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Editia 1

G UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA —
= evizia -
& B_U 2} R E$T1 Licitatie Deschisi

Cod: PO — DAP-04 Exemplar nr. 1

1. Scopul procedurii
1.1.Scopul prezentei proceduri este de a stabili un mod unitar de realizare a activitatii privind
achizitiile publice ce au ca obiect servicii/produse caror valoare estimati fard TVA este egald
sau mai mare decat pragurile prevazute la art. 7 alin. (1) lit. b) din Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice.

1.2.Prezenta procedurd operationald a fost elaborata in conformitate cu prevederile art. 7 alin. (2)
si a art. 71-75 din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si art. 58-66 din H.G. 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

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de catre persoanele desemnate ca responsabile de achizitie din cadrul
Departamentului de Achizitii Publice, precum si de citre persoanele din cadrul facultitilor,
colegiilor, departamentelor, serviciilor si directiilor Universitatii din Bucuresti care participa
la procesul de achizitie, indiferent de sursa de finantare.

3. Documente de referinti
-Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
-Hotérarea 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;
-www.anap.gov- Ghidul online al achizitiilor publice.

4. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationali

4.1.Definitii ale termenilor

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

Licitatie Deschisa Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona prin proceduri
Licitatie Deschisa servicii gi produse a cdror valoare estimati este mai
mare dect pragurile corespunzitoare previzute la art. 7 alin. (1) lit. b),
respectiv 648.288lei fard TVA.

Autoritate contractantd | A) autorititile si institutiile publice centrale sau locale, precum si
structurile din componenta acestora care au delegati calitatea de
ordonator de credite §i care au stabilite competenie in domeniul
achizitiilor publice;

B) organismele de drept public;

C) asocierile formate de una sau mai multe autoritdfi contractante
dintre cele previzute la lit. A) sau b).

Cod: PO — DAP-04 Proceduri Operationali - Licitatie Deschisa
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EE UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA Revizi
2 vizia -
== B& RE 2 T l Licitatie Deschisa

Cod: PO — DAP-04 Exemplar nr. 1

4.2 .Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

;l't PAAP Programul Anual de Achizitii Publice

2. | SAAP Strategia Anuald de Achizitii Publice

3. | SEAP Sistem Electronic de Achizitii Publice

4. |CPV Common Procurement Vocabulary (nomenclator coduri)
5. | TFUE Tratatul privind functionarea Uniunii Europene
6. | ANAP Agentia Nationala de Achizitii Publice

7. |NIR Notia de inventar

8. | DAP Departartamentul de Achizitii Publice

9. | DFC Directia Financiar Contabilitate

10. [ TVA Taxa pe valoarea adaugati

11. | EMSYS Sistemul de contabilitate

12. |E Elaborare

13. | AV Avizare

14. |V Verificare

15. | AP Aprobare

16. | CFP Control Financiar Preventiv

17. | D/F Departament/Facultate

18. | DJ Directia Juridica

19. | DGAa Director General Administrativ adjunct

S. Descrierea procedurii operationale

Prezenta procedura operationala reglementeaza situatiile in care incheierea contractelor de achizitie
publici, care au ca obiect prestarea de servicii i furnizarea de produse, se realizeazi in baza prevederilor
Art. 71-75, respectiv in cadrul procedurii de licitatie deschisa orice operator economic are dreptul de a
depune ofertd in urma public#rii unui anung de participare.

Licitatia deschisa se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt de participare, in
conformitate cu prevederile art. 144 alin. (2) si (3), prin care autoritatea contractanti solicita operatorilor
economici depunerea de oferte.

Procedura de licitatie deschisa se desfagoara intr-o singuri etapi obligatorie.

Autoritatea contractanti are dreptul de a decide organizarea unei etape finale de licitatie
electronicd, caz in care are obligatia de a preciza aceastd decizie in anuntul de participare si in
documentatia de atribuire.

Perioada cuprinsa intre data transmiterii anuntului de participare spre publicare in Jurnalul
Oficial al Uniunii Europene si data-limita de depunere a ofertelor este de cel putin 35 de zile.

Cod: PO -~ DAP-04 Proceduri Operationali - Licitatie Deschisi
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Editia 1

BEE UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA —
B evizia -
== BUCU R E ST] Licitatie Deschisa

Exemplar nr. 1

Cod: PO — DAP-04

(12)  DAP incarcd in SEAP Procesul verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor

din DUAE* si a documentelor care il insotesc, precum si indeplinirea cerintelor de calificare;

(13)  Comisia de evaluare - intocmeste procesul verbal privind evaluarea conformititii propunerilor
tehnice cu prevederile caietului de sarcini si, dupi caz, cu factorii de evaluare

(14) DAP incarca in SEAP procesului verbal privind evaluarea conformititii propunerilor tehnice cu
prevederile caietului de sarcini si, dupa caz, cu factorii de evaluare

(15) Comisia de evaluare - intocmeste procesul verbal privind evaluarea propunerilor financiare,
inclusiv verificarea conformititii acestora cu propunerile tehnice

(16) DAP incarcd in SEAP procesului verbal privind evaluarea propunerilor financiare, inclusiv
verificarea conformititii acestora cu propunerile tehnice

(17)  Comisia de evaluare - intocmeste Raportul procedurii

(18)  Rector — aprobd Raportul procedurii

(19) DAP transmite comunicirile finale

(20) DAP incarcad in SEAP Raportul procedurii

(21) Intocmirea contractului de achizitie de initiatorul achizitiei i aprobarea de catre Decan/Director
Proiect/Director Departament;

(22)  DJ verifica, valideaza si semneaza contractul

(23) Administratorul financiar inregistreaza contractul in EMSYS

(24) CFP verifica, valideaza si semneaza contractul

(25) DGAa semneaza contractul

(26)  Rectorul semneaza contractul

(27)  D/F receptioneaza serviciile prestate si intocmeste procesul verbal de receptie

(28)  D/F introduce in EMSYS datele receptiei

(29) D/F trimite referatul de plata, factura, procesul verbal de receptie, ordonantarea la plata catre

DAP

(30) DAP verifica, valideaza si semneaza documentele de plata

(31)  CFP verifica, valideaza si semneaza documentele de plata

(32) Documentele sunt preluate de catre DFC si se face plata

(33) DAP arhiveaza dosarul achizitiei
6. Responsabilititi in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ I
crt. actiunea (operatiunea)
0 1
1. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia Initiat
beneficiard a produselor/serviciilor/lucrarilor
2. Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia Verificat si avizat
beneficiara a produselor/serviciilor/lucrarilor
3. | Departamentul de Achizitii Verificat si Aprobat
4. | DFC Verificat si avizat
5. | Director General Administrativ Adjunct Aprobat
6. |DJ Aprobat
7. | DAP Elaborat

Cod: PO — DAP-04 Proceduri Operationali - Licitatie Deschisi
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Editia 1

UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA —
BUCUREST] Revizia -

Ry S Licitatie Deschisa Exemplar or. 1
Cod: PO — DAP-04 R '

7. Formular evidenta modificari

- abort cnf. rdi N
600/2018

8. Formular analizi proceduri

Nu este cazul - = - = - - | -

SIISIE

9. Lista de distribuire a procedurii

_ Departatul de | Difuzare

I-copie Achizitii Publice electronica
10. Anexe

10.1. Referat produse/ servicii
10.2. Caiet de sarcini
10.3. Nota justificativa privind selectarea procedurii
10.4. Strategia de Contractare;
10.5. Contract de achizitie publicd, Acord-Cadru, Contract subsecvent (furnizare /servicii)
10.6. Model Formulare - Operatori economici
10.7.  Ordin de numire a comisiei de evaluare
10.8. Raspuns la solicitarea de clarificéri pe perioada pregatirii ofertelor
10.9. Amendament la documentatia de atribuire
- 10.10. Declaratie de confidentialitate si impartialitate - Comisie de evaluare);
10.11. Proces verbal al sedintei de vizualizare a ofertelor;

Cod: PO — DAP-04 Proceduri Operationali - Licitatie Deschisi
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Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Licitatie Deschisi

= Structurila izre din cadrul Un} til din Bucuregi intocmesc referatul de necesitate §i nota justificativi cu privire o alegerea proceduril de atribuine findnd cont de studiul pietei,
Atunci ciind complexitatea achizitiei o impune te va intocmi 4 un calet de sarcini cu caracteristici minimale.

<

* Referatul de necesitate, Caielul de sircini 3i nots justificativl sunt verificate i semnate de decan, director depar
citre DAP;

il inis sef facultate, sef Departament §i sunt transmise ]

C -

 DAP verlfich daci serviclile/produsele solicitate sunt trecute in PAAP si corespund achizifiei conform PAAP ;

?

* DFC verifica disponibilul si atribuie articolul bugetar,

&

= DAP depune achiziti spre sprobarecatre DGA2

* DAP depune achizitia spre aprobare catre DJ

.
o
P
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Strategia de si DUAE

* Rectorol aproba achizitia

= DAP ite spre publicare, in SEAP, ia de utribuire, semnatd electronic, in vederea emiterii acceptului/aprabirii citre ANAP

C-C-C-C-C <

= Dupd sprobarea documentatiei de atribuire, DAP transmite spre publicare, in SEAP, anuntul de participare in vederea emiterii acceptului/aprobril cktre ANAP

<<

+ Comivla de evaluare - intocmeyte procesul verbal de vituatizare ol ofartelor 5 Procesul verbal privind garantiel de parti & informati DUAE* ¢ a o lor care il
insofest, precum g indeplinires cerinjelor de cafificare;

0-<

¢ DAP incarch in SEAP Procesul verbal privind evaluarea garantiei de participare, a informalilor din DUAE® 5i a documentelor care l insofesc, precum si indeplinirea ceringelor de

* Comisia de evaluare - Intocmeste procesul verbal privind evaluarea conformitAii propunerllor tehnice cu prevederlle caietului de sarcini $i, dup caz, cu factorli de evaluare

* DAP incarchi in SEAP procesului verbal privind Tormitdgi ilor tehnice cu p ile caietului de sarcini gi, dupli caz, cu factorii de evaluare

* Comisia de evaluare - intocmeste procesul verbal privind evaluarea propunarilor financiare, Inclusiv verificarea conformititii acestora cu propunerlle tehnice

KK

* DAPincarchi in SEAP i verbal privind il iare, inclusiv verif conformititii cu ile tehnlce

* Comisia de evaluare - intocmegte Raportul procedurii

Q- Q<

= Rector — aprobi Raportul procedurli

(<

* DAP transmite comunicarile finate

<

* DAP incarci in SEAP Raportul procedurii

‘B

« intocmirea contractului de achizifie de inigiatorul achizitiei si aprobarea de clitre Decan/Director Proiect/Director Departament;

&

* Diverifica, valldeaza si semneaza contractul

. financiar inreg contractul in EMSYS

* CFP/DE verifica, valideaza si semneaza contractul

J
l
]
J
J
l
.
]
]
]
]
J
|
)
l
]
]
)
]
J
]
]

DGAa semneaza contractul

* Rectorul semneats contractul

= D/F receptioneaza serviciile prestate si intocmeste procesul verbal de receptie

CECECEE

» OfF introduce in EMSYS datels receptia]

€

* D/F trimite referatul de plata, factura, procesul verbal de receptie, ordonantarea la plata catre DAP

0:<

= DAP varifics, vali sl di le de plata

<

« CFP verifica, vali si le de plata

(-4

« Documentele sunt preluate de catre DFC si se face plata

(¢

= DAP arhiveaza dosarul achizitiel
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