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1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri operafionale este de a stabili un mod unitar de lucru la

nivelul Universitdlii ,,constantin Brancuqi" din TArgu-Jiu, privitor la achizilia directd de
produse, semicii si lucrdri a ciror valoare estimatE, fera rvA este mai mic6 decat 132.519
lei pentru produse qi servicii qi 441 .730lei pentru lucrdri.

2. Domeniul de aplicare
Dispozitiile prezentei proceduri se aplicd intregului personal al universitElii

,,Constantin Brdncuqi" din T6rgu-Jiu.

3. Referinfe normative
Legea 98/2016 privind achiziliile publice;
Hotirdrea Guvemului w. 395/2016 pentru aprobare a Normelor metodologice de

aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizilie pubticd/
acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziliile publice.

4. Definifii 9i abrevieri
4.1. Definifii

a) autoritate contractantii - institulie publicd centrald care axe calitatea de ordonator
de credite qi care are competenle in domeniul achizitiilor publice: Universitatea

,,Constantin BrAncugi" din TArgu-Jiu;

b) achizfie direcld - achrzilie a cdrei valoare estimatd fird TVA, cumulatd pentru
achizifii cu acelagi obiect sau destinate utilizdrii identice ori similare, la nivelul gnui
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ar este mai mice decat 82.519 rei pentru produse qi servicii gi 441.7301ei pentru
lucrdril

c) acceptarea ofertei c ;tigdtoare - comunicarea privind rezultatul procedurii de
ahibuire prin care autoritatea confactantd iqi manifestd acordul de a se angaja
juridic in conhactur de achizilie pubricd ce va fi incheiat cu ofertantul a carui ofirta
a fost desemnatd cAgtigdtoare;

d) oferta - actul juridic prin care operatorur economic iqi manifestd vointa de a se
angaja din punct de vedere j'ridic intr-un contract de achizilie publicn; oferta
cuprinde minim propunerea financiard gi proprurerea tehnicd;

e) contract de achizilie pubticd - conhactul, asimilat, potrivit legii, actulur
adminishativ, cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe autorititr
contractante, pe de o parte, gi unul ori mai mulli operatori economici, pe de altii
parte, avdnd ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse in anexa nr. 2
la Legea nr. 98/2016 privind achiziliile publice;

f) operator economic - oricare prestatol de servicii, persoana fizicd/ jtndicd., de drept
public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care ofera
in mod licit pe piafd astfel de servicii;

g) propunere linanciard - parte a ofertei ce cuprinde informafiile cu privire la pre1,
tarif, alte condilii financiare gi comerciale corespunzatoaxe satisfacerii cerinfelor
solicitate prin referatul de necesitate qi / sau caietul de sarcini;

h) propunere tehnicd - parte a ofertei elaboratd pe baza cerinfelor din referatul oe
necesitate si / sau caietul de sarcini;

i) zile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres c6 sunt zile
lucrdtoare. Termenul exprimat in zile incepe sd curgd de la inceputul primei ore a
termenului gi se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului;

j) anunl - anunJ publicat in SEAP - secliunea Publicitate - Anun;uri;
k) SEAP - Sistemul Elechonic de Achizitii Publice este sistemul informatic de
utilitate publicd, accesibil prin intemet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat ln scopul
efectudrii de achizilii publice prin mijloace elechonice.

4,2. Abrevieri
U.C.B. - Universitatea ,,Constantin BrAncugi" din TArgu-Jiu;
D.G.A. - Director General Administrativ;
C.I.A.M. - Compartimentul Investilii, Achizitii, Monitorizare;
C.J. - Compartimentul Juridic,
C.F.C. - Compartimentul Financiar Contabil;
C.F.P.P. - Conhol Financiar Preventiv Prooriu:
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TVA - Taxa pe Valoarea Addugatd;
SEAP - Sistemul Electronic de Achizdii publice;
PAAP - Programul Anual al Achizitiilor publicel
CPV - Codul Comun lntemational pdvind Achizitiile.

5. Descrierea procedurii
5.1. Generalitiifi

Prezenta procedurd stabilegte algoritmul de lucru, pomind de la solicitarea de
achizilie publicd fu produse, semicii sau lucrdri, achizi[ie a cdrei va]oare estimate ferd
TVA, cumulatd pentru achizilii cu acelagi obiect sau destinate utilizdrii identice ori
similare, la nivelul unui an, este mai mica decat 1j2.519 rei pentru produse qi servicii gi
441'730 lei penfu lucr6ri, documentele justificative utilizate, derularea procedurii pentru
achizi{ia acestora gi ahibuirea contrachrlui de achizilie publica.

5.2. Documente utilizate

- Referat de necesitate;i oportunitate;

- Caiet de sarcini / Listd cu detalii tehnice;

- Notd justificativd privind derularea procedurii de achizilie directi online;
- Noti justificativi privind solicitarea de derulare a procedurii de achizifie directb

offline;

- Noti justificativd privind derularea procedurii de achizitie directd prin sectiunea
Publicitate - Anunfuri, din SEAP;

- Notd justificativd privind solicitarea de derulare a procedurii de achizilie directd
offline cu plata in numerar;

- Noti justificativd privind solicitarea de decontare a achizitriei directe offline
realizatd de persoanele aflate in delegafii;

- Contract/comanda.

5.2.1 . Lista documentelor
Nr.
crI.

Documente Provenienla documentelor

1 Referat de necesitate qi oportunitate (model
Anexa 1)

Solicitant/structura din cadrul UCB
beneficiard a produselor/serviciilor sau

lucrdrilor
2 Caiet de sarcini SolicitanVstructura din cadrul UCB

benefi ciard a produselor/serviciilor sau

lucrdrilor
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3 Notd justifi cativd privind derularea-
procedurii de achizifie directd online (model
Anexa 2)

Compartimentul Investifii, Achizitu
Monitorizare

4 Notd justificativd privind solicitarea de
derulare a procedurii de achizitie directe
offline (model Anexa 3)

Compartimentul Investitii, Achizifii,
Monitorizare

5 Notii justificativi privind derularea
procedurii de achizilie directd prin secliunea
Publicitate - Anunfuri, din SEAp (model
Anexa 4)

Compartimentul Investilii, Achizit[
Monitorizare

6 Noti justificativd privind solicitarea de
derulare a procedurii de achizilie directd
offline cu plata in numerar (model Anexa 5)

Solicitantul aclltziliei qi a ptalitoi

7 Notd justificativd privind solicitarea de
decontare a achiziliei directe offline
re izatd de persoanele aflate in delegatii
(model Anexa 6)

Solicitanhrl acfuziliei qi a plalilor

8 ContracVcomandi Compartiment Juridic/Compartimenhrl
Investifii, Achizitii, Monitorizare

5.2.2. Rolul documentelor - de a asigura consemnarea datelor aferente justifrcdrii
necesitdlii qi oportunitdJii, derulirii procedurii gi atribuirii contrachrlui/comenzii de
achizilie a produselor, serviciilor gi lucrdrilor a cdror valoare estimati f6rd rvA, cumulata
pentru achizilii cu acelaqi obiect sau destinate utilizdrii identice ori similare, la nivelul rurui
an este mai mica decdt 132.519 lei pentru produse gi servicii 9i 441.7301ei pentru lucrdri.

5.2.3. Circuitul documentelor
A. Referat de necesitate

B. Caiet de Sarcini
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E. Notd justificativd privind derularea procedurii de achizilie direct?i
Publicitate -Anunturi, din SEAP;

F. Notd justificativi privind solicitarea de derulare a procedurii de achizilie directd offline
cu plata in numerar

G. Notd justificativd privind solicitarea de decontare a achizitiei directe offline realizatd,
de persoanele aflate ln delegalii

5,3. Resurse necesare

5.3.1. Resurse materiale:
- Formularele prevdzute la punctul 5.2.3.;

- PC - personal computel;
- Certificat de iruegistrare in SEAP;
- Token semndturd electronicd.

5,3.2. Resurse financiare: Conform prevederilor Bugehrlui de Venituri
Programului Anual al Achiziliilor Publice.

5,3.3. Resurse umane: Administratorii de imobile, personalul din cadrul

universitdlii cu atribufii referitoare la intocmirea, avizarealaptobarca

secliunea

qi Cheltuieli qi

componentelor

documentelor

DGA

pfln

H. Comandd / Contract
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necesare la derularea procedurilor de achizilie, personalul din cadrul Compartimenhrlui
Investilii, AchiziIli, Monitori zare.

5,4. Modul de lucru
5.4.r. (1) Prezenta procedurd operationali reglementeazd situaliile in care contractele de
acbtzilie publicl au ca obiect produse, servicii sau lucrdri a cdror valoare estimatd fbrl
TVA, cumulatd pentru achizilii cu acelaqi obiect sau destinate utilizdrii identice ori
similare, la nivelul unui an este mai mic6 decdt 132.519 lei pentru produse gi servicii qi
441.730 lei penku lucrdri, potrivit prevederilor art.7 alin. (5) din Legea w.9g/2016: ,,(5)

Autoritatea contractantd are dreptul de a achiziliona direct produse sau servicii in cazul tn
care valoarea estimatd a achiziliei, fud rvA, este nai micd dec6t 132.519 lei, respectiv
lucrdri, in cazul tn care valoarea estimatd a achiziliei, Jdrd rvA, este mqi micd decdt
441.730 lei'.

(2) Aplicarea prezentei proceduri operalionale se va face prin promovarea
nediscrirnindrii, hansparenlei gi hatamentului egal inhe operatorii economici care participa
la atribuirea contractului.

(3) Pe parcursul aplicirii procedurii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate
mdsurile necesaxe pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturd s6 determine existenla
unui conflict de interese gi/sau manifestarea concurentei neloiale.

in cazul in care se constatd aparitia unor astfel de situafii, se va proceda la
eliminarea efectelor rezultate dintr-o astfel de imprejurare, adoptdndu-se potrivit
competenfelor, dtpd caz, mdsuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare qi

altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corectE a procedurii de atribuire sau ale
activitdlilor care au legdturd cu acestea.

(4) Pentru transparenld, prezenta procedurd operalionald va fi postatd pe site-ul
www.tgiiu.ro

5,4.2. Prezenta procedura operalionald asigurd cadrul organizatoric gi metodologia unitari
privind organizarea gi desftqurarea procedurilor pentru incheierea contractelor de achizilie
public6, care att ca obiect produse, servicii sau lucrdri a cdror valoare estimati ffuA TVA,
cumulatd pentru achizilii cu acelagi obiect sau destinate utiliznrii identice ori similare, la
nivelul unui aa este mai micd decdt 132.519 lei. pentm produse Ei servicii qi 441.730 lei
pentru lucrdri, cu respectarea principiilor previzute de afi. 2 alin. (2) din Legea m. 98/2016
pr iv ind ac hizi1i ile pub lice.
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5'4.3. (1) Premergdtor inilierii achiziliei directe de produse, servicii sau lucrdri, structurile
solicitante, prin persoanele desemnate, vor elabora gi supune aprobfuii urmdtoarele
documente:

a. Referat de necesitate $i oportunitate ( Anexa l), intocmit potri \tit art.2 alin. (5) din H.G.
rr. 395/2016, cu sprijinul C.I.A.M;
b. caietul de sarcini - atunci c6nd complexitatea achiziliei o impune, intocmit de C.I.A.M.,
conform detaliilor tehnice anexate la referatul de necesitate.

(2) Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor cuprinde
informalii cu privire la pretul unita/total aclanlizat al respectivelor necesitdti, in urma unei
cercetdri a pietei sau pe bazd istoricd, la fondurile alocate pentru fiecare destinatie gi pozilia
bugetard a acestora, conform prevederilor aurt.2 altn. (5) gi art. 3 din H.G. nr. 395/2016 gi

specificatiile tehnice, dacd este cazul.
(3) in cazul in care, articolele solicitate prin referatele de necesitate qi oportunitate

nu sunt cuprinse in PAAP, sau sunt cuprinse dar valoarea prevdzutd in pAAp nu este
suficientd pentru achizilie, inainte de initierea achizifiei se vor face demersurile necesare
pentru suplimentarea Programului Anual al Achizitiilor publice cu articolele
solicitate/valorile necesare achiziliei.

Achizilia se va realiza dupi aprobarea completdrii PAAP de c6tre conducdtorul
instituliei, conform prevederilor art. t 1, alin. (3) din H.G. nr.395/2016, pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizilie publicd/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achiziliile publice.

5,4.4. Achizilia directd de produse, semicii sau lusdri a cdtor valoare estimatd ferd TVA,
cumulatti pentru achizitii cu acelaqi obiect sau destinate utilizdrii identice ori similare, la
nivelul unui an este nai mici dec6t 132.519 ler pentru produse/servicii qi 441.730 lei
pentru lucrdri se desftqoard astfel:

(l) Ca reguld generali, in prima etapA, se va verifica catalogul SEAP in vederea

identificdrii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucrdrile care fac obiectul

referatului de necesitate. Pentru accesarea acestui modul se selecteaz[ oplixtea Cumpdrdri
directe din meniul Proceduri de atribuire.

(2) Etapele achiziltei directe prin intermediul SEAP - catalog electronic sunt:

o Initiere achizifie - autoritatea contractanti, prin persoana desemnatd din cadrul

C.I.A.M. rumaxe a repartizdrii Referatului de necesitate qi oportunitate aprobat,

consultd ofertele de produse, servicii sau lucrdri ale ofertantilor, postate in Catalogul

electronic din SEAP.

a. in situa{ia in care sunt identifica}i ofertanti in SEAP, care oferd

produsele/serviciile sau Iucrdrile care corespund cerinlelor din referatul de necesitate gi/sau

8
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caietul de sarcini, cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de
necesitate, persoana desemnatii din cadrul C.I.A.M., va initia procedura de configurare a
notificdrii catre operatorul economic al cdrui pref de catalog este mai mic.

Notificarea trebuie sd conlind informatii referitoare la:
- Datele de identificare ale produseror, serviciilor sau lucrdrilor solicitate;
- Cerinlele privind livrarea, prestarea sau executarea;
- Condiliile in care urmeazd s6 se efectueze plata.
Notificarea va fi initiatd numai dupd elaborarea gi supunerea aprobirii unei Note

justificative privind derularea procedurii de achizitie directd online (Anexa 2), prin care
aduce la cunoqtintd conducerii instituJiei cd au fost identificati in Catalogul elechonic din
sEAP potenliali ofertanti, numele acestora, prelurile de catalog, eventuale condilii de
livrare sau orice date relevante despre achizilie, urmate de solicitarea aprobdrii ini{ierii
achiziliei in conditiile enumerate.

in acest sens, complete azd datele de identificare ale produselor/serviciilor/
lucrdrilor, condiliile de livrare, prestare sau execufie, condifiile de plat6, cantitatea
solicitatd qi transmite notificarea ofertantului identificat. De asemenea va stabili gi data
limitd p6nd la care ofertantul poate formula rdspunsul.

in termen de maxim doud zile de la primirea notificdrii, operatorul economic are

obligalia de a transmite prin intermediul sEAP acceptarea sau neacceptarea condiliilor
impuse de autoritatea contractanta.

Nehansmiterea unui rdspuns in termen de doud zile de la data notificdrii
echivaleazd cu neacceptarea condiliilor impuse de autoritatea contracta.nte iar procesul de

achizilie se va inchide, achizilia fiind declaratd neatribuiti.

in cazul in care operatorul economic acceptd condiliile impuse de autoritatea

contractantd, va transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta fermi pentru fixnizarea
produselor, prestarea serviciilor sau executarea lucrdrilor.
o Decizie autoritate contractantl (etapa se deruleazi doar dacd ofertantul a acceptat

cererea in faza anterioard).

La primirea ofertei autoritatea conhactantd are doud optiuni:

- sd accepte oferta operatorului economic;

- si refuze ofefia, cazin cate va completa motilrrl refuzului.

Dac[ autoritatea contractantd nu ia o decizie in termen de 5 zile de la data de

rdspr.rns a ofertantului, procesul de achizilie se va inchide, achizifia rdmAnAnd neatribuiti.
Dacd operatorul economic acceptii condiJiile autoritdlii contactante, prin persoana

desemnati din cadrul C.I.A.M./C.J. se va elabora comanda/contractul pentru atribuirea
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acestuia, urm6nd ca dupd semnarea acesteia./acestuia , sd fie transmis acceptul operatorului
economic. in termen de maxim 5 zile.

comanda,/contractul vor fi insolite de extrasele din SEAp cu ofertele identificate,
acestea urmdnd a fi depuse qi la dosarul achiziliei.

in situalia in care operatorul economic nu accepta conditiile autoritilii
contractante ori nu rdspunde notificirii primite, c.I.A.M. va proceda la notificarea unui alt
operator economic inscris in SEAP iar in misura in care nu mai este nici un alt operatol
inscris in catalogul sEAP, se va aplica procedura de achizi[ie offline sau publicarea unui
anunt publicitar in SEAP, firnctie complexitatea qi de urgenfa achizifion5rii.

b. in cazul ln care este identificat un singur operator economic, care ofer6
produsele/serviciile sau lucrdrile care corespund cerinfelor din referatul de necesitate gi/sau

caietul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitatc,
persoana desemnatd din cadrul C.I.A.M. va inijia procedura de configurare a notificdrii
cetre acest operator, urmdnd etapele sus mentionate.

c. in situalia in care autodtatea contractarti nu identificd in cadrul catalogulur
electronic produsul, serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constat2i ca
prelul postat de operatorii economici pentru obiectul achizigiei este mai mare decdt pretul
pielei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul
electronic, atunci autotitatea contractantd poate rcaliza aclnzilia de la orice operatol
economic, elaborAnd in acest sens o Notd justificativd privind solicitarea de derulare a
procedurii de achizitie directd offline (Anexa 3).

d. in situafia in care autoritatea contractantd nu identifici in cadrul catalogului
electronic produsu.l, serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea qi achizifia este

complexd, iar pentru a putea fi rcalizaIl trebuie inhoduse date multiple, referitoare la

condilii de participare, la specificafii tehnice, la conditiondri ale ofertantului de a dovedii
apartenenla la diferite grupuri protejate qi aitele, care nu pot fi cuprinse in postiirile cu

oferte ale operatorilor economici din Catalogul electronic, valoarea achiziliei incadrAnd

procedura tot ca achizilie direct6, atunci achizilia se va inilia prin configurarea qi

transmiterea unui Anun! publicitar in SEAP qi publicarea pe pagina web a universitilii a
caietului de sarcini gi a conditiilor impuse.

Inilierea procedurii se realizeazd dupd aprobarea Notei justificative privind

derularea procedurii de achizilie directd prin secliunea Publicitate - Anunfuri, din SEAP

(Anexa 4).

Autoritatea contractantd, prin anunful de publicitate, va solicita ofertantului
cdqtigdtor, in mdsura in care acesta are posibilitatea tehnic6, postarea in catalogul

electronic din SEAP a ofertei, in vederea finalizirii online a procedurii de achizilie.
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Autoritatea contractantii, in funclie de complexitatea contractului care urmeazi a se

ahibui, va asigura perioada de timp necesari ca operatorul economic/operatorii economici
sd oblind documentele necesare, sd fundamenteze, sd elaboreze gi s[ depund ofertele pdn6
la data gi ora limitd menlionate in anungul publicat in SEAP, perioadd care nu poate fi mai
micd de 2 zile lucritoare calculate de la data publicdrii.

Dac[ este cazul, se vor formula gi transmite rdspunsuri la solicitlri de clarificare
privind condiliile tehnice, financiare sau de calificare.

Ofertele se vor transmite in scris, la registratura universitdfii din str. Eroilor, nr. 30,
TArgu Jiu Ei/sau pe site-ul autoritilii contractante, pdnd la data qi ora stabilite prin anun!.

in cazul in care, in anunful publicitar din SEAP, autodtatea contractantA impune
conditii pentru neexcluderea din procedurd a operatorilor economici, gi solicitn depunerea

unor documente de citre aceqtia pentru demonstrarea acestor condilii, analizarea acestor

documente se va realiza de cdtre o comisie, numitd, in acest sens, prin decizia rectorului,
din a cdrei componen!6 fac parte cel pulin o persoani din cadrul C.I.A.M., o persoand din
partea componentei care a solicitat efectuarea aclnziliei gi o persoand din partea

Compartimentului Financiar Contabil. Acolo unde este necesar comisia poate fi completatd

cu specialiqti din domeniul obiectului achiziliei.
Dupd expirarea termenului de depune a ofertelor comisia sus mentionatd va proceda

la deschiderea gi analizarea ofertelor Ei va intocmi Procesul verbal de deschidere gi analizi

a ofertelor.

Dupd primirea, inregistrarea gi analizarea ofertelor din punct de vedere al

indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate gi / sau caietul de sarcini postate in SEAP

Ei / sau pe site-ul universitdfii, autoritatea contractanti, prin persoana responsabild cu

achizilia din cadrul C.I.A.M., are obligatia de a informa operatorii economici implicali in
procedura de atribuire despre deciziile referitoare la rezultahrl procedurii de atribuire a

conhactului de achizilie publica, in scris, cAt mai curAnd posibil, dar nu mai tirziu de cinci

zile de la stabilirea rezultatelor analizei ofertei/ofertelor.

Comunicdrile privind rezultatul procedurii srurt intocmite de persoana responsabild

cu achizilia din cadrul C.I.A.M. qi aprobate de rectorul universitdlii.

Dupd finalizarea procedurii se va intocmi comanda / contractul de cdtre

c.I.A.M./C.J.
Dupd semnarea contractului/comenzii, autoritatea contractantd, prin grija

personalului din cadrul C.I.A.M., are obligatia de a transmite in SEAP o notificare cu

privire la achizilia directd a cdrei valoare depdgeqte 13.000 lei, fbrd TVA, in cel mult 10

zile de la data primirii documentului justificativ ce std la baza acbtziliei tealizate.

Transmiterea notificfuii se va efectua in format electronic prin utilizarea aplicatiei

11
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disponibile la adresa de intemet www.elicitatie.ro qi va cuprinde minim urmdtoarele
informatii:

a) denumirea gi datele de identificare ale operatorului economrc;
b) obiectul achiziliei;
c) codul CPV;
d) valoarea achiziliei;
e) cantitatea achi zitionatl;
f) data realizdrii acfuziliei.

e. Prin exceptie, in situalia in care achizilia produselor / serviciilor / lucrSrilor, a
ciror valoare este mai micd de 5.000 lei cu TVA se poate realiza numai prin numerar,
solicitantul achiziliei va elabora o Notd justificativd privind solicitarea de derulare a
procedurii de achizilie directi offline cu plata in numerar (Anexa 5).

f. Prin excepfie, pentru situatii neprevAzute, achiziliile directe ce au ca obiect
bunuri/servicii/lucrdri, necesare persoanelor aflate in delegatii se vor realiza prin delegare
de competenta de cdtre persoanele aflate in delegalii in vederea indeplinirii scopului pentru
care s-a desfh;urat delegatia.

Persoana care soliciti acbtzilia va intocmi o Not?i justificativd privind
solicitarea de decontare a achizi[iei directe offline rcalizatd de persoanele aflate ln
delegalii (Anexa 6).

5.5. Identificarea riscurilor
- nerespectarea legislaliei specifice din domeniul achiziliilor publice.

6. Responsabilitifi
6.1. Structura din cadrul Universitdlii ,,Constantin Brdncuqi" din TArgu-Jiu care emite

referatul de necesitate/caietul de sarcini:

- sd elaboreze referatul de necesitate qi caietul de sarcini, documente pe caxe le va promova

spre aprobare conform prevederilor legale qi prezentei proceduri.

6.2. Persoanele cdrora le-a fost delegatd competenla de achizilie:
- sd prezinte documentele justificative inbaza cdrora at realizat achizilia;
6.3. C.I.A.M.:
- sd completeze codul CPV in Referatul de necesitate gi opornrnitate;

- si deruleze procedura operalionald pentru realizarea achiziJiilor directe;

- la ftnalizarca acesteia sd elaboreze comanda pe care o va promova spre aprobare conform
prevederilor legale qi prezentei proceduri.

6.4. Compartimentul juridic - sd intocmeascd proiectul de conhact / conhactul.
72
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7. Dispozifii finale
7.1. Procedura va f difi.rzatd la structur e/persoanele implicate in procesul activiteulor
procedurate qi, de asemenea, se va publica pe site-ul universit2ilii din reteaua intemet,
pentru utilizarea,/consultarea de cdhe persoanele interesate.

Aceasta se pastreazd ra emitent, gi se poate acrnriza independent de procesul de
utilizare a procedurii.
7.2. Procedura va fi revizuitd ori de cdte ori se considerd necesar. Lista modificdrilor va
insoJi procedura iniliald in procesul de avizarel aprobare, respectiv revizie nou6 in procesul
de difuzare.

7.3. Procedura se adreseazd inhegurui personal ar Universitdtii ,,constantin Br6ncuqi din
Tdrgu-Jiu.

7.4. Procedura se aplicd cu data aprobdxii in senatul Universitd;ii ,,constantin Brancuqi,,
din T6rgu-Jiu.

Responsabil cu corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentei proceduri este
domnul conf. univ. dr. Liviu Neamfu - prorector responsabil cu domeniile: resurse
financiare, baza matetiald, resuse umane, promovare.

8. Anexe
Anexa 1 : Referat de necesitate gi oportr,rnitate;
Anexa2: Notd justificativd privind derularea procedurii de achizitie directd online:
Anexa 3: Notd justificativi privind solicitarea de derulare a procedurii de achizilie directd
offline;
Alexa 4: Notd justificativd privind derularea procedurii de achizilie directd prin secliunea
Publicitate - Anunturi, din SEAp;
Anexa 5: Notd justificativd privind solicitarea de derulme a procedurii de achizilie directE
offline cu plata in numerar;
Anexa 6: Notd justificativd privind solicitarea de decontare a achiziliei directe offline
rcalizatd de persoanele aflate in delegafii;

cu detalii tehnice.

SENAT,

NICOARA
d rts'NXrJ*

DOBRITOru
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APROBAT,
Rector,

ANEXA2

AVIZAT,
Director General Administrativ,

Notd justificativl privind derularea procedurii de achizifie
directl online

Av6nd in vedere aprobarea referatului de necesitate si oportunitate

nr. .......din data de ..., precum gi identificareain Catalogul de

produse/servicii/lucrdri al Sistemului Electronic al Achizifiilor Publice a

ofertei atagate, vd rog sd aprobafi inilierea achizifiei directe in Catalogul de

produse/servicii/lucrdri al Sistemului Electronic al Achizifiilor Publice,

ofertant ..., pentru urmdtoarele produse/servicii/lucrdri:

Compartiment C.I.A.M.,
Func{ia,

Nume qi prenume

-LJ



APROBAT,
Rector,

AMXA 3

AYIZAT,
Director General Adrninistrativ,

Noti justificativfl privind solicitarea de derulare a procedurii de

achizitie directl offline

Avdnd in vedere aprobuea achiziliei produselor/serviciilorflucrdrilor

care fac obiectul referatului de necesitate si oportunitate nr. .....din data

................prin caf,e se solicitd achizilia de ....pentru

a cdror valoare estimatd nu depdqeqte pragul valoric specificat

la art. 7 alin. (5) din Legea w. 98/2016 privind achiziliile publice, precum gi

aplicarea prevederilor art. 43, alin. (3) din Hotirdrea Guvemului w.39512016

pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor

referitoare la atribuirea contractului de achizilie publicd/acordului cadru din

Legea nr. 981 2016 privind achiziliile publice, vd rog sd aprobafi derularea

achiziliei directe offline prin transmiterea unei comenzi ferme cdtre

........ in vederea achiziliei/lucrdrilor produselor/serviciilor

necesaf,e.

Solicitdm aceasta deoarece nu au fost identificate oferte publicate in

Catalogul electronic din SEAP, care sd satisfacd solicitdrile din referatul

mentionat.

Compartiment C.I.A.M.,
Funcfia,

Nume qi prenume



APROBAT,
Rector,

ANEXA4

AVTZAT,
Director General Administrativ,

NotI justificativi privind derularea procedurii de achizifie
directi prin secfiunea Publicitate - Anun{uri, din SEAP

Avdnd in vedere aprobarea referatului de necesitate si oportunitate

nr. .......din data de ..., vd rog s6 aproba,ti inilierea achiziliei

directe, prin publicarea urmdtorului anunl publicitar: ...( rout" datele ce trebuie

introduse in sEAP) ... in secliunea Publicitate - Anunfuri a Sistemului Electronic al

Achiziliilor Publice, pentru urmdtoarele produse/servicii/ lucrdri :.

SOliCit6m aoeasta deOareCe. . .0urtificarea 
alegerii acestui tip de procedurd)...

Compartiment C.I.A.M.,
Funclia,

Nume qi prenume

t7



APROBAT,
Rector,

AVTZAT,
Director General Administrativ.

ANEXA 5

AVIZAT,
Contabil gef,

NotI justificativi privind solicitarea de derulare a procedurii de

achizifie directi offline cu plata in numerar

Subsemnatul... (Numele ii prenumele..., angajat al Universitdfii ,,Constantin
Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu, in cadrul......(Denumirea componentei). 

. . , in func{ia de...(
Funcfia definus)..., vd aduc la cunogtin{E ci pdni la data de ...( Du' la care are loc

evenim€ntul sau pana la care sunt necesare produsele/serviciile). 
. , SUnt ngCeSafe de aChiZitiOnat

urmdtoarele... ( Denumirea produsului/serviciului).

Datoritd urmdtoarelor motive. . . 
("nut"rarea motivelor care conduc la achizifia

oflin")...achizilia nu poate fi rcalizatd online qi plata acestor ...(
Bunu /servicii). 

. .p oate ft realizatd numai prin numerar.

Ca urmare a celor de mai sus, vd rog sd aproba{i achizilia offline a
produselor/ serviciilor solicitate qi ridicarea din casieria universitilii a sumei

ds...(cuantumvaloricnecesar)...invederearealizariipldliiinnumeraraacestora.

Data

Solicitant,
Funcfia,

Numele qi prenumele,

Semndtura

18



APROBAT,
Rector,

AVIZAT.
Director General Administrativ.

ANEXA 6

AVIZAT,
Contabil qef,

Noti justificativi privind solicitarea de decontare a achizifiei
directe offline realizatd de persoanele aflate in delega{ii

Subsemnatul. . . (Numele fi prenumele. 
. ., angajat al Universitdlii ,,Constantin

Brdncuqi" din Tdrgu-Jiu, in cadrul......(Denumir€a componentei). 
. ., in funcfia de..,(

Funcfia deiinuti)..., vd aduc la cunoqtin!6 c6 in perioada...( perioada io care persana se alll in

delecafie). 
. . aflandU-mi in delegalie in localia . . .( Denumirea locafiei unde se deruleaza

delsgafia), 
, , S_aU intamplat UfmitOafele: .,,( Denumirea evenimentului/incidentului pentru care a fost

necesar[ achizif ia produsului/serviciuluVlucrtuii).

Datoritd acestui motiv am achitat suma de...(cuantunul valoric in cifre si litere)...

conform bonului hscal/chitanlei nr. qi/sau facturii anexate, a fost emisd

factura fiscald nr. ...din data..........
Ca urmare a celor de mai sus, vd rog sd aprobafi achizilia realizatii qi

decontarea cheltuielilor efectuate I plata facturii nr.....din

data. . . ,,,....,...emisd 4"...(tumizor, Prestator, executant) '

Data.

Solicitant,
Funcfia,

Numele qi prenumele,

Semndtura

19



ANEXA 7

Aprobat,
Conducdtor structurd solicitanti

Lista cu detalii tehnice

Solicitant,
Funcfia,

Numele qi prenumele,
Semndtura

Nr.

crt.

Produs/servicin/lucrare uM Detaliitehnice

I

20


