370.2013.Ed.1 13 SMC/DGA-PO-44
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specialitate care
solicita achizitia

sarcini.

de sarcini a unor
specificatii tehnice
care indica o
anumita origine,
sursa, productie,
un procedeu
special, o marca
de fabrica sau de
comert, un brevet
de inventie, o
licenta de
fabricatie, astfel
incét sa fie
favorizati sau
eliminati anumiti
operatori
economici sau
anumite produse.

Compartimentul
juridic/
Compartimentul
intern specializat in
domeniul achizitiilor
publice

Stabileste clauzele
contractuale.

Documentatia de
atribuire nu
prevede informatii
referitoare la
clauzele
contractuale
obligatorii.

Compartimentul de
specialitate care
solicita achizitia

Stabileste criteriile de
calificare si selectie
referitoare la situatia
economica si financiara
sau la capacitatea
tehnica si/sau
profesionala.

Documentatia de
atribuire nu
prevede
instructiuni
referitoare la
modul de
elaborare si de
prezentare a
propunerii tehnice
si financiare si/sau
profesionale.

Compartimentul
intern specializat in
domeniul achizitiilor
puwiice

Stabileste n conformitate
cu prevederile H.G. nr.
395/2016 art. 35 alin. (3)
lit. a), coroborate cu
prevederile Art. 2, punct.
2,din H.G. nr. 866/2016

cuantumui qarantiei de

partcipdie.

H.G. nr. 395/2016, Art.
35 alin. (3) Fisa de date
a achizitiei trebuie sa

contind urmatoarele

Fisa de date a
achizitiei nu
cuprinde toate

informatiile.
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informatii privind
constituirea garantiei de
participare:

a) valoarea, ce nu 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 decéat
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 figsa de date
a achizitiei.

Compartimentul
intern specializat in
domeniul achizitiilor
publice

Stabileste formularele si
modelele care vor fi
atasate documentatiei de
atribuire.

Documentatia de
atribuire nu are
atasate toate
formularele.

lil. PU

BLICAREA INVITATIEI DE PARTICIPARE

Compartimentul
intern specializat in
domeniul achizitiilor

Transmite rcitre SFAP
pentru publicare
anuntului de participare
la procedura simplificata
si data limita de
depunere a ofertelor este

Invitatia de
participare nu este
publicata

F 370.2013.Ed.1
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de cel putin:

e 10 zile, iIn cazul
in care se are in
vedere atribuirea
unui contract de
achizitie publica
de servicii sau
produse;

e 6 zile, iIn cazul in
care se are in
vedere atribuirea
unui contract de
achizitie  publica
de produse de
complexitate
redusa;

e 15 zile, in cazul
in care se are in
vedere atribuirea
unui contract de
achizitie publica
de lucrari.

Transmite in SEAP, in
cazul unei situatii de
urgenta, demonstrata
in mod corespunzitor
imposibilitatea
respectarii  perioadelor
prevazute anterior,
autoritatea stabilind o
perioada redusd pentru
depunerea solicitarilor de
participare/ofertelor, care
nu poate fi mai mica de:
e 6 zile de la data
transmiterii  spre

publicare a
anuntului de
participare,
respectiv
transmiterii
invitatiei de
participare, in
cazui atribuirii

uniui coniraci de
achizitie  publica
de servicii sau
produse;

F 370.2013.Ed.1
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e 9 zile, In cazul
unui contract de
achizitie  publica
de lucrari.

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

Transmite in SEAP
documentatia de atribuire .
si declaratia pe propria Documentatia de
raspundere a atribuire nu este
reprezentantului legal ce pusa la dispozitia
va contine datele de tuturor operatorilor

Compartimentul
2 intern specializat in
domeniul achizitiilor

identifiAC. Acest economici
document nu are interesati.
caracter de document
public.
Nu sunt transmise,
Transmite, operatorului , operatorului
Compartimentul ecor)omic, informa;ii!e feconomluc,
3 intern specializat in | SUPlimentare cu privire la informatiile
domeniul achizitiilor solicitarile de clarificare suplimentare
privind documentatia de solicitate cu privire

atribuire. la documentatia de
atribuire.
IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE
’ Comisia de
. . . evaluare nu
Emite actul administrativ include specialiti
de constituire a Comisiei A .
. i in domeniul
1 Conducatorul AC de evaluare a ofertelor si ) .
obiectului

stabilirea atributiilor

comisiei de evaluare. contractului care

urmeaza sa fie
atribuit.

Omiterea intocmirii
Notei justificative
privind cooptarea
de experti externi.

Intocmeste Nota
Comisia de evaluare | justificativa privind

a ofertelor cooptarea de experti
externi, daca este cazul.

V. DERULAREA PROCEDURII DE ATRIBUIRE — EVALUARE A OFERTELOR

isi declar I Membrii comisiei

confidentialitatea si | de evaiuaie a
Comisia de evaluare | impartialitatea, pentru ofertelor nu si-au
a ofertelor evitarea conflictul de declarat

interese.

confidentialitatea
si impartialitatea.
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Primeste ofertele depuse
de operatorii economici.

Deschide ofertele
depuse, le examineaza si
le evalueaza, pentru
stabilirea ofertei
castigatoare.

Stabileste oferta
castigatoare in termen
de 25 de zile de la data
deschiderii ofertelor, pe
baza criteriului de
atribuire precizat in
invitatia de participare si
in documentatia de
atribuire.

Intocmeste procesul-
verbal de deschidere a
ofertelor.

Nu sunt
inregistrate si
datate toate
ofertele primite.

Comisia de evaluare
a ofertelor

Anuleaza procedura
daca nu au fost depuse
oferte admisibile.

Nu au fost depuse
oferte admisibile,
nu anuleaza
procedura.

RIBUIREA CONTRACT

ULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Compartimentul
intern specializat in
domeniul achizitiilor

Notifica rezultatul
evaluarii ofertelor, catre
toti participantii care au
depus oferte.

Rezultatul nu este
transmis tuturor
participantilor
(operatori
€conomici).

Consiliul National de
Solutionare a
Contestatiilor

Solutioneaza
contestatiile.

Nu a fost
transmisa decizia
pronuntata de

(CNSC) CNSC.
Semneaza contractul de
achizitie publica numai Operatorul
dup3 ce a fost avizat de economic
Conducatorul AC compartimentul juridic si castigator nu vine
dupa ce a primit viza de sa incheie
control financiar contractul.
preventiv.
Intocmeste si supune
anrnharii Ranartil
Compariimentui proceduril de atribuire. Anuntul de
intern specializat in atribuire nu este
domeniul achizitiilor | Transmite spre publicare publicat.

anuntul de atribuire, in
cel mult 15 de zile de la

F 370.2013.Ed.1
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data incheierii
contractului de achizitie
publica/acordului-cadru
in urma finalizarii
procedurii de atribuire;
Conform Art.105 din H.G.
nr. 395/2016.

VIl. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZITIE PUBLICA

Cuantumul
garantiei de buna
Constituie garantia de executie a
1 S&iﬁgg I buna executie a contractului a fost
contractului. stabilit peste 10 %
din pretul
contractului.
Compartimentul de Nerealizarea
specialitate care a Urmareste indeplinirea analizelor privind
5 solicitat achizitia si obligatiilor asumate si indeplinirea
care urmareste efectueaza receptiile obligatiilor
derularea partiale. asumate prin
contractului contract.

VIIl. FINALIZAREA CONTRACTULUI

Compartimentul

Elibereaza garantia de

Garantia de bun3
executie este

1. - ; . buna executie a eliberata inainte
financiar-contabil X .
contractului. de finalizarea
contractului.
Intocmeste, in 3
exemplare, documentul
constatator care contine
informatii referitoare la
indeplinirea obligatiilor S3 nu transmita
con:rac’:uallte ?e catre publicare in SEAP
con ra}gban sl un exemplar din
* :;e‘:egzra un documentul
Compartimentul P : constatator dupa
. A operatorului .
2 intern specializat in . expirarea
. o economic;
domeniul achizitiilor termenelor.

e depune un
exemplar la dosarul
achizitiei publice;

e publica un
exerpiar in SEAP.
dupa expirarea
termenelor de
contestare
prevazute de

Sa nu se pastreze
5 ani dosarul de

R S R TE I P e
aGiilZiue vuviica.
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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 1l preda
secretariatului spre
pastrare 5 ani de la
finalizarea contractului.

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

** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publica, in
functie de specificul institutiei.
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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 .
1 la cunostinta SAA DGA SAA | 5ani
prezenta
procedurd

Referatul de .
necesitate SAA Rector SAA | 5ani

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

Strategia de

contractare SAA Rector SAA | 5ani

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 cuprinzénd persoanele la care se difuzeaza editia sau, dup4 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 raspunderi in derularea activitatji 13
i 1M} Anave inragietrar arhiviri 24
11. Cuprins ‘ 21
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Anexa 2
UNIVERSITATEA VALAHIA din TARGOVISTE
EMITENT:
Denumire Grant/Proiect, Numar contract:
LNumér , ] ’ Data ,
AVIZAT AVIZAT AVIZAT AVIZAT APROBAT
S.AA. D.E. C.F.P.P. D.G.A. RECTOR

Valoarea estimata a achizitiei este de

lucrari

[ ]

......................................... ,infunctiade.........................

al UVT

in

cadrul

Pentru buna desfasurare a activitatii in cadrul Universitatii Valahia din Targoviste, este

necesara achizitionarea ...............c.cccccooeoi o
Va rog sa aprobati achizitionarea urmatoarelor:

] produse | ] servicii | ] lucrri | ]
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
9
10
i 11 i i { { |
| TOTAL

Sursa de finantare:
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| 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 achizifii 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 contractuluifincheiere
acord-cadru

113 ”

(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 contractants)
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, avéand
urmatoarea componenta):

- — presedinte

- — membru

- — membru

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

2,

Art.3 — Directia /compartimentul/biroul raspunde de aducerea la

indeplinire a prezentului ordin/decizie.

(semnatura autorizata)
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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 publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
,Strategia de contractare este un document al fiecarei achizitii cu o valoare estimata
egala sau mai mare decét pragurile valorice stabilite la art. 7 alin. (5) din Lege,
inifiata de autoritatea contractantd 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 aceluiagi act normativ, prin intermediul
strategiei de contractare se documenteaza deciziile din etapa de planificare/pregatire
a achizitiei in legatura cu aspectele detaliate mai jos, dupd cum urmeaza:

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 achizifie publica asociate, daca este cazul

e 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 penalitatilor pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a
obligatiilor contractuale

e mecanismele de plata in cadrul contractului

e Ssianiiirea nenaiifatiinr nentrir neindaniliniraa  cann indanliniras  dafantiinnaX
s1aniirea penalitafilor nentru neindenlinirea eau indenlinirea

obligatiilor contractuale

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

[ e) justificarile privind determinarea valorii estimate a
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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 impartirea pe
loturi, criteriile de calificare privind capacitatea si,
dupa caz, criteriul de atribuire si factorii de evaluare
utilizati

* 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

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

e criteriile de calificare privind capacitatea

Situatia personala a candidatului sau ofertantului:

Cerinta Motivatie alegere cerinta minima de calificare

Capacitatea de exercitare a activititii profesionale:

Motivatie alegere cerinta minima de

Cerinta calificare

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

Motivatie aleaere |
criteriu

~ e
e E ARG R
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Factori de evaluare: daca este Scor maxim
cazul

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

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