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1. Scop

= Stabilirea modului de derulare a procedurii de atribuire a contractului de achizitie publica prin
procedura simplificata;

= Asigurarea cu privire la existenta documentatiei adecvate pentru derularea activitatii privind procedura
de atribuire a contractului de achizitie publica prin procedura simplificata;

= Asigurarea continuitatii activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a personalului;

= Sprijinirea auditului si/sau a altor organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control, iar pe
manager, in luarea deciziei.

2. Domeniu de aplicare

Se aplicd in cadrul Compartimentului achizitii publice si monitorizare contracte, compartiment intern
specializat in domeniul achizitilor publice, precum si in cadrul Facultatilor, Departamentelor, Directiilor,
Serviciilor, etc, pentru care se achizitioneaza produse, servicii sau lucrari.

3. Documente de referinta

= Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

=  HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului sectorial/acordului cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

= 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 $i concesiune de servicii,
precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a Contestatjilor;

= Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului anual al achizitiilor
publice si Programului anual al achizitiilor sectoriale;

= Legea contenciosului administrativ nr. 554/2004;

= OSGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitafilor publice.

4. Definitii si abrevieri
4.1. Definitii

= Procedurd operationala (procedura de lucru) — procedura care descrie un proces sau o activitate care
se desfasoara la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul
intregii entitati publice;

= Editie procedura — editia unei proceduri se modifica atunci cand deja au fost realizate de regula trei
revizii ale respectivei proceduri sau atunci cand modificarile din structura procedurii depasesc 50% din
continutul reviziei anterioare,

= Revizie procedura — actiune de moodificare, respectiv adaugare sau eliminare a unor informatii, date,
componente ale editiei unei proceduri, modificéri ce implica de regula sub 50% din continutul procedurii;

= Autoritate contractanta - institutie publica care are calitatea de ordonator de credite si care are
competente in domeniul achizitiilor publice;

= Procedura simplificata - achizifie a carei, valoare estimatad farda TVA, cumulata pentru achizitii cu
acelasi obiect sau destinate utilizarii identice ori similare, la nivelul unui an este mica decéat pragurile stabilite
de art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, dar mai mare decét pragurile stabilite pentru
achizitia directa;
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= Acceptarea ofertei castigatoare - comunicarea privind rezultatul procedurii prin care autoritatea
contractanta isi manifesta acordul de a se angaja juridic in contractul de achizitie publica ce va fi incheiat cu
ofertantul a carui ofertd a fost desemnata castigatoare;

= Oferta - actul juridic prin care operatorul economic isi manifesta vointa de a se angaja din punct de
vedere juridic intr-un contract de achizitie publicd. Oferta cuprinde propunerea financiara si propunerea
tehnica;

= Contract de achiziie publica - contractul, asimilat, potrivit legii, actului administrativ, cu titlu oneros,
incheiat in scris intre una sau mai multe autoritati contractante, pe de o parte, si unul ori mai multi operatori
economici, pe de alta parte, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea de
Servicii;

= QOperator economic — oricare furnizor/prestator/executant, persoana fizica/juridica, de drept public sau
privat, ori grup de astfel de persoane cu activitate in domeniul care ofera in mod licit pe piata astfel de
produse/servicii/lucrari;

= Propunere tehnica - parte a ofertei elaboratd pe baza cerintelor din referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini;

= Propunere financiara - parte a ofertei ce cuprinde informatiile cu privire la pret, tarif, alte conditji
financiare si comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin referatul de necesitate si/sau
caietul de sarcini;

= Scris” sau ,in scris” - orice ansamblu de cuvinte si de cifre care pot fi citite, reproduse si apoi
comunicate. Acest ansamblu poate include si informatjii transmise si stocate prin mijloace electronice;

= Zile - zilele calendaristice, in afara cazului in care se prevede expres ca sunt zile lucratoare. Termenul
exprimat in zile incepe sa curga de la inceputul primei ore a primei zile a termenului, si se incheie la expirarea
ultimei zile a termenului. Ziua in cursul careia a avut loc un eveniment sau s-a realizat un act al autoritatii
contractante nu este luata in calculul termenului. Daca ultima zi a unui termen exprimat altfel decat in ore este
0 zi de sarbatoare legala, o duminica sau o sambata, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei
Zile lucratoare;

= Anunt - anunt publicat in SEAP;

= SEAP - sistemul electronic de achizitii publice este sistemul informatic de utilitate publica, accesibil
prin internet la adresa www.e-licitatie.ro, utilizat in scopul efectuarii de achizitii publice prin mijloace
electronice.
4.2. Abrevieri

= PO - Procedura operationala;

= UDJG - Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati;

=  DGA. -Director General Administrativ;

= DAPT - Directia achizitii publice si tehnic;

= CAPMC - Compartimentul achizitii publice si monitorizare contracte;
= PAAP - Programul anual al achizitiilor publice;

= CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice;

= Lege - Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;

= DUAE - Documentul unic de achizitie european;

=  CNSC - Consiliul National de Solutionare a Contestatjilor;
= ANI-Agentia Nationala de Integritate.
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5. Descrierea procedurii

Structurile beneficiare din cadrul UDJG intocmesc referatul de necesitate tinand cont de studiul pietei si
specificatiile tehnice (caietul de sarcini).

Procedura simplificata reprezinta procedura de atribuire a contractului de achizilie publica de
produse/servicii/lucrari la care orice operator economic interesat are dreptul de a depune oferta.

Procedura simplificata se initiaza prin transmiterea spre publicare a unui anunt de participare simplificat
insofit de documentatia de atribuire aferenta.

UDJG decide desfasurarea procedurii simplificate intr-o singura etapa sau in mai multe etape, cu obligatia
mentionarii in anuntul de participare simplificat.

UDJG nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire simplificate atunci cand
decide desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape care presupun atat selectia candidatilor, cat si
negocierea si evaluare ofertelor.

Daca nu utilizeaza mijloacele electronice, nu se aplica prevederile in care se specifica utilizarea SEAP -ului
ca mijloc de comunicare in procesul de evaluare a ofertelor, se va utiliza comunicarea prin fax, posta, e-mail
etc., cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare si transmitere a datelor.

5.1. Anuntul de participare simplificat contine urmatoarele informatii:

a) denumirea, adresa, numarul de telefon si de fax, adresa de e-mail ale autoritatii contractante;

b) tipul de contract si, daca este cazul, se precizeaza daca urmeaza sa fie incheiat un acord-cadru;

c) denumirea produselor/serviciilor/lucrarilor care urmeaza sa fie fumnizate/prestate/executate si
codul/codurile CPV;

d) valoarea estimata;

e) sursa de finantare;

f) termenul-imita de primire a ofertelor;

g) adresa la care se transmit ofertele in situatia imposibilitatji utilizarii, pe intreaga perioada de depunere a
ofertelor, a mijloacelor electronice, din motive tehnice imputabile operatorului SEAP;

h) limba sau limbile in care trebuie redactate ofertele;

i) perioada de timp in care ofertantul trebuie sa isi mentina oferta valabila;

j) criteriul de atribuire a contractului de achizitie publica/ acordului-cadru.

5.2. UDJG are obligatia:

= UDJG are obligatia de a aplica procedura simplificatd numai in cazul in care valoarea estimaté a
achizitiei, fara TVA, este mica decét pragurile stabilite de art. 7 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitjile
publice, dar mai mare decat pragurile stabilite pentru achizitia direct.

= de a stabili perioada de depunere a ofertelor sau a solicitarilor de participare in functie de
complexitatea contractului de achizitie publica/acordului-cadru si de cerintele specifice, astfel incat operatorii
economici interesati sa beneficieze de un interval de timp adecvat si suficient pentru elaborarea ofertelor si
pentru pregatirea documentelor de calificare si selectie, daca sunt solicitate prin documentele achizitiei;

= e a acorda oricarui operator economic interesat dreptul de a solicita clarificari privind documentatia de
atribuire;

= de a raspunde, in mod clar, complet si fara ambiguitati, pana la termenul stabilit in anuntul de
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participare simplificat;

= de a publica in SEAP raspunsul consolidat la solicitarile de clarificari fard a dezvalui identitatea
solicitantjlor;

= are dreptul de a prelungi prin publicarea unei anunt de tip eratd in SEAP perioada stabilitd pentru
depunerea ofertelor, in cazul in care raspunsul consolidat la solicitérile de clarificari modifica documentatia de
atribuire;

= de a aplica procedura simplificata prin mijloace electronice, situaie in care numai operatorii economici
inregistrati in SEAP pot depune oferta;

= prin exceptie de la prevederea anterioara, UDJG nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea
procedurii de atribuire simplificate atunci cand decide desfasurarea procedurii simplificate in mai multe etape
care presupun atat selectia candidatilor, cat si negocierea si evaluare ofertelor, precum si atunci cand acest
lucru nu este posibil din motive tehnice imputabile operatorului SEAP.

UDJG poate decide desfasurarea procedurii simplificate:

1) fie intr-o etap3;

2) fie in mai multe etape care presupun atéat selectia candidatjlor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor.

1) Desfasurarea procedurii simplificate intr-o etapa

UDJG trebuie sa aiba in vedere ca perioada minima intre data transmiterii anunfului de participare la
procedura simplificata si data limitd de depunere a ofertelor este de cel putin:

= 10 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de servicii sau
produse;

= 6 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizifie publicd de produse de
complexitate redusa;

= 15 zile, in cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publica de lucrari.

In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrata in mod corespunzator de cétre UDJG, face imposibil de
respectat perioadele prevazute anterior, aceasta poate stabili o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor
de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de:

= 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anuntului de participare simplificat, in cazul atribuirii unui
contract de achizitie publica de servicii sau produse;

= Q7zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

Daca UDJG decide sa solicite criterii de calificare si selectie, aceasta poate solicita doar cerinte privind:
a) motive de excludere, in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 2 din Lege 98/2016, art.
164-171;
b) capacitatea candidatului/ofertantului:
- capacitatea de exercitare a activitatii profesionale;
- situatia economica si financiara;
- capacitatea tehnica si profesionala,
in conformitate cu capitolul IV, sectiunea a 6-a, paragraful 3 din Lege 98/2016, art. 172-186.
In conformitate cu prevederile legale, UDJG are obligatia sa introducd in SEAP informatii referitoare la
forma si conditiile in care se demonstreaza indeplinirea de catre operatorii economici a acestor criterii.

ADRESA

Str. Domneasca nr. 47, Tel: 0336 130 108 rectorat@ugal.ro
Galati, Romania Fax: 0236 461 3563 www.ugal.ro

CONTACT ONLINE Operator inscris sub nr. 36338 in registrul de evidenta

a prelucrarilor de date cu caracter personal. Pagina 6 ‘ 15




UNIVERSITAS
Coood ROMANIA - MINISTERUL EDUCATIEI S| CERCETARII

AN UNIVERSITATEA ,, DUNAREA DE JOS”

DIN GALATI
GALATIENSIS
PROCEDURA OPERA'[IONAJ.A Editja |
PRIVIND PROCEDURA DE ACHIZITIE PUBLICA PRIN PROCEDURA Revizia 1
SIMPLIFICATA Pagina 7 din 15
COD PO - DAPT - 08 Exemplar nr. 1
Data: 26.02.2025

UDJG nu are dreptul sa solicite modificarea, iar operatorul SEAP nu are dreptul sa modifice informatiile de
natura sa afecteze functionarea sistemului informatic si/sau desfasurarea procedurii.

In situatia in care se constata erori sau omisiuni cu privire la informatiile previzute anterior, respectiv
incalcari ale prevederilor legale afecteaza procedura de atribuire sau daca este imposibila incheierea
contractului, UDJG are obligatia de a dispune anularea procedurii de atribuire, in conformitate cu prevederile
art. 212 alin. (1) lit. ¢) din Legea nr. 98/2016.

Operatorul economic are obligatia:

= (e aseinregistra in SEAP;

= de a transmite solicitarea de participare, inclusiv DUAE, in format electronic, numai pana la data si ora-
limita de depunere a acestora, prevazute in anuntul de participare simplificat;

= de a depune solicitarea de participare, inclusiv DUAE, la adresa UDJG pana la data si ora-limita de
depunere, prevazute in anunful de participare simplificat, numai atunci cand din motive tehnice imputabile
operatorului SEAP, nu poate sa utilizeze mijloacele electronice;

= de a semna cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de
servicii de certificare acreditat, toate documentele incarcate in SEAP in sectiunile specifice disponibile in
sistemul informatic;

= de a depune oferta si documentele insotitoare ale acesteia la adresa prevazuta in anuntul de
participare simplificat pana la data si ora-limita de depunere a ofertelor.

UDJG poate, dupa publicarea anuntului de participare simplificat, sa nu utilizeze mijloacele electronice
pentru derularea procedurii de atribuire atunci cand acest lucru nu este posibil din motive tehnice imputabile
operatorului SEAP, situatie in care, comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele, organizéndu-se in
acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor;

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisé respingerea vreunei oferte, cu exceptia celor
pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de evaluare, in
care se consemneaza modul de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la deschiderea
ofertelor, elementele principale ale fiecarei oferte, inclusiv preful, consemnandu-se totodata lista documentelor
depuse de fiecare operator economic in parte.

Reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici participa la sedinta de deschidere, numai
atunci cand din motive tehnice imputabile operatorului SEAP, nu poate sa utilizeze mijloacele electronice de
depunere a ofertei.

UDJG are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor economici
participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca in SEAP, in cel mult o zi lucrdtoare de la
deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea ofertelor se adopta de
catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limitd de depunere a ofertelor sau la o altd adresa decat cea precizata in
anuntul de participare simplificat se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic care a depus-o.
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Comisia de evaluare, are obligatia:

» de aanaliza DUAE in conformitate cu prevederile cuprinse in cap. IV, sectiunea a 8-a din Lege 98/2016;

» de a analiza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul de vedere al elementelor tehnice propuse, cat
si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica;

» in urma finalizarii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute, (DUAE, tehnic si financiar) sa introduca
in SEAP rezultatul admis/respins.

In situatia in care in urma demersurilor realizate de comisia de evaluare in baza art. 196 alin. (2) din Lege
ofertantul clasat pe primul loc nu demonstreaza in mod corespunzator indeplinirea integrala a tuturor criteriilor
de calificare, aceasta solicita ofertantului clasat pe locul urmator sa depuna toate documentele justificative ca
dovada a informatiilor cuprinse in DUAE, in scopul verificarii indeplinirii criteriilor de calificare.

In situatia prevazuta la alin.precedent, UDJG atribuie contractul de achizitie publica/acordul-cadru
ofertantului clasat pe locul urmator, daca acesta indeplineste toate criteriile de calificare prevazute in anuntul de
participare simplificat.

Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aproba de catre Rectorul UDJG.

Dupa aprobarea raportului, UDJG are obligatia informarii ofertantilor cu respectarea prevederilor cap. 1V,
sectiunea a 13-a din Lege 98/2016.

Raportul se incarca in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat cu
semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat.

In urma finalizarii procedurii simplificate, UDJG are obligatia de a publica in SEAP un anunt de atribuire in
termen de 15 zile de la data incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, precum si orice
modificare a contractului/acordului-cadru.

2) Desfagurarea procedurii simplificate in mai multe etape care presupun atat selectia
candidatilor, cat si negocierea si evaluarea ofertelor
Dupé& cum spune si titlul procedura se desfasoara in minim 2 etape:

2.1. Selectia candidatilor
2.2. Evaluarea si negocierea ofertelor.

UDJG nu utilizeaza mijloacele electronice pentru derularea procedurii de atribuire simplificate atunci cand
aplica procedura simplificata in mai multe etape care presupun atat selectia candidatjlor, cat si negocierea i
evaluarea ofertelor.

Daca UDJG decide organizarea unei etape de negociere a ofertelor, acest aspect il precizeaza in anuntul
de participare simplificat.

UDJG trebuie sa aibad in vedere ca perioada minima intre data transmiterii in SEAP a anuntului de
participare la procedura simplificata si data limita de depunere a ofertelor este cu cel putin 10 zile inainte de
data limita pentru depunerea solicitarilor de participare.

In cazul in care se are in vedere atribuirea unui contract de achizitie publici de produse de complexitate
redusa, perioada minima este de cel putin 6 zile.
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In cazul in care o situatie de urgenta, demonstrata in mod corespunzator de cétre UDJG, face imposibil de
respectat perioadele prevazute anterior, aceasta poate stabili o perioada redusa pentru depunerea solicitarilor
de participare/ofertelor, care nu poate fi mai mica de:

= 6 zile de la data transmiterii spre publicare a anunfului de participare simplificat, in cazul atribuirii unui
contract de achizitie publica de servicii sau produse;

= Q7zile, in cazul unui contract de achizitie publica de lucrari.

21. Selectia candidatilor

In aceasta prima etapa, comisia de evaluare stabileste candidatji selectati, aplicand in acest scop numai
criteriile de selectie prevazute in anuntul de participare simplificat.

Daca UDJG decide s solicite criterii de calificare i selectie, aceasta poate solicita, cerintele fiind aceleasi
cu cele de la etapa 1 desfasurarea procedurii simplificate intr-o etapa.

Dupa finalizarea selectiei candidatilor, comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport intermediar,
care se aproba de catre conducatorul UDJG.

Raportul intermediar se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat
cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat.

Dupa aprobarea raportului intermediar, comisia de evaluare are obligatia de a comunica candidatilor
rezultatul etapei de selectie.

UDJG, are obligatia de a transmite simultan tuturor candidatilor selectati o invitatie de participare la etapa a
doua.

2.2. Evaluarea si negocierea ofertelor

UDJG nu are dreptul de a invita in etapa a doua un operator economic care nu a depus 0 solicitare de
participare in prima etapa sau nu a indeplinit criteriile de calificare si selectie.

Sistemul informatic permite doar candidatilor selectatj in etapa anterioara sa depuna oferte in cadrul etapei
a doua a procedurii.

Operatorul economic are obligatia de a transmite:

= Valoarea totald a propunerii financiare criptata in SEAP, numai daca nu desfasoara si o etapa de
negociere;

= Valoarea totald a propunerii financiare se stabileste prin rundele de negociere succesive daca in
anuntul de participare se mentioneaza negocierea ofertelor;

= Toate documentele de fundamentare a valorii estimate se depun prin mijloace electronice, fiind
incarcate intr-o sectiune dedicata a portalului SEAP, iar continutul acestora este vizibil comisiei de evaluare
dupa decriptarea propunerii financiare, sau se aduc la sesiunea de negociere;

= Toate documentele depuse in SEAP vor fi semnate cu semnatura electronica extinsa, bazata pe un
certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat in conditiile legii si incarcate in SEAP
in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic si numai de catre operatorii economici inregistratj;

= |n cazul in care, din motive tehnice, nu este posibild transmiterea anumitor documente in format
electronic prin intermediul SEAP, documentele respective se transmit UDJG in forma si utilizdndu-se
modalitatea de comunicare solicitate de aceasta, cu respectarea prevederilor privind regulile de comunicare i
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transmitere a datelor.

Comisia de evaluare, are obligatia de a deschide ofertele la data, ora si adresa indicate n anuntul de
participare simplificat, organizandu-se in acest sens o sedinta de deschidere a ofertelor.

Orice ofertant are dreptul de a participa la sedinta de deschidere a ofertelor.

In cadrul sedintei de deschidere a ofertelor nu este permisé respingerea vreunei oferte, cu exceptia celor
pentru care nu a fost prezentata dovada constituirii garantiei de participare.

Sedinta de deschidere se finalizeaza printr-un proces-verbal semnat de membrii comisiei de evaluare si de
reprezentantii legali/imputerniciti ai operatorilor economici prezenti la sedinta, in care se consemneaza modul
de desfasurare a sedintei respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele
principale ale fiecarei oferte, inclusiv preful, consemnandu-se totodata lista documentelor depuse de fiecare
operator economic in parte.

UDJG are obligatia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor economici
participanti la procedura de atribuire, precum si de a-l incarca in SEAP, in cel mult o zi lucratoare de la
deschidere, indiferent daca acestia au fost sau nu prezenti la sedinta respectiva.

Orice decizie cu privire la calificarea ofertantilor sau, dupa caz, cu privire la evaluarea ofertelor se adopta
de catre comisia de evaluare in cadrul unor sedinte ulterioare sedintei de deschidere a ofertelor.

Oferta depusa dupa data si ora-limitd de depunere a ofertelor sau la o alta adresa decét cea precizata in
anuntul de participare simplificat se returneaza fara a fi deschisa operatorului economic care a depus-o.

Comisia de evaluare, are obligatia:

= de aanaliza si de a verifica fiecare oferta atat din punctul de vedere al elementelor tehnice propuse, cat
si din punctul de vedere al aspectelor financiare pe care le implica.

= in urma finalizérii fiecareia dintre fazele de verificare prevazute, (tehnic si financiar) sa introduca in
SEAP rezultatul admis/respins, sa comunice motivele de respingere ofertantilor respingi, sa deschida in SEAP
sesiunea pentru prezentarea documentelor-suport aferente DUAE depuse de ofertantul de pe primul loc,
precum $i sa acorde un termen de raspuns.

Comisia de evaluare are obligatia de a elabora un raport, care se aproba de catre Rectorul UDJG.

Raportul se introduce in SEAP in sectiunile specifice disponibile in sistemul informatic, semnat cu
semnatura electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare
acreditat.

Dupa aprobarea raportului, UDJG are obligatia informarii ofertantilor cu respectarea prevederilor cap. IV
sectiunea a 13-a din Lege.

in urma finalizarii procedurii simplificate, UDJG are obligatia de a publica in SEAP un anunt de atribuire in
termen de 15 zile de la data incheierii contractului de achizitie publica/acordului-cadru, precum si orice
modificare a contractului/acordului-cadru

6. Documente utilizate in procedura de achizitie publica prin procedura simplificata
= Referatul de necesitate;
= Strategia de contractare;
= Caietul de sarcini;
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= Documentatia de atribuire;

= Anuntul de participare simplificat;

= Adresa raspuns pentru clarificari solicitate;

= Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor;
= Nota justificativa experti cooptatj, daca este cazul;

= Declaratji de confidentialitate si impartialitate;

= Proces-verbal de deschidere a ofertelor — daca este cazul;

= Procese-verbale intermediare;

= Raportul procedurii de atribuire sau rapoartele procedurii de atribuire;
= Comunicari privind rezultatul procedurii de atribuire;

= Anunt de atribuire;
= Contractul de achizitie publica;

= Documentul constatator care contine informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de

catre contractant.

6. Responsabilitati

Pas Responsabili(i)

Descriere

Riscuri

Persoana responsabila de atribuirea
1. | contractului de achizitie publica
fincheierea acordului cadru din cadrul
CAPMC

Verifica existenta, in Programul anual al
achizitiilor publice, a achizifiei care urmeaza
sa fie atribuita

Produsele, serviciile sau lucrarile
ce urmeaza a fi achizitionate nu
sunt prevazute in Programul anual
al achizitjilor publice

Persoana responsabila de atribuirea
2. | contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din

Elaboreaza strategia de contractare

Estimarea valorii contractului este
incorecta si, implicit, stabilirea
procedurii de atribuire e

cadrul CAPMC necorespunzatoare
irecti ic3 Verifica existenta surselor de finantare iy 2U fost alocate surse de
3. | Direcfia economica o - finantare pentru  achizitia
pentru achizitia respectiva -
respectiva

Persoana/persoanele desemnate de
conducatorul Facultatilor,

4. | Departamentelor, Directiilor, Serviciilor,
etc din cadrul Universitatii ,Dunérea de
Jos” din Galati care solicitd achizitia

Elaboreaza caietul de sarcini

Definirea in caietul de sarcini a
unor specificatji tehnice care indica
0 anumita origine, sursa, productie,
un procedeu special, o marca de
fabricd sau de comerf, un brevet
de inventie, o licenta de fabricatie,
astfel incat sa fie favorizati sau
eliminati anumitj operatori
economici sau anumite produse

5. | Compartimentul juridic si CAPMC

Stabilesc clauzele contractuale

Documentatia de atribuire nu
prevede informatii referitoare la
clauzele contractuale obligatorii

Persoana/persoanele desemnate de

6. | conducatorul Facultatilor,
Departamentelor, Directiilor, Serviciilor,
etc din cadrul UDJG care solicita

Stabilesc criteriile de calificare referitoare la
situatia economica si financiara sau la
capacitatea tehnica si/sau profesionala

Documentatia de atribuire nu
prevede instructiuni referitoare la
modul de elaborare si de
prezentare a propunerii tehnice i
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achizitia impreuna cu CAPMC

financiare si/sau profesionale

Persoana responsabila de atribuirea
contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din
cadrul CAPMC

Stabileste in conformitate cu prevederile
Art. 154 din Legea nr. 98/2016 cuantumul si
modul de constituire a garantiei de
participare.

Fisa de date a achizitiei nu

cuprinde toate informatjile

Persoana responsabila de atribuirea
contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din
cadrul CAPMC

Stabileste formularele si modelele care vor
fi atagate documentatiei de atribuire

Documentatia de atribuire nu are
atasate toate formularele

Persoana responsabila de atribuirea
contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din
cadrul CAPMC

Incarca Completeaza si publica in SICAP
formularul de integritate pentru Agentia
Nationala de Integritate

Formularul nu contine toate
persoanele ce detin functi de
decizie si care sunt implicate in
procedura de achizitie

10.

Persoana responsabila de atribuirea
contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din
cadrul CAPMC

Transmite catre SICAP, pentru publicare,
anuntul de participare.

Anuntul de participare nu este
publicat

1.

Persoana responsabila de atribuirea
contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din
cadrul CAPMC, impreuna cu
compartimentul juridic si conducatorul
Facultatilor, Departamentelor, Directiilor,
Serviciilor, etc din cadrul UDJG care
solicita achizija

Analizeaza documentatia de atribuire si
raspunde la solicitarile de clarificari

Nu raspunde la solicitirile de
clarificari in termenul stabilit in
documentatia de atribuire

12.

Persoana responsabila de atribuirea
contractului de achizitie
publica/incheierea acordului cadru din
cadrul CAPMC

Transmite operatorului economic,
informatiile suplimentare cu privire la
solicitarile de clarificare privind
documentatia de atribuire

Nu sunt transmise, operatorului
economic, informatiile suplimentare
solicitate cu privire la documentatia
de atribuire

13.

Rectorul UDJG

Emite actul administrativ de constituire a
Comisiei de evaluare a ofertelor si stabilire
a atributiilor comisiei de evaluare

Comisia de evaluare nu include
specialisti in domeniul obiectului
contractului care urmeaza sa fie
atribuit

14.

Conducétorul Facultétilor,
Departamentelor, Directiilor, Serviciilor,
etc din cadrul UDJG care solicita
achizitia/Comisia de evaluare a ofertelor
(dupa caz)

Intocmeste Nota justificativé privind
cooptarea de expertj externi, daca este
cazul

Omiterea intocmirii Notei
justificative privind cooptarea de
experti externi

15.

Comisia de evaluare a ofertelor si
expertii externi, daca este cazul

Isi declara confidentjalitatea Si
impartialitatea, pentru evitarea conflictului
de interese.

Membrii comisiei de evaluare a
ofertelor nu si-au  declarat
confidentjalitatea si impartjalitatea

16.

Comisia de evaluare a ofertelor

Anuleaza procedura daca nu au fost
depuse oferte admisibile

Nu au fost depuse oferte
admisibile, nu anuleaza procedura

17.

Comisia de evaluare a ofertelor

Presedintele Comisiei de evaluare, notifica
rezultatul evaluarii ofertelor, catre toti
participantii care au depus oferte.

Rezultatul nu este transmis tuturor
participantilor (ofertantilor)
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dupa

18 Consiliul National de Solutionare a Solufioneaz3 contestatille Nu a fost transmisa decizia
" | Contestatiilor (CNSC) pronuntata de CNSC
Semneaza contractul de achizitie publica
19. | Rectorul UDJG numai dgpa cea fo.s.t avllzat dF . E)fertgntul castigator nu vine sa
compartimentul juridic si dupa ce a primit incheie contractul
viza de control financiar preventiv
. o Transmite spre publicare a anunfului de
Persoana responsabila de atribuirea atribuire, Tn termen de 15 zile de la data o
20 contraf:tuIU| dg achizitie . . incheierii  contractului  de  achizitie Anup;ul de atribuire nu este
publica/incheierea acordului cadru din publica/acordului-cadru in urma finalizarii publicat
cadrul CAPMC procedurii de atribuire;
Conf. preved. art. 105 din H.G. nr.395/2016
o . 3 . Operatorul economic nu constituie
. Constituie garantia de buna executie a . o .
21. | Operatorul economic ; garantia de buna executie a
contractului ,
contractului
Persoana/persoanele desemnate de
conducatorul Facultatilor,
Departamentelor, Directiilor, Serviciilor,
etc din cadrul UDJG care solicita < . - —_— Nerealizarea analizelor privind
- Urmareste indeplinirea obligatiilor asumate | .. o C
22. | achizitia (pentru contractele cu . » N X indeplinirea obligatiilor asumate
o si efectueaza receptiile partiale. .
executare succesiva), sau persoana prin contract
responsabila de atribuirea contractului
de achizitie publica/incheierea acordului
cadru din cadrul CAPMC (dupa caz)
Elibereaza garantia de buna executie a
contractului, dupa certificarea CAPMC / . . .
[ . Garantja de buna executie este
o - persoanei desemnate de conducatorul . o .
23. | Directia economica . i v eliberata inainte de finalizarea
' Facultétilor, Departamentelor, Directiilor, contractulu
Serviciilor, etc din cadrul UDJG care '
monitorizeaza contractul
Intocmeste in 2 exemplare, documentul
constatator ~ care  contine  informatji
referitoare  la  ndeplinirea  obligatiilor
contractuale de catre contractant si:
= glibereaza un exemplar
operatorului economic; S4 nu transmita spre publicare in
Persoana responsabila de atribuirea ] depy e qxemplar @ dosarul | SICAPISEAP un _exemplar din
contractului dg achizitie ) ach|.2|§v|e| publce i documentul  constatator
24, e ’ . . - publjca un exemplar in SEAP, expirarea termenelor
publica/incheierea acordului cadru din dupd expirarea termenelor de
cadrul CAPMC contestare prevazute de Legea S sstreze 5 ani d I
nr. 554/2004, cu modificarile gi | 3 MY S€ Pastreze v ani dosarul de
completdrile ulterioare,  n | @chizitie publica.
conformitate  cu  prevederile
art.166 alin. (5) din H.G. nr.
X 395/2016.
Intocmeste dosarul achizitiei publice,
arhivand toate documentele care au condus
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la atribuirea contractului de achizitie publica
si il preda secretariatului spre pastrare 5 ani
de la finalizarea contractului

7. Formular de evidenta modificari

Nr. Data Data Nr. pagina CCIMELTE
Editia s Revizia . : p .g < Descriere modificare conducatorului
rt editiei reviziei modificata . .
Crt. compartimentului
1 3 4 5 _ 6 7 8
1. 17.05.2018 0 2018 Incepand cu Verificat/Avizat -
pagina de garda PO-01_Ed.1/Rev.0
2. 17.05.2018 1 24.02.2025 | Tncepand cupag. | Adaptarea formatului -
2- Cartus procedurii la prevederile
procedura OSGG nr. 600/2018;
COD PO-DAPT-08
_Ed.I/Rev.1
8. Formular analiza procedura
Numele si | Inlocuitor | - »vi; tavorabil Aviz nefavorabil
Nr. . prenumele de drept
Compartiment <
crt. conducator sau T " o
. Semnatura Data Observatii | Semnatura Data
compartiment | delegat ’
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1. Directorul Carmen
General Gabriela SIRBU
Administrativ
9. Formular distribuire (difuzare) procedura
Data
Nr. . .. Data
. Nume si Data ., . | retragerii PPN
Compartiment ’ .. .. | Semnatura " intrarii in
exemplar prenume | primirii procedurii vigoare
inlocuite
1 2 3 4 5 6 7
1. Cabinet Rector Marian Data E-mail Data Data
BARBU aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 1
2. Prorectori - Data E-mail Data Data
aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 1
3. Facultati Secretariat Data E-mail Data Data
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facultati aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 1
4, Directii/Departamente/Servicii/Compartimente | Secretariat Data E-mail Data Data
UDJG UDJG aprobarii aprobarii aprobarii
Reviziei 1
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