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M UNIVERSITATEA DIN

& BUCURESTI

Editia 1

PROCEDURA OPERATIONALA

Revizia -

Procedur simplificata
Cod: PO - DAP-05

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 céror valoare estimati firdi TVA este mai
mica 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 elaboratd in conformitate cu prevederile art. 113 din
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si art. 101-105 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

2. Domeniul de aplicare

Procedura se aplica de cétre persoanele desemnate ca responsabile de achizitie din cadrul
Departamentului de Achizitii Publice, precum si de catre persoanele din cadrul facultatilor,
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;

-Hotérérea 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 operationalia

4.1.Definitii ale termenilor

1::; Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul care defineste termenul
1. | Procedurd simplificatd | Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona prin procedura

Procedurd simplificatd servicii si produse a ciror valoare estimati este
mai mici decat pragurile corespunzitoare prevazute la art. 7 alin. (1) lit.
b), respectiv 648.288lei fard TVA.

Autoritate contractanti

A) autoritdfile si institutiile publice centrale sau locale, precum si
structurile din componenta acestora care au delegatd calitatea de
ordonator de credite si care au stabilite competente in domeniul
achizitiilor publice;

B) organismele de drept public;

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

Cod: PO — DAP-05 Proceduria Operationalid- Proceduri simplificata
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Editia I

BIEE] UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA :
2% Revizia -

> BUCURESTI

Procedura simplificat
Cod: PO — DAP-05

Exemplar nr. 1

4.2 .Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

;"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 Noti de inventar

8. | DAP Departartamentul de Achizitii Publice

9. | DFC Directia Financiar Contabilitate

10. | TVA Taxa pe valoarea adaugata

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

5. Descrierea procedurii operationale

Prezenta procedura operationala reglementeazi situatiile in care incheierea contractelor de achizitie
publici, care au ca obiect prestarea de servicii si furnizarea de produse, se realizeazi in baza prevederilor
Art. 113, respectiv Autoritatea contractanta are dreptul de a aplica procedura simplificatd in conditiile
prevézute la art. 7 alin. (2).

(2) Procedura simplificatd se inifiaza prin publicarea in SEAP a unui anunt de participare
simplificat, insotit de documentatia de atribuire aferenti.

(3) Autoritatea contractanta 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 incét
operatorii economici interesati sd beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru
elaborarea ofertelor si pentru pregitirea documentelor de calificare si selectie, daci sunt solicitate prin
documentele achizitiei.

(4) Autoritatea contractantd poate decide desfigurarea procedurii simplificate:

a) fie intr-o etapa;

Cod: PO — DAP-05 Proceduri Operationala- Procedura simplificati
Pagina 5 din 10



01 uIp 9 euiSeq
greoyiduns ganpadoay -gleuoljesadQ gnpadotd so-dvd — Od :PeD

‘1e193nq [M{OSLMIE SINQIIE 1S [N[IqIU0dsIp BOYLOA DA (¥)

- dVVd WIoyuod

orjziyoe pundsorod 1§ JYVd UL 91031} Juns eiol[os 9[9snpoid/aioiAles goep goygyuaa Jva  (¢)
{dV{ a1go astwisuer) juns 1§ juswelreda(] Jos ore)noey Jos Jojensurpe drjoaip/usurelredsp 1030311p
“UBOOP Op SIBUWISS 1§ SJBOIJLIOA JUNS BANNEOIIIISN[ ©)OU IS TUIOJES 9P [NIdTR)) “9Je]Isadau ap [meiday  (7)
*Q[BWITUIW TONSLIA}OBIED MO TUIOIES 9P J9Ted Un I§ [woojug eA as sunduwi o riziyoe eajeyxs[durod

pugd Uy 1vjerd nips op Juod pueur] axnqie ap 1mpadoid earadafe ey anaLd no ganeoynsnl ejou
1§ 91B1ISI0U 9 [NIRISJSI OSIWD0UY [$AINONG UIP IHRISISATU[) [NIPED UIp 2IBolaudq ajumponng (1)

ayeoyrdurs manpasoad apderq-1's

-opeoryriduirs 1unpadoid e aresrjde op arejuswridns

fienepow 1§ njrpuoo 1Iqe)s 1od 9s 139] 19juszaid e aresrjde ap 90130]0poIdW SULIOU ULL (1)

(q 18 (8 )] 6L1 "M ND S)BIULIOJUOD Ul ‘grejrurs ejusrradxa (9

‘€1 "1e Nd JBIULIOJUOD U] ‘ojeuoisajord TBIANIE B 1R)I0I9X3 p BajR)ioeded (g

‘7 Inyeadered ‘e-9 e ouNIioas ‘AT [N[031dED NO SJBIIULIOJUOD U ‘AISPNJOXS 9P dAN0W (B
:putand ojurnzoo reop ejoros 9jeod

©1SBIOR “O1j09]as IS QIBOIJI[Ed 9P ILISILIO 9)IOI[OS BS 9PIOSP BIURIOBIUOD BIIRILIONE BoR(T (1)
"LIgION] 9p gor[qnd d1i1ZIyor op 10BIUOD [NUN [NZED UL “[1Z ¢ 9P A1dadsal ‘asnpoid nes 1191A19s 9p gorjqnd
orjIZIyoe 9p 10BNUOD MUN TLINgLIE [nzeos u ‘oredronted op 1atjelAul L wsuen Andadsal ‘aredionred op
minjunue & aresorqnd o1ds 1LIBITWSURI) BIEP B[ 3P I[IZ 9 9P BOIW [eW 1 9jeod nu a1ed ‘10[919jo/aredonred
op Jojumoros earoundsp nnuod psnpor epeouad o [Iqels djeod  RIUBIOBHUOD  BIBILIOME
‘(6) ‘ure nes () ‘ure e[ 9inzgadid Jropeourad jeoadsar op yIqIsodwur 90BJ ‘glULIORNUOD BIJRILIOINE

ango 9p Jojepzundsarod powr Uy glensuowdp ‘gjusdin op arfeniis o ared ug mzed uy (O1)
‘a1z 9 urind [0 op 9189 BUWIUIW
epeowrad ‘gsnpai ajeirxo[duros op asnpoid op eorqnd a1j1zIYde ap 19LIUO0D INUN BIIMNJLIE JISPIA U dIe 38
oIed Ul [nZed uf ‘91z ] urind [0 op 913 I0[ouaJo ' dundop op pnwi-elep 1§ aredionted op 1orieiaur

TLIS)TWISTRT) BYep onjuj gumur epeowtad <(q 1 () "urpe ey 1nzgasxd mynzes e enop e edejo uf ()
“enop e ede)o e[ aredronred op srieuaul o ‘1je)09]3s Jofijepipued 101NN “UBY[NTUIS

ojwsuen e ap erjedqo aIe gueloenUoo BRI (q )] () ule ef nzeaaid nzes uf (8)
-aredronred op Jofueoros eersundsp nnusd
gywI-eyep op syureur o1z 01 urind (99 no ‘gyAS ut aresrqnd axds “esyridwis sredronied op [njunue

“wisuen} & 9p e1jedqo ore gueloenuod eajeome ‘(q iy () ‘uire e[ nzeasid nzeos uf (L)
-yeoryiidunts aredronred op [njunue ug gzeszroaid |1 19adse 15998 “10[9119J0 © a1010030u 9p ade)o

Toun arezuedIo SpIOSp BIUEBIOBRIUOD BaYRILIOINE BoRp (q )| () "ulfe e[ nzgaaid [nzeds uj (9)
v RLIGLIT]

ap gorqnd a1j1ziyor 9p 10BIUOD INUN BIIMQLIE JIOPIA UL dIe S 91D UL [nZed uf ‘91z ¢ (9
‘esnpai are)rxa[duros ap

asnpoid ap eorjqnd s1IZIYoe op 0BNUOD INUN BIIMLIJE JIIPIA UL I8 S 918D UL [NZBD UL 9[1Z 9 (q
‘osnpoid nes 19TAISS

ap eorjqnd ajIZIyoe 9p J0BIUOO INUN BIIMJLIE SISPAA UL 918 39S 318D UL [nZed uf 91z O (e
:urind 99 9p 2189
10[913y0 ' a1oundap ap gyui-eyep 1$ ereoypdwis empadsoid ef sredionted op mnjunue 1 IWISURI) BIEP

onug gwirurw gpeouad (¢) “urpe Joqiirzodsip aradune sonpe € gIgf 18 (2 ) () "ulfe uLojuo) (s)

"aXmquiye 9p erjeruswmoop ug 18 jesiyrjdus sredronied op [njunue ug
91Z109p gIseade eZ10did  op eiiedI[qo aIe aIed Uy Zed ‘Boruonoafd a1eirol] ap sfeul) ades 1aun earezuedio
op1o9p e op [mdaip are gluedeRnUOd BIRILOME ‘(B ] () ‘une e[ nzeadid mzeds uf ()

’ "IO[9MQJO
BaIEN[RAS 1§ Bo1a10039U 1§ 180 “Jo[riepipues e1jos[as jeje undnsaid ared adels anw rewr ux o1f (q

S0-dvd — Od :P2D

It rejdusoxy greoyyduiis ginpasoid

1153dNDoNng &R
YIVNOLLVIAdO YHNaID0ud NIE VRIS, .

- BIZIADY

1 edipg




Editia I

[EB UNIVERSITATEA DIN PROCEDURA OPERATIONALA —
"‘:‘_‘ evizia -
= B —U ﬂj R E : S T I Procedura simplificata

Cod: PO — DAP-05 Exemplar ar. 1

(5)  DAP depune achizitia spre aprobare catre DGAa

(6)  DAP depune achizitia spre aprobare catre DJ

(7)  DAP intocmeste Strategia de contractare, DUAE, Modele formulare si draful de contract

(8)  Rectorul aproba achizitia

(9)  DAP transmite spre publicare, in SEAP, documentatia de atribuire, semnati electronic, in

vederea emiterii acceptului/aprobarii citre ANAP

(10)  Dupaé aprobarea documentatiei de atribuire, DAP transmite spre publicare, in SEAP, anuntul de

participare in vederea emiterii acceptului/aprobirii citre ANAP

(11)  Comisia de evaluare - intocmeste procesul verbal de vizualizare al ofertelor si Procesul verbal

privind evaluarea garantiei de participare, a informatiilor din DUAE* si a documentelor care il insotesc,

precum si indeplinirea cerintelor de calificare;

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

din DUAE* s5i a documentelor care il insotesc, precum si indeplinirea cerintelor de calificare;Comisia

de evaluare - intocmeste procesul verbal privind evaluarea conformititii propunerilor tehnice cu

prevederile caietului de sarcini si, dupa caz, cu factorii de evaluare

(13) DAP incarcé in SEAP procesului verbal privind evaluarea conformititii propunerilor tehnice cu
prevederile caietului de sarcini §i, dupa caz, cu factorii de evaluare

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

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

(16) Comisia de evaluare - intocmeste Raportul procedurii

(17)  Rector — aproba Raportul procedurii

(18) DAP transmite comunicdrile finale

(19) DAP incarcd in SEAP Raportul procedurii

(20) Intocmirea contractului de achizitie de initiatorul achizitiei si aprobarea de citre Decan/Director
Proiect/Director Departament;

(21) DJ verifica, valideaza si semneaza contractul

(22)  Administratorul financiar inregistreaza contractul in EMSYS

(23) CFP/DE verifica, valideaza si semneaza contractul

(24) DGAa semneaza contractul

(25) Rectorul semneaza contractul

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

(27) D/F introduce in EMSYS datele receptiei

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

DAP

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

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

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

(32) DAP arhiveaza dosarul achizitiei

6. Responsabilitiiti in derularea activitatii

Nr. Compartimentul (postul)/ I
S actiunea (operatiunea)
0 1
1. | Facultatea, Colegiul, Departamentul, Serviciul, Directia Initiat

beneficiard a produselor/serviciilor/lucrarilor

Cod: PO — DAP-05 Proceduri Operationalid- Procedura simplificati
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Editia 1

BRI A 018 PROCEDURA OPERATIONALA e
SSBUCURESTI — Revizia -

e s T Procedura simplificata Exemplar nr. 1
Cod: PO — DAP-05 plarnr.

SR A

Nr. Compartimentul (postul)/ I
ert. actiunea (operatiunea)
30. | DAP ' Verificat
31. | CFP Verificat si Aprobat
32. | DFC Platit
33. | DAP Arhivat

7. Formular evidentid modificiri

' Elaoat conf. rin |
600/2018

8. Formular analizi procedura

|-copie Departamentul
PIC | 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 publicé, Acord-Cadru, Contract subsecvent (furnizare /servicii)
10.6. Model Formulare - Operatori economici
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Diagrama de proces pentru realizarea procedurii operationale

Procedura simplificata

il din cadrul Universitifii di i referatul de necesitate §i nota justificativ cu privire la alegerea procedurl de atribuire {inénd cont de studiul picgei.
Atunti cind complexitatea achizifiei o impune w va intocmi yi un calet de sarcini cu caracteristici minimale.

<

= Referatul de necesitate, Caietul de sarcini i nots justificativa sunt verificate i samnate de decan, direcior depar fo i ini yef facultate, jef Departament ¢ sunt transmise
citre DAP;

 DAP verificl dadl servicille/produsele solicitate sunt trecute in PAAP si corespund achizitiei conform PAAP :

C-<-<

= DFC venifica dizpenibllul of stribule articolul bugetar,

* DAP depune achizitia spre aprobare catre DGAa

» DAP depune achizitia spre aprobare catre D)

?((((

= DAP intocmegte Strategia de contractare §i DUAE

= Rectorul aproba achizitia

v « DAP ite spre publi in SEAP, d ia de atribuire, semnat3 el ic, in vede el ptulul/oprobin citre ANAP
” * Dup apl di iei de atribuire, DAP ite spre publicare, in SEAP, anuniul de participare in vederea emiterii acceptului/aproblnicitre ANAP
v * Comisia de evaluare- intscmeste procesul verbal de virualizare al ofertelor i Procesul verbal privind eval e o | = infermatiilordin DUAE® 5 = documentelor care ||
Insafese, prezum 3l Indaplinlrea cerinfelor de calificars;
* DAP incarcé in SEAP Procesul verbal privind evaluarea garantiei de participare, a i iilor din DUAE* i a di care il insofesc, precum si indeplinirea ceringelor de calificare;

?

® Comlsia de evaluare - intocmegte procesul verbal privind conformithii ice cu prevederile caietului de sarcini gi, dupi caz, eu factorii de evaluare

8-S«

 DAP incarcd in SEAP procesului verbal privind evaluarea conformitatli propunerilor tehnice cu prevederile caietului de sarcini $i, dupl caz, cu factorii de evaluare

* Comisia de evaluare - Intocmeste procesu! verbal privind evaluarea propunerilar financiare, inclusiv verificarea conformitAtii acestora cu propunerile tehnice

K€

* DAPincarcdin SEAP i verbal privind i

itidfil acestora cu prop ile tehnice

* Comisia de evaluare - intocmeste Raportul procedurii

. or — aprobd Raportul procedurii

?

* DAP tranimite comunicdrile finale

?«

* DAP incarch in SEAP Raportul procedurii

« Tntocmirea contractului de achizitie de initiatorul achizltiei si aprobares de chtre Decan/Director Proiect/Director Departament;

* Dl varifica, valldenza si semneazs contractul

KK

= Adminlstratorul financiar inregistreaza contractul in EMSYS

:<

* CFP/DE verifica, valideazs si semneaza contractul

€

= DMGAs semnears contractuyl

* Rectorul semneaza contractul

* D/F receptioneaza serviciile prestate si intocmeste procesu! verbal de receptie

» DfF introduce in EMSYS datele receptiei

CECLK:

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

C:<

= DAPverifica, i de plata

g

* CFP verifics, % de plata

» Documentele sunt preluate de catre DFC si se face plata

= DAR nrhiveaza dosarul achiritiei

el e e e ) ) o ) W T D
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