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1. Scop
Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul le lucry in cadrul Biroului Achizitii in ceea ce
priveste achizitiile directe din cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

2. Domeniul de aplicare
Prezenta procedura este valabila in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

3. Documente de referinta
3.1. Legislatie primara

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

Legea nr. 99/2016 privind achizitiile sectoriale;

0.U.G. nr. 100/2016 privind concesiune de lucrari si concesiunile de servicii;

Legea nr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica, a contractelor sectoriale si a contractelor de concesiune de lucrari si
concesiune de servicii, precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de
Solutionare a Contestatiilor;

Hotararea nr. 394/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr. 99/2016 privind
achizitiile sectoriale;

Hotararea 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;

OSGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial pentru entitatile
publice

3.2. Legislatie secundara

SR EN ISO 9001:2015;
SR EN ISO 19011:2011
SR EN ISO 9001:2008;

SR I1SO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea
ISO 9001 in domeniul educatiei

3.3. Alte documente

Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad
Planul strategic al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;
PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor formalizate ale UAV

4. Termeni si abrevieri

4.1. Abrevieri ale termenilor

Nr.crt. Abrevierea Termenul abreviat
1. UAV ' Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad
2. |CA Consiliul de administratie
3. DAIC v Departamentul pentru Asigurarea si Imbunétatirea Calitatii
4. CPV Vocabularul comun al achizitiilor publice
5. |L Lege - B
6. H _ Hotarare
7. PAAP Programul anual al achizitiilor publice
8. SICAP Sistemul informatic colaborativ al achizitiilor publice
9. R ‘ Rector - ) j
10. | DGA Director general administrativ
11. BA | Birbu aChiZitii -
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12. | RN ' Referat necesitate

13. | NJ ) ['Not Justificativa

5. Descrierea procedurii operationale

5.1 Principii generale
Aceste principii derivd din legislatia care guverneaza domeniul achizitilor publice si din
regulamentele de functionare din Universitatea ,Aurel Vlaicu” din Arad. Astfel, la adoptarea oricarei
decizii si in cursul desfasurarii oricaror activitati referitoare la achizitiile publice de bunuri / servicii /
lucréri trebuie avute in vedere urmatoarele principii generale:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca;

- transparenta;

- proportionalitatea;

- asumarea raspunderii.

5.2 Generalitati

UAV, in calitate de autoritate contractanta, are dreptul de a achizitiona direct produse sau servicii in
cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fara TVA, este mai mica de 135.060 lei, respectiv lucrari
in cazul in care valoarea estimata a achizitiei, fard TVA, este mai mica de 450.200 lei. Pragurile
valorice privind achizitiile publice pot fi revizuite conf. art.8 din Legea 98/2016.

In aplicarea achizitiilor directe, UAV prin BA are urmatoarele atributii:

a)

b)

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea / recuperarea inregistrarii
autoritatii contractante in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, strategia de contractare si Programul anual al
achizitiilor publice;

elaboreaza sau, dupd caz, coordoneazd activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire pe baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate astfel cum sunt acestea prevazute de lege;
realizeaza achizitiile directe;

constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

Celelalte compartimente ale UAV au obligatia de a sprijini activitatea BA in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei prin realizarea urmatoarelor activitati, fara insd a se limita la

acestea:
a)

transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitdtile de produse, servicii Si
lucréri, valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte si pentru realizarea achizitiilor directe;

transmiterea, daca este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea prevazute la
art. 155 din Legea nr. 98/2016;

in functie de natura si complexitatea necesitatilor identificate in referatele prevazute la lit.
a), transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar / total actualizat al respectivelor
necesitati, in urma unei cercetari a pietei sau pe baza istorica;

informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si pozitia
bugetara a acestora;

informarea justificatd cu privire la eventualele modificari intervenite in executia
contractelor, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea modificarilor propuse;
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Specificatiile tehnice sunt stabilite prin documentatia de atribuire si definesc caracteristicile solicitate
privind lucrarea, serviciul sau produsele care fac obiectul achizitiei.

Caracteristicile pot de asemenea sa vizeze procesul sau metoda specificd de executie a lucrarilor,
fabricatie a produselor sau prestare a serviciilor solicitate sau un proces specific pentru un alt stadiu
al ciclului de viata al acestora, chiar daca aceste elemente nu fac parte din continutul material al
produselor, lucrarilor sau serviciilor care urmeaza sa fie achizitionate, dar cu conditia ca aceste
caracteristici sa aiba legatura cu obiectul contractului de achizitie publica sau al achizitiei directe si
sa fie proportionale prin raportare la valoarea si obiectivele acestuia.

Prin specificatiile tehnice se poate de asemenea stabili dacd se solicitda transferul drepturilor de
proprietate intelectuala.

Specificatiile tehnice trebuie sa permita tuturor operatorilor economici accesul egal la procedura de
atribuire si nu trebuie sa aiba ca efect introducerea unor obstacole nejustificate fatd de asigurarea
unei concurente efective intre operatorii economici.

Orice solicitare de achizitie de produse / servicii / lucrari se face pe bazd de RN fintocmita in
momentul identificarii necesitatii tinand cont de urmatoarele conditii:

- trebuie sa fie intocmita nainte de initierea procedurii de atribuire / achizitiei directe cu
luarea in considerare a timpului necesar modificarii PAAP si aprobarii acestuia, daca este
cazul;

— safie luata in considerare perioada de timp necesara derularii achizitiei;

- sa fie intocmitd complet, cu toate informatiile necesare derularii achizitiei. Acest lucru
presupune ca ea sa fie completatd cu toate caracteristicile / cerinele privind achizitia,
inclusiv valoarea estimatd sau sa fie insotitd de un caiet de sarcini care sa cuprinda
aceste elemente.

5.3 Etape premergatoare
Compartimentul care a identificat necesitatea achizitiei intocmeste RN / referatul de necesitate,
precum si caietul de sarcini daca este cazul. Aceste documente vor contine cel putin urméatoarele
informatii:

- produsul / serviciul / lucrarea solicitata;

- sursa fondurilor;

- valoarea estimatg;

- caracteristicile / cerintele produsului /serviciului / lucrarii solicitate.
Dupa receptionarea RN de céatre BA, va fi realizatd incadrarea in codul CPV si va fi verificata
estimarea valorii achizitiei transmisd de catre compartimentul emitent in vederea incadrarii n
pragurile valorice stabilite de lege.
Daca este cazul, va fi realizata actualizarea PAAP si va fi transmis spre aprobare.

in cazul in care valoarea estimat3 a achizitiei depaseste valoarea de 13.000 lei fara TVA, initiatorul
achizitiei va fi obligat sa solicite aprobarea CA a UAV. Abia dup& primirea hotararii de aprobare,
responsabilii de achizitii din cadrul UAV, vor demara respectiva achizitie.

Achizitia directa se realizeaza pe bazé de document justificativ.

5.4. Initierea si efectuarea achizitiei directe

SICAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posiblitatea tehnica de a achizitiona direct, prin
intermediul catalogului electronic publicat in SICAP, produse, servicii sau lucrari.

In cadrul SICAP, operatorii economici inregistrati au posibilitatea de a publica un catalog cuprinzand
produsele, serviciile sau lucrarile pe care le oferd, cu rol de instrument de lucru optional pentru
aplicarea prevederilor art. 43 alin. 1 din Legea nr. 98/2016. Tn cazul in care publicd un astfel de
catalog, operatorii economici au obligatia de a mentiona detalii cu privire la produsele, serviciile sau
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lucrarile oferite, inclusiv pretul, astfel incat autoritatea contractantd sa aiba suficiente informatii
pentru a alege in mod corect si obiectiv.

Inainte de initierea efectiva a achizitiei, UAV prin intermediul responsabililor de achizitii poate efectua
o consultare a pietei prin publicarea unui anunt pe platforma www.e-licitatie.ro.

Responsabilii de achizitii din cadrul BA acceseaza cataloagele publicate in SICAP si aleg dintre
produsele, serviciile sau lucrarile prezentate in aceste cataloage si transmit in acest scop, prin
intermediul SICAP, notificéri operatorilor economici care le oferd. Notificdrile trebuie sa contina
informatii referitoare la:

- datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrérilor solicitate;

— cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

- conditiile in care urmeaza sa se efectueze plata.
in termen de doua zile de la primirea notificarii, operatorul economic are obligatia de a transmite prin
intermediul SICAP acceptarea sau neacceptarea conditiilor impuse de UAV. Netransmiterea unui
raspuns n termenul mentionat echivaleaza cu neacceptarea conditiilor impuse de UAV.
In cazul in care operatorul economic accepta conditiile impuse de UAV, va transmite prin intermediul
SICAP, oferta sa ferma pentru furnizarea produselor, prestarea serviciilor sau executarea lucrarilor.
Responsabilii de achizitie din cadrul UAV vor transmite prin intermediul SICAP daci accepts oferta
ferma in termen de maxim 5 zile de la data transmiterii ofertei ferme de cétre operatorul economic.

In cazul in care responsabilii de achizitii din cadrul UAV nu identifica in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care poate satisface necesitatea UAV sau constat c& pretul postat
de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei sau din motive
tehnice imputabile SICAP nu este posibil accesul la catalogul electronic, atunci UAV poate realiza
achizitia de la orice operator economic. in acest sens, responsabilii de achizitii din cadul UAV vor
elabora o nota justificativa.

Pentru realizarea achizitiei directe offline, responsabilii de achizitii din cadrul UAV pot:

— transmite solicitéri in vederea depunerii de oferte catre potentiali ofertanti care, in
conformitate cu obiectul lor de activitate, ar putea asigura furnizarea produselor,
prestarea serviciilor sau executarea lucrarilor:

— publica pe site-ul UAV (www.uav.ro), la capitolul achizitii, un anunt in vederea solicitarii
de oferte;

— publica in SICAP (www.e-licitatie.ro), la capitolul anunturi publicitare, un anunt in vederea
solicitarii de oferte

Dupa primirea si inregistrarea ofertelor la UAV, responsabilii de achizitii le centralizeaza si pot
intocmi un proces verbal de evaluare, dac este cazul.

In situatia in care achizitia directs a fost realizats offline, responsabilii de achizitie din cadrul UAV vor
transmite in SICAP (www.e-licitatie.ro) o notificare cu privire la achizitia directd a cérei valoare
estimata depaseste 13.000 lei fard TVA in cel mult 10 zile de la data primirii documentului justificativ
ce std la baza achizitiei realizate. Transmiterea notificarii va fi efectuatd in format electronic, prin
utilizarea aplicatiei disponibile la adresa de internet www.e-licitatie.ro si va cuprinde minim
urmatoarele informatii:

— denumirea si datele de identificare ale operatorului economic:

— obiectul achizitiei;

— codul CPV;

— valoarea achizitiei;

- cantitatea achizitionata;

- data realizarii achizitiei.
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Dupa derularea procesului de achizitie, in cazul in care caracteristicile achizitiei impun acest lucru,
va fi intocmit/a un contract / o comanda.

6. Responsabilitati
6.1. Rector

aproba documentele referitoare la achizitia directa (RN, NJ, procesul verbal de evaluare
al ofertelor etc.)

6.2. Biroul Achizitii

intocmeste NJ daca este cazul;

intocmeste documente privind solicitarea de oferte si procesul verbal de evaluare al
ofertelor;

deruleazd toate etapele de achizitie directa prin SICAP, inclusiv notificarea privind
achizitia directa offline cu valoare estimata ce depaseste 13.000 lei;

intocmeste dosarul achizitiei

6.3. Compartimentul care solicita achizitia

elaboreazd RN / referatul de necesitate si caietul de sarcini (daci este cazul) privind
achizitia;

urmareste derularea achizitiei din punct de vedere al respectarii cerintelor /
caracteristicilor impuse prin RN / referatul de necesitate / caietul de sarcini

intocmeste documentul constatator, daca este cazul

7. Dispozitii finale

Prezenta Procedurd aprobata in sedinta Consiliului de Administratie din data de 28.02.2020
intr& Tn vigoare incepand cu data de 28.02.2020.

8. Anexe
Anexa 1 — formular F.PO.01-BA.01 Referat de necesitate

9. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor

Editia/ revizia in Componenta | Modalitatea reviziei | Data de la care se aplica
cadrul editiei Revizuita prevederile editiei sau
_ reviziei editiei
Editia | X ‘ Elaborare 28.02.2020
10. Lista cuprizand ersoanele la care se difuzeaza editia | a PO.01-BA.
. . ' ~ Structura/ . '
Scopul difuzarii Ex. .nr. | Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat
si stampilat
si Posta electronica
Evidenta Copia R, Posta electronica
Informare si Aplicare scanata Directia General Administrativa, | Posta electronica
' Birou Investitii
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Anexa 1
Director General Administrativ

REFERAT DE NECESITATE
Nr. /

SUBSEMNATUL/A ___avand functia de
va rugdm sa aprobati efectuarea urmatoarelor cheltuieli:
A. PROCURAREA DE MATERIALE, PRESTARI SERVICI, OBIECTE DE INVENTAR SAU
MIJLOACE FIXE PRIN : - SELECTIE
- TESTAREA PRETURILOR
- PE BAZA DE CONTRACT

NR. DENUMIREA ACHIZITIEI UM | Cantitatea PRET | Valoarea estimata

CRT. (descrierea sau (fara TVA)
produselor/serviciilor/lucrarilor) * TARIF

0 A B 1 2 3

1

2

3

4

5

6

* in functie de complexitatea si de obiectul achizitiei se intocmeste caiet de sarcini/ sau descriere
privind specificatiile tehnice, se intocmeste distinct pentru fiecare necesitate

Justificarea achizitiei (descrierea necesitatii i a argumentelor pentru oportunitatea satisfacerii necesitaii. Evidentierea
beneficiilor obtinute si a obiectivelor la a ciror indeplinire contribuie la satisfacerea necesitatii):

Documente anexate(ex. Caiet de sarcini, specificatii tehnice ), daca e cazul :
Data/ luna estimatii pentru initierea achizitiei
Valoarea totala estimati este de lei farda TVA;

Justificarea valorii estimate (ex. pe baza istoricului, consultare SICAP/ pietei/ consultare internet, etc):

Sursa de finantare(venituri proprii, fonduri bugetare, proiect etc):
Articol bugetar (se va completa de catre Compartimentul financiar contabil) :
In situatia unei lucrari se va mentiona daci face parte din strategia locald/regionald/national :

Decan/ Director departament, proiect : intocmit:
( Numele si semnatura) ( Numele §i semnatura)
Birou Achizitii Vizat,
Cod CPV Control Financiar Preventiv

Pozitie PAAP
Criteriul de atribuire

Obs. In cazul in care referatul nu este completat corespunzator, acesta poate fi returnat persoanei care
I-a intocmit, iar achizitia nu va fi initiata!




MINISTERUL EDUCATIEI SI CERCETARII
UNIVERSITATEA ,,AUREL YLAICU“ DIN ARAD

310130 Arad, B-dul Revolutiei nr. 77, P.O. BOX 2/158 AR
Tel.: 0040-257- 283010; fax. 0040-257- 280070
http://www.uav.ro, e-mail: rectorat@uav.ro

Operator de date cu caracter personal nr. 2929

Decizia nr.117 din 28 februarie 2020

Rectorul Universititii “Aurel Vlaicu” din Arad prof. univ. dr. Ramona LILE avéind in
vedere:
- Prevederile Legii nr.1/2011 — Legea educatiei nationale cu modificarile si completdrile ulterioare;
- Hot#rirea Consiliului de Administratie al UAV nr. 05 din 28 februarie 2020,
- Art.68, alin. (3), lit. a) din Carta Universitatii ,,Aurel Vlaicu” din Arad,
in baza atribu;iilor ce revin Rectorului numit prin Ordinul Ministrului Educatiei Nationale si

Cercetari Stiintifice nr. 3541/31.03.2016,
DECIDE:

Art.1 Incepand cu data emiterii prezentei intrd in vigoare PO 01 — BA Procedura Operationald privind

achizitiile directe — revizuiti.

Art.2 Procedura Operationald privind achizitiile directe, revizuitd, va fi postatd pe site-ul oficial al

Universitatii ”Aurel Vlaicu” din Arad — www.uav.ro.

Prezenta decizie a fost intocmité in 7 exemplare originale si se comunica:
- Secretariatului Rectoratului;

- Biroului Juridic;

- Secretarului Sef;

- Directiei general-administrative;

- Serviciului economico-financiar;

- Serviciului resurse umane-salarizare;

- Biroului pentru Asigurarea si imbunititirea Calitatii;

- Facultdtilor (in copie).

... RECTOR,
@ O M >
S Rrofun

ni E\(}r. Ramona LILE
N4

fntocmit,

Nicoleta DUMITRASCU
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