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Scoala	Gimnaziala	"Gheorghe
Coman"	Braesti

PROCEDURĂ	OPERAŢIONALĂ
Ediţia: a	IV-a
Revizia: I

Atribuirea	contractelor	prin	procedura	de	negociere
competitivă

Cod:	PO-ADM-43
Exemplar	nr.: 1

Procedură	Operaţională	privind
Atribuirea	contractelor	prin	procedura	de	negociere	competitivă

COD:	PO-ADM-43
Ediţia:	a	IV-a,	Revizia:	I,	Data:	09.02.2024,

Lista	responsabililor	cu	elaborarea,	verificarea	şi	aprobarea	ediţiei

Nr.
Crt

Elemente
privind

responsabilii/
operațiunea

Numele	și	prenumele Funcția Data Semnătura

1.1 Elaborat Cucu	Cristina	Mihaela Administrator 09.02.2024
1.2 Avizat Bejenaru	Mihaela Presedinte	Comisie	Monitorizare 09.02.2024
1.3 Aprobat Cîmpanu	Monica Director 09.02.2024

Situaţia	ediţiilor	şi	a	reviziilor	în	cadrul	ediţiilor	procedurii

Nr.
Crt

Ediția	sau,
după	caz,
revizia	în

cadrul	ediției
Componenta	revizuită Modalitatea	reviziei

Data	de	la
care	se
aplică

prevederile
ediției	sau

reviziei
ediției

2.1 Ediția	I X X 15.03.2022

2.2 Ediția	a	II-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.	86/2022	pentru
completarea	Legii	nr.	98/2016	privind	achiziţiile	publice	şi
pentru	modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	99/2016	privind
achiziţiile	sectoriale,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	366	din
13	aprilie	2022

04.05.2022

2.3 Ediția	a	III-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii	nr.208/2022	pentru
modificarea	şi	completarea	Legii	nr.	98/2016	privind	achiziţiile
publice,	Legii	nr.	99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,	Legii	nr.
100/2016	privind	concesiunile	de	lucrări	şi	concesiunile	de
servicii,	precum	şi	a	Legii	nr.	101/2016	privind	remediile	şi
căile	de	atac	în	materie	de	atribuire	a	contractelor	de	achiziţie
publică,	a	contractelor	sectoriale	şi	a	contractelor	de
concesiune	de	lucrări	şi	concesiune	de	servicii,	precum	şi
pentru	organizarea	şi	funcţionarea	Consiliului	Naţional	de
Soluţionare	a	Contestaţiilor,	Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
697	din	12	iulie	2022

12.09.2022

2.4 Ediția	a	IV-a
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Hotărârii	nr.	336/2023pentru
modificarea	şi	completarea	Normelor	metodologice	de	aplicare
a	prevederilor	referitoare	la	atribuirea	contractului
sectorial/acordului-cadru	din	Legea	nr.	99/2016	privind
achiziţiile	sectoriale,	aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.
394/2016,	a	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor
referitoare	la	atribuirea	contractului	de	achiziţie
publică/acordului-cadru	din	Legea	nr.	98/2016	privind
achiziţiile	publice,	aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.
395/2016,	precum	şi	a	Normelor	metodologice	de	aplicare	a
prevederilor	referitoare	la	atribuirea	contractelor	de
concesiune	de	lucrări	şi	concesiune	de	servicii	din	Legea	nr.
100/2016	privind	concesiunile	de	lucrări	şi	concesiunile	de
servicii,	aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	867/2016,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	328	din	19	aprilie	2023

26.04.2023

2.5 Revizia	I Documente	de	referință Modificări	legislative 09.02.2024
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Lista	 cuprinzând	 persoanele	 la	 care	 se	 difuzează	 ediţia	 sau,	 după	 caz,	 revizia	 din	 cadrul	 ediţiei
procedurii

Scopul
difuzării

Exemplar
nr. Departament Funcția Numele	și	prenumele Data

primirii Semnătura

3.1 Informare 1 09.02.2024

3.2 Evidență 2 Comisie
Monitorizare

Presedinte	Comisie
Monitorizare Bejenaru	Mihaela 09.02.2024

3.3 Aplicare,
Arhivare 3 Administrativ Administrator Cucu	Cristina	Mihaela 09.02.2024

3.4 Aplicare,
Arhivare 4 Administrativ Fochist Cimpanu	Ovidiu	Mihail 09.02.2024

3.5 Aplicare,
Arhivare 5 Administrativ Ingrijitor Buhaianu	Cica 09.02.2024

Scopul	procedurii

1.	Stabilește	modul	de	realizare	a	activității,	compartimentele	și	persoanele	implicate
 	Scopul	 procedurii	 este	 stabilirea	 unei	metodologii	 unitare	 privind	 atribuirea	 contractelor	 prin	 procedura	 de
negociere	competitivă.	
 	De	asemenea,	prin	prezenta	procedură	se	urmăreşte	stabilirea	unui	mod	unitar	de	 lucru	pentru	 îndeplinirea
sarcinilor	 aferente	 fişei	 postului	 pentru	 toţi	 salariații	 instituției	 implicaţi	 direct	 sau	 indirect	 în	 activitatea
procedurată.

2.	Dă	asigurări	cu	privire	la	existența	documentației	adecvate	derulării	activității
 	Stabilirea	responsabilităţilor	privind	întocmirea,	avizarea	şi	aprobarea	documentelor	aferente	acestei	activităţi.

3.	Asigură	continuitatea	activității,	inclusiv	în	condiții	de	fluctuație	a	personalului
 	Prin	procedură	se	urmărește	asigurarea	unui	circuit	corect,	eficient,	operativ	și	legal	al	documentelor.

4.	Sprijină	auditul	și/sau	alte	organisme	abilitate	în	acțiuni	de	auditare	și/sau	control,	iar	pe	manager,
în	luarea	deciziei
-	Nu	este	cazul

5.	Alte	scopuri
-	Nu	este	cazul

Domeniul	de	aplicare

1.	Precizarea	(definirea)	activității	la	care	se	referă	procedura	operațională:
 	Procedura	se	referă	la	atribuirea	contractelor	prin	procedura	de	negociere	competitivă.

2.	 Delimitarea	 explicită	 a	 activității	 procedurate	 în	 cadrul	 portofoliului	 de	 activități	 desfășurate	 de
entitatea	publică:
 	Activitatea	este	relevantă	ca	importanță,	fiind	procedurată	distinct	în	cadrul	instituției.

3.	Listarea	principalelor	activități	de	care	depinde	și/sau	care	depind	de	activitatea	procedurată:
 	 De	 activitatea	 procedurată	 depind	 toate	 celelalte	 activități	 din	 cadrul	 instituției,	 datorită	 rolului	 pe	 care
această	activitate	îl	are	în	cadrul	derulării	corecte	și	la	timp	a	tuturor	proceselor.

4.	 Listarea	 compartimentelor	 furnizoare	 de	 date	 și/sau	 beneficiare	 de	 rezultate	 ale	 activității
procedurate:

4.1	Compartimente	furnizare	de	date
Toate	structurile

4.2	Compartimente	furnizoare	de	rezultate:
Toate	structurile

4.3	Compartimente	implicate	în	procesul	activităţii:
Administrativ
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Documente	de	referință

1.	Reglementări	internaționale:
-	Nu	este	cazul

2	Legislație	primară:
-	Hotărârea	 nr.	 336/2023pentru	modificarea	 şi	 completarea	Normelor	metodologice	 de	 aplicare	 a	 prevederilor
referitoare	la	atribuirea	contractului	sectorial/acordului-cadru	din	Legea	nr.	99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,
aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	394/2016,	a	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor	referitoare
la	atribuirea	 contractului	 de	achiziţie	publică/acordului-cadru	din	Legea	nr.	 98/2016	privind	achiziţiile	publice,
aprobate	prin	Hotărârea	Guvernului	nr.	395/2016,	precum	şi	a	Normelor	metodologice	de	aplicare	a	prevederilor
referitoare	 la	atribuirea	contractelor	de	concesiune	de	 lucrări	şi	concesiune	de	servicii	din	Legea	nr.	100/2016
privind	 concesiunile	 de	 lucrări	 şi	 concesiunile	 de	 servicii,	 aprobate	 prin	 Hotărârea	 Guvernului	 nr.	 867/2016,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.	328	din	19	aprilie	2023
-	 Legea	 nr.208/2022	 pentru	 modificarea	 şi	 completarea	 Legii	 nr.	 98/2016	 privind	 achiziţiile	 publice,	 Legii	 nr.
99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,	Legii	nr.	100/2016	privind	concesiunile	de	lucrări	şi	concesiunile	de	servicii,
precum	şi	a	Legii	nr.	101/2016	privind	remediile	şi	căile	de	atac	în	materie	de	atribuire	a	contractelor	de	achiziţie
publică,	a	contractelor	sectoriale	şi	a	contractelor	de	concesiune	de	 lucrări	şi	concesiune	de	servicii,	precum	şi
pentru	 organizarea	 şi	 funcţionarea	 Consiliului	 Naţional	 de	 Soluţionare	 a	 Contestaţiilor,	 Publicată	 în	Monitorul
Oficial	nr.	697	din	12	iulie	2022
-	 Legea	 nr.	 86/2022	 pentru	 completarea	 Legii	 nr.	 98/2016	 privind	 achiziţiile	 publice	 şi	 pentru	 modificarea	 şi
completarea	Legii	nr.	99/2016	privind	achiziţiile	sectoriale,	Publicată	 în	Monitorul	Oficial	nr.	366	din	13	aprilie
2022
-	Ordonanța	nr.	3/2021	pentru	modificarea	și	completarea	unor	acte	normative	 în	domeniul	achizițiilor	publice,
Publicat	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	821	din	27	august	2021
-	 Ordonanța	 de	 urgență	 nr.	 114/2020	 privind	 modificarea	 și	 completarea	 unor	 acte	 normative	 cu	 impact	 în
domeniul	achizițiilor	publice,	Publicată	în	Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	614	din	13	iulie	2020
-	Legea	nr.	98/2016	privind	achizițiile	publice,	cu	modificările	și	completările	ulterioare
-	 Hotărârea	 nr.	 395/2016	 pentru	 aprobarea	 Normelor	 metodologice	 de	 aplicare	 a	 prevederilor	 referitoare	 la
atribuirea	contractului	de	achiziție	publică/acordului-cadru	din	Legea	nr.	98/2016	privind	achizițiile	publice,	cu
modificările	și	completările	ulterioare

3	Legislație	secundară:
-	Ordin	 nr.	 600/2018	 privind	 aprobarea	Codului	 controlului	 intern	managerial	 al	 entităţilor	 publice	 Publicat	 in
Monitorul	Oficial,	Partea	I	nr.	387	din	07.05.2018
-	 Instrucţinea	 nr.	 1/2018	 din	 16	 mai	 2018	 privind	 aplicarea	 unitară	 la	 nivelul	 unităţilor	 de	 învăţământ
preuniversitar	a	Standardului	9	-	Proceduri	prevăzut	în	Codul	controlului	intern	managerial	al	entităţilor	publice,
aprobat	prin	Ordinul	secretarului	general	al	Guvernului	nr.	600/2018

4	Alte	documente,	inclusiv	reglementări	interne	ale	entității	publice:
-	Programul	de	dezvoltare	a	SCIM	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	CEAC	
-	Regulamentul	de	funcționare	a	Comisiei	de	Monitorizare	
-	Regulamentul	de	organizare	şi	funcționare	al	instituției	
-	Regulamentul	Intern	al	Instituției	
-	Decizii	ale	Conducătorului	Instituției	
-	Ordine	și	metodologii	emise	de	ministerul	educației
-	Alte	acte	normative
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Definiții	și	abrevieri

1.	Definiții	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Termenul Definiția	și	/	sau,	dacă	este	cazul,	actul	care	definește	termenul

1. Procedură	documentată
 	Modul	specific	de	realizare	a	unei	activități	sau	a	unui	proces,	editat	pe	suport	de
hârtie	sau	în	format	electronic;	procedurile	documentate	pot	fi	proceduri	de	sistem
şi	proceduri	operaţionale

2. Document
 	Act	prin	care	se	adeverește,	se	constată	sau	se	preconizează	un	fapt,	se	conferă
un	drept,	se	recunoaște	o	obligație	respectiv	text	scris	sau	tipărit	inscripție	sau	altă
mărturie	servind	la	cunoașterea	unui	fapt	real	actual	sau	din	trecut

3. Aprobare  	Confirmarea	scrisă,	semnătura	şi	datarea	acesteia,	a	autorităţii	desemnate	de	a	fi
de	acord	cu	aplicarea	respectivului	document	în	unitate.

4. Verificare
 	Confirmare	prin	examinare	şi	 furnizare	de	dovezi	obiective	de	către	autoritatea
desemnată	(verificator),	a	faptului	că	sunt	satisfăcute	cerinţele	specificate,	 inclusiv
cerinţele	Comisiei	de	Monitorizare.

5. Ediție	procedură
 	Forma	actuală	a	procedurii;	Ediția	unei	proceduri	se	modifică	atunci	când	deja	au
fost	 realizate	 3	 revizii	 ale	 respectivei	 proceduri	 sau	 atunci	 când	 modificările	 din
structura	procedurii	depășesc	50%	din	conținutul	reviziei	anterioare;

6. Revizie	procedură
 	Acţiunea	de	modificare	respectiv	adăugare	sau	eliminare	a	unor	informații,	date,
componente	ale	unei	ediții	a	unei	proceduri,	modificări	ce	implică	de	regulă	sub	50%
din	conținutul	procedurii;.

7. Entitate	publică

 	 Autoritate	 publică,	 instituţie	 publică,	 companie/societate	 naţională,	 regie
autonomă,	 societate	 la	 care	 statul	 sau	 o	 unitate	 administrativ-teritorială	 este
acţionar	majoritar,	 cu	personalitate	 juridică,	 care	utilizează	 /administrează	 fonduri
publice	şi/sau	patrimoniu	public

8. Departament  	Direcţie	Generală,	Direcţie,	Serviciu,	Birou,	Compartiment

9. Conducătorul	departamentului
(compartimentului)  	Director	general,	director,	şef	serviciu,	şef	birou,	şef	compartiment

10. Procedură	operaţională	(procedură
de	lucru)

 	Procedură	 care	descrie	un	proces	 sau	o	 activitate	 care	 se	desfăşoară	 la	nivelul
unuia	 sau	mai	multor	 compartimente	 dintr-o	 entitate,	 fără	 aplicabilitate	 la	 nivelul
întregii	entități	publice

11. Gestionarea	documentelor

 	 Procesul	 de	 administrare	 a	 documentelor	 unei	 entităţi	 publice,	 pentru	 a	 servi
intereselor	 acesteia,	 pe	 parcursul	 întregii	 lor	 durate	 de	 viaţă,	 de	 la	 început,	 prin
procesul	 de	 creare,	 revizuire,	 organizare,	 stocare,	 utilizare,	 partajare,	 identificare,
arhivare	şi	până	la	distrugerea	lor;

2.	Abrevieri	ale	termenilor:
Nr.
Crt. Abrevierea Termenul	abreviat

1. P.O. Procedura	operationala
2. E Elaborare
3. V Verificare
4. A Aplicare
5. SCIM Sistem	de	Control	Intern/Managerial
6. Ed Ediție
7. Rev. Revizie
8. Ap. Aplicare
9. Ah. Arhivare
10. Ep. Entitate	Publică
11. CPV Codul	vocabularului	comun	al	achizitiilor	publice

12. SICAP Sistemul	 informatic	 colaborativ	 pentru	 mediu	 performant	 de	 desfășurare	 al
achizițiilor	publice

13. PAAP Program	anual	al	achiziţiilor	publice
14. DUAE Document	unic	de	achiziție	european
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Descrierea	procedurii

1.	Generalități:
Procedurile	 de	 atribuire,	 aplicabile	 pentru	 atribuirea	 contractelor	 de	 achiziţie	 publică/acordurilor-cadru	 sau
organizarea	concursurilor	de	soluţii	cu	o	valoare	estimată	egală	sau	mai	mare	decât	valorile	prevăzute	de	lege,
sunt	următoarele:
 	a)	licitaţia	deschisă;
 	b)	licitaţia	restrânsă;
 	c)	negocierea	competitivă;
 	d)	dialogul	competitiv;
 	e)	parteneriatul	pentru	inovare;
 	f)	negocierea	fără	publicare	prealabilă;
 	g)	concursul	de	soluţii;
 	h)	procedura	de	atribuire	aplicabilă	în	cazul	serviciilor	sociale	şi	al	altor	servicii	specifice;
 	i)	procedura	simplificată.

 	În	cadrul	procedurii	de	negociere	competitivă	orice	operator	economic	are	dreptul	de	a	depune	o	solicitare	de
participare	în	urma	publicării	unui	anunț	de	participare,	urmând	ca	numai	candidații	care	îndeplinesc	criteriile	de
calificare	 și	 selecție	 stabilite	 de	 autoritatea	 contractantă	 să	 aibă	 dreptul	 de	 a	 depune	 oferte	 inițiale	 în	 etapa
ulterioară,	pe	baza	cărora	autoritatea	contractantă	va	derula	negocieri	în	vederea	îmbunătățirii	acestora.
 	Negocierea	 competitivă	 se	 inițiază	 prin	 transmiterea	 spre	 publicare	 a	 unui	 anunț	 de	 participare,	 prin	 care
autoritatea	 contractantă	 solicită	 operatorilor	 economici	 depunerea	 de	 solicitări	 de	 participare	 în	 vederea
furnizării	informațiilor	și	documentelor	pentru	calificare	și	selecție	stabilite	de	autoritatea	contractantă.

Procedura	de	negociere	competitivă	se	desfășoară,	de	regulă,	în	două	etape	obligatorii:
 	a)	etapa	depunerii	solicitărilor	de	participare	și	a	selectării	candidaților,	prin	aplicarea	criteriilor	de	calificare
și	selecție;
 	 b)	 etapa	 depunerii	 ofertelor	 inițiale	 de	 către	 candidații	 selectați	 în	 cadrul	 primei	 etape	 și	 a	 evaluării
conformității	 acestora	 cu	 cerințele	 minime	 stabilite	 de	 autoritatea	 contractantă	 și	 negocierile	 în	 vederea
îmbunătățirii	 ofertelor	 inițiale,	 a	 depunerii	 ofertelor	 finale	 și	 a	 evaluării	 acestora,	 prin	 aplicarea	 criteriului	 de
atribuire	și	a	factorilor	de	evaluare.
 	 În	 etapa	 prevăzută	 la	 lit.	 a),	 autoritatea	 contractantă	 are	 dreptul	 de	 a	 limita	 numărul	 de	 candidați	 care
îndeplinesc	 criteriile	 de	 calificare	 și	 selecție	 și	 care	 vor	 fi	 invitați	 să	 depună	 oferte	 inițiale,	 cu	 condiția	 să	 fie
asigurat	un	număr	de	minimum	3	candidați.
 	Autoritatea	contractantă	are	obligația	de	a	indica	în	anunțul	de	participare	criteriile	sau	regulile	obiective	și
nediscriminatorii	pe	care	intenționează	să	le	aplice,	numărul	minim	de	candidați	pe	care	intenționează	să	îi	invite
să	depună	oferte	inițiale	în	etapa	a	doua	a	procedurii	și,	dacă	este	cazul,	numărul	maxim.
 	 Numărul	 minim	 de	 candidați	 indicat	 în	 anunțul	 de	 participare	 trebuie	 să	 fie	 suficient	 pentru	 a	 asigura	 o
concurență	reală	cu	condiția	să	fie	asigurat	un	număr	de	minimum	3	candidați.
 	Atunci	când	selectează	candidații,	autoritatea	contractantă	are	obligația	de	a	aplica	numai	criteriile	de	selecție
prevăzute	în	anunțul	de	participare.
 	În	urma	finalizării	etapei	prevăzute	la	lit.	a),	autoritatea	contractantă	transmite	simultan	tuturor	candidaților
selectați	o	invitație	de	participare	la	etapa	a	doua.
 	Autoritatea	 contractantă	 are	 obligația	 de	 a	 invita	 în	 etapa	 a	 doua	 un	 număr	 de	 candidați	 cel	 puțin	 egal	 cu
numărul	minim	de	candidați	indicat	în	anunțul	de	participare.
 	 În	 cazul	 în	 care	numărul	de	 candidați	 care	 îndeplinesc	 criteriile	de	 calificare	 și	 selecție	 este	mai	mic	decât
numărul	minim	indicat	în	anunțul	de	participare	autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	opta	între	a	continua
procedura	de	atribuire	numai	cu	acel	candidat/acei	candidați	care	îndeplinește/îndeplinesc	cerințele	solicitate	și	a
anula	procedura.
 	Autoritatea	contractantă	nu	are	dreptul	de	a	invita	în	etapa	a	doua	un	operator	economic	care	nu	a	depus	o
solicitare	de	participare	în	prima	etapă	sau	nu	a	îndeplinit	criteriile	de	calificare	și	selecție.
 	Autoritatea	contractantă	poate	atribui	contractul	de	achiziție	publică/acordul-cadru	pe	baza	ofertelor	inițiale,
fără	negociere,	în	cazul	în	care	și-a	rezervat	această	posibilitate	prin	anunțul	de	participare.
 	Autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	decide	organizarea	unei	etape	finale	de	licitație	electronică,	caz	în
care	are	obligația	de	a	preciza	această	decizie	în	anunțul	de	participare	și	în	documentația	de	atribuire.
 	 În	cuprinsul	documentației	de	atribuire	autoritatea	contractantă	definește	obiectul	achiziției	prin	descrierea
necesităților	autorității	contractante	și	a	caracteristicilor	solicitate	pentru	produsele,	lucrările	sau	serviciile	care
urmează	a	fi	achiziționate	și	stabilește	criteriul	de	atribuire	și	factorii	de	evaluare	a	ofertelor.
 	În	cadrul	descrierii	elementelor	autoritatea	contractantă	stabilește	care	sunt	cerințele	minime	în	legătură	cu
acestea	pe	care	ofertele	trebuie	să	le	îndeplinească.
 	 Informațiile	 furnizate	 prin	 documentația	 de	 atribuire	 trebuie	 să	 fie	 suficient	 de	 precise	 pentru	 a	 permite
operatorilor	 economici	 să	 determine	 natura	 și	 obiectul	 general	 al	 achiziției	 și,	 pe	 baza	 acestora,	 să	 decidă
transmiterea	unei	solicitări	de	participare	sau	neparticiparea	la	procedura	de	atribuire.
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 	Perioada	cuprinsă	între	data	transmiterii	anunțului	de	participare	spre	publicare	în	Jurnalul	Oficial	al	Uniunii
Europene	și	data-limită	de	depunere	a	solicitărilor	de	participare	este	de	cel	puțin	30	de	zile.
 	Perioada	cuprinsă	între	data	transmiterii	 invitației	de	participare	la	etapa	a	doua	a	procedurii	de	atribuire	și
data	limită	de	depunere	a	ofertelor	inițiale	este	de	cel	puțin	30	de	zile.

În	 cazul	 în	 care	 autoritatea	 contractantă	 a	 publicat	 un	 anunț	 de	 intenție	 referitor	 la	 contractul	 de	 achiziție
publică/acordul-cadru	ce	urmează	a	fi	atribuit,	aceasta	are	dreptul	de	a	reduce	perioada	la	cel	puțin	10	zile	dacă
sunt	îndeplinite	în	mod	cumulativ	următoarele	condiții:
 	a)	 anunțul	 de	 intenție	 a	 inclus	 toate	 informațiile	 necesare	pentru	 anunțul	 de	participare,	 în	măsura	 în	 care
informațiile	respective	erau	disponibile	în	momentul	publicării	anunțului	de	intenție;
 	b)	anunțul	de	intenție	a	fost	transmis	spre	publicare	cu	o	perioadă	cuprinsă	între	35	de	zile	și	12	luni	înainte	de
data	transmiterii	anunțului	de	participare.
 	Autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	reduce	cu	5	zile	perioada	pentru	depunerea	ofertelor	inițiale	în	cazul
în	care	acceptă	depunerea	ofertelor	prin	mijloace	electronice.
 	
În	cazul	în	care	o	situație	de	urgență,	demonstrată	în	mod	corespunzător	de	către	autoritatea	contractantă,	face
imposibil	de	respectat	perioadele	prevăzute	de	lege	autoritatea	contractantă	poate	stabili:
 	a)	o	perioadă	redusă	pentru	depunerea	solicitărilor	de	participare,	care	nu	poate	fi	mai	mică	de	15	zile	de	la
data	transmiterii	spre	publicare	a	anunțului	de	participare;
 	 b)	 o	 perioadă	 redusă	 pentru	 depunerea	 ofertelor	 inițiale,	 care	 nu	 poate	 fi	 mai	 mică	 de	 10	 zile	 de	 la	 data
transmiterii	invitației	de	participare	la	etapa	a	doua	a	procedurii	de	atribuire.

 	Autoritatea	contractantă	negociază	cu	ofertanții	ofertele	inițiale	și	toate	ofertele	ulterioare	depuse	de	aceștia,
cu	excepția	ofertelor	finale,	în	vederea	îmbunătățirii	conținutului	acestora.
 	Cerințele	minime	stabilite	de	autoritatea	contractantă,	criteriul	de	atribuire	și	factorii	de	evaluare	nu	pot	face
obiect	al	negocierilor.
 	 Pe	 durata	 negocierilor,	 autoritatea	 contractantă	 are	 obligația	 de	 a	 asigura	 respectarea	 principiului
tratamentului	egal	față	de	toți	ofertanții	și	de	a	nu	furniza	informații	într-o	manieră	discriminatorie,	care	ar	putea
crea	unuia/unora	dintre	ofertanți	un	avantaj	în	raport	cu	ceilalți.
 	Autoritatea	contractantă	informează	în	scris	toți	ofertanții	ale	căror	oferte	nu	au	fost	eliminate	din	competiție
în	 legătură	 cu	 orice	 modificări	 ale	 specificațiilor	 tehnice	 sau	 ale	 altor	 documente	 ale	 achiziției,	 cu	 excepția
prevederilor	referitoare	la	cerințele	minime	stabilite	de	autoritatea	contractantă	care	nu	pot	fi	modificate.
 	 În	 urma	modificărilor	 prevăzute	 de	 lege,	 autoritatea	 contractantă	 acordă	 o	 perioadă	 suficientă	 ofertanților
pentru	modificarea	ofertelor	și	retransmiterea	ofertelor	modificate,	dacă	este	cazul.
 	 Autoritatea	 contractantă	 are	 obligația	 de	 a	 nu	 dezvălui	 celorlalți	 participanți	 informații	 confidențiale
comunicate	de	un	candidat	sau	ofertant	care	participă	la	negocieri,	fără	acordul	scris	al	acestuia.
 	Acordul	nu	poate	fi	exprimat	cu	caracter	general,	ci	este	exprimat	cu	privire	la	fiecare	intenție	de	comunicare
a	anumitor	informații	specifice.
 	 Autoritatea	 contractantă	 are	 dreptul	 de	 a	 desfășura	 negocierile	 în	 runde	 succesive,	 cu	 scopul	 de	 a	 reduce
numărul	de	oferte	care	urmează	să	fie	negociate.
 	Reducerea	 numărului	 de	 oferte	 se	 realizează	 numai	 pe	 baza	 factorilor	 de	 evaluare	 stabiliți	 prin	 anunțul	 de
participare	sau	alt	document	al	achiziției.
 	 Aplicarea	 opțiunii	 prevăzute	 de	 lege	 trebuie	 indicată	 de	 autoritatea	 contractantă	 în	 cadrul	 anunțului	 de
participare	sau	al	altui	document	al	achiziției.
 	 În	 cazul	 în	 care	 autoritatea	 contractantă	 intenționează	 să	 încheie	 negocierile,	 aceasta	 îi	 informează	 pe
ofertanții	 rămași	 în	 competiție	 și	 stabilește	 un	 termen	 pentru	 depunerea	 unor	 oferte	 noi	 sau	 revizuite,	 care
reprezintă	ofertele	finale.
 	 Autoritatea	 contractantă	 verifică	 dacă	 ofertele	 finale	 respectă	 cerințele	 minime	 stabilite	 de	 autoritatea
contractantă	 și	 celelalte	 cerințe	 prevăzute	 în	 documentația	 de	 atribuire,	 evaluează	 ofertele	 finale	 și	 atribuie
contractul	pe	baza	criteriului	de	atribuire	și	a	factorilor	de	evaluare.

 	Autoritatea	contractantă	are	dreptul	de	a	utiliza	un	sistem	dinamic	de	achiziţii	prin	intermediul	SEAP,	pentru
achiziţii	 de	 uz	 curent,	 ale	 căror	 caracteristici	 general	 disponibile	 pe	 piaţă	 satisfac	 necesităţile	 autorităţii
contractante.
Autoritatea	contractantă	nu	are	dreptul:
 	a)	de	a	combina	sistemul	dinamic	de	achiziţii	cu	parteneriate	de	inovare;
 	b)	de	a	decide	organizarea	unei	etape	de	negociere	a	ofertelor;
 	 c)	 de	 a	 transmite	 o	 invitaţie	 de	 participare	 la	 etapa	 a	 doua	 a	 procedurii	 înainte	 de	 finalizarea	 atribuirii
achiziţiei	curente,	prin	publicarea	anunţului	de	atribuire;
 	d)	de	a	iniţia	un	sistem	dinamic	de	achiziţii	cu	o	valabilitate	mai	mare	de	4	ani.
 	Sistemul	dinamic	de	achiziţii	nu	poate	fi	utilizat	pentru	atribuirea	contractelor	de	servicii	şi	de	lucrări	care	au
incluse	în	obiectul	acestora	prestaţii	intelectuale	şi/sau	lucrări	de	investiţii.
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2.	Documente	utilizate:

2.1.	Lista	și	proveniența	documentelor:
-	 Documentele	 utilizate	 în	 elaborarea	 prezentei	 proceduri	 sunt	 cele	 enumerate	 la	 Documentele	 de	 referintă,
precum	și	anexele	dacă	este	cazul.

2.2.	Conținutul	și	rolul	documentelor:
-	Documentele	utilizate	în	elaborarea	prezentei	proceduri	au	rolul	de	a	reglementa	modalitatea	de	implementare
a	activității	procedurate.
-	Accesul,	pentru	fiecare	Compartiment,	la	legislaţia	aplicabilă,	se	face	prin	programul	informatic	la	care	au	acces
salariaţii	entității.

2.3.	Circuitul	documentelor:
-	Pentru	asigurarea	condiţiilor	necesare	cunoaşterii	 și	aplicării	de	către	salariaţii	entității	a	prevederilor	 legale
care	 reglementează	 activitatea	 procedurată,	 elaboratorul	 va	 difuza	 procedura	 conform	 Formularului	 de
distribuire/difuzare.

3.	Resurse	necesare:

3.1.	Resurse	materiale:
-	Computer
-	Imprimantă
-	Copiator
-	Consumabile	(cerneală/toner)
-	Hartie	xerox
-	Dosare

3.2.	Resurse	umane:
-	Conducătorul	Instituției	
-	Conducătorul	compartimentului	responsabil	de	Achiziții	Publice
-	Conducătorii	departamentelor/Persoanele	desemnate

3.3.	Resurse	financiare:
-	Conform	Bugetului	aprobat	al	Instituției

4.	Modul	de	lucru:
4.1.	Planificarea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:

 	Operațiunile	și	acțiunile	privind	activitatea	procedurată	se	vor	derula	de	către	toate	compartimentele,	conform
instrucțiunilor	din	prezenta	procedură.

4.2.	Derularea	operațiunilor	și	acțiunilor	activității:
 	Înainte	de	inițierea	procedurii	de	negociere	competitivă	prin	publicarea	anunțului	de	participare,	autoritatea
contractantă	 are	 obligația	 să	 verifice	 întrunirea	 condițiilor	 și	 să	 justifice	 încadrarea	 în	 una	 dintre	 situațiile
respective.
 	Operatorul	economic	are	obligația	de	a	transmite	solicitarea	de	participare,	inclusiv	DUAE,	la	adresa	și	până	la
data	și	ora-limită	de	depunere	a	acestora,	prevăzute	în	anunțul	de	participare.
Invitația	de	participare	la	etapa	a	doua	trebuie	să	cuprindă	cel	puțin	următoarele	informații:
 	a)	referințe	privind	anunțul	de	participare	publicat;
 	b)	data	și	ora-limită	stabilite	pentru	depunerea	ofertelor	și	demararea	negocierilor;
 	c)	adresa	la	care	se	transmit	ofertele;
 	d)	adresa	la	care	se	derulează	negocierile;
 	e)	limba	sau	limbile	în	care	se	vor	derula	negocierile.

 	În	cadrul	etapei	a	doua	a	procedurii	de	negociere	competitivă,	ofertantul	are	obligația	de	a	transmite	oferta
inițială	 în	 format	 electronic	 numai	 până	 la	 data	 și	 ora-limită	 de	 depunere	 a	 ofertelor	 prevăzute	 în	 invitația	 de
participare.	
 	Autoritatea	contractantă	are	obligația	de	a	organiza	în	cadrul	procedurii	de	negociere	competitivă	întâlniri	cu
fiecare	ofertant,	în	cadrul	cărora	se	desfășoară	negocieri	cu	privire	la	ofertele	inițiale	depuse	de	aceștia	în	etapa
a	doua	a	procedurii.
 	Negocierile	se	pot	desfășura	prin	intermediul	SEAP,	printr-o	modalitate	securizată,	accesibilă	doar	ofertanților
rămași	în	competiție,	sau	prin	intermediul	unei	camere	de	date	puse	la	dispoziție	de	autoritatea	contractantă	sau
de	furnizorul	de	servicii	de	achiziție	implicat	în	procedura	de	atribuire.
 	Scopul	negocierilor	este	de	a	 îmbunătăți	ofertele	 inițial	depuse	de	participanții	 la	negocieri	și	de	adaptare	a
acestora	la	condițiile	concrete	în	care	se	va	derula	contractul	de	achiziție	publică/acordul-cadru	care	urmează	a	fi



Pagina	8	/	10

atribuit.	Negocierile	pot	viza	orice	elemente	de	natură	financiară,	tehnică	sau	contractuală,	cu	condiția	să	nu	se
afecteze	 prevederile	 legale,	 în	 sensul	 reducerii	 la	 un	 nivel	 inferior	 a	 cerințelor	 minime	 stabilite	 explicit	 de
autoritatea	 contractantă	 sau	 schimbării	 modului	 în	 care	 s-au	 definit,	 în	 cadrul	 documentației	 de	 atribuire,
criteriul	de	atribuire	și/sau	factorii	de	evaluare.
 	La	sfârșitul	fiecărei	întâlniri	de	negocieri,	comisia	de	evaluare	are	obligația	consemnării	aspectelor	discutate	și
convenite	într-un	proces-verbal	de	ședință,	care	se	semnează	de	către	toți	participanții	la	negocieri.
 	În	măsura	în	care	a	prevăzut	această	posibilitate	în	anunțul	de	participare,	autoritatea	contractantă	are	dreptul
de	 a	 derula	 negocierile	 în	 runde	 succesive,	 cu	 scopul	 de	 a	 reduce	 numărul	 de	 oferte	 care	 urmează	 să	 fie
negociate.
 	Negocierile	 în	cadrul	etapei	a	doua	a	procedurii	de	atribuire	se	derulează	până	 în	momentul	 în	care	 fiecare
participant	 la	 negocieri	 declară	 că	 oferta	 pe	 care	 a	 prezentat-o	 nu	 mai	 poate	 fi	 îmbunătățită,	 fapt	 care	 se
consemnează	explicit	în	procesul-verbal	de	ședință.
 	În	cazul	în	care,	pe	parcursul	negocierilor,	comisia	constată	că	nu	se	înregistrează	îmbunătățiri	substanțiale	ale
ofertei	 preliminare	 față	 de	 întâlnirile	 anterioare,	 aceasta	 are	 dreptul	 de	 a	 stabili	 o	 întâlnire	 finală,	 cu	 fiecare
participant	în	parte.	În	cadrul	acestei	întâlniri	fiecare	participant	are	obligația	de	a	prezenta	elementele	finale	ale
propunerii	sale	tehnice	și	financiare,	pentru	care	urmează	să	se	aplice	criteriul	de	atribuire.
 	După	ce	a	finalizat	etapa	a	doua,	comisia	de	evaluare	are	obligația	de	a	elabora	un	raport,	care	se	aprobă	de
către	conducătorul	autorității	contractante.
 	Raportul	se	introduce	în	SEAP	în	secțiunile	specifice	disponibile	în	sistemul	informatic,	semnat	cu	semnătură
electronică	extinsă,	bazată	pe	un	certificat	calificat,	eliberat	de	un	furnizor	de	servicii	de	certificare	acreditat.
 	 După	 aprobarea	 raportului	 autoritatea	 contractantă	 are	 obligația	 de	 a	 comunica	 ofertanților	 rezultatul
procedurii.

 	 Autoritatea	 contractantă	 are	 obligaţia	 de	 a	 transmite	 spre	 publicare	 un	 anunţ	 de	 participare	 atunci	 când
iniţiază	 procedura	 de	 negociere	 competitivă	 pentru	 atribuirea	 contractelor	 de	 achiziţie	 publică/acordurilor-
cadru.Autoritatea	contractantă	are	obligaţia	de	a	transmite	invitaţia	de	participare	la	etapa	a	doua	a	procedurii
tuturor	candidaţilor	selectaţi,	simultan	şi	în	scris.
Autoritatea	 contractantă	 are	 dreptul	 de	 a	 aplica	 procedura	 de	 negociere	 competitivă	 sau	 procedura	 de	 dialog
competitiv	pentru	achiziţia	de	lucrări,	produse	sau	servicii	în	cazul	în	care,	în	urma	unei	proceduri	simplificate,
de	licitaţie	deschisă	sau	de	licitaţie	restrânsă,	au	fost	depuse	numai	oferte	neconforme	sau	inacceptabile.
Pentru	 determinarea	 ofertei	 celei	mai	 avantajoase	 din	 punct	 de	 vedere	 economic	 autoritatea	 contractantă	 are
dreptul	de	a	aplica	unul	dintre	următoarele	criterii	de	atribuire:
 	a)	cel	mai	bun	raport	calitate-preţ;
 	b)	cel	mai	bun	raport	calitate-cost;
 	c)	costul	cel	mai	scăzut;
 	d)	preţul	cel	mai	scăzut.
 	Autoritatea	contractantă	poate	utiliza	criteriul	preţul	 cel	mai	 scăzut	numai	 în	 situaţia	 în	care	achiziţionează
produse,	servicii	sau	lucrări	a	căror	valoare	estimată	a	contractului	nu	depăşeşte	pragurile,	precum	şi	în	situaţia
aplicării	procedurii	de	negociere	fără	publicare	prealabilă	a	unui	anunţ	de	participare.

4.3.	Valorificarea	rezultatelor	activității:
 	Rezultatele	activității	vor	fi	valorificate	de	toate	departamentele	din	Instituție.

Responsabilități
Conducătorul	instituției	
 	-	Aprobă	procedura
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	procedurii

Președintele	Comisiei	SCIM
 	-	Asigură	implementarea	și	menținerea	prezentei	proceduri
 	-	Monitorizează	procedura

Conducătorul	compartimentului	responsabil	de	Achiziții	Publice
 	-	Aplică	și	menține	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură

Conducătorii	de	compartimente/persoanele	desemnate
 	-	Aplică	și	mențin	procedura
 	-	Realizează	activitățile	descrise	la	termenele	stabilite	în	prezenta	procedură
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Formular	de	evidenţă	a	modificărilor

Nr.
Crt

Numărul
ediţiei	/
reviziei

Data
ediţiei	/
reviziei

Componenta	revizuită Descrierea	modificării
Avizul

conducătorului
compartimentului

1 Ediția	I 15.03.2022 X X

2 Ediția	a	II-a 04.05.2022
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii
nr.	86/2022	pentru	completarea
Legii	nr.	98/2016	privind	achiziţiile
publice	şi	pentru	modificarea	şi
completarea	Legii	nr.	99/2016
privind	achiziţiile	sectoriale,
Publicată	în	Monitorul	Oficial	nr.
366	din	13	aprilie	2022

3 Ediția	a	III-
a 12.09.2022

Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform	Legii
nr.208/2022	pentru	modificarea	şi
completarea	Legii	nr.	98/2016
privind	achiziţiile	publice,	Legii	nr.
99/2016	privind	achiziţiile
sectoriale,	Legii	nr.	100/2016
privind	concesiunile	de	lucrări	şi
concesiunile	de	servicii,	precum	şi
a	Legii	nr.	101/2016	privind
remediile	şi	căile	de	atac	în
materie	de	atribuire	a	contractelor
de	achiziţie	publică,	a	contractelor
sectoriale	şi	a	contractelor	de
concesiune	de	lucrări	şi	concesiune
de	servicii,	precum	şi	pentru
organizarea	şi	funcţionarea
Consiliului	Naţional	de	Soluţionare
a	Contestaţiilor,	Publicată	în
Monitorul	Oficial	nr.	697	din	12
iulie	2022

4 Ediția	a	IV-a 26.04.2023
Documente	de	referintă;
Descrierea	activității	sau
procesului

Modificări	legislative	conform
Hotărârii	nr.	336/2023pentru
modificarea	şi	completarea
Normelor	metodologice	de	aplicare
a	prevederilor	referitoare	la
atribuirea	contractului
sectorial/acordului-cadru	din	Legea
nr.	99/2016	privind	achiziţiile
sectoriale,	aprobate	prin	Hotărârea
Guvernului	nr.	394/2016,	a
Normelor	metodologice	de	aplicare
a	prevederilor	referitoare	la
atribuirea	contractului	de	achiziţie
publică/acordului-cadru	din	Legea
nr.	98/2016	privind	achiziţiile
publice,	aprobate	prin	Hotărârea
Guvernului	nr.	395/2016,	precum	şi
a	Normelor	metodologice	de
aplicare	a	prevederilor	referitoare
la	atribuirea	contractelor	de
concesiune	de	lucrări	şi	concesiune
de	servicii	din	Legea	nr.	100/2016
privind	concesiunile	de	lucrări	şi
concesiunile	de	servicii,	aprobate
prin	Hotărârea	Guvernului	nr.
867/2016,	Publicată	în	Monitorul
Oficial	nr.	328	din	19	aprilie	2023

5 Revizia	I 09.02.2024 Documente	de	referință Modificări	legislative Favorabil
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Formular	de	analiză	a	procedurii

Nr.
Crt Compartiment

Nume	şi	prenume
conducător

compartiment
Aviz Data Observaţii Semnătura

Lista	de	difuzare	a	procedurii
Nr.
ex. Compartiment Nume	și	prenume Data

primirii
Data

retragerii
Data	intrării	în

vigoare Semnătura

1 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
2 Comisie	Monitorizare Bejenaru	Mihaela 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
3 Administrativ Cucu	Cristina	Mihaela 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
4 Administrativ Cimpanu	Ovidiu	Mihail 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024
5 Administrativ Buhaianu	Cica 09.02.2024 09.02.2024 09.02.2024

Anexe
Nr.
Crt Denumirea	anexei Elaborator Aproba Numar	de

exemplare Arhivare

Precizări
-	 Toate	 documentele	 şi	 dovezile	 pe	 baza	 cărora	 se	 realizează	 activitatea	 procedurată	 se	 află	 în	 dosarele
Comisiei	SCIM	şi	în	documentele	echipei	manageriale.	
-	Analiza	şi	revizuirea	procedurii	se	face	anual,	sau	ori	de	câte	ori	apar	modificări	ale	reglementărilor	legale
cu	caracter	general	şi	intern	pe	baza	cărora	se	desfăşoară	activitatea	care	face	obiectul	acestei	proceduri.
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