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1. SCOPUL PROCEDURII

Scopul procedurii este de a stabili un mod unitar de realizare a activitdlii privind achizilia
directd de bunuri, servicii qi/sau lucrdri a cdror valoare estimatS, ferA TVA este mai micl decdt
pragurile valorice pentru achizilii directe de produse, servicii qi lucriri.

2. DOMENIUL DE APLICARX

Procedura operalional6 se aplicd de cdtre persoanele desemnate ca responsabile de achizilie din
cadrul DirecJiei Achizilii Publice, precum gi de c6tre persoanele din cadrul facultAlilor,
departamentelor, serviciilor gi direcliilor Universitalii "$tefan cel Mare" din Suceava care participa
la procesul de achizilie, indiferent de sursa de finanlare.

3. DOCUMENTE DE REFERINTA

3.1 Legea nr. 98/2016 - privind achiziliile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare
3.2 Hotdr rea nr.39512016 - pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizitie public5,/acordului-cadru din Legea nr. 9812016
privind achiziliile publice, cu modificdrile si completdrile ulterioare

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

4. DEFINITII $I ABREVIERI

4.1. Termeni ;i definifii

4.1.1 Achizi(ie publicl - Achizilia de lucrdri, de produse sau de servicii prin intermediul unui
contract de achizilie publich de cdtre una ori mai multe autoriteli conhactante de la operatori
economici desemnali de cdtre acestea, indiferent daca lucrdrile, produsele sau serviciile sunt
destinate ori nu realizdrii unui interes public;

4.1.2 Achizilie directi - Achizilie a cdrei valoare estimatd tari TVA, cumulatd pentru achizilii cu
acelagi obiect sau destinate utilizdrii identice sau similare, la nivelul unui an este mai mici
decdt pragurile valorice pentru produse, servicii qi lucrdri;

4.1.3 Acceptarea ofertei cAgtigltoare - Actul juridic prin care autoritatea contractanta iEi
manifestd acordul de a se angaja juridic intr-un contract ce va fi incheiat cu ofertantul a
cdrui ofertd a fost desemnatd c6qtigdtoare;

4.1.4 Achizitor - Calitatea de autoritate contractantA a UniversitAlii $tefan cel Mare din Suceava
in cazul achiziliei de produse;

4.1.5 Angajament bugetar - Orice act prin care o autoritate competente, potrivit legii, afecteazd
fonduri publice unei anumite destinalii, in limita creditelor bugetare aprobate

4.1.6 Angajament legal - Fazd in procesul execuliei bugetare reprezentdnd orice act juridic din
care rezultd sau ar putea rezulta o obligalie pe seama fondurilor publice;

4.1.7 Anun! - Anun! publicat in SEAP - secliunea - anunluri publicitare;
4.1.8 Autoritate contractantl - Institulie publicd care are calitatea de ordonator de credite qi care

are competenle in domeniul achiziliilor publice : Universitatea $tefan cel Mare din Suceava;
4.1.9 Beneficiar - Calitatea de autoritate contractantd a Universitelii $tefan cel Mare din Suceava

in cazul achiziliei de produse, servicii sau de lucriri
4.1.10 Caiet de sarcini - Documentul care conline specificaliile tehnice (cerinle, prescriplii,

caracteristici de naturd tehnicd) ce permit fiecdrui produs, serviciu sau lucrare sd fie descris,
in mod obiectiv, in aqa manierd incdt sd corespundd necesitSlilor Universitdlii $tefan cel
Mare din Suceava

4.1 .1 1 Contract de achizifie publicl - Contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu
titlu oneros, incheiat in scris, intre una sau mai multe autorit5li contractante;

4.1.12 Contract de furnizare - Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris, intre autoritatea
contractante qi un operator economic, avdnd ca obiect achizilia de produse/servicii prin
cumpdrare, inclusiv cu plata in rate, inchiriere, leasing cu sau fErd opliune de cumpirare ori
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prin orice alte modalitdli contractuale in temeiul cdrora autoritatea contractantd beneficiazd
de aceste produse;

4.1.13 Contract de lucriri - Contractul cu titlu oneros, incheiat in scris, intre autoritatea
contractantd qi unul sau mai mulli operatori economici, avdnd ca obiect fie exclusiv
execulia, fie atat proiectarea, cdt qi execulia de lucrdri/construclii;

4.1.14 CPV - comun al achiziliilor publice - Nomenclatorul de referin!5 in domeniul achiziliilor
publice, adoptat prin Regulamentul (CE) nr. 2.195/2002 al Parlamentului European qi al
Consiliului din 5 noiembrie 2002 privind Vocabularul comun privind achiziliile publice
(cPV);

4. 1.15 Obligafie de plati - Raport juridic in virtutea ciruia debitorul este linut fald de creditor la a
da o anume sumd de bani sub sancliunea constrangeri

4.1.16 Lichidarea cheltuielilor -Faziin procesul execuliei bugetare in care se verificl existenla
angajamentelor, se determind sau se verifici realitatea sumei datorate, se verificd condiliile
de exigibilitate ale angajamentului, pe baza documentelor justificative care sA ateste
operatiunile respective;

4.1.17 Oferli - Actul juridic prin care operatorul economic isi manifestd voinla de a se angaj a din
punct de vedere juridic intr-un contract de achizilie public6. Oferta cuprinde propunerea
financiard, propunerea tehnicd, precum 9i alte documente stabilite prin documentaiia de
atribuire;

4.1.18 Operator economic - Oricare fumizor de produse, prestator de servicii ori executant de
lucrdri - persoana fizicdljuridicd, de drept public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu
activitate in domeniul care oferd in mod licit pe piaJa de produse, servicii qi/sau execulie de
lucrdri, conform legii;

4.1.19 Ordonan{area cheltuielilor - Fazd in procesul execuliei bugetare in care se confirmE ci
livririle de bunuri gi de servicii au fost efectuate sau alte creanle au fost verificate qi cd plata
poate fi realizatd;

4.1.20 Platd, - Faza din procesul execuliei bugetare reprezentdnd actul final prin care institulia
public- achtta obhgalule sale ia![ de terlir crediton (este eliberati de obligaliile sale fald de
terlii creditori);

4.1.21 Prestator - Calitatea de contractant a ofertantului care a devenit in condiliile legii, parte
intr-un contracVcomand6 contract de servicii;

4.1.22 Referat de necesitate - Document intem emis de fiecare compartiment din cadrul autoritatii
contractante, care cuprinde necesitdlile de produse, servicii qi lucrdri identificate, precum qi
prelul unitar / total al necesitdlilor,

4.1.23 Sistemul electronic de achizi{ii publice - Sistemul informatic de utilitate publicd, accesibil
prin intemet la adresa www.eJicitatie.ro, utilizat in scopul efectudrii de achizilii publice
prin mijloace electronice;

4.1.24 Specifica{ii tehnice - Cerinle, prescriplii, caracteristici de naturd tehnicd ce permit fiecdrui
produs, serviciu sau lucrare sa fie descris, in mod obiectiv, intr-o manier5 corespunz5toare
indeplinirii necesitalii autoritatii contractante;

4.1.25 Valoarea estimatl - o determinare valorici a obiectului unei achizilii care se stabileqte pe
baza calculdrii gi insumdrii tuturor sumelor pldtibile pentru indeplinirea obiectir,,ului propus
(inclusiv cuaatumul aferent procentului de diverse qi neprevizute, dupd caz), {ird taxa pe
valoarea addugatS, 1u6nd in considerare orice eventuale forme de opliuni qi prelungiri
menlionate in mod explicit in documentele achiziliei;

4.1.26 Zile - Zile calendaristice, cu exceplia cazurilor in care se prevede expres ci sunt zile
lucrStoare.
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4.2. Abrevieri

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

I DAP Direclia Achizilii Publice
2. USV Universitatea "$tefan cel Mare" din Suceava
3. DGA Director General Administrativ
4. DE Directia Economicd
5. CFP Controlul fi nanciar preventiv
6 SEAP Sistemul electronic de achizitii publice

s. coNtrNUT

5.1. Condi{ii generale

5.1.1 Pe parcursul intregului proces de achizrlie publicd, trebuie avute in vedere urmitoarele
principii:
a) nediscriminarea;
b) tratamentul egal;
c) recunoastereareciprocd;
d) transparenla;
e) propo(ionalitatea;
t) asumarearaspunderii

5.1.2 DAP prin personalul sau, indeplineqte toate operaliunile privind evaluarea, contractarea etc.
ofertelor depuse de orice persoana fizicd sau juridicd care oferd spre furnizare/prestare sau
lucrdri in condiliile prezentei proceduri.

5.1.3 Direclia Achizi{ii Publice urmdreEte derularea in bune condilii a activitilii privind
achizilionarea, primirea, recep!ionarea, depozitarea, pdstrarea in bune condilii qi eliberarea
materialelor necesare procesului de invdldmant, de cercetare qtiinlifici Ei administrativ.

5.2. Derulare procedura

5.2.1 USV in calitate de autoritate contractanta, are dreptul de a achiziliona direct in conformitate
cu prevederile legislaliei in vigoare produse, servicii Ei lucriri in cazul in care valoarea
estimatd a achiziliei, fhrd TVA, este mai mich decdt pragurile valorice stabilite de lege.

5.2.2 Angajamentul legal prin care se angajeazd cheltuielile aferente achiziliei directe poate lua
forma unui contract de achizilie publicd sau, dupd caz, a unui document fiscal ori a unei
comenzi, inclusiv in cazul achiziliilor iniliate prin intermediul instrumentelor de platd ce
permit posesorului si le utilizeze in relalia cu operatorii economici in vederea efectuarii de
pliti, pentru achizilionarea de produse. servicii qi/sau lucrdri.

5.2.3 Valoarea estimatA a unei achizilii avAnd in vedere valoarea totald de platd, fhri TVA, ludnd
in considerare orice eventuale forme de opliuni gi prelungiri ale contractului menlionate in
mod explicit in documentele achiziliei. Valoarea estimatA a achiziliei directe va fi
determinata in lei de cAtre entitatea beneficiard la momentul identific[rii necesitalii qi

elabordrii referatului de necesitate.
5.2.4 SEAP pune Ia dispozilie posibilitatea tehnici de a achiziliona direct, prin intermediul

catalogului electronic publicat in SEAP, produse, servicii sau lucrdri a cdror achizilionare
intrA sub incidenla prevederilor legislajiei in vigoare.

5.2.5 In cazul in care nu se identifici in cadrul catalogului electronic produsul, serviciul sau
lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau se constatA cf, prelul publicat de operatorii
economici pentru obiectul achiziliei este mai mare decAt prefut pielei sau din motive tehnice
imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci autoritatea
contractantA poate realiza achizi\ia de la orice operator economic, cu respectarea
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prevederilor tegislaliei in vigoare conform clrora in cazul in care valoarea estimatd a

achiziliei este mai mici de:

a) 100.000 lei pentru produse gi servicii, respectiv 280.000 lei pentru lucrdri, se poate

achiziliona direct, flri a fi1liza catalogul electronic sau anun(ul prealabil, prin consultarea a

minimum trei candidali:
b) 70.000 de lei, se poate achiziliona direct pe baza unei singure oferte;
c) 4.500 lei, se poate pldti direct, pe baza angajamentului legal, fhrd acceptarea

prealabilS a unei oferte.

5.3. Etapele achizifiei directe de produse, seruicii gi lucrlri
5.3.1. Structurile beneficiare din cadrul USV intocmesc referatul de necesitate linAnd cont de

studiul pielei gi de consultarea catalogului electronic SEAP prin intermediul angajalilor din
cadrul DAP.

5.3.2. Conform prevederilor legale, intr-o priml etapi se va accesa catalogul SEAP in vederea

identificdrii existenlei [a momentul respectiv a ofertelor pentru produsele, serviciile sau

lucrlrile care fac obiectul referatului de necesitate. Responsabilul cu achizilia alege dintre
produsele, serviciile sau lucririle care corespund cel mai bine necesitelilor solicitantului din
USV qi transmite in acest scop, prin intermediul SEAP, notificiri operatorilor economici.
Notificdrile prevlzute trebuie sd conlind informa!ii referitoare la:
a) datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrlrilor solicitate;
b) cerinlele privind livrarea, prestarea sau executarea;
c) condiliile in care urmeazd s[ se efectueze plata.: .^5.3.2 In cazul in care responsabilul cu achizilia nu identificd in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constata ca prelul
postat de operatorii economici pentru obiectul achiziliei este mai mare decdt prelul pietei sau

din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci se

poate realiza achizilia de la orice operator economic, cu respectarea prevederilor legale.

5.3.3 Pentru realizare a achiziliei responsabilul cu achizilia care a iniliat achizilia soliciti oferte
pentru produsul/serviciul/lucrarea respectiv[, iar in cazul achiziliei directe realizate offline
responsabilul cu achizilia va transmite in SEAP prin utilizarea aplicaliei disponibile la
adresa de internet www.e-licitalie o notificare,

5.3.4 Atunci cind complexitatea achizi{iei o impune. se va intocmi gi un caiet de sarcini cu
caracteristici minimale.

5.3.5 Referatul de necesitate qi oportunitate este verificat qi semnat de decan, director departament
/direcfie, qef de birou Ei este transmis cdtre DAP;

5.3.6 DAP verifici incadrarea produsului/serviciului/lucrdrii in pragul valoric prevdzut, precum qi

corespondenla in Programul Anual de Achizijii Publice;
5.3.7 Direcfia Economicd verificd bugetul disponibil gi atribuie articolul bugetar.
5.3.8 DAP depune documentele privind realizarea achiziliei pentru avizare de cdtre DGA.
5.3.9 DAP depune documentele privind realizarea achiziliei pentru aprobare de citre rector.
5.3.10 DAP publicd anun! in SEAP, prin responsabilul achiziliei, in cazul in care valoarea achiziliei

este mai mare de 80.000 Lei fEri TVA;
5.3.11 DAP, prin responsabilul de achizilie, eyafueazd ofertele depuse, intocmeqte Raportul de

evaluare a ofertelor primite, il inainteazd spre aprobare ordonatorului de credite, intocme$te

Ei transmite comunicdrile privind rezultatul evaludrii ofertelor cdtre ofertanli.
5.3.12 Dupd aprobarea Raportului qi transmiterea comunicirilor, DAP trimite citre Biroul .Iuridic

contractul spre verificare.
5.3.13 Contractul verificat este inregistrat;i semnat de responsabilul de achizilie qi de sef DAP.
5.3.14 Un membru al Biroului Juridic semneazd contractul.
5.3. I 5 CFP/DE semneze contractual;
5.3.16 DAP transmite contractul la ordonatorul de credite spre aprobare.
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5.3.17 Dupd intocmirea documentelor de receplie gestionarul pe facultate/ departament se prezintd
la DAP, unde in baza bonului de consum sau a Procesului verbal de receplie mijloace hxe /
servicii primeqte bunurile achizi{ionate.

5.3.18 Responsabilul de achizilie inainteazi referatul de necesitate qi oportunitate (copie), factura,
procesul verbal de receplie, c[tre gef DAP in vederea certificdrii acestora;

5.3.19 DAP trimite documentele certificate cdtre Direclia Economicd;
5.3.20 CFP verificd, valideazd qi semneaz6 documentele de platd, dup6 care se face plata.
5.3.21 DAP arhiveazd dosarul achizitiei.

6. RESPONSABILITATI

6.1. $eful serviciului de achizi{ii publice are urmdtoarele responsabiliteli $i competenle:
- verificd necesitatea achiziliei din referatul de necesitate, incadrarea in articolele contabile;
- verificd incadrarea produsului / serviciului / lucrdrii in pragul valoric prevdzut, precum qi
corespondenla in Programul Anual de Achizilii Publice;
- reparlizeazd, referatul de necesitate responsabilului de achizilie;
- verihca, impreunf, cu responsabilul achiziliei catalogul SEAP;
- atunci cdnd complexitatea achiziliei o impune. va solicita intocmirea unui caiet de sarcini cu
caracteristici minimale:
- verificd Ei semneazE Raportul de evaluare al ofertelor primite Ei il inainteazd spre aprobare
ordonatorul de credite;
- verifici Ei semneazd comunicdrile privind rezultatul evaluirii olertelor cdtre ofertanli;
- verificf, ;i semneud contractul de achizilie;
- verificd qi semneazd bonul de consum, procesul verbal de receplie mijloace fixe / servicii/ lucrdri;
- intocmeqte Ei actualizeazd evidenla achizi!iilor directe impreuni cu responsabilul de achizilie;
- transmite notificdrile trimestriale privind achiziJiile directe cdtre SEAP

6.2. Responsabil achiziliei are urmdtoarele responsabilitdli qi competenle:
- iniliazd achizilia cu aprobarea qefului de serviciu;
- verificd, impreund cu qeful ierarhic, catalogul SEAP;
- pentru realizarea achiziliei, responsabilul cu achizilia solicitl oferte pentru produsul / serviciul /
lucrarea respectivd, iar in cazul achiziliei directe realizate offline responsabilul cu achizilia va
transmite in SEAP prin utilizarea aplicaliei disponibile la adresa de internet www.e-licitalie o
notificare;
- atunci cAnd complexitatea achiziliei o impune, va solicita intocmirea unui caiet de sarcini cu
caracteristici minimale ale produsului, serviciului sau lucrdrii;
- evalueazd ofertele depuse, intocmeqte Raportul de evaluare al ofertelor primite, il inainteaza spre
aprobare, intocmeEte qi transmite comunicerile privind rezultatul evaluirii ofertelor cdtre ofertan!i.
dupi aprobarea SAP;
- intocmeqte contractul de achizilie gi il supune spre aprobare DAP;
- intocmeste documente de recepjie.

7. DTSPOZTTTT FINALE

7.1. Aprobarea modificirii prezentei proceduri este de competenla Consiliului de Administrajie.
7.2. Prezenta procedura intrd in vigoare din momentul aprobdrii in Consiliului de Administra{ie.
7.3. Verificarea modului in care se aplicd prezenta procedura se realizeazd de Compartimentul de
audit intern.

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

UNIVERSITATEA 'STEFAN CEL MARE
Facultatea/Departamentul/Serviciul etc.
Nr. I

usu

Anexa 1.

APROBAT
RECTOR,

REFERAT DE NECESITATE SI OPORTUNITATE

Va rugam sa aprobati achizitionarea, din sursa de finanlare -.....
a urmitoarelor produse/servicii/lucriri necesare desfagurerii activita!ii in cadrul facultdlii /

depaftamentului / seNiciului etc..

Nr.
crt.

Codul
CPV

propus

Denumirea
produsului 9i

caracteristicile de
identificare gi

utilizare

U/M
Cantitatea
solicitata

Pre!ul
unitar

estimativ
lei cu

Valoare
a totala

Termen
limita

de
aprovizi
onare

1 buc.

2 buc.

3 buc.

4 buc.

NECESITATEA:
,i< *

- pozilia I :.............
- pozilia2l
- pozilia 3:

Etc.

SOLICITANT, AVIZAT

Semn,itura
ume..

AVIZAT.

D ecarr/$ ef se rv ic i u/ et c.
DIRECTIA ECONOMICA

Telefon/e-mail:

'K OBLIGATORIU DE COMPLETAT
t')' OBLIGATORIU DE COMPLETAT NECESITATEA ACHITIEI astfel:
NECESITATEA:- pentru pozi.tiile I Ei 2 produsele sunt necesare pentru activitatea din cadrul laborator/secretariat etc.

pentru pozitia 3 ........
pentru pozitia 4 ......
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Nr.

Anexa 2.

Aprobat,
RECTOR

RAPORTUL PROCEDURII

l. Referinte:

Procedura de atribuire:
Denumire contract (obiectul contractului):
Cod CPV:
Nr. anun{:
Valoarea estimatA a achiziliei:
InformaJii generale despre procedura de atribuire:

2. Legislaliaaplicabild

3. Modul de desliEurare a procedurii de atribuire
3.1. Accesarea ofertelor

4. Procesul de evaluare a ofertelor
4.1. Califi carea ofertanlilor
4.2. Evaluarea propunerilor tehnice

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

6. Concluzii gi semnituri

Comisia de evaluare

Oftnant
MEM'[R.

Cerinla
minima din
caietulde

sarcini

Retirinta din caielul
de sarcini pentru
cerinta minima

(capitolul,/
paragrafil) Inlbrmatii

prezgntate in
propunerea tehnica

pentru demonstrarea
indeplinirii cerinlei

minime

Referinta din
propunerea tehnica
unde sunt reflectate
inlbrmaliile (pag.

paragrafirl) Evaluarea
informaliilor
prezentate in

propunerea tehnica in
raport cu cerinfa

minima solicitata in
caietulde sarcini

Rezultatul
evaluErii

Clarificari
solicitate pe

durala
evaluarii

ofertelor in
legatura cu
informaliile
prezentate

Rdspunsul
primil ca
urmare a

solicitarii de

clarificari

Evaluarea
raspunsului

primit

Rezultatul
evaluariiin

urma
raspunsului

primit
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Nr.
PROCES-VERBAL DE RECEPTIE

Anexa 3.

AM PRIMIT IN GESTILNEA NR.

Comisia de receptie formata din (nr. Decizie):

Comisia a receptionat.....

Plata se face din.......

COMISIA DE RECEPTIE

10/10


