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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul procedurii este de a stabili un mod unitar de realizare a activititii privind achizitia
directd de bunuri, servicii si/sau lucriri a ciror valoare estimati, fird TVA este mai mica decat
pragurile valorice pentru achizitii directe de produse, servicii si lucrari.

2. DOMENIUL DE APLICARE

Procedura operationala se aplicé de cétre persoanele desemnate ca responsabile de achizitie din
cadrul Directiei Achizitii Publice, precum si de citre persoanele din cadrul facultatilor,
departamentelor, serviciilor si directiilor Universitatii “Stefan cel Mare” din Suceava care participa
la procesul de achizitie, indiferent de sursa de finantare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 98/2016 — privind achizitiile publice, cu modificarile si completirile ulterioare

3.2 Hotirarea 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, cu modificarile si completarile ulterioare

3.3 www.anap.gov.ro - Ghidul online al achizitiilor publice.

4. DEFINITII SI ABREVIERI

4.1. Termeni si definitii

4.1.1  Achizitie publici - Achizitia de lucrari, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizitie publica de cétre una ori mai multe autoritati contractante de la operatori
economici desemnati de cétre acestea, indiferent daca lucririle, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizarii unui interes public;

4.1.2  Achizitie directa - Achizitie a cérei valoare estimata tard TVA, cumulati pentru achizitii cu
decét pragurile valorice pentru produse, servicii si lucréri;

4.1.3 Acceptarea ofertei cistigitoare - Actul juridic prin care autoritatea contractanti fisi
manifestd acordul de a se angaja juridic intr-un contract ce va fi incheiat cu ofertantul a
carui ofertd a fost desemnati castigitoare;

4.1.4 Achizitor - Calitatea de autoritate contractanta a Universitatii Stefan cel Mare din Suceava
in cazul achizitiei de produse;

4.1.5 Angajament bugetar - Orice act prin care o autoritate competent, potrivit legii, afecteaza
fonduri publice unei anumite destinatii, in limita creditelor bugetare aprobate

4.1.6 Angajament legal - Fazi in procesul executiei bugetare reprezentand orice act juridic din
care rezulta sau ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice;

4.1.7 Anunt - Anunt publicat in SEAP - sectiunea - anunturi publicitare;

4.1.8 Autoritate contractanti - Institutie publica care are calitatea de ordonator de credite si care
are competente in domeniul achizitiilor publice : Universitatea Stefan cel Mare din Suceava;

4.1.9 Beneficiar - Calitatea de autoritate contractanta a Universititii Stefan cel Mare din Suceava
in cazul achizitiei de produse, servicii sau de lucréri

4.1.10 Caiet de sarcini - Documentul care contine specificatiile tehnice (cerinte, prescriptii,
caracteristici de natura tehnicd) ce permit fiecarui produs, serviciu sau lucrare si fie descris,
in mod obiectiv, in asa manierd incit sa corespunda necesititilor Universititii Stefan cel
Mare din Suceava

4.1.11 Contract de achizitie publica - Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu
titlu oneros, incheiat in scris, intre una sau mai multe autorititi contractante;

4.1.12 Contract de furnizare - Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris, intre autoritatea
contractantd $i un operator economic, avand ca obiect achizitia de produse/servicii prin
cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fird optiune de cumpirare ori
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4.1.13

4.1.14

4.1.15

4.1.16

4.1.17

4.1.18

4.1.19

4.1.20

4.1.21

4.1.22

4.1.23

4.1.24

4.1.25

4.1.26

prin orice alte modalititi contractuale in temeiul cdrora autoritatea contractanti beneficiaza
de aceste produse;

Contract de lucriri - Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris, intre autoritatea
contractantd i unul sau mai multi operatori economici, avind ca obiect fie exclusiv
executia, fie atat proiectarea, cat si executia de lucréri/constructii;

CPV — comun al achizitiilor publice - 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);

Obligatie de plata — Raport juridic in virtutea caruia debitorul este tinut fati de creditor la a
da o anume suma de bani sub sanctiunea constrangeri

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

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

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 ofera in mod licit pe piata de produse, servicii si/sau executie de
lucréri, conform legii;

Ordonantarea cheltuielilor - Fazi in procesul executiei bugetare in care se confirmi ca
livrarile de bunuri si de servicii au fost efectuate sau alte creante au fost verificate si ca plata
poate fi realizata;

Platid - Faza din procesul executiei bugetare reprezentdnd actul final prin care institutia
publica achita obligatiile sale fata de tertu creditor: (este eliberatd de obligatiile sale fata de
tertii creditori);

Prestator - Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in conditiile legii, parte
intr-un contract/comanda contract de servicii;

Referat de necesitate - Document intern emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante, care cuprinde necesitétile de produse, servicii si lucréri identificate, precum si
pretul unitar / total al necesitatilor,

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

Specificatii tehnice - Cerinte, prescriptii, caracteristici de natura tehnici ce permit fiecarui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o maniera corespunzatoare
indeplinirii necesitatii autoritatii contractante;

Valoarea estimata - O determinare valorica a obiectului unei achizitii care se stabileste pe
baza calcularii si insumarii tuturor sumelor platibile pentru indeplinirea obiectivului propus
(inclusiv cuantumul aferent procentului de diverse si neprevazute, dupa caz), firi taxa pe
valoarea addugatd, ludnd in considerare orice eventuale forme de optiuni si prelungiri
mentionate in mod explicit in documentele achizitiei;

Zile - Zile calendaristice, cu exceptia cazurilor in care se prevede expres ca sunt zile
lucrétoare.

4/10



Achizitia directa

4.2. Abrevieri

Abrevierea Termenul abreviat

DAP Directia Achizitii Publice

USV Universitatea "Stefan cel Mare” din Suceava

DGA Director General Administrativ

DE Directia Economica

LEP Controlul financiar preventiv

SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

5. CON{INUT

5.1. Conditii generale

5.1.1

Pe parcursul intregului proces de achizitie publica, trebuie avute in vedere urmatoarele
principii:

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

c) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) asumarea raspunderii

DAP prin personalul sau, indeplineste toate operatiunile privind evaluarea, contractarea etc.
ofertelor depuse de orice persoana fizicd sau juridicd care oferd spre furnizare/prestare sau
lucrari in conditiile prezentei proceduri.

Directia Achizitii Publice urmareste derularea in bune conditii a activitatii privind
achizitionarea, primirea, receptionarea, depozitarea, pastrarea in bune conditii si eliberarea
materialelor necesare procesului de invatimant, de cercetare stiintifica si administrativ.

5.2. Derulare procedura

=21

322

]

524

il

USV in calitate de autoritate contractanta, are dreptul de a achizitiona direct in conformitate
cu prevederile legislatiei in vigoare produse, servicii si lucrari in cazul in care valoarea
estimatd a achizitiei, fara TVA, este mai mica decdt pragurile valorice stabilite de lege.
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 cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de plata ce
permit posesorului sa le utilizeze in relatia cu operatorii economici in vederea efectuarii de
plati, pentru achizitionarea de produse, servicii si/sau lucrari.

Valoarea estimata a uneli achizitii avand in vedere valoarea totald de plata. fara TVA, luand
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 beneficiard la momentul identificdrii necesitatii si
elabordrii referatului de necesitate.

SEAP pune la dispozitie posibilitatea tehnicd de a achizitiona direct, prin intermediul
catalogului electronic publicat in SEAP, produse, servicii sau lucrari a céror achizitionare
intrd sub incidenta prevederilor legislatiei in vigoare.

In cazul in care nu se identifica in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care 1i poate satisface necesitatea sau se constatd cd pretul publicat de operatorii
economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat 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
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prevederilor legislatiei In vigoare conform cdrora in cazul in care valoarea estimata a
achizitiei este mai mica de:

a) 100.000 lei pentru produse si servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrari, se poate
achizitiona direct, fara a utiliza catalogul electronic sau anuntul prealabil, prin consultarea a
minimum trei candidati;

b) 70.000 de lei, se poate achizitiona direct pe baza unei singure oferte;

c) 4.500 lei, se poate plati direct, pe baza angajamentului legal, fara acceptarea
prealabila a unei oferte.

5.3. Etapele achizitiei directe de produse, servicii si lucrari

3.3.1.

5.3.2.

3.3.3

534
5.3.5
5.3.6
5.3.7
5:3:8
5:3.9
5.3.10

2:.3:11

5.3.12

5.3.13
53.14
5.3.15
5.3.16

Structurile beneficiare din cadrul USV intocmesc referatul de necesitate tindnd cont de
studiul pietei si de consultarea catalogului electronic SEAP prin intermediul angajatilor din
cadrul DAP.

Conform prevederilor legale, intr-o prima etapa se va accesa catalogul SEAP in vederea
identificarii existentei la momentul respectiv a ofertelor pentru produsele, serviciile sau
lucrarile care fac obiectul referatului de necesitate. Responsabilul cu achizitia alege dintre
produsele, serviciile sau lucrarile care corespund cel mai bine necesittilor solicitantului din
USV si transmite in acest scop, prin intermediul SEAP, notificari operatorilor economici.
Notificarile prevazute trebuie sd contind informatii referitoare la:

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

b) cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

¢) conditiile in care urmeaza sa se efectueze plata.

In cazul in care responsabilul cu achizitia nu identificd in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd ca pretul
postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau
din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci se
poate realiza achizitia de la orice operator economic, cu respectarea prevederilor legale.
Pentru realizarea achizitiei responsabilul cu achizitia care a initiat achizitia solicitd oferte
pentru produsul/serviciul/lucrarea respectiva, iar in cazul achizitiei directe realizate offline
responsabilul cu achizitia va transmite in SEAP prin utilizarea aplicatiei disponibile la
adresa de internet www.e-licitatie o notificare, :

Atunci cdnd complexitatea achizitiei o impune, se va intocmi $i un caiet de sarcini cu
caracteristici minimale.

Referatul de necesitate si oportunitate este verificat si semnat de decan, director departament
/directie, sef de birou si este transmis cédtre DAP;

DAP verifica incadrarea produsului/serviciului/lucrarii in pragul valoric prevazut, precum si
corespondenta in Programul Anual de Achizitii Publice;

Directia Economica verifica bugetul disponibil si atribuie articolul bugetar.

DAP depune documentele privind realizarea achizitiei pentru avizare de catre DGA.

DAP depune documentele privind realizarea achizitiei pentru aprobare de cétre rector.

DAP publica anunt in SEAP, prin responsabilul achizitiei, in cazul in care valoarea achizitiei
este mal mare de 80.000 Lei fara TVA;

DAP, prin responsabilul de achizitie, evalueaza ofertele depuse, intocmeste Raportul de
evaluare a ofertelor primite, il inainteaza spre aprobare ordonatorului de credite, intocmeste
si transmite comunicarile privind rezultatul evaluarii ofertelor catre ofertanti.

Dupé aprobarea Raportului si transmiterea comunicarilor, DAP trimite catre Biroul Juridic
contractul spre verificare.

Contractul verificat este inregistrat si semnat de responsabilul de achizitie si de sef DAP.

Un membru al Biroului Juridic semneaza contractul.

CFP/DE semneaza contractual;

DAP transmite contractul la ordonatorul de credite spre aprobare.
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5.3.17 Dupa intocmirea documentelor de receptie gestionarul pe facultate/ departament se prezinta
la DAP, unde in baza bonului de consum sau a Procesului verbal de receptie mijloace fixe /
servicii primeste bunurile achizitionate.

5.3.18 Responsabilul de achizitie inainteaza referatul de necesitate si oportunitate (copie), factura,
procesul verbal de receptie, catre sef DAP in vederea certificarii acestora;

5.3.19 DAP trimite documentele certificate catre Directia Economica;

5.3.20 CFP verifica, valideaza si semneaza documentele de platd, dupa care se face plata.

5.3.21 DAP arhiveaza dosarul achizitiei.

6. RESPONSABILITATI

6.1. Seful serviciului de achizitii publice are urmétoarele responsabilitati si competente:

- verifica necesitatea achizitiei din referatul de necesitate, incadrarea in articolele contabile;

- verificd incadrarea produsului / serviciului / lucrdrii in pragul valoric prevazut, precum si
corespondenta in Programul Anual de Achizitii Publice;

- repartizeaza referatul de necesitate responsabilului de achizitie;

- verifica, impreunad cu responsabilul achizitiei catalogul SEAP;

- atunci cand complexitatea achizitiei o impune, va solicita intocmirea unui caiet de sarcini cu
caracteristici minimale;

- verificd si semneazd Raportul de evaluare al ofertelor primite si il inainteazd spre aprobare
ordonatorul de credite;

- verificd si semneaza comunicarile privind rezultatul evaluarii ofertelor catre ofertanti;

- verificd si semneazd contractul de achizitie;

- verificd si semneaza bonul de consum, procesul verbal de receptie mijloace fixe / servicii/ lucrari;
- Intocmeste si actualizeaza evidenta achizitiilor directe impreuna cu responsabilul de achizitie;

- transmite notificdrile trimestriale privind achizitiile directe catre SEAP

6.2. Responsabil achizitiei are urmatoarele responsabilitati si competente:

- initiaza achizitia cu aprobarea sefului de serviciu;

- verificd, impreund cu seful ierarhic, catalogul SEAP;

- pentru realizarea achizitiei, responsabilul cu achizitia solicita oferte pentru produsul / serviciul /
lucrarea respectivd, iar in cazul achizitiei directe realizate offline responsabilul cu achizitia va
transmite In SEAP prin utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie o
notificare;

- atunci cand complexitatea achizitiei o impune, va solicita intocmirea unui caiet de sarcini cu
caracteristici minimale ale produsului, serviciului sau lucrarii;

- evalueazd ofertele depuse, intocmeste Raportul de evaluare al ofertelor primite, il inainteaza spre
aprobare, intocmeste si transmite comunicérile privind rezultatul evaluarii ofertelor catre ofertanti,
dupd aprobarea SAP;

- intocmeste contractul de achizitie si il supune spre aprobare DAP;

- intocmeste documente de receptie.

7. DISPOZITII FINALE

7.1. Aprobarea modificarii prezentei proceduri este de competenta Consiliului de Administratie.
7.2. Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobarii in Consiliului de Administratie.
7.3. Verificarea modului in care se aplica prezenta procedura se realizeaza de Compartimentul de
audit intern.

8. ANEXE
Anexa 1. Referatul de necesitate si oportunitate
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Anexa 2. Raport de evaluare a ofertelor primite
Anexa 3. Proces-verbal de receptie

Anexa 1.
UNIVERSITATEA “STEFAN CEL MARE APROBAT
Facultatea/Departamentul/Serviciul etc. RECTOR,

Nr. i

REFERAT DE NECESITATE S| OPORTUNITATE

Va rugam sa aprobati achizitionarea, din sursa de finantare — ...
a urmatoarelor produse/servicii/lucrari necesare desfasurarii activitatii in cadrul facultatii /
departamentului / serviciului etc..

Denumirea Pretul Termen
Codul produsului si . unitar limita
Nr. . Cantitatea S Valoare
o CPV calracte'r!stlcne _de Um solicitata esh_rnatw atotals de N
propus identificare si lei cu aprovizi
utilizare TVA onare
1 buc.
2 buc.
3 buc.
4 buc.
NECESITATEA:
* * ---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
= POZiANL s
~POZIHA D, s
~POZITAI; v s
Etc.
SOLICITANT, AVIZAT ' AVIZAT,
Nume prenume.................
Semn@tura ..., : Decan/Sef serviciu/ etc.

DIRECTIA ECONOMICA

* OBLIGATORIU DE COMPLETAT

** OBLIGATORIU DE COMPLETAT NECESITATEA ACHITIEI astfel:

NECESITATEA:- pentru pozitiile 1 si 2 produsele sunt necesare pentru activitatea din cadrul laborator/secretariat etc.
pentru pozitia 3 ........

pentru pozitia 4 — ......
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Anexa 2.
Nr. Aprobat,
RECTOR
RAPORTUL PROCEDURII
1. Referinte:
Procedura de atribuire:
Denumire contract (obiectul contractului):
Cod CPV:
Nr. anunt:
Valoarea estimata a achizitiei:
Informatii generale despre procedura de atribuire:
2. Legislatia aplicabila
3. Modul de desfasurare a procedurii de atribuire
3.1. Accesarea ofertelor
4. Procesul de evaluare a ofertelor
4.1. Calificarea ofertantilor
4.2. Evaluarea propunerilor tehnice
Referinta din caietul " Remr::;i:ﬁﬁica
de sarcini pentru PECPUBE Clarificari
. o unde sunt reflectate i
cerinta minima N .. solicitate pe
E . informatiile (pag. Raspunsul Rezultatul
Cerinfa {capciaL aragraful) Evaluarea Qiedla rimit ca Evaluarea | evaluarii i
Ofertant  |minima din|paragraful) Informatii paragra n Rezultatul | evaludrii P = | &
: . informatiilor o N N urmare a  |raspunsului urma
MBBGEHER | caietul de prezentate in s evaludrii | ofertelor in o o i .
S s ; prezentate in solicitarii de | primit | raspunsului
sarcini propunerea tehnica o legatura cu R c
propunerea tehnica in ; i clarificari primit
pentru demonstrarea K A informatiile
indeplinirii cerintei - e e ! : prezentate
minime minima s.ollcttat_a in
caietul de sarcini

4.3. Evaluarea propunerilor financiare
5. Aplicarea criteriului de atribuire si stabilirea clasamentului ofertantilor

6. Concluzii si semnaturi

Comisia de evaluare

9/10




Achizitia directad

Anexa 3.
Nr.
PROCES-VERBAL DE RECEPTIE
Comisia de receptie formata din (nr. Decizie):
Comisia a receptionat.....
Plata se face din.......
COMISIA DE RECEPTIE AM PRIMIT IN GESTIUNEA NR.
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