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1. Scop

1.1. Scopul prezentei proceduri este de a descrie modul de lucru in ceea ce priveste circuitul unor
documente, respectiv referat de necesitate, contract, factura, in cadrul Universitatii ,Aurel Vlaicu”
din Arad.

2. Domeniul de aplicare

2.1. Prezenta procedura priveste primirea, inregistrarea, gestionarea, iesirea si clasarea in vederea
arhivarii a referatelor de necesitate, contractelor si facturilor produse si/sau gestionate in cadrul
UAV.

2.2. Procedura se aplica de catre toate structurile organizatorice din cadrul UAV.

2.3. Principalele activitati in derularea prezentei proceduri sunt: primirea si inregistrarea, inaintarea
documentelor spre solutionare, iesirea acestora si clasarea lor in vederea arhivarii.
2.4. Toate compartimentele universitatii sunt implicate in aplicarea acestei proceduri.

3. Documente de referinta

3.1. Legislatie primara
Legea nr. 199/2023 privind invatamantul superior;
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice.

3.2. Legislatie secundara

4. Termeni si abrevieri

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

SR ISO IWA 2:2009 - Sisteme de management al calitatii. Linii directoare pentru aplicarea 1ISO

9001 in domeniul educatiei;

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

3.3. Alte documente
PS 01 Procedura de sistem privind elaborarea si codificarea procedurilor documentate;
Carta Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad;

Regulamentul Intern al Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.

4.1. Definitii ale termenilor

Nr. T \
crt. | Termenul Definitia si/sau daca este cazul, actul care defineste termenul
. Totalitatea pasilor ce trebuie urmati, a metodelor de lucru stabilite si a
1. Procedura . . T AN >
regulilor de aplicat in vederea executarii activitatii, atributiei sau sarcinii.
. Prezentarea formalizata, in scris, a tuturor pasilor ce trebuie urmati, a
Procedura S . ! A L
2. operationala metodelor de lucru stabilite si a regulilor de aplicat in vederea realizarii
' activitatii, cu privire la aspectul procesual.
3 Editie a unei Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri, aprobata si
) proceduri difuzata.

4.2. Abrevieri ale termenilor

Nr.

crt Abrevierea Termenul abreviat
1. CA Consiliu de Administratie
2. CJ Compartiment juridic
3. CM Comisia de monitorizare i}
4. DAIC Depalrt__amentul pentru Asigurarea si Imbunatatirea
Calitatii
5. DGA Directia General Administrativa
6. MEC Ministerul Educatiei si Cercetarii
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7. PO Procedura operationala
8. SDI Serviciul Dezvoltare Institutionala
9. CFP Control Financiar Preventiv
10. R Rector
11. UAV Universitatea ,,Aurel Vlaicu” din Arad
12. CFCC Compartimentul Financiar- Contabil, Casierie
13. SA Structura achizitii
14. RN Referat necesitate
15. PAAP Planul anual al achizitiilor publice
SICAP Sistem informatic colaborativ pentru mediu
16. Ny o .
performant de desfasurare al achizitiilor publice
17. SPV Spatiu privat virtual

5. Descriere
5.1. Principii generale

(1) Aceste principii deriva din legislatia care guverneaza domeniul achizitiilor publice si din
regulamentele de functionare ale Universitatii ,Aurel Vlaicu” din Arad.
(2) Astfel, la adoptarea oricarei decizii si in cursul desfasurarii oricaror activitati referitoare la
achizitiile publice de bunuri / servicii / lucrari trebuie avute in vedere urmatoarele principii generale
stipulate atat de legislatia nationala cat si de cea internationala:

- nediscriminarea;

- tratamentul egal;

- recunoasterea reciproca;

- transparents;

- proportionalitatea;

- asumarea raspunderii.

5.2. Generalitati
(1) UAV, in calitate de autoritate contractanta, aplica, in vederea desfasurarii oricarui proces de
achizitie publica, prevederile Legii nr.98/2016, cu completarile si modificarile ulterioare, precum si
orice alte acte normative in vigoare, aplicabile in materia achizitjilor publice.
(2) Structura care se ocupa de procesul achizitiilor publice din cadrul UAV este structura achizitii,
iar achizitile publice din cadrul UAV se desfasoard conform procedurii PO 01 privind achizitiile
publice

5.3. Circuitul documentelor

5.3.1. Circuitul referatului de necesitate
(1) Responsabilul desemnat din structura care initiaza o achizitie publica redacteaza referatul de
necesitate conform modelului din procedura PO 01 privind achizitiile publice.
(2) Referatul este verificat si semnat de catre cel care il intocmeste si de seful compartimentului
emitent.
(3) Tn cazurile precizate in PO 01 privind achizitile publice referatul este insotit caietul de
sarcini/memoriu justificativ, decizie, specificatii tehnice, dupa caz.
(4) Referatul se inregistreaza la registratura UAV.
(5) Secretara de la registratura UAV, dupa inregistrare, preda referatele de necesitate, cu
documentele insotitoare, pe baza de semnatura de primire, catre responsabilul corespondenta
DGA., de doua ori pe zi: de regula la ora 9,00 si la ora 14,00.
(6) Responsabilul corespondenta DGA va inregistra referatele intr-un registru, dupa care va urma
urmatorul traseu:

a) Va preda referatul de necesitate la SA, sub semnatura in registru. Responsabilul achizitii
din cadrul SA va verifica daca obiectul achizitiei se afla in PAAP. In cazul in care se afl3,
notifica pe referat pozitia din PAAP unde se regaseste si semneaza atat referatul céat si in
registru. In cazul in care acesta nu se regaseste in PAAP si/sau nu este completat
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corespunzator, resposabilul SA noteaza in registrul "refacere documentatie”, iar referatul se
returneaza initiatorului, de catre responsabilul corespondenta DGA. Pentru introducerea in
PAAP se procedeaza conform PO 01 privind achizitiile publice.

b) Dupa semnarea referatului de catre SA, responsabilul corespondentd DGA, duce referatul
la structura economico financiara pentru viza CFP. Persoana cu viza CFP, semneaza in
registru de primire verificad daca in bugetul UAV sunt fondurile necesare achizitiei. Daca nu
sunt prevazute fonduri, acesta scrie in registru motivul returnarii, caz in care responsabilul
corespondentd DGA returneaza referatul initiatorului. Daca sunt fonduri, persoana cu viza
CFP, pune viza pe referat, semneaza atat referatul cét si in registru.

c) Dupa obtinerea vizei, responsabilul corespondenta DGA, duce referatul la DGA, in vederea
semnarii. DGA verificd oportunitatea achizitiei, si semneaza atét referatul cat si in registru.
In cazul in care constatd ca referatul nu este bine intocmit, scrie motivul in registru si prin
responsabilul corespondenta DGA il transmite initiatorului.

d) Dupa semnarea de catre DGA, responsabilul corespondentd DGA, duce referatul, Tn
vederea semndrii, la ordonatorul de credite.in cazul in care acesta nu semneaza referatul,
va scrie in registru motivul refuzului si, prin responsabilul corespondenta DGA, returneaza
referatul initiatorului.

e) Dupa semnarea de catre ordonatorul de credite, referatul semnat cu documentele
insotitoare se preda la SA, care va demara procedura de achizitie conform PO 01 privind
achizitiile publice.

(7) Fiecare persoana care preia si preda documente de natura referatelor semneazéa de primire si
de predare in registru.

(8) Responsabilul corespondentd DGA semneaza in registru de fiecare datd cand preia
documentul de la una din persoanele de mai sus.

(9) Pentru proiectele finantate din fonduri nerambursabile in cazul in care serviciile de achizitii
si/sau management sunt externalizate, referatul de necesitate este inaintat de catre managerul de
proiect, in baza unei note de fundamentare asumata de prestatorul serviciului.

(10) Managerul de proiect solicita prestatorului nota de fundamentare, la inceperea implementarii
proiectului.

(11) Un referat de necesitate poate fi retinut de una dintre structurile mentionate mai sus maxim 24
ore de la primire, cu exceptia CFP, unde termenul maxim este de 3 zile lucratoare.

(12) La sfarsitul zilei in curs, responsabilul corespondenta DGA nu va avea nici un document
nerepartizat.

5.3.2. Circuitul Contractului
(1) Finalizarea procedurii de achizitie are ca rezultat incheierea unui contract de
lucrari/servicii/furnizare.
(2) Contractul este redactat de catre responsabilul achizitiei, in colaborare cu initiatorulul, si va fi
semnat din partea UAV de catre: responsabilul achizitiei, jurist, responsabil contract, contabil sef
vizat CFP, DGA, ordonator credite.
(3) Responsabilul achizitiei transmite draftul de contract, pe email, in forma editabila, la jurist in
vederea avizarii. Daca juristul are observatii/modificari/completari, acesta intervine pe contract si
opereaza modificarile/completarile respective, cu o altd culoare si transmite contractual la
responsabilul cu achizitia. Responsabilul cu achizitia verifica daca observatiile/modificarile
efectuate de jurist nu modifica substantial contractul fata de draftul de contract din documentatia de
atribuire. Daca nu, acceptd modificarile, tipareste contractul, il semneaza si il transmite juristului
spre semnare.
(4) Tn cazul in care juristul nu are observatii, Responsabilul cu achizitia tipareste contractul, in
doua exemplare originale, il semneaza si il transmite juristului spre semnare.
(5) Acesta semneaza contractul, adauga la contract copie dupa referat, decizie, dovada achizitiei
din SICAP si il trimite la responsabilul de contract.
(6) Dupa ce juristul semneaza contractul, il inregistreaza in registrul contractelor si pune numarul
de inregistrare pe contract. in registrul contractelor se vor mentiona cel putin: nr. contract, parte a
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contractului, data incheierii, data incetarii contractului, valoarea contractului, responsabilul de
contract.

(7) Dupa semnare de catre jurist,se transmite catre SA pentru semnare prin responsabilul cu
corespondenta DGA.

(8) SA prin responsabilul cu corespondenta DGA, transmite contractul pentru obtinerea avizului
CFP la persoana desemnata cu CFP, contabilul sef, dupa caz, apoi la DGA dupa care la rector.
Cand toate persoanele competente aferente contractului, din UAV, au semnat, contractul se
transmite la cabinetul rectorului pentru transmiterea prin posté/curier la prestator/furnizor in
vederea semnarii de catre acesta. La primirea originalului semnat de ambele parti Cabinetul
rectorului il preda la responsabilul cu corespondenta.

(9) Exemplarul primit in original semnat de ambele parti este scanat de céatre responsabilul
corespondentd DGA, si transmisa la Achizitii, CFCC, responsabil contract, DGA, iar originalul se
preda la jurist, care il va inregistra in registrul contractelor.

(10) in cazul actelor aditionale la contract, responsabilul achizitii intocmeste actul aditional in baza
unei note de fundamentare privind modificarile aduse contractului de la responsabilul de contract,
deciziei de aprobare, la care ataseaza copie dupa contract. Acestea le transmite juristului in
vederea avizarii. Actul aditional umeaza circuitul contractului fiind insotit de nota de fundamentare
privind modificarile aduse contractului, decizie de aprobare si copie contract.

(11) In cazul contractelor de servicii redactate/emise de terti, ex. cazul contractelor de utilitati,
acestea se inregistreaza la registratura UAV si se preiau de catre responsabilul corespondenta
DGA, urmand pasii de mai sus, mai putin partea cu observatii/modificari.

(12) Respectarea obligatiilor contractuale, darea in platd a facturii, redactarea documentului
constatator din PO Achizitii, cad in sarcina responsabilului de contract.

(13) Fiecare persoana care preia si preda documente de natura contractelor/actelor aditionale
semneaza de primire si de predare in registru.

(14) Responsabilul corespondentd DGA semneaza in registru de fiecare data cand preia
documentul de la una din persoanele de mai sus.

(15) Termenul maxim in care un contract poate sta intr-un loc din circuit este de maxim 24 ore de la
primire, cu exceptia CFP, unde termenul maxim este de 3 zile lucratoare. La sfarsitul zilei,
responsabilul corespondenta DGA nu va avea nici un document nerepartizat.

5.3.3. Circuitul Facturilor

(1) In fiecare zi, administratorul financiar de la CFCC, descarca si listeaza din SPV facturile primite
de la terti si le transmite la registratura UAV pentru inregistrare.

(2) Facturile fizice primite (altele decat din SPV) de la furnizori se inregistreaza la registratura si se
predau prin responsabilul corespondentda DGA catre compartimentul de specialitate unde se
arhiveaza. De doua ori pe zi, de regula la ora 9.00 si ora 14.00, secretara de la registratura UAV,
predd pe baza de borderou, responsabilului corespondentd DGA, facturile inregistrate la
registratura pana la ora respectiva

(3) Responsabilul cu corespondenta DGA preia facturile din SPV si merge la SA, unde primeste
referatul achizitiei, copie dupa contract (in cazul procedurilor de achizitie) sau achizitia (in cazul
achizitiei directe). Acestea le anexeaza facturii. Pentru contractele la care sunt mai multe facturi,
documentele prevazute mai sus se ataseaza doar la prima factura.

(4) Responsabilul cu achizitia Ti transmite responsabilului cu corespondentda DGA care este
compartimentul de specialitate, initiatorul achizitiei/responsabilul de contract.

(5) In cazul in care o factura nu are la baza o achizitie efectuatad de catre SA, in registrul facturi se
noteaza "initiator neidentificat” si facturile se returneaza la DGA care impreuna cu compartimentul
juridic vor face demersuri legale catre furnizor in vederea clarificarii situatiei si vor comunica catre
CFCC motivul refuzului in scris pentru a putea fi transmis in SPV.

(6) Responsabilul corespondenta DGA inméneaza factura cu anexele de mai sus (documentele
justificative) initiatorului achizitiei/responsabilului de contract/compartimentul de specialitate.
Facturile vor fi certificate in privinta realitati si legaliatti prin semndatura conducatorilor
compartimentelor de specialitate care initiazéd operatiunea, respectiv Initiatorul achizitiei/
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responsabilul de contract, se va asigura ca serviciul a fost prestat/bunurile livrate/lucrarile
efectuate, pe baza de proces verbal de receptie, rapoarte de indeplinire a obligatiilor contractuale,
etc Daca facturile sunt aferente furnizarii de bunuri de natura materialelor de consum si a obiectelor
de inventar, dupa ce initiatorului achizitiei/responsabilului de contract se asigura ca acestea au fost
furnizate, transmite copie dupa factura la administratorul financiar cu atributii privind receptia
obiectelor de inventar, in vederea receptionarii. Primirea si eliberarea materialelor de consum si a
obiectelor de inventar se face conform PO.01-DlI.

(7) n cazul bunurilor de natura mijloacelor fixe si activelor necorporale se deruleaza PO.01 Bl.De
darea in platd a facturii este responsabil initiatorul achizitiei/responsabilului de contract. Plata
facturii se efectueaza conform PO.14 S.E.F.

(8) in cazul facturilor aferente lucrarilor/serviciilor/furnizarii din cadrul proiectelor pentru care exista
doar credit de angajament si nu este credit bugetar aprobat, acestea se pastreaza de catre
responsabilul financiar al proiectului pana la aprobarea creditului bugetar. Contabilul sef este
responsabil cu comunicarea bugetulului catre SDI dupa aprobarea acestuia de catre MEC.

(9) Fiecare persoana care preia si preda documente de natura facturilor semneaza de primire si
de predare in registru.

(10) Responsabilul corespondentd DGA semneaza in registru de fiecare datd cénd preia
documentul de la una din persoanele de mai sus.

(11) Termenul maxim in care un referat de necesitate poate sta la intr-un loc din circuit este de
maxim 24 ore de la primire, cu exceptia CFP, unde termenul maxim este de 3 zile lucratoare.

(12) La sfarsitul zilei, responsabilul corespondentd DGA nu va avea nici un document nerepartizat.
(13) Resursele necesare sunt asigurate de catre UAV prin personalul propriu si resursele
materiale ale UAV.

6. Responsabilitati
(1) Rectorul UAV:
- aproba strategia anuala de achizitii publice;
- aproba programul anual al achizitiilor publice;
- aproba referatul de necessitate;
- emite decizii;
- semneaza contractul de achizitie publica / acordul-cadru si actul aditional;
- aproba nota de fundamentare, daca este cazul,
- semneaza de bun de plata pe factura, in calitate de ordonator de credite.
(2) Directorul general administrativ:
- semneaza strategia anuala de achizitii publice;
- semneaza programul anual al achizitiilor publice;
- avizeaza referatul de necessitate;
- semneaza contractul de achizitie publica / acordul-cadru;
(3) Structura achizitii prin intermediul persoanei responsabile pentru respectiva procedura:
- elaboreaza si semneaza strategia anuala de achizitii publice;
- elaboreaza si semneaza programul anual al achizitiilor publice;
- semneaza referatul de necessitate;
- verifica daca obiectul achizitiei se afla in PAAP;
- deruleaza procedura achizitiei;
- furnizeaza referatul achizitiei, copie dupa contract.
(4) Biroul Juridic:
- avizeaza strategia de contractare;
- avizeaza documentatia de atribuire si documentele-suport, daca este cazul;
- avizeaza decizia de numire a comisiei de evaluare;
- modifica/ avizeaza contractul de achizitie publica / acordul-cadru;
- avizeaza acte aditionale, dupa caz;
- tine evidenta contractelor in registrul contractelor;
- pastreaza exemplarul in original al contractului.
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(5) Sef SDI:

semneaza Strategia anuala de achizitji publice;
semneaza Programul anual al achizitiilor publice;

(6) Structura beneficiara/Manager proiect/Initiatorul achizitiei

intocmeste si semneaza referatul de necesitate;

intocmeste si semneaza caietul de sarcini;

semneaza contractul/acordul-cadru si procedeaza la derularea acestuia;

intocmeste si semneaza procesul verbal de receptie al bunurilor/serviciilor/lucrarilor care au
facut obiectul achizitiei;

transmite copie factura in vederea receptionarii bunuri de natura materialelor de consum si
a obiectelor de inventar;

da in plata factura.

(7) Structura financiar-contabila

semneaza programul anual al achizitiilor publice;

identifica sursele de finantare;

transmite informatiile privind modificarile de buget in vederea modificarii programului anual
al achizitiilor publice;

acorda viza controlului financiar preventiv pe referatul de necesitate si alte documente ale
achizitiei care necesita viza respectiva prin persoanele desemnate;

acorda viza controlului financiar preventiv pe referatul de necesitate, contractul de achizitie
publica / acordul-cadru, act aditional prin persoanele desemnate.

(8) Responsabil desemnat corespondenta DGA

preia referate, contracte si facturi;

transmite documentele spre semnare persoanelor competente;
face copii dupa documente;

distribuie contractele si facturile.

7. Anexe
- Formular F.PO.01-BA.01 -Referat de necesitate.
8. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor
Editia/ revizia in | Componenta Modalitatea DE GE I.a care se .apllca
e sy s . prevederile edifiei sau
cadrul editiei revizuita reviziei s
reviziei editiei
Editia | X X 25.07.2025
9. Lista cuprinzand persoanele la care se difuzeaza editia sau, dupa caz, revizia
din cadrul editiei
. . Structura/ . .
Scopul difuzarii Ex. nr. Compartiment Modalitatea de difuzare
Arhivare 1 DAIC Exemplar original, semnat si stampilat
Directia General | Posta electronica, public afisare pe
Informare si | Copia Administrativa, site
Aplicare scanata Toate structurile
UAV

10.Dispozitii finale

Prezenta Procedura operationala a fost aprobata prin Hotararea de Senat nr. 321 din data.

25.07.2025 si intra in vigoare incepand cu data de 25.07.2025.
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