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1.

1.1

1.2.

2.

2.1

3.1
3.2

3.3

Scopul procedurii

. Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de realizare a activitatii

privind achizitia directd de bunuri, servicii si/sau lucréri a caror valoare estimati, firi TVA
este mai mica decat 135.060 lei pentru produse i servicii si 450.200 lei pentru lucriri.
Prezenta procedurd operationald asigura respectarea si aplicarea unitard a prevederilor actelor
normative care reglementeaza achizitiile publice de citre toate structurile cu responsabilitati in
acest domeniu (facultdfi, colegii, departamente, servicii si directii ale Universititii din
Bucuresti) rezultate din aplicarea art. 2 si 3 din Normele metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicid/acordului-cadru din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

Domeniul de aplicare

Prezenta procedurd se aplicd de catre persoancle desemnate ca responsabile de achizitie din
cadrul Departamentului de Achizitii Publice, precum si de citre persoanele din cadrul
facultdtilor, colegiilor, departamentelor, serviciilor si directiilor Universitatii din Bucuresti
care participd la procesul de achizitie, indiferent de sursa de finantare.

Documente de referinta (reglementiri)

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Hotarérea nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice ;

www.anap.gov — Ghidul online al achizitiilor publice

Cod: PO — DAP - 02 Procedura privind Achizitie Directd
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4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1.Definitii ale termenilor

Nr.
crt.

Termenul

Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul

1.

Achizitie sau achizitie
publica

Achizitia de lucrdri, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publicid 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
realizdrii unui interes public

Achizitie directa

Achizitie a cérei valoare estimata fard TVA, cumulatd pentru achizitii
cu acelasi obiect sau destinate utilizarii identice sau similare, la nivelul
unui an este mai micd decat 135.060 lei pentru produse si servicii si

450.200 lei pentru lucréri.

Acceptarea ofertei
castigitoare

Actul juridic prin care autoritatea contractanta isi manifestd acordul de
a se angaja juridic intr-un contract ce va fi incheiat cu ofertantul a
cérui ofertd a fost desemnati castigitoare

Achizitor

Calitatea de autoritate contractantd a Universitafii din Bucuresti in
cazul achizitiei de produse

Angajament bugetar

Orice act prin care o autoritate competentd, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare
aprobate

Angajament legal

Faza in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor
publice

Anunt

Anunt publicat in SEAP — sectiunea — anunturi publicitare

Autoritate contractanti

Institutie publica centrala care are calitatea de ordonator de credite si
care are competente In domeniul achizitiilor publice : Universitatea
din Bucuresti

Beneficiar

Calitatea de autoritate contractantd a Universititii din Bucuresti in
cazul achizitiei de servicii sau de lucrari

10.

Caiet de sarcini

Documentul care contine specificatiile tehnice (cerinte, prescriptii,
caracteristici de naturd tehnica) ce permit fiecarui produs, serviciu sau
lucrare s fie descris, in mod obiectiv, in asa maniera incét si
corespundd necesitdtilor Universititii din Bucuresti

11.

Contract de achizitie
publica

Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu titlu
oneros, incheiat 1n scris, intre una sau mai multe autorititi contractante

12.

Contract de furnizare

Contractul cu titlu oneros, incheiat 1n scris, intre autoritatea
contractantd si unul sau mai multi operatori economici, avind ca
obiect achizitia de produse/servicii prin cumpdrare, inclusiv cu plata in
rate, inchiriere, leasing cu sau fard optiune de cumpdrare ori prin orice
alte modalitdti contractuale in temeiul cirora autoritatea contractanti
beneficiaza de aceste produse

13.

Contract de lucrari

Contractul cu titlu oneros, incheiat 1n scris, intre autoritatea
contractantd si unul sau mai multi operatori economici, avind ca
obiect fie exclusiv executia, fie atit proiectarea, cat si executia de
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lucréri/constructii sau realizarea, prin orice mijloace a unei constructii

14. | CPV- Vocabularul

publice

comun al achizitiilor

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)

15. | Obligatie de plati

Raport juridic in virtutea céruia debitorul este finut fatd de creditor la a
da o0 anume suma de bani sub sanctiunea constringerii

16. | Lichidarea cheltuielilor

Faza in procesul executiei bugetare in care se verificd existenta
angajamentelor, se determind sau se verifica realitatea sumei datorate,
se verificd conditiile de exigibilitate ale angajamentului, pe baza
documentelor justificative care si ateste operatiunile respective

17. | Oferta

Actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizitie publica.
Oferta cuprinde propunerea financiara, propunerea tehnica, precum si
alte documente stabilite prin documentatia de atribuire

18. | Operator economic

Oricare furnizor de produse, prestator de servicii ori executant de
lucréri - persoana fizica/juridica, de drept public sau privat, ori grup de
astfel de persoane cu activitate in domeniul care oferd in mod licit pe
piata de produse, servicii si/sau executie de lucrdri, conform legii

19. | Ordonantarea

Faza in procesul executiei bugetare in care se confirmi ci livrarile de

cheltuielilor bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate
si cd plata poate fi realizati
20. | Plata Faza din procesul executiei bugetare reprezentand actul final prin care

institutia publicé achité obligatiile sale fata de tertii creditori (este
eliberata de obligatiile sale fati de tertii creditori)

21. | Prestator

Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii,
parte Intr-un contract/comandi contract de servicii

22. | Referat de necesitate

Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autorititii
contractante, care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari
identificate, precum si pretul unitar / total al necesititilor, Intocmit
potrivit art.2. alin.5 din H.G.nr.395 / 2016

23. | SEAP - Sistemul

publice

electronic de achizitii

Sistemul informatic de utilitate publica, accesibil prin internet la
adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efecturii de achizitii
publice prin mijloace electronice

24. | Specificatii tehnice

Cerinte, prescriptii, caracteristici de naturd tehnici ce permit fiecirui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o
manierd corespunzatoare indeplinirii necesitatii autorititii contractante

25. | valoarea estimati

O determinare valoricd a obiectului unei achizitii care se stabileste pe
baza calculdrii §i insumdrii tuturor sumelor plitibile pentru
indeplinirea obiectivului propus (inclusiv cuantumul aferent
procentului de diverse i neprevizute, dupa caz), fara taxa pe valoarea
adaugati, ludnd in considerare orice eventuale forme de optiuni si
prelungiri mentionate in mod explicit in documentele achizitiei.

26. | Zile

Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ci
sunt zile lucratoare

Cod: PO — DAP - 02 Procedura privind Achizifie Directi
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4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

crt.

1. | PAAP Programul Anual de Achizitii Publice

2. | SAAP Strategia Anuald de Achizitii Publice

3. | SEAP Sistemul Electronic de Achizitii Publice

4. | CPV Common Procurement Vocabulary (nomenclator coduri)
5. | CFP/DE Control Financiar Preventiv/Departament Economic
6. | TFUE Tratatul privind functionarea Uniunii Europene
7. | ANAP Agentia Nationald de Achizitii Publice

8. |NIR Nota de inventar

9. | DAP Departamentul de Achizitii Publice

10. | DFC Directia Financiar Contabila

11. | DGAA Director General Administrativ Adjunct

12. | DJ Directia Juridica

13. | TVA Taxa pe valoarea adaugata

14. | EMSYS Sistemul de contabilitate

15. |E Elaborare

16. | Av Avizare

17. |V Verificare

18. | Ap Aprobare

3. Descrierea procedurii

In cele ce urmeaza sunt descrise succesiunea de etape, ansamblul de activititi care trebuie desfasurate,
precum si procedeele si regulile care trebuie respectate pentru realizarea achizitiilor directe. Prezenta
procedurd stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie publici de produse,
servicii sau lucrdri, achizitie a cérei valoare estimata fara TVA, cumulatid pentru achizitii cu acelasi
obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mai mica decat 135.060 lei
pentru produse si servicii si 450.200 lei pentru lucrdri, in conformitate cu art.7, alin.5 din Legea
nr.98/2016 cu modificarile si completarile ulterioare, art.43 din H.G.nr.395/2016, necesare rezolvarii
sarcinilor de serviciu, documentele justificative utilizate, derularea procedurii pentru achizitia acestora
si atribuirea contractului de achizitie publica.

Generalitéti

(1) Universitatea din Bucuregti, in calitate de autoritate contractantd, are dreptul de a achizitiona direct
in conformitate cu prevederile art.7 aliniatul.5 din legea 98/2016, produse sau servicii in cazul in care
valoarea estimatd a achizitiei, farda TVA, este mai micd decat 135.060 lei, respectiv lucriri, in cazul in
care valoarea estimata a achizitiei, fird TV A, este mai mica decat 450.200 lei.

(2) Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua forma
unui contract de achizitie publica sau, dupa caz, a unui document fiscal ori a unei comenzi, inclusiv in

Cod: PO — DAP - 02 Procedura privind Achizitie Directd
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cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plati ce permit posesorului si le utilizeze
in relagia cu comerciantii in vederea efectuarii de plai, fara numerar, pentru achizitionarea de produse,
servicii si/sau lucrdri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar fira a se limita la, cardurile de plata
si/sau portofele electronice.

(3) Autoritatea contractantd calculeaza valoarea estimatd a unei achizitii avand in vedere valoarea
totald de platd, fard TVA, ludnd in considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri ale
contractului mentionate in mod explicit in documentele achizitiei. Valoarea estimati a achizitiei directe
va fi determinatd in lei de catre entitatea beneficiara la momentul identificarii necesitatii si elaborarii
referatului de necesitate.

(4) Referatul de necesitate reprezintd un document intern emis de fiecare compartiment din cadrul
autoritatii contractante care cuprinde necesitatile de produse, servicii si lucrari identificate, precum si
pretul unitar/total al necesititilor.

(5) SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnica de a achizitiona direct, prin
intermediul catalogului electronic publicat in SEAP, produse, servicii sau lucrari a ciror achizitionare
intra sub incidenta prevederilor alin. (1). In cazul in care autoritatea contractanta nu identifica in cadrul
catalogului electronic produsul, serviciul sau lucrarea care 1i poate satisface necesitatea sau constata ci
pretul publicat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decét pretul pietei sau
din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea
contractantd poate realiza achizitia de la orice operator economic, cu respectarea prevederilor art. 43
alin. (3) din HG nr. 395/2016, coroborat cu prevederile art. 64 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 conform
carora in cazul in care valoarea estimati a achizitiei este mai mica de: a) 100.000 lei pentru produse si
servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucréri, autoritatea contractanti 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; c) 4.500 lei,
autoritatea contractantd are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fird acceptarea
prealabild a unei oferte.

5.1 Etapele achizitiei directe de produse, servicii si lucriri

(1) Structurile beneficiare din cadrul Universitatii din Bucuresti intocmesc referatul de necesitate si
nota justificativd cu privire la alegerea procedurii de atribuire {inind cont de studiul pietei si de
consultarea catalogului electronic SEAP. Conform prevederilor art. 43 din H.G. nr. 395/2016, intr-o
primé etapd se va accesa catalogul SEAP in vederea identificdrii existentei la momentul respectiv a
ofertelor pentru produsele, serviciile sau lucririle care fac obiectul referatului de necesitate.
Responsabilul cu achizitia alege dintre produsele, serviciile sau lucririle care corespund cel mai bine
necesitdfiilor autoritdtii contractante §i transmite in acest scop, prin intermediul SEAP, notificiri
operatorilor economici. Notificarile prevazute trebuie si contind informatii referitoare la:

a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate;

b) cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

c) conditiile in care urmeaza sa se efectueze plata.

Documentele achizitiei vor confine listarea de pe catalogul SEAP a paginii de interogare dupa
produs/serviciw/lucrare a ofertelor existente la momentul accesrii catalogului, interogrile neacceptate
de operatorul economic §i pagina de atribuire pe SEAP a achizitiei directe.

in cazul in care responsabilul cu achizitia nu identificd in cadrul catalogului electronic produsul,
serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constati ci pretul postat de operatorii
economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decit pretul pietei sau din motive tehnice
imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea contractanti poate
realiza achizitia de la orice operator economic, cu respectarea prevederilor art. 43 alin. (3) din HG nr.
395/2016, coroborat cu prevederile art. 64 alin. (1) din Legea nr. 98/2016. Pentru realizarea achizitiei
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responsabilul cu achizitia/compartimentul care a inifiat achizitia solicitdi oferte pentru
produsul/serviciul/lucrarea respectiva care sa aibd un raport calitate - pret optim.

In cazul achizitiei directe realizate offline responsabilul cu achizitia va transmite iIn SEAP prin
utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie o notificare, conform art. 46 alin.
(5) din HG nr. 395/2016Atunci cand complexitatea achizitiei o impune, se va intocmi si un caiet de
sarcini cu caracteristici minimale.

(2) Referatul de necesitate §i nota justificativd sunt verificate si semnate de decan, director
departament/directie, administrator sef facultate si sunt transmise citre DAP;

(3) DAP verifica incadrarea produsului/serviciului in pragul valoric prevézut la art. 7 alin 5 din Legea
nr.98, precum si corespondenta in PAAP.

(4) DFC verifica bugetul disponibil si atribuie articolul bugetar

(5) DAP depune achizitia spre aprobare citre DGAa

(6) DAP depune achizitia spre avizare conformitate si legalitate citre DJ

(7) DAP depune achizitia spre aprobare la Rector

(8) DAP publicd anunt in SEAP, in cazul in care valoarea achizitiei este mai mare de 100000 Lei;

(9) Dupa aprobare, DAP trimite dosarul pentru intocmirea si semnarea contractului.

(10) DJ verifica, valideaza si semneaza contractul.

(11) Administratorul financiar inregistreaz contractul in EMSYS

(12) CFP/DE verifica, valideaza si semneazi contractual

(13) DAP depune contractul spre aprobare la Rector

(14) Administratorul financiar §i gestionarul pe facultate/ departament/proiect se prezinti la
Departamentul Inventare, primeste bunurile/receptioneaza serviciile prestate si intocmeste procesul
verbal de receptie.

(15) D/DP introduce in EMSYS datele receptiei

(16) D/DP trimite referatul de plata, factura, procesul verbal de receptie si ordonantarea la plati citre
DAP;

(17) DAP verifica, valideaza si semneaza documentele de plati,

(18) CFP verificd, valideaza si semneaza documentele de plati,

(19) Documentele sunt pleluate de citre DFC si se face plata.

(20) DAP arhiveaza dosarul achizitiei

6. Responsabilititi in derularea activititii

Nr. Compartimentul (postul)/ actiunea (operatiunea) I
crt.
1. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia beneficiari a ..
. - Initiat
produselor/serviciilor/lucrarilor ’
2. | Facultatea, Cole.g.l.ul, Depavrt:amentul, Serviciul, Directia beneficiara a Verificat si Avizat
produselor/serviciilor/lucririlor
3. | DAP Verificat i Aprobat
4. | DFC Verificat gi Avizat
5. | DGAA Aprobat
6. |DJ Aprobat
7. | Rector Aprobat
8. | DAP Publicat

Cod: PO — DAP - 02 Procedura privind Achizitie Directi
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9. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia beneficiara a )
e - Elaborat
produselor/serviciilor/lucréarilor
10. | DJ Verificat si Aprobat
11. | DAP Aplicat
| 12. | CFP/DE Verificat si Aprobat
13. | Rector Aprobat
14. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia beneficiari a .
. - Receptionat
produselor/serviciilor/lucrarilor
15. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia beneficiari a
e - Elaborat
produselor/serviciilor/lucrarilor
16. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia beneficiara a
e - Elaborat
produselor/serviciilor/lucrarilor
17. | DAP Verificat
18. | CFP Verificat i Aprobat
19. | DFC Platit
20. | DAP Arhivat

7. Formular evidenti modificari

} Eaboonfrm
Ordinului 600/2018
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9. Lista de distribuire a procedurii

Data
Nr. . Numesi | Data | _ Data | intririi in
o%. Compartiment prenume | primiris Semnitura retragerii | vigoare a Semniitura
procedurii
1 2 3 4 5 6 7
Departamentul .
1 copie | de Achiziii Difuzare
Publice electronica

10. Anexe, inregistrari, arhivari
10.1. Referat de necesitate produse
10.2. Referat de necesitate servicii
10.3. Nota justificativa cu privire la alegerea procedurii de atribuire
10.4. Caiet de sarcini (dupi caz)
10.5. Proces verbal de evaluare oferte
10.6. Comanda ferma
10.7. Contract de achizitie de produse
10.8. Contract de achizitie de servicii
11.0. Diagrama fluxului procedurs achizitie directs

Anexa 11,

Procedura de Achizitie Directd Cod: PO — DAP - 02
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Cod: PO — DAP - 02 Exemplar nr. 1
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