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1. Scopul procedurii
Scopul prezentei proceduri operationale este de a stabili un mod unitar de lucru la
nivelul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiv, privitor la achizitia directii de
produse, servicii 5i lucrdri a ciror valoare estimaty, fird TVA este mai mica decit 132.519
lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucrari.

2. Domeniul de aplicare
Dispozifiile prezentei proceduri se aplici intregului personal al Universitafii
,,Constantin Brancusi” din Targu-Jin.

3. Referinte normative

Legea 98/2016 privind achizifiile publice;

Hotirarea Guvernului 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 achizifiile publice.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii
) autorifate contractantd - institutie publicd centrald care are calitatea de ordonator
de credite si care are competente in domeniul achizitiilor publice: Universitatea
,»Constantin Brancugi” din Téargu-Jiu;
b) achizifie directd - achizifie a cirei valoare estimatd fird TVA, cumulati pentru
achizifii cu acelasi obiect san destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui
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an este mai mica decat 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru
luerari;

<) acceptarea ofertei cistigitoare - comunicarea privind rezultatul procedurii de
atribuire prin care autoritatea contractanti igi manifestd acordul de a se angaja
juridic in contractul de achizitie publici ce va fi incheiat cu ofertantul a cirui oferts
a fost desemnati castigitoare;

d) oferta - actul juridic prin care operatorul economic ist manifestd vointa de a se
angaja din punct de vedere juridic intr-un contract de achizifie publici; oferta
cuprinde minim propunerea financiari §i propunerea tehnici;

e) contract de achizifie publici - contractul, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, cu titlu oneros, incheiat in scris intre una sau mai multe autorititi
contractante, pe de o parte, si unul ori mai multi operatori economici, pe de alti
parte, avand ca obiect prestarea de servicii din categoria celor incluse Tn anexa nr. 2
la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

f) operator economic - oricare prestator de servicii, persoana fizicd/juridics, de drept
public sau privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care ofers
in mod licit pe piaté astfel de servicii;

g) propunere financiard - parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret,
tarif, alte conditii financiare §i comerciale corespunzitoare satisfacerii cerintelor
solicitate prin referatul de necesitate §i / sau caietul de sarcini;

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

i) zile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres ci sunt zile
lucratoare. Termenul exprimat in zile incepe s curgi de la inceputul primei ore a
termenului si se incheie la expirarea ultimei ore a ultimei zile a termenului;

J) anunf - anung publicat in SEAP - sectiunea Publicitate — Anunturi;

k) SEAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice este sistemul informatic de

utilitate publica, accesibil prin internet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul

efectuirii de achizitii publice prin mijloace electronice.

4.2, Abrevieri

U.C.B. - Universitatea ,,Constantin Brincusi” din Targu-Jiu;
D.G.A. - Director General Administrativ;

C.LAM. — Compartimentul Investitii, Achizitii, Monitorizare;
C.J. — Compartimentul Juridic;,

C.F.C. — Compartimentul Financiar Contabil,

C.F.P.P. - Control Financiar Preventiv Propriu;
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TVA — Taxa pe Valoarea Adiugati;
SEAP — Sistemul Electronic de Achizitii Publice;
PAAP — Programul Anual al Achizitiilor Publice;

CPV -

Codul Comun International Privind Achizitiile.

3. Descrierea procedurii
3.1. Generalititi

Prezenta procedurdi stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de

achizitie publica de produse, servicii sau lucrdri, achizitie a cirei valoare estimata fira

TVA,

cumulati pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizirii identice ori

similare, la nivelul unui an, este mai mici decat 132.519 lei pentru produse §i servicii si
441.730 lei pentru lucrari, documentele justificative utilizate, derularea procedurii pentru
achizitia acestora si atribuirea contractului de achizitie publici.

5.2. Documente utilizate

Referat de necesitate si oportunitate;

Caiet de sarcini / Listd cu detalii tehnice;

Nota justificativa privind derularea procedurii de achizitie direct3 online;

Nota justificativd privind solicitarea de derulare a procedurii de achizifie directd
offline;

Notd justificativd privind derularea procedurii de achizitie directd prin sectiunea
Publicitate — Anunturi, din SEAP,

Nota justificativd privind solicitarea de derulare a procedurii de achizitie directs
offline cu plata in numerar;

Nota justificativd privind solicitarea de decontare a achizitiei directe offline
realizatd de persoanele aflate in delegatii;

Contract/comanda.

5.2.1. Lista si provenienta documentelor

Nr. Documente Provenienta documentelor
crt.
1 [Referat de necesitate §i oportunitate (model |Solicitant/structura din cadrul UCB
Anexa 1) beneficiarid a produselor/serviciilor sau
lucrdrilor
2 |Caiet de sarcini Solicitant/structura din cadrul UCB

beneficiara a produselor/serviciilor sau
lucrérilor
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Noti justificativa privind derularea
procedurii de achizitie directd online (model
Anexa 2)

Compartimentul Investitii, Achizitii,

Monitorizare

Notd justificativd privind solicitarea de

Compartimentul Investitii, Achiziii,

derulare a procedurii de achizifie directa|Monitorizare
offline (model Anexa 3)
Notd  justificativi  privind  derularea|Compartimentul Investitii, Achizitii,

procedurii de achizitie directd prin secfiunea
Publicitate — Anunturi, din SEAP (model
Anexa 4)

Monitorizare

Noti justificativd privind solicitarea de
derulare a procedurii de achizitie directa
offline cu plata in numerar (model Anexa 5)

Solicitantul achizitiei i a plitilor

Notd justificativd privind solicitarea de
decontare a  achizifiei directe offline
realizata de persoanele aflate in delegatii
(model Anexa 6)

Solicitantul achizitiei i a platilor

Contract/comandi

Compartiment Juridic/Compartimentul

Investifii, Achizitii, Monitorizare

5.2.2. Rolul documentelor - de a asigura consemnarea datelor aferente justificarii
necesitafii si oportunitdfii, deruldrii procedurii si atribuirii contractului/comenzii de
achizitie a produselor, serviciilor si lucririlor a ciror valoare estimati firs TVA, cumulati
pentru achizitii cu acelagi obiect sau destinate utilizirii identice ori similare, la nivelul unui

an este mai mica decdt 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei pentru lucréri,

5.2.3. Circuitul documentelor
A. Referat de necesitate

Adm. Conducator ClAM Compartiment
imaobil componentd Financiar
solicitanta Contahil

CFPP

Contabil DGA
sef

Rector

B. Caiet de Sarcini

Solicitantul
achizijiei

Conducitor
componentd

‘* Rector
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C. Nota justificativ privind derularea procedurii de achizitie directa online:

RECTOR

L 4

' CIAM = DGA

D. Noté justificativa privind solicitarea de derulare a procedurii de achizitie directd offline;

CIAM —b‘ DGA ’—-» RECTOR

E. Notd justificativd privind derularea procedurii de achizitie directd prin sectiunea
Publicitate —Anunturi, din SEAP;

CIAM 1+ DGA RECTOR

F. Notd justificativd privind solicitarea de derulare a procedurii de achizitie directi offline
cu plata in numerar

r

Solicitant # Contabil sef —»| DGA 7| Rector

G. Nota justificativa privind solicitarea de decontare a achizitiei directe offline realizati
de persoanele aflate In delegatii

Solicitant —» Contabil sef |—» DGA Rector

H. Comandi / Contract

R
coniract

ClAM/C CFFP %Respunsahil Contabilgef | ) DGA | 41‘ RECTOR

5.3. Resurse necesare

3.3.1. Resurse materiale:

- Formularele previzute la punctul 5.2.3.;

- PC — personal computer;

- Certificat de inregistrare in SEAP;

- Token semniturd electronica.
5.3.2. Resurse financiare: Conform prevederilor Bugetului de Venituri si Cheltuieli si
Programului Anual al Achizitiilor Publice.
5.3.3. Resurse umane: Administratorii de imobile, personalul din cadrul componentelor
universitatii cu atribufii referitoare la intocmirea, avizarea/aprobarea documentelor
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necesare la derularea procedurilor de achizitie, personalul din cadrul Compartimentului
Investiii, Achizitii, Monitorizare.

3.4. Modul de lucru

5.4.1. (1) Prezenta procedurd operationala reglementeazi situafiile in care contractele de
achizitie publici au ca obiect produse, servicii sau lucrdri a ciror valoare estimati fard
TVA, cumulatd pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizirii identice ori
similare, la nivelul unui an este mai mici decét 132.519 lei pentru produse i servicii si
441.730 lei pentru lucriri, potrivit prevederilor art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016: "(5)
Autoritatea contractantd are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in cazul in
care valoarea estimatd a achizifiei, fiirii TVA, este mai micd decdr 132.519 lei, respectiv
lucrdri, in cazul in care valoarea estimatd a achizitiei, fird TVA, este mai micd decdt
441.730 lei"

(2) Aplicarea prezentei proceduri operationale se va face prin promovarea
nediscrimindrii, transparenfei §i tratamentului egal intre operatorii economici care participd
la atribuirea contractului.

(3) Pe parcursul aplicarii procedurii pentru atribuirea contractului, se vor lua toate
masurile necesare pentru evitarea aparitiei unor situatii de naturd si determine existenta
unui conflict de interese §i/sau manifestarea concurentei neloiale.

in cazul in care se constati aparifia unor astfel de situafii, se va proceda la
eliminarea efectelor rezuitate dintr-o astfel de imprejurare, adoptindu-se potrivit
competentelor, dupd caz, méisuri corective de modificare, incetare, revocare, anulare si
altele asemenea ale actelor care au afectat aplicarea corectd a procedurii de atribuire sau ale
activitatilor care au legitura cu acestea,

(4) Pentru transparentd, prezenta procedurd operationald va fi postati pe site-ul

wWww.tgjiu.ro

5.4.2. Prezenta procedura operationald asigura cadrul organizatoric si metodologia unitari
privind organizarea si desfisurarea procedurilor pentru incheierea contractelor de achizitie
publicd, care au ca obiect produse, servicii sau lucriri a ciror valoare estimati fird TVA,
cumulati pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizirii identice ori similare, la
nivelul unui an este mai mici decdt 132.519 lei pentru produse si servicii si 441.730 lei
pentru lucran, cu respectarea principiilor previzute de art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016
privind achizifiile publice.
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3.4.3. (1) Premergitor inifierii achizifiei directe de produse, servicii sau lucréri, structurile
solicitante, prin persoanele desemnate, vor elabora §1 supune aprobdrii urmitoarele
documente:

a. Referat de necesitate i oportunitate ( Anexa 1), ntocmit potrivit art. 2 alin. (5) din H.G.
nr. 395/2016, cu sprijinul C.I.A.M;

b. Caietul de Sarcini - atunci cdnd complexitatea achizitiei o impune, intocmit de C.1.A.M.,
conform detaliilor tehnice anexate la referatul de necesitate.

(2) Referatele de necesitate emise de compartimentele de specialitate vor cuprinde
informafii cu privire la preful unitar/total actualizat al respectivelor necesitdti, in urma unej
cercetdri a piefei sau pe baza istorica, la fondurile alocate pentru fiecare destinatie si pozitia
bugetara a acestora, conform prevederilor art. 2 alin. (5) si art. 3 din H.G. nr. 395/2016 si
specificatiile tehnice, daca este cazul.

(3) In cazul in care, articolele solicitate prin referatele de necesitate si oportunitate
nu sunt cuprinse in PAAP, sau sunt cuprinse dar valoarea previzuti in PAAP nu este
suficientd pentru achizitie, inainte de initierea achizitiei se vor face demersurile necesare
pentru suplimentarea Programului Anual al Achizitiilor Publice cu articolele
solicitate/valorile necesare achizitiei.

Achizitia se va realiza dup# aprobarea completirii PAAP de citre conducatorul
institutiei, conform prevederilor art. 11, alin. (3) din H.G. nr. 395/2016, pentru aprobarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de
achizitie public&/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice.

5.4.4. Achizitia directd de produse, servicii sau lucrdri a ciror valoare estimati fiard TVA,
cumulatad pentru achizitii cu acelasi obiect sau destinate utilizrii identice ori similare, la
nivelul unui an este mai mici declt 132.519 lei pentru produse/servicii si 441.730 lei
pentru lucrari se desféigoara astfel:

(1) Ca reguld generald, in prima etapi, se va verifica catalogul SEAP in vederea
identificdrii eventualelor oferte pentru produsele, serviciile sau lucririle care fac obiectul
referatului de necesitate. Pentru accesarea acestui modul se selecteaza opfiunea Cumpdrdri
directe din meniul Proceduri de atribuire.

(2) Etapele achizitiei directe prin intermediul SEAP — catalog electronic sunt:
¢ [Initiere achizifie - autoritatea contractanti, prin persoana desemnati din cadrul

C.LAM. urmare a repartizarii Referatului de necesitate §i oportunitate aprobat,
consultd ofertele de produse, servicii sau lucriiri ale ofertantilor, postate in Catalogul
electronic din SEAP.

a. In situatia in care sunt identificafi ofertanti in SEAP, care oferd
produsele/serviciile sau lucrarile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau

8
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caietul de sarcini, cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de
necesitate, persoana desemnati din cadrul C.LA.M,, va inifia procedura de configurare a
notificarii citre operatorul economic al cirui pret de catalog este mai mic.

Notificarea trebuie sa contind informatii referitoare la:

- Datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucririlor solicitate;

- Cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

- Condifiile in care urmeazi sa se efectueze plata.

Notificarea va fi initiatdi numai dupi elaborarea si supunerea aprobérii unei Note
justificative privind derularea procedurii de achizifie directi online (Anexa 2), prin care
aduce la cunostintd conducerii institutiei ci au fost identificati in Catalogul electronic din
SEAP potentiali ofertanti, numele acestora, prefurile de catalog, eventuale conditii de
livrare sau orice date relevante despre achizitie, urmate de solicitarea aprobirii inifierii
achizifiei in conditiile enumerate.

In acest sens, completeaza daiele de identificare ale produselor/serviciilor/
lucrérilor, conditiile de livrare, prestare sau executie, condifiile de plats, cantitatea
solicitatd §i transmite notificarea ofertantului identificat. De asemenea va stabili §i data
limitA p&nd la care ofertantul poate formula rispunsul.

in termen de maxim doua zile de la primirea notificirii, operatorul economic are
obligatia de a transmite prin intermediul SEAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor
impuse de autoritatea contractanti.

Netransmiterea unui rdspuns in termen de doud zile de la data notificirii
echivaleazid cu neacceptarea conditiilor impuse de autoritatea contractant iar procesul de
achizitie se va inchide, achizitia fiind declarati neatribuita.

in cazul in care operatorul economic acceptad conditiile impuse de autoritatea
contractantd, va transmite acesteia, prin intermediul SEAP, oferta ferma pentru furnizarea
produselor, prestarea serviciilor sau executarea lucrérilor.
e Decizie autoritate contractanti (etapa se deruleazi doar dacd ofertantul a acceptat
cererea in faza anterioara).
La primirea ofertei autoritatea contractanti are doui opfiuni:
- s accepte oferta operatorului economic;
- sarefuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului.
Daci autoritatea contractantd nu ia o decizie in termen de 5 zile de la data de
rdspuns a ofertantului, procesul de achizifie se va inchide, achizitia rdméanind neatribuiti.
Daci operatorul economic acceptd condifiile autoritafii contractante, prin persoana
desemnati din cadrul C.ILAM./C.J. se va elabora comanda/contractul pentru atribuirea
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acestuia, urménd ca dupd semnarea acesteia/acestuia , si fie transmis acceptul operatorului
economic, in termen de maxim 5 zile.

Comanda/contractul vor fi insotite de extrasele din SEAP cu ofertele identificate,
acestea urménd a fi depuse si la dosarul achizijiei.

In situatia in care operatorul economic nu acceptd conditiile autorititii
contractante ori nu raspunde notificarii primite, C..A.M. va proceda la notificarea unui alt
operator economic inscris in SEAP iar in masura in care nu mai este nici un alt operator
inscris in catalogul SEAP, se va aplica procedura de achizitie offline sau publicarea unui
anunt publicitar in SEAP, functie complexitatea $i de urgenta achizitionrii.

b. In cazul in care este identificat un singur operator economic, care oferd
produsele/serviciile sau lucrdrile care corespund cerintelor din referatul de necesitate si/sau
catetul de sarcini cu incadrarea in fondurile financiare aprobate prin referatul de necesitate,
persoana desemnatd din cadrul C.I.LAM. va initia procedura de configurare a notificirii
catre acest operator, urménd etapele sus mentionate.

c. In situatia in care autoritatea contractantd nu jdentifici in cadrul catalogului
electronic produsul, serviciul sau lucrarea care i poate satisface necesitatea sau constata ci
pretul postat de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decét pretul
pietei sau din motive tehnice imputabile SEAP nu este posibil accesul la catalogul
electronic, atunci autoritatea contractantd poate realiza achizifia de la orice operator
economic, elabordnd In acest sens o Notd justificativd privind solicitarea de derulare a
procedurii de achizitie directd offline (Anexa 3).

d. In situatia in care autoritatea contractantd nu identifici in cadrul catalogului
electronic produsul, serviciul sau lucrarea care 1i poate satisface necesitatea §i achizitia este
complexd, iar pentru a putea fi realizatd trebuie introduse date multiple, referitoare la
conditii de participare, la specificatii tehnice, la conditiondri ale ofertantului de a dovedii
apartenenta la diferite grupuri protejate §i altele, care nu pot fi cuprinse in postarile cu
oferte ale operatorilor economici din Catalogul electronic, valoarea achizitiei incadrand
procedura tot ca achizifie directd, atunci achizifia se va inifia prin configurarea si
transmiterea unui Anunt publicitar in SEAP si publicarea pe pagina web a universititii a
caietului de sarcini si a conditiilor impuse.

Inifierea procedurii se realizeazd dupd aprobarea Notei justificative privind
derularea procedurii de achizifie directd prin secfiunea Publicitate — Anunturi, din SEAP
(Anexa 4).

Autoritatea contractantd, prin anunful de publicitate, va solicita ofertantului
cigtigator, in masura In care acesta are posibilitatea tehnicd, postarea in catalogul
electronic din SEAP a ofertei, in vederea finalizarii online a procedurii de achizitie.

10
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Autoritatea contractantd, in functie de complexitatea contractului care urmeaz3 a se
atribui, va asigura perioada de timp necesard ca operatorul economic/operatorii economici
sa obfind documentele necesare, sd fundamenteze, si elaboreze si si depuni ofertele pan3
la data §i ora limiti mentionate in anuntul publicat in SEAP, perioadi care nu poate fi mai
mic3 de 2 zile lucrétoare calculate de la data publicirii.

Dacd este cazul, se vor formula §i transmite rispunsuri la solicitiri de clarificare
privind condifiile tehnice, financiare sau de calificare.

Ofertele se vor transmite in scris, la registratura universititii din str. Eroilor, nor. 30,
Targu Jiu si/sau pe site-ul autorititii contractante, pana la data gi ora stabilite prin anung.

in cazul in care, in anuntul publicitar din SEAP, autoritatea contractanti impune
conditil pentru neexcluderea din procedurd a operatorilor economici, i solicitd depunerea
unor documente de cétre acestia pentru demonstrarea acestor conditii, analizarea acestor
documente se va realiza de citre o comisie, numitd, in acest sens, prin decizia rectorului,
din a cirei componenta fac parte cel pufin o persoand din cadrul C.1LA.M., o persoani din
partea componentei care a solicitat efectuarea achizitiei si o persoani din partea
Compartimentului Financiar Contabil. Acolo unde este necesar comisia poate fi completat
cu specialigti din domeniul obiectului achizitiei.

Dupi expirarea termenului de depune a ofertelor comisia sus mentionatd va proceda
la deschiderea §i analizarea ofertelor si va intocmi Procesul verbal de deschidere si analiza
a ofertelor.

Dupd primirea, inregistrarea si analizarea ofertelor din punct de vedere al
indeplinirii cerintelor din referatul de necesitate si / sau caietul de sarcini postate in SEAP
si / sau pe site-ul universitdtii, autoritatea contractantd, prin persoana responsabild cu
achizitia din cadrul C.I.A.M., are obligatia de a informa operatorii economici implicafi in
procedura de atribuire despre deciziile referitoare la rezultatul procedurii de atribuire a
contractului de achizitie publicd, in scris, cAt mai curdnd posibil, dar nu mai térziu de cinci
zile de la stabilirea rezultatelor analizei ofertei/ofertelor.

Comunicirile privind rezultatul procedurii sunt intocmite de persoana responsabild
cu achizitia din cadrul C.I.A.M. si aprobate de rectorul universitatii.

Dupa finalizarea procedurii se va intocmi comanda / contractul de citre
CILAM./CI.

Dupd semnarea contractului/comenzii, autoritatea contractanti, prin grija
personalului din cadrul C.1.A.M., are obligatia de a transmite in SEAP o notificare cu
privire la achizifia directd a cérei valoare depaseste 13.000 lei, fard TVA, in cel mult 10
zile de la data primirii documentului justificativ ce sti la baza achizitiei realizate.
Transmiterea notificirii se va efectua in format electronic prin utilizarea aplicatiei
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disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro §i va cuprinde minim urmitoarele
informatii:

a) denumirea i datele de identificare ale operatorului economic;

b) obiectul achizitiei;

¢) codul CPV;

d) valoarea achizifiei;

e) cantitatea achizitionata;

f) data realizirii achizitiei.

e. Prin exceptie, in situatia in care achizitia produselor / serviciilor / lucrarilor, a
caror valoare este mai mica de 5.000 lei cu TVA se poate realiza numai prin numerar,
solicitantul achizitiei va elabora o Notd justificativd privind solicitarea de derulare a
procedurii de achizitie directa offline cu plata in numerar (Anexa 5).

f. Prin excepfie, pentru situatii neprevazute, achizitiile directe ce au ca obiect
bunuri/servicii/lucrdri, necesare persoanelor aflate in delegatii se vor realiza prin delegare
de competenta de catre persoanele aflate in delegatii In vederea indeplinirii scopului pentru
care s-a desfagurat delegatia.

Perscana care solicitd achizitia va intocmi o Notd justificativd privind
solicitarea de decontare a achizitiei directe offline realizati de persoancle aflate in
delegatii (Anexa 6).

3.5. Identificarea riscurilor
- nerespectarea legislatiei specifice din domeniul achizitiilor publice.

6. Responsabilititi
6.1. Structura din cadrul Universitatii ,,Constantin Brancusi” din Térgu-Jiu care emite
referatul de necesitate/caietul de sarcini:
- si elaboreze referatul de necesitate si caietul de sarcini, documente pe care le va promova
spre aprobare conform prevederilor legale si prezentei proceduri.
6.2. Persoanele cirora le-a fost delegatid competenta de achizitie:
- sd prezinte documentele justificative in baza cirora au realizat achizitia,
6.3. C1AM.:
- sd completeze codul CPV in Referatul de necesitate si oportunitate;
- s deruleze procedura operationald pentru realizarea achizitiilor directe;
- la finalizarea acesteia sé elaboreze comanda pe care o va promova spre aprobare conform
prevederilor legale si prezentei proceduri.
6.4. Compartimentul juridic — si intocmeasca proiectul de contract / contractul.
12
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7. Dispozitii finale
7.1. Procedura va fi difuzata la structurile/persoanele implicate in procesul activitafilor
procedurate §i, de asemenea, se va publica pe site-ul universititii din reteaua internet,
pentru utilizarea/consultarea de ciitre persoanele interesate.

Aceasta se pdstreazi la emitent, si se poate actualiza independent de procesul de
utilizare a procedurii.
7.2. Procedura va fi revizuiti ori de céte ori se considers necesar. Lista modificirilor va
Insoti procedura initiala in procesul de avizare/ aprobare, respectiv revizie noud in procesul
de difuzare.
7.3. Procedura se adreseazi intregului personal al Universitatii ,,Constantin Bréncusi din
Targu-Jiu.
7.4, Procedura se aplicd cu data aprobarii in Senatul Universititii ,,Constantin Brancusi”
din Targu-Jiu.

Responsabil cu corectitudinea datelor inscrise in cuprinsul prezentei Proceduri este
domnul conf. univ. dr. Liviu Neamfu - Prorector responsabil cu domeniile: resurse
financiare, baza materiald, resurse umane, promovare.

8. Anexe

Anexa 1: Referat de necesitate si oportunitate;
Anexa 2: Nota justificativi privind derularea procedurii de achizitie directa online;
Anexa 3: Noti justificativa privind solicitarea de derulare a procedurii de achizitie directi
offline;

Anexa 4: Notd justificativd privind derularea procedurii de achizitie direct3 prin sectiunea
Publicitate ~ Anunfuri, din SEAP;

Anexa 5: Notd justificativa privind solicitarea de derulare a procedurii de achizitie directa
offline cu plata in numerar;

Anexa 6: Nota justificativi privind solicitarea de decontare a achizitiei directe offline
realizatd de persoanele aflate in delegatii;
Anexa 7. Lista cu detalii tehnice.
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ANEXA 2

APROBAT, AVIZAT,
Rector, Director General Administrativ,

Nota justificativa privind derularea procedurii de achizitie
directa online

Avind In vedere aprobarea referatului de necesitate si oportunitate
nr. ....... dindatade .................... , precum si identificarea in Catalogul de
produse/servicii/lucrari al Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice a
ofertei atasate, va rog sd aprobati initierea achizifiei directe in Catalogul de
produse/servicii/lucrari al Sistemului Electronic al Achizitiilor Publice,

ofertant .................... , pentru urmaétoarele produse/servicii/lucréri:

Compartiment C.I.A.M.,
Functia,
Nume §i prenume

15



ANEXA3

APROBAT, AVIZAT,
Rector, Director General Administrativ,

Nota justificativa privind solicitarea de derulare a procedurii de
achizitie directi offline

Avind In vedere aprobarea achizitiei produselor/serviciilor/lucririlor

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

la art. 7 alin. (5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, precum gi
aplicarea prevederilor art. 43, alin. (3) din Hotardrea Guvernului 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, vi rog si aprobati derularea
achizitiei directe offline prin transmiterea unei comenzi ferme cétre
......................... in vederea achizitiei/lucririlor produselor/serviciilor
necesare.

Solicitim aceasta deoarece nu au fost identificate oferte publicate in
Catalogul electronic din SEAP, care sa satisfacd solicitérile din referatul

mentionat.

Compartiment C.I.LA.M.,
Functia,
Nume §i prenume



ANEXA 4

APROBAT, AVIZAT,
Rector, Director General Administrativ,

Nota justificativa privind derularea procedurii de achizitie
directa prin sectiunea Publicitate — Anunturi, din SEAP

Avind in vedere aprobarea referatului de necesitate si oportunitate
nr. ....... din data de .................... , VA rog sd aprobafi initierea achizifiei

directe, prin publicarea urmitorului anunt publicitar: ...( Toae dawele ce trebuie

introduse in SEAP) ' in sectiunea Publicitate — Anunfuri a Sistemului Electronic al

Solicitim aceasta deoarece (justificarea alegerii acestui tip de proceduré)_ .

Compartiment C.1LA.M.,
Functia,
Nume §i prenume
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ANEXA 5

APROBAT, AVIZAT, AVIZAT,
Rector, Director General Administrativ, Contabil sef,

Nota justificativa privind solicitarea de derulare a procedurii de
achizitie directa offline cu plata in numerar

Subsemnatul.,, (Numelesiprenumele " anoaiat al Universititii ,,Constantin
Brancusgi” din Targu-Jiu, in cadrul..,.. (Penumirea componentel) | “9n functia de...¢
Funcfia definu) " v3 aduc la cunostinti c# pani la data de ...(Data la care are loc
evenimentul sau pand la care sunl necesare produsele/serviciile).“Sunt necesare de achizil;ionat
urmitoarele. .. ( Denumirea produsului/serviciului).

Datoriti urmitoarelor motive“.(cnumerarea motivelor care conduc la achizitia
..achizitia nu poate fi realizati online si plata acestor ...(
Bunurifservield) | pnoate fi realizatd numai prin numerar.

Ca urmare a celor de mai sus, v rog si aprobati achizitia offline a
produselor/ serviciilor solicitate si ridicarea din casieria universitatii a sumei
de ., (Cuantumvaloricnecesan) 9 yederea realizdrii platii in numerar a acestora.

offline)

Solicitant,
Functia,
Numele si prenumele,
Semnatura

18



ANEXA 6

APROBAT, AVIZAT, AVIZAT,
Rector, Director General Administrativ, Contabil sef,

Nota justificativa privind solicitarea de decontare a achizitiei
directe offline realizatid de persoanele aflate in delegatii

Subsemnatul.., (Numele siprenumele - apoajat al Universititii ,,Constantin
Brancusi” din Targu-Jiu, in cadrul...... (Denumirea componentel) 9n functia de...¢
Functia detinutﬁ). . vi aduc la CUI’IOE}tiI’lt,ﬁ cin perioada. . _( perioada in care persana se afli in

delcga;ic)_”aﬂéndu_mé in delega’;ie in locagia “_( Denumirea locafiei unde se deruleazi
delega;ia)' ..s-au int'&mplat urmitoarele: .. _( Denumirea evenimentului/incidentului pentru care a fost

necesarh achizitia produsului/serviciului/lucririi).

Datoritd acestui motiv am achitat suma de. . (cweatmmul valoric in ciffe si litere)
conform bonului fiscal/chitantei nr. si/sau facturii anexate, a fost emisd
factura fiscald nr. ...din data..........

Ca urmare a celor de mai sus, v rog si aprobati achizitia realizati si

decontarea  cheltuielilor  efectuate / plata facturii nr....din
data .emisi de.. _(fumiz.or, prestator, executant). ..

Solicitant,
Functia,
Numele si prenumele,
Semnatura
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ANEXA 7

Aprobat,
Conducitor structura solicitanti

Lista cu detalii tehnice

'Nr. | Produs/serviciu/lucrare | UM Detalii tehnice

Solicitant,
Functia,
Numele si prenumele,
Semnétura
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