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2. SCOP '

« Stabilirea pasilor obligatorii pentru planificarea, initierea, atribuirea si finalizarea achizitiilor directe de
produse, servicii si lucrari.

 Eliminarea definitiva a practicilor de achizitionare a bunurilor/serviciilor inainte de aprobarea documentelor
interne sau in afara platformei SEAP.

 Asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice si respectarea principiilor transparentei si legalitatii.

« Garantarea trasabilitatii si legalitatii: se interzice cu desavarsire initierea procedurii in SEAP daca
bunurile au fost deja livrate sau facturate.

3. DOMENIU DE APLICARE
e Procedura se aplica in mod obligatoriu tuturor serviciilor si compartimentelor din cadrul institutiei care
solicita fonduri pentru achizitia de produse, servicii sau lucrari si ale caror valori estimate se incadreaza in
pragurile legale pentru achizitia directa prevazute de Legea nr. 98/2016, art. 7 alin. (5) si care pot fi

identificate in catalogul electronic pus la dispozitie de operatorii economici inscrisi in SEAP.

4. DOCUMENTE DE REFERINTA

e Legeanr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
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H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la
atribuirea contractului de achizitie publica.
Ordinul SGG nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

5. DESCRIEREA FLUXULUI PROCEDURAL (Etape Obligatorii)

Pasul 1: Identificarea nevoii si Intocmirea Referatului de Necesitate

Responsabil: Seful compartimentului si seful serviciului solicitant.

Regula stricta: Documentul se intocmeste cu minimum 5-10 zile inainte de data estimata a receptiei

bunului/serviciului.
Continut: Descrierea exacta a produselor/serviciilor, cantitatea, codul CPV, valoarea estimata (fara TVA)

obtinutd in urma unei cercetdri sumare a pietei si justificarea oportunitatii.

Pasul 2: Verificarea Disponibilitatii Bugetare si Vizarea CFP

Responsabil: Compartimentul Financiar-Contabil / Persoana desemnata CFP,

Actiune: Se verifica daca achizitia se incadreaza in bugetul aprobat si in Programul Anual al Achizitilor

Publice (PAAP).
Se acorda viza de Control Financiar Preventiv (CFP). Este interzisa continuarea procedurii fara aceasta

viza.

Pasul 3: Transmiterea la Compartimentul Achizitii Publice

Responsabil: Compartimentul Achizitii Publice (Expert Achizitii).
Actiune: Se analizeaza referatul aprobat. In functie de valoarea estimats, expertul decide modalitatea de
realizare:
o Sub pragul de 9.000 fei: Achizitie directa prin catalogul electronic SEAP sau bazata pe o singurd
ofertd (daca nu exista in SEAP), justificand alegerea.
o Peste pragul de 9.000 fei: Consultarea obligatorie a catalogului electronic SEAP sau solicitarea de
oferte de la minimum 3 operatori economici diferiti.
dentificarea produsului: Expertul in achizitii publice acceseazi platforma SEAP (SICAP) folosind
certificatul digital al institutiei.
Se efectueaza cautdri in catalog dupa: denumire produs, cod CPVY sau codul unic de identificare al
operatorului economic (CUI/CIF).
Regula de selectie: Se alege produsul/serviciul care respecta cerintele tehnice solicitate si prezinta pretul

cel mai scazut sau cel mai bun raport calitate-pret.

Pasul 4: Lansarea Achizitiei in SEAP si Atribuirea

Responsabil: Expert Achizitii Publice.
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Actiune: Se initiaza achizitia in platforma SEAP (Sistemul Electronic de Achizitii Publice). Dup& acceptarea
ofertei de catre operatorul economic in sistem, se emite Comanda Ferma sau se semneaza Contractul de
achizitie.

Nota: Numarul de comanda din SEAP sau contractul semnat reprezints singurul temei legal in baza caruia

furnizorul poate livra bunurile.

Pasul 5: Receptia si Facturarea

Responsabil: Comisia de receptie / Serviciul sau compartimentul beneficiar.
Actiune: La livrare, se verifica conformitatea bunurilor si se intocmeste Nota de Receptie si Constatare de
Diferente (NRCD) sau un Proces-verbal de receptie.
Reguli antifrauda:

1. Data facturii emise de furnizor si data receptiei trebuie sa fie ulterioare datei Notei de Atribuire din
SEAP / Comenzii emise.

2. Este strict interzisa utilizarea SEAP pentru ,regularizarea” sau ,acoperirea legala” a bunurilor deja
intrate n posesia institutiei prin metode offline.

3. Orice factura emisa de un furnizor care are o datd anterioara atribuirii din SEAP va fi returnata
de Compartimentul Achizitii Publice, fiind consideratad achizitie nelegala realizatd in afara
procedurilor. Raspunderea financiara va cadea exclusiv pe persoana care a comandat fizic
bunurile fara referat aprobat.

4. In cazul in care un produs nu se regaseste in catalogul SEAP, expertul va solicita operatorului
economic sa isi incarce produsul in catalogul electronic inainte de a efectua cumpararea,

interzicandu-se tranzactia directa prin email/telefon

6. FORMULARE S| ANEXE OBLIGATORII

Orice dosar de achizitie directd derulat in baza prezentei proceduri trebuie s3 contina, in ordine cronica,

urmatoarele documente:
1. Anexa 1: Referat de Necesitate (aprobat de conducere si vizat CFP).
2. Anexa 2: Nota de determinare a valorii estimate, daca e cazul, (intocmits de serviciul solicitant si/sau
compartimentul de achizitii).
3. Anexa 3: Dovada consultérii SEAP (print-screen-uri catalog electronic sau solicitari de oferta).
4. Nota de justificare a alegerii ofertantului (dac3 atribuirea nu s-a facut pe criteriul ,pretul cel mai scazut”).
9. Anexa 5: Comanda ferma transmisa / Contractul de achizitie publica.
6. Anexa 6: Proces-verbal de receptie cantitativa si calitativd / NRCD.
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7. SANCTIUNI I DISPOZITII FINALE
« Nerespectarea prezentei proceduri si achizitionarea de produse/servicii/lucrari in regim ,offline”, urmata de

incercarea de a introduce documentele retrospectiv, atrage raspunderea disciplinara, patrimoniala sau
contraventionala directé a persoanelor care au comandat bunurile f4ra forme legale.

«  Compartimentul Achizitii Publice are dreptul si obligatia de a refuza procesarea oricarui dosar in care se
constata ca bunurile au fost deja livrate sau facturate inainte de parcurgerea pasilor legali,

«  Compartimentul financiar contabil are dreptul si obligatia de a refuza plata oricarei facturi din dosarele de

achizitii in care se constatd ca bunurile au fost deja livrate sau facturate inainte de parcurgerea pasilor

legali.



