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4.1.

SCOP

Procedura operationald de achizitie directa are drept scop stabilirea principiilor si a cadrului
legal pentru atribuirea contractelor/acordurilor cadru de achizitie publica care au ca obiect
produse, servicii sau lucrari a caror valoare estimata se Incadreaza la Art. 7, alin (5) si alin.(7)
din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare
coroborat cu Art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind principiile care stau la baza atribuirii
contractelor de achizitie publica.

DOMENIUL DE APLICARE

Procedura operationalaise aplica in cadrul Departamentalui Compartimentului

Achizitii din cadrul UPG.

DOCUMENTE DE REFERINIA

e Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
e H.G. 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, cu modificarile ulterioare;
e Legeanr. 199/05.07.2023 privind invatdmantului superior;
o Legea nr. 296/26.10.2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea
sustenabilitdtii financiare a Romaniei pe termen lung;
¢ Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al
entitatilor publice;
e Ordinul nr. 1140 din 14 1ulie 2025 pentru aprobarea normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor bugetare;
e Orice acte normative si documente SMC in vigoare, care prezintd incidentd pentru
domeniul reglementat.
e Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitatii publice;

- Regulamentul de organizare si functionare al institutiei;

- Fisele posturilor.

DEFINITII SI ABREVIERI

DEFINITII

autoritate contractantad - institutie publica centrald care are calitatea de ordonator de credite
si care are competenfe in domeniul achizitiilor publice (Universitatea Petrol-Gaze din
Ploiesti);

operator economic - orice persoana fizica sau juridica, de drept public ori de drept privat, sau
grup ori asociere de astfel de persoane, care oferd in mod licit pe piata executarea de lucrari
si/sau a unei constructii, furnizarea de produse ori prestarea de servicii, inclusiv orice asociere
temporara formata intre doud ori mai multe dintre aceste entitati;

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

contract de achizitie publica - contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivit legii, actului
administrativ, incheiat in scris intre unul sau mai multi operatori economici §i una ori mai
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5.1

multe autoritati contractante, care are ca obiect executia de lucrari, furnizarea de produse sau
prestarea de servicii;

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

propunere financiara - parte a ofertei care cuprinde informatiile cu privire la pret tarif alte
conditii financiare §i comerciale corespunzatoare satisfacerii cerintelor solicitate prin referatul
de necesitate si oportunitate si/sau caietul de sarcini;

acceptarea ofertei cdstigatoare - comunicarea privind rezultatul procedurii de atribuire prin
care autoritatea contractantd isi manifestd acordul de a se angaja juridic in contractul de
achizitie publica care va fi incheiat cu ofertantul a carui oferta a fost desemnata castigatoare;
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 ore a ultimei zile a termenului; ziua in cursul céreia 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 o zi de sarbatoare
legald, o duminica sau o sambatd, termenul se incheie la expirarea ultimei ore a urmatoarei
zile lucratoare;

anunt — anunt publicat Intr-o sectiune dedicata site-ului propriu/ANAP sau a SEAP, insotit de
descrierea produselor, serviciilor sau lucrarilor care urmeaza a fi achizitionate;

SEAP - Sistemul electronic de achizitii publice este sistemul informatic de utilitate publica,
accesibil prin internet la adresa www.e-licitatie.ro. utilizat In scopul efectudrii de achizitii
publice prin mijloace electronice.

ABREVIERI

UPG - Universitatea de Petrol-Gaze din Ploiesti
CPV - Vocabularul comun al achizitiilor publice
DGA - Director General Administrativ

HG - Hotérare a Guvernului

PAAP - Program anual al achizitiilor publice
SICAP - Sistemul Electronic de Achizitii Publice

DESCRIEREA PROCEDURII

(1) In cele ce urmeazi sunt descrise succesiunea de etape, ansamblul de activitati care se
desfasura, precum si procedeele si regulile care trebuie respectate pentru realizarea achizitiilor
directe.

(2) Prezenta procedura stabileste algoritmul de lucru, pornind de la solicitarea de achizitie
publica de produse, servicii sau lucrari, achizitie a carei valoare estimata, fara TVA, cumulata
an este mai mica decat pragurile valorice prevazute la Art.7, alin.(5) din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice cu modificarile si completarile ulterioare, coroborat cu Art. 2 alin.
(2) din Legea nr. 98/2016 privind principiile care stau la baza atribuirii contractelor de
achizitie publica.

PRINCIPIILE care stau la baza atribuirii contractelor de achizitie publica sunt:
e nediscriminarea;
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5.2

5.3

e tratamentul egal;

e recunoasterea reciproca;
e transparenta;

e proportionalitatea;

e asumarea raspunderii.

GENERALITATI

(1) Achizitia directa reprezinta modalitatea de atribuire a unui contract/comanda prin care
UPG are dreptul de a achizitiona direct produse, servicii sau lucrari, cu conditia ca valoarea
estimata a achizitiei, fara TVA, sa fie mai micd decét pragurile valorice prevazute la art.7,
alin.(5) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice cu modificérile si completarile
ulterioare, coroborat cu Art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind principiile care stau la
baza atribuirii contractelor de achizitie publica.

(2) Platforma electronicdi SEAP pune la dispozitia autoritatilor contractante posibilitatea
tehnicd de a achizitiona direct, prin intermediul catalogului electronic produse, servicii sau
lucrari. Aceste achizitii nu trebuie sa depaseasca valorea pragurilor mentionate mai sus;

(3) Structurile beneficiare ale UPG intocmesc:

o referatul de necesitate pentru PAAP care cuprinde necesitatile pentru produse, servicii sau
lucrari identificate, precum si pretul unitar/total al necesitatilor estimat de cétre fiecare
compartiment, referatul de achizitie si nota de fundamentare; acestea urmeaza a fi avizate

de catre Departamentt} Compartimentul Achizitii, Control Financiar Preventiv,
Directia General-Administrativa si aprobate de catre Ordonatorul de credite-Rector;

o referatul de achizitie (F 091)

¢ nota de fundamentare a achizitiei;

e caietul de sarcini/antemasurdtoare (dupa caz) unde sunt descrise produsele/serviciile/
lucrarile care urmeaza a fi achizitionate;

(4) Referatele de necesitate (F 075) pentru PAAP si Referatele de achizitie (F 091) sunt
introduse in sistemul informatic (SNI Manager) de catre fiecare compartiment, solicitant din
cadrul Universitatii.

Desfasurarea achizitiei directe
In cadrul UPG realizarea achizitiilor directe se face de catre Departamentul

Compartimentul Achizitii, in baza referatului, notei de fundamnetare si a caietului de
sarcini/specificatii tehnice/memoriul justificativ, iar in cazul investitiilor acestea se

intocmesc de fiecare compartiment, apoi sunt vizate de Seful compartimentului solicitant,
Departamenttl Compartimentul Achizitii, Contabil sef, Controlul Financiar Preventiv,
Director General-Administrativ si aprobate de ordonatorul de credite/rector. Se va respecta
legislatiei specifice in domeniului achizitiilor publice sub conditia ca acestea sa fie incluse in
Planul Anual al Achizitiilor Publice.

Referatele de achizitii sunt introduse in sistemul informatic (SNI Manager) de catre
compartimentul solicitant iar avizarea/aprobarea acestora se face cu semnatura electronica.
In cazul achizitiilor de servicii de proiectare, executie lucrari, servicii de supraveghere a
executiei lucrdrilor de catre dirigintii de santier autorizati, servicii de cadastru, servicii
expertiza tehnica, servicii de verificare tehnica a instalatiilor si a echipamentelor etc. Serviciul
Tehnic estimeaza valoarea si elaboreaza documentatia de atribuire.

F 003.06/Ed.3 Document de uz intern



v

K
&
@
©
W
Z

%

tROL.g
o€ N

fomaw Achizitia publica directa Data 16.03.2026

Fondata in 1948

Cod document

PROCEDURA OPERATIONALA PO 07 49

31014 wo

Pag./Total pag. |7/11

%

Editie/Revizie |[1/0 12 3 45

A — Realizarea achizitiei directe online - prin catalogul electronic SEAP

(1) Prima etapa in desfasurarea procesului de achizitie directa este de a accesa catalogul SEAP
in vederea identificarii existentei la momentul respectiv a ofertelor pentru produse, servicii
sau lucrari. Acestea fac obiectul referatului de necesitate.

(2) Responsabilul cu achizitia directd alege dintre produsele, serviciile sau lucrarile care
corespund cel mai bine necesitatiilor si transmite in acest scop, prin intermediul SEAP,
notificdrile operatorilor economici.

Notificarile trebuie sa contina informatii referitoare la:

e datele de identificare ale produselor, serviciilor sau lucrarilor solicitate;

e cerintele privind livrarea, prestarea sau executarea;

e termen de raspuns

e conditiile In care urmeaza sa se efectueze plata.

(3) Operatorul economic are obligatia de a transmite, prin intermediul SEAP acceptarea sau
neacceptarea conditiilor impuse de UPG;

(4) Netransmiterea unui raspuns echivaleazd cu neacceptarea conditiilor impuse de
Universitate.

(5) Documentul final al achizitiei directe, online, va consta in pagina de atribuire din catalogul
SEAP.

B — Realizarea achizitiei directe offline (in afara catalogului electronic SEAP)

(1) Procesul de achizitie directa se desfdasoara offline atunci cand responsabilul cu achizitia
directd din cadrul Compartimentului Achizitii nu identifica in cadrul catalogului electronic
produsul, serviciul sau lucrarea care ii poate satisface necesitatea sau constatd ca pretul postat
de operatorii economici pentru obiectul achizitiei este mai mare decat pretul pietei ori din
motive tehnice imputabile SEAP, nu este posibil accesul la catalogul electronic. in acest caz
achizitia directd offline se realizeaza de la orice operator economic care depune oferta.

(2) Procesul de achizitie directd se initiaza prin publicarea unui anunt intr-o sectiune dedicata
a site-ului propriu/SICAP care va cuprinde, fard a se limita la acestea, valoarea estimata,
durata de furnizare/prestare/executie, criteriul de atribuire. Anuntul va fi insotit de un caiet
de sarcini/antemadsuratoare (dupa caz) pus la dispozitia Compartimentului Achizitii de cétre
departamentul solicitant. In documentatia atasata sunt descrise produsele/serviciile/lucrarile
care urmeaza a fi achizitionate.

(3) Ofertele depuse de catre operatorii economici sunt supuse unui proces de evaluare de catre
o comisie de evaluare, stabilitd la nivelul UPG, din care fac parte un reprezentant din partea

compartimentului solicitant §i responsabilul cu achizitia din partea Departamentutui
Compartimentului Achizitii. In vederea alegerii solutiei celei mai convenabile si care

sa satisfaca necesitatea achizitiei, se stabileste oferta castigatoare dupa aplicarea criteriilor
de atribuire.

In cazul achizitiilor de servicii de proiectare, executie lucriri, servicii de supraveghere a
executiei lucrdrilor de catre dirigintii de santier autorizati, servicii de cadastru, servicii
expertiza tehnica, servicii de verificare tehnica a instalatiilor si a echipamentelor etc. in cadrul
comisiei de evaluare stabilite la nivelul UPG se va include si un membru responsibil tehnic
din cadrul Serviciului Tehnic.

(4) In cazul achizitiei directe de lucrari, inainte a fi supuse procesului de evaluare, toate
devizele-oferta primite, sunt verificate/aprobate/semnate de catre Serviciul Tehnic.

(5) Documentul final al achizitiei directe desfasurate in modul offline va consta in procesul-
verbal de evaluare a ofertelor (F 628).
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5.4  FINALIZAREA ACHIZITIEI DIRECTE
Angajamentul legal prin care se angajeaza cheltuielile aferente achizitiei directe poate lua
forma unui contract de achizitie publica sau al unei comenzi, dupad cum urmeaza:

Lucrari
Pfag valoric Produse Servicii (cu mentionarea
(lei fara TVA) constituirii garantiei de
bund executie)

<9.000 lei Comanda (F 069) Comanda (F 067) Comanda (F 069)
<140.000/300..000 | Comanda sau contract de | Comanda sau contract de | Comanda sau contract de
lei achizitie publica (F 072) achizitie publica (F 074) achizitie publica (F 073)
>270.120/900.400 | Contract Contract Contract
lei de achizitie publica (F 072) | de achizitie publicd (F 074) | de achizitie publica (F 073)
Departamenttl Compartimentul Achizitii intocmeste dosarul achizitiei publice si
arhiveaza toate documentele care au condus la atribuirea contractului de achizitie publica.

6. RESPONSABILITATI

6.1 RECTORUL
e aproba referatul de achizitie, referatul de necesitate (PAAP) si nota de fundamentare;
e semneaza In calitate de ordonator de credite contractul de achizitie

6.2 DIRECTORUL GENERAL ADMINISTRATIV
e avizeaza referatul de achizitie, referatul de necesitate si nota de fundamentare;
e semneaza contractul de achizitie

6.3 COMPARTIMENTUL ACHIZITII
e pune in corespondenta produsele/serviciile/lucrarile care fac obiectul achizitiei directe cu
sistemul de grupare si codificare, utilizat in vocabularul comun al achizitiilor publice (CPV);
e consulta catalogul electronic publicat in SICAP ori baza proprie de furnizori , de produse,
servicii sau lucrdri, pe care intentioneaza sa le achizitioneze;
e publica anuntul pe site-ul Universitatii/SICAP;
e solicitd oferte operatorilor economici selectati;
e intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie/achizitie directa;
e intocmeste procesul-verbal de evaluare a ofertelor, dupa caz;
e 1n vederea realizarii draftului de contract, Tnainteazd Oficiului Juridic documentele
necesare;
e Tnainteaza dosarul achizitiei directe Oficiului Juridic in vederea realizarii si avizarii
contractului de achizitie publica;
e intocmeste dosarul achizifiei publice, arhivand toate documentele care au condus la
atribuirea contractului de achizitie publica.

6.4  OFICIUL JURIDIC
e Intocmeste/avizeaza, din punct de vedere juridic, draftul de contract/contractul de achizitie
publica

6.5 ENTITATEA SOLICITANTA DE PRODUSE/SERVICII/LUCRARI

e cstimeaza valoarea achizitiei in vederea realizarii acesteia;
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o oferd Departamenttlst Compartimentului Achizitii informatii, date, specificatii
tehnice care ajuta la identificarea necesitatii;

e claboreaza referatul de necesitate, referatul de achizitie si nota de fundamentare insotite
de un caiet de sarcini/antemasuratoare, dupa caz, si incarca datele in SNI Manager.

e Dupd semnarea/aprobarea documentelor acestea se transmit Departamentului
Compartimentului Achizitii ca documente suport necesare efectuarii achizitiei,

6.6 PERSOANA DESEMNATA CU ACORDAREA VIZEI DE CONTROL FINANCIAR
PREVENTIV PROPRIU
e exercita controlul financiar preventiv propriu si acorda viza de control pe achizitie directa.
7. INFORMATII DOCUMENTATE
Pastrare/ Arhivare/
Denumirea Cod Nr. . Perioada
. Elaborare Aprobare Perioada de
documentului formular exemplare o de
pastratre .
arhivare
Departamentul Arhiva/
Entitatea care Comparti- 5 ani
Referat de necesitate F 075 o e Rector 1 mentul
solicita achizitia .
’ Achizitii/
2 ani
Departamental Arhiva/
Entitat Comparti- 5 ani
Referat de achizitie F 091 n ? ca care Rector 1 mentul
; solicita achizitia .
’ Achizitii/
2 ani
Departamentul Arhiva/
. .. . Comparti- 5 ani
Caiet de sarcini de Entitatea care
... F 626 .. . Rector 1 mentul
produse/servicii solicita achizitia o
’ Achizitii/
2 ani
Departamentul Arhiva/
. .. . Comparti- 5 ani
Caiet de sarcini de F 627 Entitatea care Rector 1 Mentul
lucrari solicita achizitia L
’ Achizitii/
2 ani
Depastamentut Arhiva/
. Comparti- 5 ani
Nota de fundamentare Ept}t?tea care Rector 1 mentul
solicita achizitia .
’ Achizitii/
2 ani
Departamentul Arhiva/
Proces-verbal Entitatea care Comparti- > ani
F 628 . S Rector 1 mentul
evaluare oferte solicita achizitia .
’ Achizitii/
2 ani
Departamentul Arhiva/
. F 072 Entitatea care Comparti- > ani
Contract de furnizare o . Rector 1 mentul
F 074 solicita achizitia .
’ Achizitii/
2 ani
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Departamentsl | Arhiva/
. Comparti-
Contract de executie F 073 E1.1t¥t'31tea care Rector 1 mentul
solicita achizitia .

’ Achizitii/

2 ani
Departamentul | Arhiva/
. Comparti-
Contract de servicii F 074 E1.1t¥t'iltea care Rector 1 mentul
solicita achizitia .

’ Achizitii/

2 ani
Departamental | Arhiva/
. Comparti-
Comanda F 069 Er.lt.lt?tea care Rector 1 mentul
solicita achizitia .

’ Achizitii/
2 ani

5 ani

5 ani

5 ani
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LISTA DE DIFUZARE*
Ex. nr. Destinatar Numele/ Semnéatura Data difuzarii
1. Conf.univ.ing.Dinita Alin - Rector
2. Ec. Dragan Stefan — Directia General-Administrativa
3. Prof.univ.dr. Radulescu Irina Gabriela-decan SE
4. Prof.univ.dr. Suditu Mihaela — decan Lit. si Stiinte
5. Conf.univ.dr.ing. Badicoiu Marius — decan IME
6. Prof.univ.dr.ing Eparu Cristian — decan IPG
7. Conf.univ.dr.ing. Dusescu-Vasile Cristina- decan TPP
8. Cons.jur.Scorteanu Catélina — Oficiul Juridic
9. Contabil Sef temp. Ec.Badoiu Georgiana - Serviciul
Fin.-Contabilitate
intocmit Verificat Aprobat
Numele Vasile Florin Data Numele Dragan Data Numele Drumeanu Data
Stefan Adrian
Semnatura 15.06.2026 | Semnatura 15.06.2026 | Semnatura 22.04.2026
* Procedura dupa aprobare se difuzeaza astfel:

< prin publicare, pe site-ul UPG/intranet;
e prin comunicare utilizdnd registratura UPG, in format electronic, conducatorilor structurilor din
cadrul UPG implicati in activitatea descrisa de procedura, conform listei de difuzare
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