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Entitatea publică ............

Departamentul/Direcţia …..…

Procedura operaţională
privind achiziţia publică

prin negociere fără
publicarea prealabilă a

anunțului de participare

COD  P.O. …………..

Ediţia ……………
Nr. de exemplare ………

Revizia …………..
Nr. de exemplare ………
Pagina … din ……
Exemplar nr.

PROCEDURA OPERAŢIONALĂ PRIVIND
PROCEDURA DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ PRIN NEGOCIERE FĂRĂ PUBLICAREA

PREALABILĂ A ANUNȚULUI DE PARTICIPARE

COD: P.O. ……….
Ediţia ……………..
Revizia …………….

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei/a reviziei în cadrul ediţiei
procedurii operaţionale

Elemente privind
responsabilii

Numele şi
prenumele

Funcţia Data Semnătura

1.1 Elaborată/Revizuită Expert/Consilier/Referent
de specialitate

1.2 Verificat Director economic
1.3 Aprobat Ministrul, Preşedinte,

Director …

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii operaţionale
Natura reviziilor Componenta reviziei Data de la care se aplică

prevederile ediţiei sau reviziei
ediţiei

2.1 Ediţia 1 12.01……
2.2 Revizia nr. 1 Modificarea, completarea sau

abrogarea ……….
12.03……

2.3 Revizia ……. Modificarea, completarea sau
abrogarea ……….

2.4 Revizia ……. Modificarea, completarea sau
abrogarea ……….

2.5 Ediţia a II-a
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3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia/revizia procedurii operaţionale
Scopul
difuzării

Exemplar
nr.

Compartiment Funcţia Numele şi
prenumele

Data
primirii

Semnătura

3.1 Aplicare Expert
3.2 Informare Expert
3.3 Evidenţă Consilier
3.4 Arhivare Expert
3.5 Alte scopuri Expert

. 4. Scopul procedurii operaţionale
 Stabilirea modului de derulare a procedurii de atribuire a contractului de achiziţie

publică prin negociere fără publicarea prealabilă a anunțului de participare;
 Asigurarea cu privire la existenţa documentaţiei adecvate pentru derularea activităţii

privind procedura de atribuire prin negociere fără publicarea prealabilă a anunțului de
participare;

 Asigurarea continuităţii activităţii, inclusiv în condiţii de fluctuaţie a personalului;
 Sprijinirea auditului şi/sau a altor organisme abilitate în acţiuni de auditare şi/sau

control, iar pe manager, în luarea deciziei.

5. Domeniul de aplicare al procedurii operaţionale
Se aplică în cadrul Compartimentului intern specializat în domeniul achiziţiilor

publice, precum şi în cadrul celorlalte compartimente pentru care se achiziţionează produse,
servicii sau lucrări.

6. Reglementări de referinţă aplicabile activităţii privind procedura de negociere fără
publicarea prealabilă a anunțului de participare;

 Legea nr. 98/2016 privind achiziţiile publice;
 H.G. nr. 395/2016 privind aprobarea Normelor metodologice de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea
nr. 98/2016 privind achiziţiile publice;

 O.U.G nr. 58/2016 pentru modificarea şi completarea unor acte normative cu impact
asupra domeniului achiziţiilor publice;

 H.G. nr. 866/2016 pentru 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, precum şi pentru modificarea şi completarea 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;

 Legea 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;

 Ordinul ANAP nr. 281/2016 privind stabilirea formularelor standard ale Programului
anual al achizițiilor publice și Programului anual al  achizițiilor sectoriale;

 O.S.G.G. nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al
entităţilor publice;
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 Ordinul nr. 200/2016 privind modificarea şi completarea Ordinului secretarului
general al Guvernului nr. 400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entităţilor publice.

7. Definiţiile şi abrevierile termenilor utilizaţi în procedura formalizată
7.1. Definiţiile termenilor

Nr.
crt.

Termenul Definiţia şi/sau, dacă este cazul, actul care defineşte termenul

1 Procedura formalizată Prezentarea detaliată, în scris, a tuturor paşilor ce trebuie
urmaţi, modalităţile de lucru şi regulile de aplicat pentru
realizarea activităţilor şi acţiunilor, respectiv activităţile de
control implementate, responsabilităţile şi atribuţiile
personalului de conducere şi de execuţie din cadrul entităţii
publice

2 Ediţie a unei
proceduri formalizate

Forma iniţială sau actualizată, după caz, a unei proceduri
formalizate, aprobată şi difuzată

3 Revizia în cadrul unei
ediţii

Acţiunile de modificare, adăugare, suprimare sau altele
asemenea, după caz, a uneia sau a mai multor componente ale
unei ediţii a procedurii formalizate, acţiuni care au fost
aprobate şi difuzate

4
...

7.2. Abrevierile termenilor

Nr.
crt.

Abrevierea Termenul abreviat

1 PS/PO Procedura formalizată
2 PAAP Programul anual al achiziţiilor publice
3 E Elaborare
4 V Verificare
5 A Aprobare
6 CPV Codul Comun Internațional Privind Achizițiile de Produse ș i

Servicii (Common Procurement Vocabulary)
7 Lege Legea nr. 98/2016 privind achizițiile publice
8 DUAE Documentul unic de achiziție european E-Certis
9 AC Autoritate contractantă
10 CNSC Consiliul Naţional de Soluţionare a Contestaţiilor
11 Ap Aplicare
12 Ah Arhivare
13 NFPPAP Negociere fără publicarea prealabilă a anunțului de participare

8. Descrierea procedurii operaţionale

Înainte de iniţierea procedurii de negociere fără publicarea prealabilă a anunțului de
participare, autoritatea contractantă are obligaţia de a verifica și justifica încadrarea în una
dintre situaţiile prevăzute la art. 104 din Legea nr. 98/2016.
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Articolul prevede că:

(1) Autoritatea contractantă are dreptul de a aplica procedura de negociere  fără
publicarea prealabilă a unui anunţ de participare pentru atribuirea contractelor de
achiziţii publice/acordurilor-cadru de lucrări, de produse sau de servicii într-unul din
următoarele cazuri:
a) dacă în cadrul unei proceduri de licitaţie  deschisă ori licitaţie restrânsă organizate

pentru achiziţia de produs, servicii sau lucrări nu a fost depusă nicio
ofertă/solicitare de participare sau au fost depuse numai oferte/solicitări de
participare neconforme, cu condiţia să nu se modifice în mod substanţial condiţiile
iniţiale ale achiziţiei şi, la solicitarea Comisiei Europene, să fie transmis acesteia
un raport;

b) dacă lucrările, produsele sau serviciile pot fi furnizate numai de către un anumit
operator economic pentru unul dintre motivele prevăzute la alin. (2);

c) ca o măsură strict necesară, atunci când  perioadele de aplicare a procedurilor de
licitaţie deschisă, licitaţie restrânsă sau negociere competitivă nu pot fi respectate
din motive de extremă urgenţă, determinate de evenimente imprevizibile, care nu
se datorează sub nicio formă unei acţiuni sau inacţiuni a autorităţii contractante.

(2) Motivele prevăzute la alin. (1) lit. b) sunt următoarele:
a) scopul  achiziţiei  este  crearea  sau  achiziţionarea  unei  opere  de  artă  sau unei

reprezentaţii artistice unice;
b) concurenţa lipseşte din motive tehnice;
c) protecţia unor drepturi exclusive, inclusiv drepturi de proprietate intelectuală.

(3) Autoritatea contractantă poate aplica procedura de NFPPAP  în  cazul  prevăzut la
alin.  (1)  lit.  b) numai  dacă,  pentru motivele prevăzute la alin. (2) lit. b) şi c), nu
există o soluţie alternativă sau de înlocuire rezonabilă, cum ar fi utilizarea  unor canale
de  distribuţie  alternative  pe  teritoriul  României  ori  în afara  acestuia  sau achiziţia
unor lucrări, produse sau servicii comparabile din punct de vedere funcţional, iar
absenţa concurenţei sau protecţia drepturilor exclusive nu sunt rezultatul unei
restrângeri artificiale de către autoritatea contractantă a parametrilor achiziţiei în
vederea viitoarei proceduri de atribuire. Motivele tehnice pot fi generate, de asemenea,
de cerinţe specifice privind interoperabilitatea care trebuie îndeplinite pentru a asigura
funcţionarea lucrărilor, produselor sau serviciilor care urmează a fi achiziţionate.

(4) În cazul prevăzut la alin. (1) lit. c), autoritatea contractantă nu are dreptul de a stabili
durata contractului pe o perioadă mai mare decât cea necesară pentru a face faţă
situaţiei de urgenţă care a determinat aplicarea procedurii de NFPPAP.

(5) Autoritatea contractantă are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP pentru
atribuirea contractelor de achiziţii publice de produse într-unul din următoarele cazuri:
a) atunci când produsele care fac obiectul achiziţiei sunt fabricate exclusiv în scop de

cercetare ştiinţifică, experimental, de studiu sau de dezvoltare, iar contractul de
achiziţie publică nu prevede producţia în serie  a unor cantităţi ale  produsului  în
vederea stabilirii viabilităţii comerciale a acestuia sau recuperarea costurilor de
cercetare şi dezvoltare;

b) atunci când este necesară achiziţionarea de la contractantul iniţial a unor cantităţi
suplimentare de produse destinate înlocuirii parţiale sau extinderii produselor sau
instalaţiilor existente şi numai dacă schimbarea contractantului iniţial ar pune
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autoritatea contractantă în situaţia de a achiziţiona produse cu caracteristici tehnice
diferite de cele deja existente care ar conduce la incompatibilitate sau la dificultăţi
tehnice disproporţionate de utilizare şi întreţinere;

c) pentru produsele cotate şi achiziţionate pe o piaţă de mărfuri, cum ar fi produsele
agricole, materiile prime şi bursele de energie, în cazul în care  structura
multilaterală de tranzacţionare reglementată şi supravegheată garantează în mod
natural preţurile pieţei;

d) pentru cumpărarea de produse sau servicii în condiţii speciale avantajoase de la un
operator economic care încetează definitiv activităţile comerciale sau care se află
într-o procedură  de faliment, de concordat preventiv sau într-o procedură similară.

(6) Durata contractelor/actelor adiţionale încheiate potrivit prevederilor alin. (5) lit. b),
precum şi durata contractelor iniţiale nu pot depăşi, de regulă, trei ani.

(7) Autoritatea contractantă are dreptul de a aplica procedura de NFPPAP pentru
atribuirea contractelor de achiziţii publice de servicii atunci când, ca urmare a unui
concurs de soluţii, contractul de achiziţii publice de servicii urmează să fie atribuit,
conform regulilor stabilite în cadrul concursului de soluţii respectiv, concurentului
câştigător sau unuia dintre concurenţii câştigători ai concursului respectiv; în acest din
urmă caz, autoritatea contractantă are obligaţia de a transmite invitaţie la negocieri
tuturor  concurenţilor câştigători.

(8) Autoritatea  contractantă are  dreptul  de  a  aplica  procedura  de NFPPAP atunci
când,  ulterior  atribuirii  unui  contract  de  achiziţie publică de lucrări sau de servicii,
autoritatea contractantă intenţionează să achiziţioneze lucrări sau servicii noi şi numai
dacă se îndeplinesc în mod cumulativ următoarele condiţii:

a) atribuirea se face contractantului iniţial, iar noile lucrări, respectiv noile servicii
constau în repetarea unor lucrări sau servicii similare prevăzute în contractul atribuit
iniţial şi sunt conforme cu cerinţele prevăzute în documentele achiziţiei elaborate cu
ocaz ia atribuirii contractului iniţial;

b) valoarea estimată a contractului iniţial de lucrări sau servicii s-a determinat prin luarea
în considerare inclusiv a lucrărilor sau serviciilor noi care pot fi achiziţionate ulterior;

c) în anunţul de participare la procedura aplicată pentru atribuirea contractului iniţial s-a
precizat faptul că autoritatea contractantă are dreptul de a opta pentru achiziţionarea
ulterioară de noi lucrări, respectiv noi servicii, de la operatorul economic a cărui ofertă
va fi declarată câştigătoare în cadrul procedurii respective;

d) procedura de negociere fără publicarea prealabilă a unui anunţ de participare este
aplicată într-un interval care nu poate depăşi 3 ani de la încheierea contractului inițial.

Iniţierea procedurii de NFPPAP, se face prin transmiterea unei invitaţii de participare
la negocieri, însoţită de documentaţia de atribuire, către unul sau, ori de câte ori este posibil,
către mai mulţi operatori economici.

Odată cu transmiterea invitaţiei de participare la negociere, însoţită de documentaţia
de atribuire, către operatorii economici, în sarcina autorităţii contractante revine obligaţia de
notificare a ANAP, autoritate responsabilă cu controlul ex-ante, privitor la intenţia de a
efectua modificări ale contractelor de achiziţie publică/acordurilor-cadru în condiţiile art. 221
alin. (12) din Legea nr. 98/2016.

Invitaţia de participare trebuie să cuprindă cel puţin următoarele informaţii:
a) data şi ora limită stabilite pentru depunerea ofertelor şi demararea negocierilor;
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b) adresa la care se transmit ofertele;
c) limba sau limbile în care trebuie elaborată oferta;
d) adresa, data şi ora la care se derulează negocierile;

Documentaţia de atribuire cuprinde:
- definirea obiectului achiziţiei prin descrierea necesităţilor autorităţii contractante

şi a caracteristicilor solicitate pentru produsele, lucrările sau serviciile care
urmează a fi achiziţionate;

- stabilirea cerințelor minime pe care ofertele trebuie să le îndeplinească;
- stabilirea criteriului de atribuire;
- factorii de evaluare a ofertelor;

Informaţiile furnizate prin documentaţia de atribuire trebuie să fie suficient de precise
pentru a permite operatorilor economici să determine natura şi obiectul general al achiziţiei

În situaţia în care se constată erori sau omisiuni cu privire la informaţiile prevăzute
anterior, respectiv încălcări ale prevederilor legale care afectează procedura de atribuire sau
dacă este imposibilă încheierea contractului, autoritatea contractantă are obligaţia de a
dispune anularea procedurii de atribuire, în conformitate cu prevederile art. 212 alin. (1)
lit. c) din Legea nr. 98/2016.

Operatorul economic are obligaţia:
 De a transmite oferta, inclusiv DUAE și valoarea totală a propunerii financiare la

adresa la care se transmit ofertele până la data şi ora-limită de depunere a acestora,
așa cum  este prevăzut în invitația de participare.

 În cazul în care autoritatea contractantă solicită îndeplinirea de către operatorii
economici a unor criterii de calificare, aceștia au obligaţia de a transmite
informaţile referitoare la forma şi condiţiile în care se demonstrează îndeplinirea
acestor criterii.

 De a verifica înainte de depunerea ofertei dacă se regasește într-una dintre
situaţiile de excludere prevăzute la art. 164, 165 şi 167 din Legea nr. 98/2016,
pentru a evita ca oferta să fie considerată neconformă.

Comisia de evaluare are următoarele atribuții:

- verificarea îndeplinirii criteriilor de calificare de către ofertanţi;
- verificarea conformităţii propunerilor tehnice ale ofertanţilor cu prevederile caietului

de sarcini;
- verificarea propunerilor financiare prezentate de ofertanţi, inclusiv verificarea

conformităţii cu propunerile tehnice, verificarea aritmetică, verificarea încadrării în
fondurile care pot fi disponibilizate pentru îndeplinirea contractului de achiziţie
publică respectivă, precum şi, dacă este cazul, verificarea încadrării acestora în situaţia
prevăzută la art. 210 din Lege;

- desfăşurarea negocierilor cu operatorii economici, întocmirea proceselor-verbale
aferente fiecărei şedinţe de negociere pentru fiecare ofertant in parte, până când acesta
declară că oferta să nu mai poate fi îmbunătățită. Reprezentanții operatorilor
economici participanți la sedința/sedințele de negociere vor semna alături de membrii
comisiei de evaluare aceste procese verbale;

- stabilirea ofertelor inacceptabile şi/sau neconforme şi a motivelor care stau la baza
încadrării acestora în fiecare din aceste categorii;
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- stabilirea ofertelor inacceptabile şi/sau neconforme şi a motivelor care stau la baza
încadrării acestora în fiecare din aceste categorii;

- stabilirea ofertelor admisibile;
- întocmirea raportului procedurii de atribuire;
- raportul procedurii de atribuire se înaintează de către preşedintele comisiei de evaluare

conducătorului autorităţii contractante spre aprobare; în cazul în care nu aprobă
raportul procedurii, conducătorul autorităţii contractante va motiva în scris decizia sa
şi, după caz, poate:
a) returna raportul, o singură dată, comisiei de evaluare spre corectare sau reevaluare

parţială;
b) solicita o reevaluare completă, caz în care o nouă comisie de evaluare va fi numită.

- în situaţia în care autoritatea contractantă aprobă raportul procedurii de atribuire fără a
ţine cont de observaţiile formulate de observatorii ANAP în urma controlului ex-ante,
cu privire la situaţiile prevăzute de art. 60 din Legea nr.98/2016, Agenţia Naţională de
Integritate este sesizată pentru identificarea încălcării regimului juridic al conflictelor
de interese prin raportare la dispoziţiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea în
exercitarea funcţiilor şi demnităţilor publice, pentru modificarea şi completarea Legii
nr. 144/2007 privind înfiinţarea, organizarea şi funcţionarea Agenţiei Naţionale de
Integritate, precum şi pentru modificarea şi completarea altor acte normative, cu
modificările ulterioare, în termen de 5 zile de la semnarea raportului procedurii de
atribuire. Odată cu sesizarea, Agenţiei Naţionale de Integritate îi este transmisă şi
documentaţia completă privind atribuirea contractului;

- pe parcursul desfăşurării procesului de evaluare, membrii comisiei de evaluare şi
experţii cooptaţi au obligaţia de a păstra confidenţialitatea asupra conţinutului
ofertelor/solicitărilor de participare, precum şi asupra oricăror alte informaţii
prezentate de către candidaţi/ofertanţi în procedura de atribuire;

- încălcarea angajamentelor referitoare la confidenţialitate se sancţionează conform
legii;

- cu excepţia şedinţei de deschidere a ofertelor, la întrunirile comisiei de evaluare au
dreptul de a participa numai membrii acesteia şi, după caz, experţii cooptaţi, precum şi
persoanele împuternicite de către ANAP;

- membrii comisiei de evaluare şi experţii externi cooptaţi au obligaţia de a respecta
regulile de evitare a conflictului de interese, prevăzute în cap. II secţiunea a 4-a din
Lege;

Comisia de evaluare, are obligaţia:
 De a deschide ofertele la data, ora şi adresa indicate în invitația de participare,

organizându-se în acest sens o şedinţă de deschidere a ofertelor.
 Orice ofertant are dreptul de a participa la şedinţa de deschidere a ofertelor.

În cadrul şedinţei de deschidere a ofertelor nu este permisă respingerea vreunei oferte.
 Şedinţa de deschidere se finalizează printr-un proces-verbal semnat de membrii

comisiei de evaluare, în care se consemnează modul de desfăşurare a şedinţei
respective, aspectele formale constatate la deschiderea ofertelor, elementele principale
ale fiecărei oferte, inclusiv preţul, consemnându-se totodată lista documentelor depuse
de fiecare operator economic în parte.

 A.C. are obligaţia de a transmite un exemplar al procesului-verbal tuturor operatorilor
economici participanţi la procedura de atribuire, indiferent dacă aceştia au fost sau nu
prezenţi la şedinţa respectivă.

 Orice decizie cu privire la calificarea ofertanţilor sau, după caz, cu privire la evaluarea
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ofertelor se adoptă de către comisia de evaluare în cadrul unor şedinţe ulterioare
şedinţei de deschidere a ofertelor.

 Oferta depusă după data şi ora-limită de depunere a ofertelor sau la o altă adresă decât
cea precizată în invitația de participare se returnează operatorului economic care a
depus-o, fără a fi deschisă.

 De a analiza şi de a verifica fiecare ofertă atât din punctul de vedere al îndeplinirii
cerințelor minime de calificare, al elementelor tehnice propuse, cât şi din punctul de
vedere al aspectelor financiare pe care le implică.

În cadrul derulării procesului de negociere comisia de evaluare, are obligaţia:
(1) De a organiza în cadrul procedurii de negociere întâlniri cu fiecare ofertant, în cadrul

cărora se desfăşoară negocieri cu privire la ofertele iniţiale depuse de aceştia.
(2) Scopul negocierilor este de a îmbunătăţi ofertele iniţial depuse de participanţii la

negocieri şi de adaptare a acestora la condiţiile concrete în care se va derula contractul
de achiziţie publică/acordul-cadru care urmează a fi atribuit.

(3) La sfârşitul fiecărei întâlniri de negocieri, comisia de evaluare are obligaţia
consemnării aspectelor discutate şi convenite într-un proces-verbal de şedinţă, care se
semnează de către toţi participanţii la negocieri.

(4) În măsura în care a prevăzut această posibilitate în invitația de participare sau în fişa
de date a achiziţiei, AC are dreptul de a derula negocierile în runde succesive, cu
scopul de a reduce numărul de oferte care urmează să fie negociate.

(5) Negocierile se derulează până în momentul în care fiecare participant la negocieri
declară că oferta pe care a prezentat-o nu mai poate fi îmbunătăţită, fapt care se
consemnează explicit în procesul-verbal de şedinţă.

(6) În cazul în care, pe parcursul negocierilor, comisia constată că nu se înregistrează
îmbunătăţiri substanţiale ale ofertei preliminare faţă de întâlnirile anterioare, aceasta
are dreptul de a stabili o întâlnire finală, cu fiecare participant în parte. În cadrul
acestei întâlniri fiecare participant are obligaţia de a prezenta elementele finale ale
propunerii sale tehnice şi financiare, pentru care urmează să se aplice criteriul de
atribuire.
După ce a finalizat etapa/etapele de negociere, comisia de evaluare are obligaţia de a

elabora un raport, care se aprobă de către conducătorul autorităţii contractante.

După aprobarea raportului, autoritatea contractantă are obligaţia informării
ofertanţilor, cu respectarea prevederilor cap. IV secţiunea a 13-a din Lege.

8. Documente utilizate în procedura de achiziţie publică prin negociere competitivă
 Referatul de necesitate
 Nota justificativă privind valoarea estimată şi alegerea procedurii de atribuire
 Caietul de sarcini
 Notă justificativă privin cerinţele minime de calificare
 Notă justificativă privind stabilirea criteriului de atribuire
 Documentaţia de atribuire
 Invitația de participare
 Adresă răspuns pentru clarificări solicitate
 Act administrativ de constituire a comisiei de evaluare a ofertelor
 Notă justificativă experţi cooptaţi, dacă este cazul
 Declaraţii de confidenţialitate şi imparţialitate
 Proces-verbal de deschidere a ofertelor
 Procese-verbale de evaluare a documentelor depuse
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 Procese-verbale de negociere
 Raportul procedurii de atribuire
 Comunicări privind rezultatul procedurii de atribuire
 Contractul de achiziţie publică
 Documentul constatator care conţine informaţii referitoare la îndeplinirea obligaţiilor

contractuale de către contractant

Atenţie!
Autoritatea contractantă are dreptul de a aplica procedura de negociere fără

publicarea prealabilă a unui anunţ de participare pentru atribuirea contractelor de achiziţii
publice/acordurilor-cadru de lucrări, de produse sau de servicii numai dupa ce a verificat și
justificat încadrarea în una dintre situaţiile prevăzute la art. 104 din Legea nr. 98/2016.

9. Responsabilităţi şi răspunderi în derularea procedurii de negociere fără  publicarea
prealabilă a unui anunţ de participare



1
0

Pas Responsabil(i) Descriere
Timp
alocat*

Termen** Riscuri

I. INIŢIEREA PROCEDURII DE NEGOCIERE FĂRĂ PUBLICAREA PREALABILĂ A ANUNȚULUI DE PARTICIPARE

1.

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor
publice

Verifică existenţa, în Programul anual al achiziţiilor publice, a
achiziţiei care urmează să fie atribuită.

Produsele, serviciile
sau lucrările ce
urmează a fi
achiziționate nu sunt
prevăzute în Programul
anual al achiziţiilor
publice.

2

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor
publice

Elaborează nota justificativă de estimare a valorii contractului de
achiziţie publică și nota justificativă pentru stabilirea procedurii de
atribuire.

Estimarea valorii
contractului este
incorectă şi, implicit,
stabilirea procedurii de
atribuire este
necorespunzătoare.

3

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor
publice
/Compartimentul
financiar-contabil

Verifică existenţa surselor de finanţare pentru achiziţia respectivă. Nu au fost alocate
surse de finanţare
pentru achiziţia
respectivă.

II. ELABORAREA DOCUMENTAŢIEI DE ATRIBUIRE

1.

Compartimentul
de specialitate
care solicită
achiziţia

Elaborează documentația de atribuire. Definirea în
documentația de
atribuire a unor
specificaţii tehnice care
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Pas Responsabil(i) Descriere
Timp
alocat*

Termen** Riscuri

indică o anumită
origine, sursă,
producţie, un procedeu
special, o marcă de
fabrică sau de comerţ,
un brevet de invenţie, o
licenţă de fabricaţie,
astfel încât să fie
favorizaţi sau eliminaţi
anumiţi operatori
economici sau anumite
produse.

2.

Compartimentul
juridic/
Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor
publice

Stabileşte clauzele contractuale. Documentaţia
descriptivă nu prevede
informaţii referitoare la
clauzele contractuale
obligatorii.

3.

Compartimentul
de specialitate
care solicită
achiziţia

Stabileşte criteriile calificare referitoare la situaţia economică şi
financiară sau la capacitatea tehnică şi/sau profesională, modul de
elaborare şi de prezentare a propunerii tehnice şi financiare.

Documentaţia de
atribuire /Fișa de date,
nu prevede instrucţiuni
referitoare la modul de
elaborare şi de
prezentare a propunerii
tehnice şi financiare.

4.
Compartimentul
intern specializat
în domeniul

Elaborează şi completează fişa de date a achiziţiei.
Fişa de date a achiziţiei
nu cuprinde toate
informaţiile.
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Pas Responsabil(i) Descriere
Timp
alocat*

Termen** Riscuri

achiziţiilor
publice

5.

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor
publice

Stabileşte formularele şi modelele care vor fi ataşate
documentaţiei de atribuire.

Documentaţia de
atribuire nu are ataşate
toate formularele.

III. INVITAȚIA DE PARTICIPARE

1

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor

Transmite invitația de participare agenților economici . Invitația de participare
nu este transmisă
tuturor agenților
economici.

3

Compartimentul
de specialitate
care solicită
achiziţia

Analizează documentația de atribuire și răspunde la solicitările de
clarificări privind documentaţia descriptivă.

Nu răspunde la
solicitările de
clarificări în termen de
3 zile lucrătoare de la
primire.

IV. CONSTITUIREA COMISIEI DE EVALUARE

1

Conducătorul
autorităţii
contractante

Emite actul administrativ de constituire  a Comisiei de evaluare a
ofertelor şi stabilire a atribuţiilor comisiei de evaluare.

Comisia de evaluare nu
include specialişti în
domeniul obiectului
contractului care
urmează să fie atribuit.

2
Comisia de
evaluare a
ofertelor

Întocmeşte Nota justificativă privind cooptarea de experţi externi,
dacă este cazul.

Omiterea întocmirii
Notei justificative
privind cooptarea de
experţi externi.

V. EVALUAREA OFERTELOR DEPSE DE



1
3

Pas Responsabil(i) Descriere
Timp
alocat*

Termen** Riscuri

Comisia de
evaluare a
ofertelor

Întocmeşte procesul-verbal de deschidere a ofertelor.

Evaluează ofertele, pentru invitarea ofertanților la etapa de
negociere.

Stabileşte oferta câştigătoare pe baza criteriului de atribuire
precizat în documentaţia de atribuire.

Întocmeşte şi supune aprobării Raportul procedurii de atribuire.

Anulează procedura dacă au fost depuse oferte inacceptabile şi/sau
neconforme ori dacă nu s-a depus nicio ofertă.

Membrii comisiei de
evaluare a ofertelor nu
transmit ofertanților
procesul-verbal de
deschidere a ofertelor
și comunicările privind
Raportul procedurii de
atribuire.

VI. ATRIBUIREA CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ

1

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor

Notifică rezultatul Raportului procedurii de atribuire, către toţi
participanţii care au depus oferte.

Rezultatul nu este
transmis tuturor
participanţilor la
procedură.

2

Consiliul
Naţional de
Soluţionare a
Contestaţiilor
(CNSC)

Soluţionează contestaţiile.
Nu a fost transmisă
decizia pronunţată de
CNSC.

3
Conducătorul
autorităţii
contractante

Semnează contractul de achiziţie publică numai după ce a fost
avizat de compartimentul juridic şi după ce a primit viza de
control financiar preventiv.

Operatorul economic
câştigător nu vine să
încheie contractul.

VII. DERULAREA CONTRACTULUI DE ACHIZIŢIE PUBLICĂ
Operatorul Constituie garanţia de bună execuţie a contractului. Cuantumul garanţiei de
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Pas Responsabil(i) Descriere
Timp
alocat*

Termen** Riscuri

economic bună execuţie a
contractului a fost
stabilit la peste 10%
din preţul contractului.

Compartimentul
de specialitate
care a solicitat
achiziţia şi care
urmăreşte
derularea
contractului

Urmăreşte îndeplinirea obligaţiilor asumate şi efectuează recepţiile
parţiale.

Nerealizarea analizelor
privind îndeplinirea
obligaţiilor asumate
prin contract.

VIII. FINALIZAREA CONTRACTULUI

1.
Compartimentul
financiar-contabil

Eliberează garanţia de bună execuţie a contractului, în
conformitate cu prevederile art. 42 din H.G. nr. 395/2016.

Garanţia de bună
execuţie este eliberată
înainte de finalizarea
contractului.

2.

Compartimentul
intern specializat
în domeniul
achiziţiilor

Întocmeşte, în 3 exemplare, documentul constatator care conţine
informaţii referitoare la îndeplinirea obligaţiilor contractuale de
către contractant şi:
 eliberează un exemplar operatorului economic;
 depune un exemplar la dosarul achiziţiei publice;

Întocmeşte dosarul achiziţiei publice, arhivând toate documentele
care au condus la atribuirea contractului de achiziţie publică şi îl
predă secretariatului spre păstrare 5 ani de la finalizarea
contractului.

Să nu se păstreze 5 ani
dosarul de achiziţie
publică.
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* Timpul alocat operaţiunii îl stabileşte fiecare instituţie publică, în funcţie de specificul instituţiei.
** Termenul pentru realizarea operaţiunii se stabileşte de fiecare instituţie publică, în funcţie de specificul instituţiei..

10. Anexe, înregistrări, arhivări

Nr.
crt

Denumirea anexei Elaborator Aprobă Număr
exemplare

Difuzare Arhivare Alte elemente
Loc Perioada

0 1 2 3 4 5 6 7 8

11. Cuprins

Numărul
componentei în
cadrul
procedurii
formalizate

CUPRINS Pagina

Coperta

1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea şi aprobarea ediţiei sau, după caz, a reviziei în cadrul ediţiei
procedurii formalizate

2. Situaţia ediţiilor şi a reviziilor în cadrul ediţiilor procedurii formalizate
3. Lista cuprinzând persoanele la care se difuzează ediţia sau, după caz, revizia din cadrul ediţiei procedurii

formalizate
4. Scopul procedurii formalizate
5. Domeniul de aplicare a procedurii formalizate
6. Documentele de referinţă (reglementări) aplicabile activităţii procedurate
7. Definiţii şi abrevieri ale termenilor utilizaţi în procedura operaţională
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