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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei/a reviziei in cadrul
editiei procedurii operationale _
Elemente privind Numele si Functia Data | Semnitura
L 1-esp0nsabilii ) l)l(}n!]nlc]c ‘ﬂ :
[.1 | Elaborata/Revizuita | Ing. Maria Filipescu Sef Serviciu Achizitii “
Pubice si Investitii:
Ing. Claudia Micea Sef Serviciul

I S Aprovizionare; |

1.2 | Verificat Ing. Dana Suba Dircctor Achizitii
N B - Pub’ice si Investitii B

1.3 | Aprobat Confldr.ing. Florin Recror

) Dragan

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale X, ‘

Natura reviziilor Componenta reviziei Data de Ia care se apliei -

prevederile editiei sau reviziei
editiei

A | S PR
2

1 Ediga 1

2.2 | Revizia nr. | Modificarca. cm{’lplctarea sau
o abrogarca legislatiei
2.3 | Revizianr. 2 Modificarca, completarea sau
_— | abrogarca legislatiei | o
2.4 | Revizia nr. 3 Modificarea, completarea sau

abrogarea legislatiei

2.5 | Editiaa ll-a

I



3. Lista cuprinzind persoanele la care se difuzeazi editia/revizia procedurii operationale -
Scopu Exemplar I Compartiment Funetia Numele si Data ~  Semnitura
difuzirii |  nr. ) S prenumele ___ primirii .
Dircetia Achizitii Director Suba Dana .: ' /X
Publice s Investitit | Sef serviciu Filipescu Maria ‘
77777777 . e - Sef serviciu Micea Claudia )
3.2 | Informare Directia General | Director general Staicu Florentiu
b Administrativa administrativ L | S N
3.3 | Evidenta Directia Achizitii | Sef Serviciu Achizitii Filipescu Maria |
' Publice si Investitii | Publice si Investitii; |
Sef” Serviciul | Micea Claudia
- - _ Aprovizionare; L B _
3.4 | Arhivare Directia Achizitii | Sef Serviciu Achizitii Filipescu Maria
Publice si Investitii | Publice si Investitii:
' Set Serviciul Micea Claudia s
AN, SUISIRIRE. ;RIS § _— Aprovizionare; N "
3.5 | Alte '
| scopuri ] o o B .

4. Scopul procedurii operationale
o Stabilirca modului de realizare a activititii privind echizitia directa. Prezenta mstructiune descric modul de lueru, in cadrul UPT, pentru
atribuirea, intocmirea si derularea contractelor de achizitii publice pentru produse, servicii sau lucrari, prin achizitia directa.
®  Asigurarca cu privire la existenta documentatiei adecvate derulirii activitatii privind achizitia direeta:
®  Asigurarea continuitdtii activititii. inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului:
e Sprijinirca auditului si/sau a altor organisme abilitate in ac{iuni de auditare si/sau control. iar pe manager. in luarea decizict.

5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
Se aplica in cadrul Directici Achizitii Publice si Investiti, compartiment specializat in domeniul achizitiilor publice. precum si in cadrul
celorlalte compartimente pentru care se achizitioneaza produse. servicii sau lucriri.
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6. Reglementiri de referinti

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului
sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si ciile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publica, a contractelor sectoriale si
a contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor, cu modificarile si comp!etirile ulterioare;

O.U.G. nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publici, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale §i a contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

O.U.G. nr. 107/2017 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact In domeniul achizitiilor publice;

H.G. nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 98/2017
privind funcfia de control ex ante al procesului de atribuire a contractelor/acordurilor-cadru de achizitde publici, a
contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotarérii
Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru modificarea Hotararii Guvernului nr.
634/2015 privind organizarea §i funcfionarea Agentiei Nationale pentru Achizifii Publice, precum §i pentru modificarez si completarea
Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016
privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotarfirea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizifie putlici/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publicz, aprobate prin
Hotardrea Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
concesiune de lucrdri si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii, aprobate
prin Hotdrdrea Guvernului nr. 867/2016, cu modificirile si completirile ulterioare;

O.U.G. nr. 45/2018 pentru modificarea si completarea unor acte normative cu impact asupra sistemului achizitiilor publice:

Legea nr. 208/2022 pentru modificarea si completarea Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legii nr. 99/2016 privind achizitiile
sectoriale, Legii nr. 100/2016 privind concesiunile dz lucriri si concesiunile de servicii, precum si a Legii nr. 101/2016 p-ivind remediile
$i cdile de atac in materie de atribuire a contractelor de achizitie publics, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucriri
si concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatiilor.



7. Definitiile si abrevierile termenilor utilizati in procedura operationali

7.1. Definitiile termenilor

Nr.

orf Termenul Definifia si/sau, dacd este cazul, actul care defineste termenul
1 Procedurd Procedurd care descrie un proces sau o activitate care se desfisoari la nivelul unuia sau mai multor
operationala compartimente dintr-o entitate, fari aplicabilitate la nivelul intregii entititi publice.

2 Editie a procedurii

Forma actuala a procedurii;
Editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate 3 revizii ale respectivei proceduri sau atunci
cand modificérile din structura procedurii depisesc 50% din continutul reviziei anterioare.

3 Revizie procedura

Actiunca de modificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date, componente ale unei editii a
unei proceduri, modificari ce implicd, de reguld, sub 50% din continutul procedurii

7.2. Abrevierile termenilor

fjrlt Abrevierea Termenul abreviat

1 A Aprobare

2 | AC Autoritate contractanti

3 | Ah Arhivare

5 | CNSC Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor

6 |CPV Codul Comun International Privind Achizitiile de Produse si Servicii (Common Procurement Vocabulary)
8 E Elaborare

9 | Lege Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare
11 | PAAP Programul anual al achizitiilor publice

12 | PO Procedurd operationala

13 | UPT Universitatea Politehnica Timisoara

14 |V Verificare

8. Descrierea procedurii operationale




b)
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Achizitia directd reprezintd posibilitatea de atribuire a contractului prin care UPT are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau
lucréri, in mésura in care valoarea estimati a achizitiei, fard TVA, este mai mica decit:

@

270.120 lei - pentru contractele de achizitie publici de produse sau servicii;
900.400 Iei - pentru contractele de achizitie publica de lucriri:

Prin excepfie de la prevederile art. 17 si 18, din Lege, UPT poate aplica achizifia directd, in conditiile art. 7 alin. (5), pentru atribuirea
contractelor pe loturi individuale, in cazul in care sunt indeplinite in mod cumulativ urmatoarele conditii:

a) valoarea estimatd, fard TVA, a lotului respectiv este mai mici de 387.856 lei, in cazul achizitiei de produse sau servicii, sau mai mici de;
4.848.200 lei in cazul achizitiei de lucriri;
valoarea cumulatd a loturilor pentru care este indepliniti conditia prevazutd la lit. a) §i care sunt sau au fost atribuite in temeiul
prezentului articol nu depaseste 20% din valoarea globali a tuturor loturilor in care a fost impértita lucrarea avutd in vedere, achizitia de
produse similare ori serviciile avute 1n vedere.

In cazul in care foloseste achizitia directi, UPT:

a)

b)

d)

are obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitic de SEAP sau de a publica un anunf intr-o sectiune dedicatd a website-
ului propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeazi a fi achizitionate, pentru achizitiile a
caror valoare estimatd este mai mare de 200.000 lei, firi TVA, pentru produse $i servicii, respectiv 560.000 lei, faird TVA, pentru
fucriiri;

are obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru achizitiile a ciiror valoare estimati este mai mare de 140.000 lei,
fara TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, firi TVA, pentru luecriri, dar mai mici sau egald cu valoarea
mentionatd la lit. a);

Daci In urma consultarii autoritatea contractanti primeste doar o ofertd valabili din punctul de vedere al cerintelor solicitate, achizitia
poate fi realizati;

are dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daci valoarea estimati a achizitiei este mai mici sau egald cu 140.000 lei,
fard TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fari TVA, pentru lueriri;

are dreptul de a plati direct, pe baza angajamentului legal, fird acceptarea prealabild a unei oferte, daci valoarea estimati a achizitiei
este mai mica de 9.000 lei, fari TVA.

Angajamentul legal prin carc se angajeaza cheltuiel’le aferente achizitiei directe poate lua forma:

a) unui contract de achizitie publica;
b) unei comenzi;



¢) altui tip de document incheiat in conditiile legii, inclusiv in cazul achizitiilor initiate prin intermediul instrumentelor de platd ce permit
posesorului s le utilizeze in relatia cu comerciantii in vederea efectuarii de pliti, fird numerar, pentru achizitionarea de produse, servicii

si/sau lucréri prin intermediul unui terminal, cum ar fi, dar far3 a se limita la, cardurile de plati si/sau portofele electronice.

Consultarea catalogului electronic si achizitia de produse, servicii sau lucriri, direct din SEAP se realizeazi astfel:

o SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea tehnica de a utiliza cataloagele electronice previzute la art. 203 - 206 din
Lege.

o In cadrul SEAP, operatorii economici inregistrafi in SEAP au posibilitatea de a publica un catalog cuprinzand produsele, serviciile sau
lucririle pe care le ofera.

° Aceste cataloage trebuie si fie completate cu informatii relevante privind specificatiile detaliate ale produselor/serv:ciilor/lucririlor
ofertate, preul acestora si sd fie actualizate permanent, astfel Incét autoritatea contractants si aibi suficiente informatii pentru a alege in
mod corect 1 obiectiv atunci cand utilizeazi aceste instrumente de lucru.

UPT are obligatia ca, trimestrial, si transmitd in SEAP o netificare cu privire la achizitiile directe, grupate pe necesitate, care si
cuprindi cel putin:

obiectul achizitiei;
cantitatea achizitionata;
valoarea achizitiei;
codul CPV.

e & © o

UPT este responsabild pentru modul de atribuire a contractului de achizifie publicd/acordului-cadru, inclusiv achizifia directs, cu
respectarea tuturor dispozitiilor legale aplicabile.

Centralizarea informatiilor referitoare la utilizarea in anul precedent, de ciitre autoritifile contractante, a mijloacelor electronice pentru
aplicarea procedurilor de atribuire si pentru achizifiile directe se realizeaza de operatorul SEAP, care are obligatia de a transmite un raport
centralizator ANAP, péni la data de 31 ianuarie a fiecirui ar.

UPT are dreptul de a emite documente constatatoare:
o de recomandare, atunci cind contractantul/contractartul asociat ii solicitd acest lucru;
e emise pentru neindeplinirea obligatiilor contractuale de ciitre contractant/contractant asociat;
o dacd este cazul, pentru eventualele prejudicii.
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Documentele constatatoare emise de ciitre autoritatea contractanti pentru neindeplinirea obligatiilor contractuale de ciitre contractant/contractant
asociat i, daca este cazul, pentru eventualele prejudicii, se publici in SEAP, in termen de 60 de zile de la data emiterii, cu exceptia situatiei In
care efectele au fost suspendate prin hotédrarea instantei de judecati.

UPT  are  obligaia de a actualiza 1in  SEAP  informatiile cu privire  la  documentul.,  constatator
in termen de 5 zile de la momentul lugirii la cunostinti ¢4 situatia de fapt ce a stat la baza emiterii respectivului document constatator trebuie
modificatd din cauze obiective.

Directia Achizitii Publice si Investitii, are obligatiz de a tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii §i lucriri, ca anexi la
Programul anual al achizitiilor publice.

9. Responsabilititi si raspunderi in derularea achizitiilor directe

Pas | Responsabil(i) | Descriere | Timp alocat* | Termen** | Riscuri

I. INITIEREA ACHIZITIEI DIRECTE DE PRODUSE, SERVICII SAU LUCRARI

Elaboreaza referatul de necesitate, in concordanti cu codul CPV din
PAAP, insotit de oferta de pret formulata in mod oficial de catre un
operator economic si adresata UPT. Oferta are caracter ferm si
obligatoriu, fundamentand pe de o parte valoarea estimata a
achizitiei, specificata in referat si pe de alta parte demonstrand o
prospectare preliminara a pietei. Oferta va avea o valabilitate de 30
Compartimentul  [zile, si se va trimite cétre Directia Achizitii Publice si Investitit si 1l

care soliciti supune pentru avizare respectiv aprobare, prin registratura Achizitia directd se
1 achizifia produselor,felectronici UPT pentru produse, realizeaza fara s existe
) serviciilor sau referat de necesitate
lucrarilor In functie de complexitatea achizitiei, solicitantul va trimite Directiei aprobat.

Achizitii Publice si Investitii referatul de necesitate aprobat, insotit
de oferta si caietul de sarcini sernat care cuprinde specificatiile
tehnice cat mai detaliate a produsului/serviciului ce urmeaza a fi
achizitionat (daca este cazul).

Transmite Directiei Achizitii Publice si Investitii referatul de




] Pas

Directia Achizitii
Publice si Investitii

_ Responsabil(i) |

Verificd corespondenta produselor/serviciilor/lucririlor care fac

Descriere

necesitate aprobat, Tnsotit de caietul de sarcini si oferta de pret
solicitata
Achizitia biletelor de avion se realizeaza astfel:
Referatul de necesitate se va incarca in registratura
electronica UPT, insotit de cererea si ordinul de deplasare
aprobate si dupa caz de decizia de numire a membrilor in
comisii ( teze de doctorat, conferentiar s.a. ), aprobatid de
ordonatorul de credite.
Referatul de necesitate aprobai, impreund cu solicitarea
pentru bilet de avion, complelata cu datele corespunzétoare,
se depune la Serviciul Achizitii, Lucréri si Servicii.
Biletele de avion a céror sursd de finantare este din venituri |
proprii, se achizitioneazi de catre Serviciul Achizitii, Lucrari
si Servicii; cele a céror sursd de finantare este din proiecte
sau contracte de cercetare se pot achizitiona de citre
solicitanti.
Documentele se vor prezenta fizic compartimentului din cadrul
Directiei Achizitii Publice si Investitii ( produse, servicii sau lucrdri,
dupé caz ).

Timp alocat™ |

Termen**

Riscuri

obiectul achizitiei directe cu sistemul de grupare si codificare utilizat
In vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV). |

Avizeazi si verifica documentul care contine motivul/motivele
realizarii achizitiei directe si stabileste procedura aleasa pentru
atribuirea contractului de achizitie publica conform PAAP.

Produsele nu  sunt
Incadrate corespunzitor
In vocabularul comun I
achizitiilor publice

(CPV).

11. DERULAREA ACHIZITIEI DIRECTE DE PRODUSE, SERVICII $1 LUCRARI

Directia Achizitii
I. Publice si
Investitii

Desemneazi o persoand pentru realizarea achizitiei directe. Achizitia
directa se deruleaza in functie de necesitatea si valoarea estimata a

| achizitiei:

Nu se realizeaza
achizitia directa

conform prevederilor

2
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Pas

Responsabil(i)

Descriere

Timp alocat*

Termen®*

Riscuri

a) obligatia de a utiliza catalogul electronic pus la dispozitie de
SEAP sau de a publica un anunt intr-o sectiune dedicati a website-ului
propriu sau al SEAP, insotit de descrierea produselor, serviciilor sau
lucrdrilor care urmeaza a fi achizitionate, pentru achizitiile a céror
valoare estimatd este mai mare de 200.000 lei, fird TVA, pentru produse
si servicii, respectiv 560.000 lei, fird TVA, pentru lucriiri;

b) obligatia de a consulta minimum trei operatori economici pentru
achizitiile a céror valoare estimati este mai mare de 140.000 lei, fara
TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fird TVA, pentru
lucrdri, dar mai mic# sau egald cu valoarea mentionati la lit. a);

Daci in urma consultirii UPT primeste doar o ofertd valabila din punctul
de vedere al cerintelor solicitate, achizitia poate i realizati;

c) dreptul de a achizitiona pe baza unei singure oferte daci
valoarea estimati a achizitiei este mai mica sau egald cu 140,000 lei, fard
TVA, pentru produse si servicii, respectiv 300.000 lei, fird TVA, pentru
lucrari;

d) dreptul de a pliti direct, pe baza angajamentului legal, fird
acceptarea prealabild a unei oferte. daca valoarea estimati a achizitiei
este mai mica de 9.000 lei, fard TVA.

Pentru serviciile si lucrarile care necesita o consultare prealabila
de specialitate, beneficiarii achizitiei vor solicita oferta/deviz
estimativ care va cuprinde totalitatea operatiunilor necesare a se
presta/executa, cantitativ si valcric. Aceasta/Acesta va fi anexa la
referatul de necesitate.

legislatiei in vigoare.

Serviciul Juridic si

Intocmeste proiectul (model contract ) contractului de achizitie
directd, dacd este cazul impreuni cu compartimentul care soliciti

Contractul nu

indeplineste conditiile

2. . achizitia produselor, serviciilor sau lucrarilor. s , :
Contencios e . 8B i juridice de fond si de
Avizeaza din punct de vedere juridic contractul de achizitie directs, forms
in urma finalizarii procedurii de achizitie directa. '
o S " B R ; - Nu se supune
Directia Achizitii Inainteaza contractul de achizitie directd persoanei desemnate s - trolu]lil * Emrndlap
3. Publice i Investitii | exercite controlul financiar preventiv propriu, pentru vizi, )

Persoana desemnati

cor:tractului de

preventiv proiectul

10
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Pas Responsabil(i) Descriere Timp alocat* | Termen** Riscuri
achizifie directi.
Persoana desemnati . , . N . . Refuzul de a acorda
.. | Exercitd controlul financiar preventiv propriu si acordi viza "
cu acordarea vizei . g viza de control
4, .| contractului de achizitie directa. . :
de control financiar financiar preventiv
preventiv propriu prepriu
e Sl ; - Contractul nu este
Semneaza contractul de achizifie directd, numai dupi ce a fost I — T —
5. Rectorul avizat de Serviciul Juridic $1 Centencios si a primit viza de control coﬁducéteml autort
financiar preventiv propriu. A
Inscrie contractul achizitiei directe in anexa la Programul anual al
achizitiilor publice.
Documentele constatatoare intocmite de responsabilii de contract, T m—
Directia Achizitii | care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractul in anexa la
0. lPublice si Investitii | contractuale se transmit Directiei Achizitii Publice si Investitii, in 2 Proeramul anul al
exemplare, din care: ac;f'gr.l;i dilor publice
- 1 exemplar se transmite operatorului economic; ; P '
- 1 exemplar se depune la dosarul achizitiei publice.
III. ARHIVAREA SI PASTRAREA DOSARULUI ACHIZITIE]I PUBLICE
- e : = Dosarul de achizitie
. Intocmeste dosarul achizitiei putlice, arhivind toate documentele . - ¢ g
Persoana " . 3 gt e puklicd nu se pastreazi
1. N care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica si 1l ; :
desemnata 3 ; , ; 5 ani de la finalizarea
pastreaza 5 ani de la finalizarea contractului. ’
contractului.

* Timpul alocat operatiunii il stabileste fiecare institutie publica, in functie de specificul institugiei.
** Termenul pentru realizarea operatiunii se stabileste de fiecare institutie publicd, in functie de specificul institutiei.
NOTA: Apreciem ci ar trebui completate coloanele referitoare la “Timp alocat” §i "Termen” deoarece se presupune ci acestera sunt deja
cunoscute.
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10. Anexe, inregistriri, arhiviri

Nr. Denumirea anexei Elaborator Aprobd Numér Difuzare Arhivare Alte elemente
crt. exemplare Loc Perioadi
0 1 2 3 4 5 6 7 8
11. Cuprins
Numarul CUPRINS Pagina
componentei
in cadrul
procedurii
operationale
Coperta
1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea gi aprobarea edifiei sau, dupa caz, a reviziei in cadrul editiei
procedurii operationale
2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii operationale
3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazi editia sau, dupa caz, revizia din cadrul editiei procedurii
operationale
4. Scopul procedurii operationale
5. Domeniul de aplicare a procedurii operationale
6. Reglementiri de referinta aplicabile
7. Definitii si abrevieri ale termenilor utilizati in procedura operationald
8. Descrierea procedurii operationale
9. Responsabilitati si rispunderi in derularea activitatii
10. Anexe, Inregistriri, arhiviri
11. Cuprins
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