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1. Lista responsabililor cu elaborarea, verificarea si aprobarea editiei sau, dupi caz, a reviziei in cadrul
editiei procedurii documentate:

Elemente privind Numele si prenumele | Functia Data Semniitura
responsabilii/operatiunea
1 2 3 4
1.1. | Elaborat PAVEL MIHAELA Administrator 08.08.2022
1.2. | Verificat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.3. | Avizat BILBOR DANIELA Director adjunct 25.08.2022
1.4. | Aprobat CIOFU CONSTANTIN Director 25.08.2022

2. Situatia editiilor si a reviziilor in cadrul editiilor procedurii documentate operationale:

Nr. Editia sau, dupd caz, revizia Componenta Modalitatea Data de la care se aplici
crt. in cadrul editiei revizuiti reviziei prevederile
editiei sau reviziei editiei
1 3 4
2.1. | Ediial X X
2.2, | Revizia 1 X
2.3. | Revizia 2 Antet si legislatie 08.08.2022

3. Lista cuprinzénd persoanele la care se difuzeazd editia sau, dupi caz, revizia din cadrul editiei
procedurii documentate operationale

Nr. Scopul Exemplar Departament Functia Numele si Data Semnitura
crt. difuzarii nr, prenumele primirii
1 2 3 4 5 6
3.1 Aprobare 1 Director CIOFU 25.08.2022
CONSTANTIN
3.2 | Avizare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
33 Verificare 1 Director BILBOR 25.08.2022
adjunct DANIELA
3.4 | Aplicare 1 FIAD Contabil sef | POPA ANA 25.08.2022
MARIA
3.5 Evidenti 1 SECRETARIAT SCIM | Analist MORCOV 25.08.2022
programator | IOAN
3.6 | Arhivare 1 SECRETARIAT Secretar gef IFTIME 25.08.2022
NARCISA
3.7 | Informare 1 CADIR, SECR, CP,
FIAD, CADRE
DIDACTICE

\

4. Scopul procedurii

Stabileste modul de realizare a activitatii, compartimentele si persoanele implicate

Scopul prezentei proceduri este de a descrie activittile desfisurate in procesul de operare SEAP .

Pentru a fi realizatd corespunzitor, atat din punct de vedere financiar cat si calitativ, prezenta
procedura este in conformitate cu prevederile legislative in vigoare ce fixeaza limitele legale
aplicabile domeniului achizitiilor publice.

Da asigurdri cu privire la existenta documentatiei adecvate deruldrii
activitatii.

Asigurd continuitatea activitatii, inclusiv in conditii de fluctuatie a
personalului.
Sprijind auditul gi/sau alte organisme abilitate in actiuni de auditare si/sau control,
iar pe manager, in luarea deciziei.
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5. Domeniul de aplicare
- Precizarea (definirea) activititii Ia care se referi procedura operationala:
Procedura se refera la activitatea Operare SICAP

- Delimitarea expliciti a activititii procedurate in cadrul portofolinlui de
activititi desfisurate de entitatea publici:

Actlvitatea este relevanta ca importanté, fiind procedurata distinct In cadrul institutiei.

- Listarea principalelor activiti{i de care depinde si/sau care depind
activitatea procedurati:

De activitatea procedurati depind toate celelalte activititi din cadrul institufiei, datoritd rolului pe
care aceasti activitate 7l are in cadrul derulérii corecte si la timp a tuturor proceselor.

Listarea compartimentelor furnizoare de date si/sau beneficiare de rezultate ale
activitatii procedurate:

1 Compartimente furnizare de date

Toeate structurile

2 Compartimente furnizoare de rezultate;

Taate structurile

3 Compartimente implicate Tn procesul activititii:
Administrativ
Contabilitate

6.Documente de referinti
6.1. Reglementéari internationale:

- Directiva 2004 /17 /CE a Parlamentului European si a Consiliului din 31 martie
2004 privind coordonarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie in
sectoarele apei, energiei, transporturilor si serviciilor postale (30.04.2004).

- Directiva 2004 /18 /CE a Parlamentului European si a Consiliului din 31 martie
2004 privind coordonarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publicd de lucréri, de bunuri si de servicii (30.04.2004);

- Regulamentul (CE) Nr. 1564 /2005 al Comisiei din 7 septembrie 2005 privind
stabilirea formularelor standard pentru publicarea anunturilor fin cadrul
procedurilor de atribuire a contractelor de achizifie publicd In conformitate cu
Directivele 2004 /17 /CE si 2004 /18 /CE ale Parlamentului European §i Consiliului.
- Regulamentul Comisiei (CE) Nr. 2083 /2005 din 19 decembrie 2005 de modificare
a Directivelor 2004 /17 /CE 51 2004 /18/CE a Parlamentului European si a Consiliului
cu privire Ia pragurile valorice de aplicare aprocedurilor de atribuire a contractelor.
- Directiva 2005 /51 /CE a Comisiei din 7 septembrie 2005 referitoare la modificarea
Anexei XX la Directiva 2004 /17 /CE si a Anexei VIII la Directiva 2004 /18 /CE a
Parlamentului European si a Consiliului privind achizitiile publice.

- Directiva 98/4/CE a Parlamentului European si a Consiliului din 16 februarie 1998
de modificare a Directivei 93 /38 /CEE privind coordonarea procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitie In sectoarele apei, energiei, transporturilor si
telecomunicatiilor.
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- Directiva 97 /52 /CE a Parlamentului European si a Consiliului din 13 octombrie
1997 de maodificare a Directivelor 92 /50 /CEE, 93 /36 /CEE si 93 /37 /CEE privind
coordonarea procedurilor de atribuire a contractelor publice de servicii, de
furnizare de bunuri si de lucrari.
- Directiva 93 /36 /CEE a Consiliului din 14 iunie 1993 privind coordonarea
procedurilor de atribuire a contractelor publice de bunuri.
- Directiva 93 /37 /CEE a Consiliului din 14 ivnie 1993 privind coordonarea
procedurilor de atribuire a contractelor publice de lucrari.
- Directiva 93 /38 /CEE a Consiliului din 14 iunie 1993 privind coordonarea
procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie in sectoarele apei, energiei,
transporturilor si telecomunicatiilor.
- Directiva 92 /50 /CEE a Consiliviui din 18 iunie 1992 privind coordonarea
procedurilor de atribuire a contractelor publice de servicii.
- Directiva 92 /13 /CEE a Consiliului din 25 februarie 1992 privind coordonarea
actelor cu putere de lege si actelor administrative referitoare la aplicarea normelor
comunitare cu privire la procedurile de achizitii publice ale entititilor care
desfagoard  activitdfi In  sectoarele apei, energiei, transporturilor  gi
telecomunicatiilor,
- Directiva 89/665 /CEE din 21 decembrie 1989 privind coordonarea actelor cu 56
putere de lege si actelor administrative referitoare la aplicarea procedurilor privind
cdile de atac fati de atribuirea contractelor de achizitie publicd de produse si a
contractelor publice de lucriri.
- Regulamentul (CE) Nr. 2151 /2003 al Comisiei din 16 decembrie 2003 de
modificare a Regulamentului (CE) Nr. 2195 /2002 al Parlamentului European si al
Consiliului privind Vocabularul Comun al achizitiilor publice (CPV).
- Directiva 2001 /78 /CE a Comisiei din 13 septembrie 2001 privind util izarea
formularelor standard pentru publicarea anunturilor de atribuire a contractelor
publice.

6.2. Legislatie primaré:

Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile ulterioare.

Legea nr.72/2013 privind mésurile pentru combaterea intrzierii in executarea obligatiilor de plati a
unor sume de bani rezultdnd din coniracte incheiate intre profesionisti si Intre acestia §i autoritagi
contractante.

Ordonanta de urgent nr. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publica, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale i a
contractelor de concesiune de lucrdri si concesiune de servicii, cu modificarile ulterioare.

Legeanr. 101/2016 privind remediile si caile de atac in materie de atribuire a contractelor de
achizitie publica,a contractelor sectoriale sia contractelor de concesiune de lucrari si concesiune de
servicii ,precum si pentru organizarea si functionarea Consiliului National de Solutionare a
Contestatiilor, cu modificarile ulterioare.

6.3. Legislatie secundaré:
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Hotardrea 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;

Hotararea nr. 419/2018 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor Ordonantei
de urgentd a Guvernului ar. 98/2017 privind functia de control ex ante al procesului de atribuire a
contractelor/acordurilor-cadru de achizitie publicd, a contractelor/acordurilor-cadru sectoriale si a
contractelor de concesiune de lucréiri si concesiune de servicii, pentru modificarea Hotararii
Guvernului nr. 34/2009 privind organizarea si functionarea Ministerului Finantelor Publice, pentru
modificarea Hotararii Guvernului nr. 634/2015 privind organizarea gi funcfionarea Agentiei Nationale
pentru Achizitii Publice, precum si pentru modificarea si completarea Normelor metodologice de
aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului sectorial/acordului-cadru din Legea nr.
99/2016 privind achizitiile sectoriale, aprobate prin Hotardrea Guvernului nr. 394/2016, a Normelor
metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, aprobate prin Hotérérea
Guvernului nr. 395/2016 si a Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la afribuirea
contractelor de concesiune de lucréri si concesiune de servicii din Legea nr. 100/2016 privind
concesiunile de lucriri si concesiunile de servicii, aprobate prin Hotirarea Guvernului nr. 867/2016;

Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entittilor publice
6.4 Legislatie tertiara

—Ordin 281/2016 privind stabilirea formulalelor standard ale Programului anual al achizitiilr
publice si Programului anual al achizitiilor

6.5. Alte documente, inclusiv reglementari interne ale entitédtii publice:

- Programul de dezvoltare

- Regulamentul de organizare si functionare al institufiei
- Regulamentul Intern al Institutiei

- Decizii/Dispozitii ale Conducidtorului Institutiei

- Circuitul documentelor;

- Ordine si metodologii emise de M.E.C.T.;

- Alte acte normative

7. Definitii si abrevieri
7.1. Definitii ale termenilor

Nr. Termenul Definitia si/sau, daci este cazul, actul normativ care defineste

crt. termenul

l Procedura operationala | Proceduri care descrie un proces sau o activitate care se desfigoard
1a nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate.

2 Document Dispozitii, prevederi, etc scrise pe suport de hartie sau magnertic

(CD-uri, etc), care reglementeaza modul de efectuare a unor
activitati si /sau precizeaza cerinte pentru acestea. Documentele pot
fi de provenienta interna, fisele posturilor.Regulamente interne
privind desfasurarea activitatii dar si externe: standarde, ledi,
prescriptii, instructiuni si orice alte documente cu caracter normativ
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tehnice sau legislative.

Verificare

Confirmare prin examinare si furnizare de dovezi obiective de catre
autoritatea desemnata (verificator) a faptului ca sunt satisfacute
cerintele specificate,

Aprobare

Confirmarea scrisa, semnatura si datarea acesteia, a auforitatii
desemnate de a fi de acord cu aplicarea respectivului document.

Editie a unei proceduri

Forma initiala sau actualizata, dupa caz, a unei proceduri aprobata
si difuzata.

Revizia in cadrul unei
editii

Actiunile de modificare, adaugare, suprimare sau altele asemenea,
dupa caz, a uneia sau a mai multor componente ale unei editii a
procedurii, actiuni care au fost aprobate si difuzate.

Neconformitate

Nesatisfacerea unei condifii  specificate ( abaterea/
absenta, fatdi de condifiile specificate,a uneia/ mai multor
cerinfe privind calitatea, protectia mediului $i/sau de sanatate
si secur itate in munca cawre fac ca pentru proces /produs /
serviciu calitatea si fie inacceptabild sau nedeterminati

sau neconformad cu cerintele specificate).

Analiza

Activitate de a determina potrivirea, adecvarea si eficacitatea
subiectului in cauzi, in ceea ce priveste indeplinirea obiectivelor

stabilite

Contract de achizitie
publicd

Contractul cu titlu oneros, asimilat, potrivitlegii, actului
administrativ , incheiat in scris Intre unul sau mai multi operatori
economici §i una ori mai multe autoritati contractante, care are ca
obiect executia de lucriri, furnizarea de produse sau prestarea de
servicii.

10

Coniract de concesiune
de lucréri publice

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul
de lucriri, cu deosebirea c¢i in contrapartida lucrarilor
executate contractantul, in calitate de concesionar, primeste
din partea autoritdfii contractante, in calitate de concedent,
dreptul de a exploata rezultatul lucrdrilor pe o perioada
determinatd sau acest drept insotit de plata unei sume de bani
prestabilite.

11

Contract de concesiune
de servicii

Contractul care are aceleasi caracteristici ca si contractul de
servicii, cu deosebir ea ¢& In  contrapartida serviciilor
prestate contractantul, in calitate de concesionar, primeste
din partea autoritdtii contractante, in calitat de concedent,
dreptul de a exploata serviciile pe o perioadi determinatd sau

acest drept insotit de plata unei sume de bani prestabilite.

12

Procedurd de atribuire

Etapele ce trebuie parcurse de autoritatea contractantd si
de cétre candidati/ofertanti pentru ca acordul partilor privind
angajarea in contractul de achizifie publica si fie considerat
valabil; procedurile de atribuire sunt: licitatia deschisi,
licitatia restrinsd,dialogul competitiv,negocierea
competitivd, parteneriatul peniru inovare; negocierea fard
publicare prealabild; concursul de solutii; procedura de
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atribuire aplicabild in cazul serviciilor sociale sial altor
servicii specifice; procedura simplificati.

7.2. Abrevieri ale termenilor

Nr. Abrevierea Termenul abreviat

Crt,

1. P.O. Procedura operationald

2 E Elaborare

3 v Verificare

4. A Aprobare

5. Ap. Aplicare

6 Ah, Arhivare N

7 PS Procedura de sistem

8. AC Autoritate contractanta

9, LD Licitatie deschisa

10. LS Licitatie restransa

11. L] Concurs de solutii

12. SICAP Sistemul informatic colaborativ pentru mediu performant de
desfasurare al achizitiilor publice

13. RA Responsabil achizitii

14. UCVAP Unitatea de coordonare si verificare a achizitiilor publice

8. Descrierea procedurii

8.1. Generalititi

 Sistemul Electronic de Achizitii Publice reprezinti o infrastructura informatica unitara care ofera
institutiilor publice din Romania posibilitatea achizitiei de produse, bunuri si servicii prin mijloace
electronice.

Obiective: ] ) ] o o . .

- transparenta si eficienta procesului de achizitie care implica fonduri publice

- simplificarea procedurii de participare la licitatie a furnizoriler

- proceduri de lucru eficiente si standardizate . L

- micsorarea cheltuielilor publice prin reducerea Freturllor de achizitie

- furnizarea de informatii publice despre procesele de achizitii publice

- auditarea procesului de achizitie publica L

_ - asigurarea unui cadru de inalta securitate si incredere pentru derularea activitatilor de
gestionare a fondurilor publice. ] 3 o .
_ Sistemul este caractérizat printr-un grad sporit de transparenta, detalii legate de achizitiile publice

fiind disponibile oricarei persoane care dispune de o conexiune Internet.

- informatii despre organizatorul licitatiei

- detalii despre modul'de organizare

- oferta castigatoare

- numele ofertantului declarat castigator .

Procedurile de achizitie care se regasesc in cadrul sistemului sunt conforme cu clasificarea
europeana in domeniu, SICAP putand fi considerat un sistem compatibil cu cerintele comunitatii
europeng si se realizeaza prin: . .

- licitatii deschise, la care poate participa orice ofertant

- licitatii restranse, caracterizate prin existenta etapei

de selectie Participanti in sistem; A )

- autoritati contractante - entitatile care EOt orgamza_ licitatii; institutii publice

- ofertanti - agenti economici furnizori de produse si servicii L .

- ANRMAP (Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice)
- cu rol de validare a anunturilor . o ] . L

- autoritatt de supraveghere si control - institutii care verifica activitatea autoritatilor

contractante

- evaluatori

- notarl

- banci

- publicul larg
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- operatorul sistemului - AL A.D.R.
- dezvoltatori agreati ) o ]

Autoritatea contractanta este cea care decide ce tip de licitatie urmeaza sa organizeze, pe baza
valorii estimate a achizitiei. Exista o serie de praguri care incadreaza achizitiile publice. Sistemul pune
la cl%spozma autoritatii contractante asistenta in stabilirea tipului de licitatie cat si in organizarea
acesteia.,

8.1. Documente utilizate:

8.2.1. Lista si provenienfa documentelor:
Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri sunt cele enumerate la pct.6.
8.2.2. Continutul si rolul documentelor:

- Documentele utilizate in elaborarea prezentei proceduri au rolul de a reglementa modalitatea de
implementare a activitétii procedurate. L o . . .

- Accesul, pentru fiecare Compartiment, la legislatia aplicabila, se face prin programul informatic la
care au acces salariatii entitatii.

8.2.3. Circuitul documentelor:

Pentru asigurarea condifiilor necesare cunoasterii $i aplicérii de citre salariatii entitdtii a prevederilor
legale care reglementeazi activitatea proceduratd, elaboratorul va difuza procedura conform pet.3.

2.2. Resurse necesare:
8.3.1. Resurse materiale:

Spatiu de birou, cu birou si scaune;

Fiset pentru acte cu regim special;

Un calcnlator cu imprimantsd;

Retea internet;

Haértie xerox; . . .

Un telefon pentru legiituri operative cu alte compartimente;

Caiete, dosare, pixuri, foi veline de scris, agrafe, perforator, capsator.

[ T S Y S T |

8.3.2. Resurse umane:

- Conducitorul institutiei o
- Personalul responsabil cu achizitii;
- Personal Financiar contabilitate;

8.3.3. Resurse financiare:

Materialele necesare desfasuriirii activitifii, precum si formularele tip se vor aproviziona de
citre compartimentul de achizitie, din creditele bugetare cu aceastd destinatie.

8.4. Modul de lucru;
8.4.1. Planificarea operatiunilor si actiunilor activitatii:

Operatiunile si actiunile privind activitatea proceduratid se vor derula de citre toate compartimentele,
conform instructiunilor din prezenta procedura.

8.4.2. Derularea operatiunilor si actiunilor activititii:

Anunturi - Generalitati L .
Sistemul permite declararea urmatoarelor tipuri de anunturi:
- anunt de intentie;
- anunt de participare;
- anunt de atribuire; ] .
- anunt pentru concursurile de solutii; B
- anunt pentru rezultatele concursului de solutii
- anunt de concesionare; _ . .
Pentru definirea anunturilor (indiferent ca e vorba de anunmturi nationale sau anunturi destinate
publicarii la OJ) se folosesc formularele standard ale Jumalului Oficial al Uniunii Europene. In
}flersm?ea actuala de aplicatie sunt disponibile pentru completarea on-line urmatoarele fipuri de
ormulare;
- formularu] standard I (anunt de intentie);
formularu] standard Il (anunt de participare);
formularul standard III (anunt de atribuire);
formularu] standard IV (anunt de intentie utilitati) _
formularul standard V (anunt de participare utilitati);
formularul standard VI (anunt de atribuire utilitati);

[ S |
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- formularu] standard X &concesionari de lucrari publice);

- formularu] standard XII (anunt pentru concursurile de solutii);

- formularul standard XIII (rezultatele concursului de selutii) =~ . )

Formularele contin toate informatiile prevazute de legislatia in vigoare si pastreaza aceeasi
structura, indiferent de tipul de procedura sau tipul de contract la care face referinta anuntul.
Elementele prevazute in anexa [ a HG nr 925/2006 se completeaza in mod obligatoriu, )

Anunturile a caror, valoare depaseste pragurile prevazute la art.124 din OG 34/2000, necesita
validarea ANRMAP inaintea publicarii lor in sistem. Toate anunturile de intentie, indiferent de
valoarea lor estimata, vor avea nevoie de validarea ANRMAP inainte de publicare.

Anunturile a caror valoare degageste pragurile de trimitere la OJEU prevazute in OG 34/2006, vor
fl trimise de sistem Ia Jurnalul Oficial, dupa ce au fost in prealabil verificate de ANRMAP. Chiar daca
valoarea anuntului este sub prag, autoritatea contractanta poate opta pentru publicarea acestuia in
Jurnalul Oficial. . oL . . o

Din punct de vedere al interactiunii cu SICAP, ANRMAP in calitate de actor in sistem, va avea
rolul de a verifica si a valida anunturile transmise spre publicare de autoritatile contractante. In decurs
de doua zile lucratoare ANRMAP va trebui sa emita acceptul de publicare in SICAP al anunturilor
respective, In cazul in care anuntul contine erorj sau omisiuni, ANRMAP va putea rBSplI‘l%_e publicarea
anuntului, precizand motivatia deciziei de respingere. Autoritatea confractanta va fi notificata prin e-
mail despre decizia ANRMAP-ului de acceptare sau respingere a apuntului, .

Toate anunturile definite in SICAP vor avea un numar unic, asociat de sistem la momentul
publicarii de catre autoritatea contractanta, Unicitatea numarului se aplica la nivel de tip de anunt. Un
anunt trimis s]:;)are validare sau publicat in SICAP nu mai Fpoate 1 modificat de catre autoritatea
contractanta. Daca anuntul este respins de catre ANRMAP, autoritatea contractanta va trebui sa
defineasca un alt anunt, . )

Un anunt poate avea la un moment dat una din urmatoarele stari: o . )

- Starea de definire corespunde pentru un anunt salvat in sistem, dar netrimis spre publicare in
SICAP. Anuntul aflat in starea de definire este vizibil doar autoritatii contractante care l-a definit.

- Starea de agteptare validare se refera la un anunt trimis spre publicare de autoritatea
contractanta, dar care nu a fost inca_validat de catre ANRMAP Anuntul va fi efectiv publicat in
SICAP, in momentul in care ANRMAP va da acceptul de publicare (doar daca anuntul nu este destinat
pUbllt%aIm in QI). Data transmiterii in SICAP reprezinta data la care autoritatea contractanta a publicat
anuntul,

- Starea de respins_corespunde anuntului trimis_spre gublicare,.da{. care a fost resping de catre
ANRMAP. Anuntul respins de catre ANRMAP este vizibil doar autoritatii contractante care l-a definit
si ANRMAP-ului, o . .

Informatiile afisate sunt; data transmiterii in SICAP a anuntului, data la care ANRMAP a respins
publicarea anuntului si motivul care a stat la baza deciziei de respingere a anuntului. | L

- Starea asteptare trimitere ]a OJ ascciata unui anunt, corespunde anuntului destinat publicarii in
OJ, validat pozitiv de catre ANRMAP dar care nu a fost inca transmis la OJ. Anunturile nu se transmit
la momentul validarii de catre ANRMAP Acestea raman intr-o lista de asteptare, urmand a fi procesate
si_transmise la OJ in maxim 24 de ore de la data validarii acestora de catre ANRMAP, Informatiile
afisate sunt: data transmiterii_anuntului in SICAP si data la care ANMRAP a decis acceptarea
anuntului. Starea trimis la OJ presupune ca anuntul a fost deja transmis spre publicare la OJ.
Publicarea in SICAP se va produce la maxim 24 de ore de la transmiterea anuntului 1a QJ. )

- Starea nepublicat, corespunde anunturilor de atribuire care nu sunt destinate_publicarii. Desi se
definesc in SICAP si se trimit la OJEU (functie de valoare), nu se vor publica nici in SICAP, nici la
Jurnalul Oficial. Doar autoritatea contractanta care le-a definit si ANRMAP-ul vor avea acces la aceste
anunturi. Un anunt trece in starea publicat in urmatoarele situatii: .

__ - la transmiterea spre publicare de catre autoritatea contractanta (daca anuntul nu are nevoie de
validare ANRMAP); . . . . .

- cand ANRMAP emite acceptul de publicare (pentru anunturile care necesita validare, dar care
nu se transmit la OJ); . ) L .

- dupa transmiterea la OJ, pentru anunturile destinate publicarii in Jurnalul Oficial;

Anunturile Xubhcate se pot vizuliza in partea publica a site-ului in sectiunea anunturi. Nu se poate
defini in SICAP un anuntut de atribuire pentru o procedura, alta dacat negocierea fara publicarea

realabila a unui anunt de participare, daca anuntul de participare aferent nu este publicat in SICAP.
Deasemenea nu se poate defini un anunt de rezultat de concurs de solutii, daca anuntul de concurs nu a
fost publicat in SICAP. i . ) o

Referitor la validarea de catre ANRMAP si transmiterea la OJ a anuntului de atribuire cu legatura la
anuntul de participare, precum si a anuntul de rezultat de concurs trebuie facute urmatoarele precizari:

1. In cazul in care anuntul de participare / anuntul de concurs a fost publicat la OJ si anuntul de
atribuire / anunt de rezultat aferent va fi publicat la O, indiferent de valoarea anuntului de atribuire /
anunt de rezultat. Daca anuntul de participare / anuntul de concurs nu a fost trimis la OJ, nici anuntul
de atribuire / rezultat concurs nu s¢ va trimite, chiar daca valoarea anuntului de atribuire / de rezultat
este peste pragul necesar transmiterii la OJ. . )

2. Daca anuntul de participare / anuntul de concurs a fost validat de catre ANRMAP (cazul in
care valoarea era mai mare decat pragul de validare ANRMAP dar mai mica decat pragul de irimitere
la OJ) si anuntul de atribuire / de rezultat aferent se valideaza de catre ANRMAP, chiar daca valoarea
sa nu este peste prag. In cazul in care valoarea anutului de atribuire / de_concurs depaseste pragul de
validare prevazut la art.124, dar nu este mai mare decat pragul de trimitere la OJ, anuntul va fi
transmis la validare ANRMAP, chiar daca anuntul de participare / anunful de concurs aferent nu a fost
validat de catre ANRMAP o
Alegerea unel documentatii de atribujre . . . .

legerea unei documentatii de atribuire este necesara in cazul anunturilor de participare, anunturilor
de concurs, anunturilor de concesionare si a invitatiilor de participare.
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. Alegerea incepe in momentul in care utilizatorul are in fata sectiunea General a anuntului sau
mvitatier.
Pasii urmati sunt: . . o L. )

1. Utilizatorul apasa butonul Selectati docwmentatia de atribuire. Aplicatia deschide un ecran
pop-up de selectie. . . o .

2. Utilizatorul selecteaza una din documentatijle de atribuire listate in ecranul pop-up, apasand
butonul in forma de tinta din dreptul sau. Aplicatia inchide automat ecranul pop-up si completeaza de
asemenea automat toate campurile din anunt sau invitatie care se afla si in documentatia de atribuire.
Introducerea finantarii . o

Se face in Sectiunea VI a documentatiei de atribuire - pentru oricare din cele patru tipuri care sunt
create pe baza documentatiei_de atribujre (adica anunt de participare, anunt de concurs, anunt de
concesionare, invitatie de participare) - in subsectiunea V1.2 apare psoibilitatea de a alege tipurile de
BI' ograme / projecte. . . . . S .

aca utilizatoru] selecteaza NU jn radiobutoanele din subsectiunea V1.2, atunci in lista derulanta Tipul
de finantare utilizatorul poate selecta una din valorile Cofinantare, Fonduri bugetare, Alte fonduri.

. Daca utilizatorul selecteaza DA in radiobutoanele din subsectiunea V1.2, atunci in lista derulanta
Tipul de finantare utilizatorul poate selecta una din valorile Credite externe cu garantia statului si
Proigcte/Programe Clonare anunt L ) )

Clonatea unui anunt presupune crearea unei copii pornind de la un anunt respins de catre ANRMAFP
Procedeul de clonare se aplica tuturor tipurilor de anunturi, inclusiv celor de tip erata. La crearea
copiei, se va pastra referinta la anuntul original. ‘ . . )

Se poate crea o singura clona pornind de la un anunt respins. In cazul in care si clona este respinsa
de catre ANRMAP, urmatoarea copie se va putea crea pornind de Ia ultima clona. . .
. Pentru a face distinctia intre anuntul initial si clona sau clonele urmatoare, s-au folosit urmatorii

ermeni:

- anunt original : reprezinta primul anunt publicat; _ o

- amunt republicat ; reprezinia clona / clonele create pornind de la anuntul initial;

Creare copie . . . I o
Posibilitatea de clonare a unui anunt respins de catre ANRMAP, este disponibila doar autoritatii
confractante, si se realizeaza din detaliul anuntylui. L .

Din pagina de detaliu a anuntului sau invitatiei utilizatorol poate vizpaliza lista documentatiilor de
atribuire, a_clarificarilor si a documentatiei aditionale asociate upui anume anunt sau proceduri.
Aceasta se face apasand butonul Documentatie, clarificari si decizii din detaliul anuntului/invitatiei.

Exista doua zone in aceasta pagina: . . L .

1. Zona Documentatie de Atribuire - cuprinde coloanele Cod, Denumire, Fisier (inclusiv butonul-
agrafa de desciircare a figierului asociat} si Data Postare. . . ..

Zona Clarificare si documentatic aditionala - curpinde, coloanele Denwmire (cuprinzind
denumirea documentului, eventualul comentariy, eventualu]l motiv (pentru deciziile CNSC sau ale
instantei) si butonulagrafa de descarcare a fisierului asociat, daca e cazul), Tip document, Data postare,

recum $i 0 coloana cu butonul-lypa de vizualizare a clarificarii / documentului aditional.

reare documentatie, clarificari si decizii . o . .

Pagina de creare a unui document de tip clarificare sau decizie cere utilizatorului sa introduca
urmatoarele elemente: ) . . . . Lo

- Tip document - cam;l)_obllggtonu, este o lista derulanta continind o serie de optiuni

- Denumire - camp obligatoriu, este numele clarificarii / documentatiei ) o

- Document - fisierul asociat, care poate fi incarcat cu ajytorul selectorului de fisiere din lista de
documente disponibile {sectiunea Administrare -> Docuniente) )

- Comentatiu - un comeqtariu referitor la clarificare / documentatie

Cel putin unul din campurile Document si Comentariu trebuie sa fie completat pentru ca procesul
de creare sa poata fi finalizat. Dupa ce toate campurile obligatorii au fost introduse, utilizatorul apasa
butonul Salveaza pentru a salva modificarile si a face public documentul in sistem. o

In cazul in care utilizatorul alege una din optiunile Decizie CNSC sau Decizie Instanta, aplicatia va
afisa un set suPl_Imentar de radio-butoane, specific fiecareia din cele doua optiuni, alegerea unui buton
dintre acestea fiind de asemenea obligatorie.

Procese verbale si declaratii ] . . . L

Conform art. 69-1 sunt necesare modificari la nivel SICAP care sa permita autoritatii contractante
publicarea numelui ofertantului /candidatului /ofertantului asociat/  subcontractantului/ tertului
sustinator, in termen de maximum 2 zile lucratoare de la termenul limita de depunere a ofertelor /
candidaturilor. De asemenea, este necesara modificarea aplicatiei pentru a permite transmiterea de
catre autoritatile contractante a proceselor verbale de deschidere a ofertelor.

In acest scop, pentru anunturile si invitatiile de participare poate {1 folosit butonul Procese Verbale /
Declaratii. Anuntul de intentie. i .

Pentru contractele de achizitie a caror, valoare anuala estimata ?.entru 0 anumita grupa CPV
depaseste pragurile stabilite in lege, autoritatea contractanta este obligata sa publice un anunt de
intentje. Se poate defini un singur anunt de igtentie pentru unul sau mai multe contracte, Pentru
completarea anuntului de intentie se va folosi formularul standard nr I de la OJEU, respectiv nr [V

entru utilitati. . . ) . . . L .
Aentru gestiunea anunturilor de intentie, se selecteaza optiunea Anunturi de intentie din meniul

nunturi.

Se va deschide pagina de start a modulului Anunturi de intentie. . . .

- Modulul Anunturi de intentie nepublicate permite vizualizarea anunturilor de intentie
nepublicate, definirea si publicarea acestora; L . . ) .

- Modulul Anunturi de intentie publicate permite vizvalizarea anunturilor de intentie publicate,

- Modulul Anunturi de tip erata nepublicate permite vizualizarea si publicarea anunturilor de tip
erata nepublicate.

Anuntul de participare
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Orice autoritate contractanta are obligatia de a defini in SICAP anuntul de participare, daca
urmeaza sa acorde un contract de achizitie publica (cu exceptia cumparari directe si a cererii de oferte).
Anuntui de participare face referire la o singura procedura. Pentru completarea anuntulii de participare
s%_iy? tfolom formularul standard nr I de la OJEU, respectiv numarul V in cazul contractelor pentru
utilitati,

Pentru gestiynea anunturifor de participare, se selecteaza optiunea Anunturi de participare din
meniul Anunturi. . _ _ o

Se va deschide pagina de start a modulului Anunturi de participare. . .

- Modulul Anunturi de participare permite vizualizarea anunturilor de participare nepublicate,
definirea si publicarea acestora precum si vizualizarea anunturilor publicate;
Documentatia de atribuire . . . . o

Primul pas pentru crearea unui anunt de participare este crearea unei documentatij de atribuire.
Aceata, odata creata, trebuie obligatoriu aprobata de ANRMAP pentru a putea ajunge in faza
urmatoare, in care va 1i aleasa pentru a sta la baza unui anunt de participare. . o

.Pentru a accesa lista de documentatii de atribuire sau pentru a crea o documentatie de atribuire noua
utilizatorul trebuie sa apese butonul Documentatie de Atribuire din meniul Anunturi - Anunturi de
Participare. . o L. L

- Sa creeze o documentatie de atribuire noua - apasand butonul Adauga din josul listei.
- Sa vizualizeze si sa editeze o documentatie de atribuire existenta - apasand butonul in forma de
lupa respectiv in forma de creion din dreptul unei documentatii de atribuire anume.
Adaugarea unei documentatii de atribuire . . L
Adaugarea unej documentatii de atribuire se face apasand butonul Adauga aflat in partea de jos a listei
de documentatii de atribuire, Aplicatia va deschide ecranul de adaugare a documentatiei de atribuire,
continind sectiunea General, sectiunile 1, 2, 3, 4, 6, precum si Anexefe A si B. . .

Em unct de vedere al Autoritatatii Contractante, o documentatie de atribuire se poate afla in mai
multe stari;

-tIn Definire - atunci cand sunt permise modificari ale elementelor documentatiei, precum si
stergerea sa

- IngAste tare Validare ANRMAP - atunci cand documentatia a fost finalizata si trimisa spre
validare la A AP, dar aceasta nu si-a dat inca verdictul {)ap.robarg sau respingere).

- Publicata - documentatia a fost aprobata de ANRMARP si publicata. Accesind detaliul
documentatiei, se vede ca exista ¢ serie de butoane suplimentare

- Printeaza - genereaza un fisier PDF care poate f1 tiparit . )

- Istoric documentatie de atribuire ~ afiseaza un ecran nou in care sunt listate etapele prin care a
trecut documentatia in relatia sa cu ANRMAP . . .

- Respinsa - documentatia a fost respinsa de ANRMAP si poate fi folosita de Autoritatea
Contractanta pentru clonare.
Anunt de parficipare - Sectiunea General
In sectiunea General utilizatorul trebuie sa aleaga urmatoarele elemente: .

1. Bifa Cu Utilitati care arata daca documentul de atribuire (si de asemenea anuntul de participare
care va fi facut in umla_lulg este de tip utilitati sau nu.

2. Radio-butonul Tip Legislatie - aici utilizatorul selecteaza OUG 34/2006 pentru ca este vorba de
o documentatie de atribuire care respecta OUG nr. 34/2006 (caz in care este obligatorie adaugarea a
cel putin doua documente de atribuire sau note justificative). L
3. Sectiunea Documentatie de atribuire - aici utilizatonil poate adauga documente de atribuire, note
_]ustlﬁcatlve (in conditiile de obligativitate descrise mai sus), sau declaratia de proprie raspundere cu

ista persoanelor cu functii de decizie, folosind butoanele ‘Adauga Document de Atribuire, Adauga
Nota Justificativa respectiv Adauga declaratie cf. art. 33. i .

4. Sectiunea Documente solicitate Clonarea unei documentatii de atribuire O documentatie de
atribuire care a fost trimisa spre publicare la ANRMAP si resqmsa de aceasta poate fi clonata
(copiata), in scopul realizarii unor modificari (functie de probleme semnalate de validarea ANRAMP)
si retrimiterea sa la ANRMARP pentru publicare, in noua forma si cu un nou numar.

Anunturi de participare o . . . .

Modulul ‘de anunturi de participare nepublicate se acceseaza selectand din meniul Anunturi
optiunea_Anunturi de participare si alegand din pagina de start pictograma corespunzatoare acestui
modul, Utilizatorul este redirectat in pagina Anunturi de participare nepublicate. Pentry adaugarea unui
nou anunt de participare utilizatorul va apasa butonu! Adauga din partea de jos a paginii.

Definire anunt de participare . o

Definirea anuntului de participare presupune completarea unui formular structurat pe opt sectiuni:
general, sectiunea I (autoritate contractanta), sectibnea II (obiectu] contractululg, sectiunea III
?nformat;; juridice, economice, finapciare si tehnice), sectiunea IV (procedura), sectiunea VI

informatii suplimentare), anexa A (adrese suplimentare si puncte de contact) si anexa B (informatii
rivind loturjle).

eneral - Informatii generale . By . i

Primul lucru care trebuie facut este alegerea unei documentatii de atribuire pornind de 1a care va fi
creat anuntul de participare. In cazul in care crearea anuntului de participare se face prin clonare, nu
este obligatorie pastrarea aceleiasi documentatii de atribuire. Marea majoritate a campurilor din
sectiunile anuntului de participare sunt preluate automat din campurile . )
corespuzatoare ale anuntulul de participare. Din aceatsa cauza, in anuntul de participare exista
numeroasg campuri care contin valori (preluate din documentatia de atribuire selectata) dar care sunt
inaccesibile pentru modificare sau stergere. ) o o

De asemenea, din cauza strinsei infegrari dintre documentatia de afribuire si anuntul de participare,
nu gste posibila stergerea documentatiei de atribuire de pe anunt. Pentru a rupe legatura, singura
posibilitate este stergerea cu totul a anuntului de participare, si crearea unui nou anunt pentru care
utilizatorul va selecta documentatia de atribuire dorita.

A. Detaliu licitatie deschisa
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A l% Functionalitati posibile pentru starea Depunere oferta Informatii disponibile in pagina
nformatii generale; L )

- Informatii privind participarea la licitatia deschisa;

- Criterii de calificare;

- Factori de evaluare; . o ) . . .

- Vizualizare documentatie de atribuire si clarificari - prin actionarea butonului Clarificari;
butonul este disponibil indiferent daca procedura se desfasoara_online sau offline; utilizatorul este
directionat intr-o noua pagina de unde poate vizualiza documentatia si clarificarile;

- Extindere perioada de depunere oferta - prin actignarea butonului Extinde perioada de depunere
oferte; daca procedura este suspendata, dar restul conditiilor sunt indeplinite, butonul va fi inactiv;

- Suspendare procedura - pentru suspendarea procedurii se actioneaza butonul Suspendare;

- Revenirea din suspendare - Butonul Reintoarcere la cursul normal este disponibil in pagina
doar daca achizitia este 1n perioada de suspendare. Apasarea acestui buton are ca scop decalarea
termenelor de depunere oferta si de evaluare cu un numar de zile egal cu cel aferent perioadei in care
achizitia a_fost suspendata in sistem. Daca prin decalarea termenului de depunere a ofertei. acesta
devine mai mare decat termenul de valabilitate a ofertei, se va extinde termenul de valabilitate al
ofertei pana la nivelul datei limita de depunere a ofertei.

.- Anulare - Pentru anularea achizitiei se actioneaza butonul Anulare. Actiunea are ca efect
directionarea utilitatorului cafre o noua pagina in care va introduce motivul anularii achizitiei,

-Intrebari - Pentru a vizualiza si a raspunde solicitarilor de clarificare venite din partea
ofertantilor se apasa butonul Intrebari. La apasarea butonului "Salveaza”, cand se transmite raspunsul
la o intrebare, va aparea un mesaj de confirmare "Sunteti sigur ca ati introdus raspunsul complet?
Ulterior salvarii nu mai puteti completa raspunsul sau atasa doctumente.”

B. Detaliu licitatic restransa . .

B.1) Functionalitati disponibile indiferent de stare (Depunere candidatura / Evaluare candidatura)

-Anulare procedural [a actionarea butonului AC-ul va fi redirectionat catre pagina in care va
alege motivul anularii (similar ca la lictatia deschisa); )

- Suspendare procedura: actiunea se poate efectua doar daca procedura nu este deja suspendata;

- Revenire_din suspendare; actiune disponibila daca procedura este suspendata; la actionarea
butonului se revine la starea de dinaintea suspendarii cu decalarea termenelor (termenele de depunere /
evaluare candidatura, intrucat cele de depunere / evaluare oferta nu se cunosc);

- Vizualizarea intrebarilor de clarificare adresate de operatorii economici in etapa de depunere
candidatura, dar si a raspunsurilor oferite;

- Intoarcere in lista de licitatii restranse;

B.2) Functionalitati disponibile in starea Depunere candidatura

- Extindere perioada de depunere candidatura; . .

- Introducere raspunsuri la intrebarile de clarificare adresate de operatorii economici

- La apasarea butonului "Salveaza”, cand se transmite raspunsul la o intrebare, va aparea un
mesaj de confirmare "Sunteti sigur ca ati introdus raspunsul complet? Ulterior salvaril nu mai puteti
completa raspunsuyl sau atasa documente.” .

B.3) Functionalitati disponibile in starea Evaluare candidatura . L .

. - Vizualizarea_ raspunsurilor candidatilor la criteriile de selectie (criteriile de evaluare si la
cerintele minime obligatorii);, . . L.

- Evaluarea cu admis/respins pe figcare categorie de criterii pentru fiecare gperator economic in
parte (similar ca la licitatia deschisa); chiar daca nu sunt definite in sistem nici criterii de selectie, nici
criterit de calificare, AC-ul tot va trebui sa evalueze cu admis / respins fiecare candidat pentru fiecare
tip de criteriu;

Actiuni posibile in etapa de evaluare: . ) . ) . ]

1. Admiterea candidaturii unui operator economic - prin actionarea pictogramei "+" (Admis)
corespunzatoare operatorului economic; ) , . ) .

2. Respingerea candidaturii unui operator economic - prin actionarea pictogramei
corespunzatoare operatorului economic; ) )

3. Finalizare candidatura - se actioneaza butonul Setare date limita si finalizare evaluare
candidatura; . ) . . o

Cu ajutorul butonului Propune date, sistemu] va progaune valorile minime pentru datele limita.
Pentru a permanentiza modificarile se actioneaza butonul Salveaza,

- Prelungirea termenului de evaluare, daca starea procedurii este in asteptare; ) o
d Bi:;) Functionalitati disponibile in starea depunere oferta(in afara de actiunile specifice licitatiei

eschise

- Igevenire la perioada de evaluare candidatura: actiunea se poate efectua dupa o suspendare;
Ofertele depuse pana Ja momentul in care a survenit suspedarea se vor pastra. Daca un ofertant care si-
a introdus oferta va {1 respins la reevaluarea candidaturii, oferta acestuia nu i se va decripta si prin
urmare nu va fi luata in considerare la calcularea castigatorului; .

q B}.IS_) Functionalitati disponibile in starea evalvare oferta(in afara de actiunile specifice licitatiei
eschise

. - Evaluare oferta: indiferent de criteriul de atribuire autoritatea contractanta va evalua fiecare
participant cu oferta depusa care a fost admis in etapa de selectie cu Admis/Respins.

. - Licitatie electronica - pentru a configura LE-ul sau a vizualiza informatiile despre LE se
actipneaza butonul Licitatie electronica; . o .
Extinderea perioadei de evaluare - in cazul in care termenul-limita de evalvare a fost depasit,
autoritatea contractanta poate folosi butonul de Extindere pericada de evaluare, o singura data, pentru a
decala respectivele termene. . .

- Suspendare procedura - pentru suspendarea procedurii se actioneaza butonul Suspendare;

- Revenirea din suspendare - Butonul Reintoarcere la cursul normal este disponibil in pagina
doar daca achizitia este in pericada de suspendare.

- Anulare - Pentru anularea achizitiei se actioneaza butonul Anulare. Actiunea are ca efect
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directionarea utilitatorului catre o nona pagina in care va introduce motivul anularii achizitiei. i

.. -Pentru vizualizarea listei loturifor corespunzatoare se va actiona butonul Lista loturi.
Utilizatorul este redirectionat in pagina "Lista lotur1”, Pentru a vizualiza detaliul unui lot se va actiona
Elctograma corespunzatoare lotului.” Utilizatorul este directionat in pagina de detaliu a acestuia.

uncfionalitati . ) . L .

- Extindere perioada de depunere oferta la lot - prin actionarea butonului Extinde pericada de
dep;_.u_leretc_)ferte; daca procedura sau lotul este suspendat, iar restul conditiilor sunt indeplinite, butonul
va {i inactiv;

- Extindere perioada de depunere a candidaturilor - prin actionarea butonului Extindere perioada
de depunere a candidaturilor; daca procedura sau lotul este suspendat, iar restul conditiilor sunt
indeplinite, butonul va fi inactiv; . .

- Suspendare lot - pentru suspendarea unui lot se actionesaza butonul Sl_rslpendare; )

- Revenire din suspendare lot - pentru revenirea din suspendare a unui [ot se actioneaza butonul
Revenire din suspendare; acest buton este vizibil doar daca starea lotului este "suspendat”

- Evaluarea ofertei la [ot - se agasa butonul Evaluare; daca procedura sau lotul este suspendat,
dar restul conditiilor sunt indeplinite, butonul este inactiv; .

- Deliberare la lot - se ationeaza butonul Deliberare; daca procedura sau lotul este supendat, iar
restul conditiilor sunt indeplinite, butonul va fi inactiv; L .

. . - Anulare lot - pentru anularea unui lot se actioneaza mai intai butonul Anuleaza lot, utilizatorul
fiind directionat in pagina "Anulare lot"; anularea propriu-zisa se va efectua din pagina in care este
redirectat utilizatorul ~ o -

. - Licitatie electronica la lot - pentru a configura LE-ul sau a viznaliza informatiile despre LE se
actioneaza butonul Licitatie electronica; )

- Clasament la lot la licitatia electronica - se actioneaza butonul Clasament;

- Clasament la lot - se actioneaza butonu! Clasament; .

- Vizualizare participanti la lot - se actioneaza butonul Participare; )

- Reintoarcere in pagina de lista loturi - prin actionarea butonului inapoi L

- Extinderea erloadgcﬂ de evaluare - (pentru fiecare lot in parte) in cazul in care termenul-limita
de evalnare a fost depasit, autoritatea contractanta poate folosi butonul de Extindere perioada de
evaluare, o singura data, pentru a decala respectivele termene.

Reluare competitie B . . .

In cazul in care la crearea procedurii s-a optat pentru reofertare in SICAP si s-a publicat anuntul de
atribuire la procedura va_fi disponibil in interfata butonul ,Reluare competitie”. Prin urmare doar
pentru anunturile / invitatiile de participare publicate dupa implementarea acestei versiuni se va putea
desfasura reofertarea. Daca procedura nu are impartire pe loturi, butonul va directiona utilizatorul in
lista LE-urilor la reofertare pentru procedura curenta. Daca exista impartire pe loturi, butonul va
directiona utilizatorul in lista loturilor, urmand ca prin actionarea iconitei de vizualizare a lotului sa se
afiseze LE-urile la reofertare pentru lotul respectiv.

Lista licitatiii electronice la reofertare acord-cadru . . i

In cazulul procedurilor ce selectata optiunea de reofertare in SICAP, prin apasarea butonului
"Reluare competitie" din detalinl anuntului / invitatiei de_ participare (daca nu exista impartire pe
loturi} sau din lista de loturi {in cazul impartirii pe loturi) aplicatia incarca pagina "Lista licitatiii
electronice la reofertare acord-cadru”, ) .

. - Adaugare LE - se actiongaza butonul ,,Definire LE [a reofertare acord-cadru”. Utilizatorul este
directionat in formularul de definire al LE-ulii. Daca s-a depasit perioada de desfasurare a acordului
cadru se va afisa un mesaj de atentionare cu yrmatorul continut: ,,Atentie! Perioada de desfasurare a
acordului cadru a expirat.”, dar se va da posibilitatea definirii LE-ului. i .

_ - Editare LE - se actioneaza iconita de editare cotespunzatoare LE-ului aflata in starea de
definire; utilizatorul este directionat in formularul de editare LE; . .

- Vizualizare LE - se actioneaza iconita de vizualizare corespunzatoare LE-ului publicat,
utilizatorul este directionat detaliul LE; o ) . . .

__-inapoi - se apasa butonul ,,inapoi" si utilizatorul va {i directionat in pagina de detaliu a anuntului
/ invitatiei sau in lista de loturi.

Adaugare licitatiii electronice la reofertare acord-cadru L .

Licitatia electronica, tpentru procedurile ce au reofertare se defineste ca o licitatie electronica
obisnuita, cu exceptia diferentelor sunt punctate mai jos. S )

Detaliu LE la reofertare la acord-cadru In cadrul paginii de detaliu a licitatiilor electronice sunt afisate
informatiile referitoare la anuntul / invitatia din care provine, precum si informatiile despre lot.
In cazul AC-ului se pot efectua urmatoarele actiuni: )

« Apulare LE - se actioneaza butonul ,Anulare". Actiunea de anulare _se refera la anularea
reofertarii. Nu se mai poate reveni din anulare. Actiunea nu are efect asupra starii procedurii / lotului.

+ Suspendare LE - se actioneaza butonul ,,Suspendare”. Actiunea de suspendare se refera la
suspendarea reofertarii. Actiunea nu are efect asuFra starii procedurii / lotului, o

.+ Revenire din suspendare la fluxul normal - se actioneaza butonul ,,Revenire din suspendare”.
Actiunea de revenire din suspendare se refera la revenirea din suspendarea reofertarii. Actiunea nu are
efect asupra starii procedurii / lotului. . .

« intoarcere la definire - se actioneaza butonul ,,intoarcere la definire”. Actiunea nu are efect
asupra starii procedurii / Jotului. ) . . .

-_Oct‘mre LE - se actioneaza butonul ,,Oprire LE". Actiunea nu are efect asupra starii procedurii /
lotului. Clasament LE la reofertare 1a acord-cadru o ) )

Prin apasarea butonului "Clagament” din pagina de detalii a licitatiei electronice de reofertare a unei
procedurt de tip acord-cadru, aplicatia incarca pagina "Clasament”.

Anuntul de atribuire . . S . .

Pentru a accesa acest modul se selecteaza optinnea Anunturi de atribuire din meniul Anunturi. Va fi
deschisa pagina de start a modulului Anunturi de atribuire. . o .

- Modulul Anunturi de atribuire permite vizualizarea anunturilor de atribuire nepublicate,
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definirea si publicarea acestora Frecum si vizualizarea anunturilor publicate; . )

- Modulul Anunturi de tip erata_nepublicate permite vizoalizarea anunturilor de tip erata
nelt:)_ubhcate. Modulul de anunturi de atribuire nepublicate se acceseaza selectand din meniul Anunturi
optiunea Anunturi de atribuire si alegand din pagina de start pictograma corespunzatoare acestui
modul. Deoarece in acest ecran sunt afisate si anunturile de atribuire la concesionar], exista si un filtru
numit Nr. anunt de concesionare care va avea sens doar pentru gasirea anunturifor de atribuire la
concesionari. Pentru adaugarea unui anunt de atribuire se actioneaza butonul Adauga anunt, iar pentru
un anunt de atribyire utilitati se apasa butonul Adauga anunt utilitati. Se va deschide pagina de definire
a anuntului de atribuire. . . . ] .

De asemenea, prin apasarea butonului Adauga anunt concesionare utilizatorul poate crea si publica un
anunt de afribuire la concesionare, care are aceeasi structura ca un anunt de atribuire normal, cu
exceptia faptului ca trebuie selectat un anunt de concesionare publicat ca origine a anuntului de
atribuire la concesionare.

Definire anunt de atribuire |

Definirea anuntului de atribuire presupune completarea unui formular structurat pe sapte sectiuni:

eneral, sectiunea I (autoritate contractanta), sectiunea II (Bbigctu_] confractului), sectiunea IV

procedura), sectiunea VI (informatii suphmentaret) si anexa D (justificarea alegern procedurii de
atribuire negociere fara publicarea anuntului de participare). Anexa C are doar caracter consultativ si
cuprinde lista serviciilor prevazute in sectiunea II. . . .

Elementele obligatorii care trebuie completate pentru salvarea intermediara a anuntului sunt
urmatoarele;

- Sectiunea General - valoarea toatala a contractului si moneda in care se exprima;, L

iract Setctlunea I- Autoritatea contractanta: datele de contact din subsectiunea 1.1 si tipul autoritatii
coniractante;

- Sectiunea II - Denumirea contractului, tipul contractului, codul CPV al obiectului principal;

- Sectiunea 1V - Tipul de procedura si Cl‘ltlé:rml de atribuire.

Adaugare contract dupa pyblicare . i i . Lo

Data procedura se finalizeaza printr-un contract si are impartire pe loturi, iar la momentul publicrii
anunului de atribuire nu s-au atribuit toate loturile, se va da AC-ului posibilitatea declararii
contractelor dupa publicarea anuntului, pentru Ioturile ramase neadjudecate; Acest lucru se poate
realiza prin actionarea butonului Adauga conjract. . = . o

Prin actionarea acestui buton utilizatorul va fi directionat in anuntul de atribuire corespunzator
avand acces doar la sectiunile; .

- Sectiunea 2 - Objectul contractului

- Sectiynea 5 - Atribuirea contractului pentru a realiza atribuirea loturilor ramase neadjudecate.
Contracte subsecvente L .

. In detaliul anuntului de atribuire publicat se va afisa butonul ,,Contracte subsecvente”. Butonul este
disponibil doar daca modalitatea de atribuire a contractului este acord-cadru, indiferent de momentul
definirii in sistem a anuntulyi / invitatiei de participare. Actionarea butonului va avea ca efect
directionarea utilizatorului in lista contractelor sugsecvente.

Lista contracte subsecvente . i . .

In pagina ,Lista de contracte subsecvete la acordul cadru” se ajunge din detaliul anuntului de
atribuire la anunt de participare / invitatie prin actionarea butonul ,,Contracte subsecvente”.
Concesionari _ . . . ) o . .

Pentru gestiunea concesionarilor, se selecteaza optiunea Concesionari din meniul Anunturi. _

..~ Modulul Concesionari nepublicate permite vizualizarea concesionarilor nepublicate, definirea
si publicarea
acestora, ) L. ) ) )

- Modulul Concesionari publicate permite vizualizarea concesionarilor publicate. nepublicate.
Documentatia de atribuire ) . . o

Primul pas pentru crearea unui anunt de concesionari este crearea unei documentatii de atribuire,
Aceasta, odata creata, frebuie obligatorin aprobata de ANRMAP pentru a putea ajunge in faza
urmatoare, in care va fi aleasa pentru a sta la baza unui anunt de participare. . .

Pentru a accesa lista de documentatii de atribuire sau pentru a crea o documentatie de atribuire noua
utilizatorul trebuie sa apese butonul Documentatie de Atribuire din meniul Anunturi - Anunturi de
Participare. Adaugarea unei documentatii de atribuire . )

. Adaugarea unei documentatii de atribuire se [ace apasand butonul Adauga aflat in parlea de jos a
listei de documentatii de atribuire. Aplicatia va deschide ecranul de adaugare a documentatidi de
atribuire, cuprinzind o serie de campuri ce trebuie completate:

- Eienurmrea data contractulul de autoritatea contractanta

- Descrierea succinta a confractului . . L .

- Tipul contractului - utilizatorul trebuie sa aleaga intre Lucrari, Servicii si Furnizare

- Cantitatea sau domeniul globa] L

- Valoarea estimata (fara TVA} si Moneda in care este exprimata valoarea - aici utilizatorul
poate alege o valoare baneasca fixa, sau un interval de valori. In acest din urma caz valoarea minima
frebuie sa fie mai mica decat valoaréa maxima. ) . )

... -daca Contractul se inscrie intr-un proiect-program finantat din fonduri comunitare; daca
utilizatorul selecteaza valoarea DA, atunci el va trebui sa completeze si campul trimitere (trimiteri) la
proiect(e) sifsau grogram(e): o ) . .

- Tipul de finantare - aici utilizatorul poate alege intre Cofinantare, Fonduri bugetare si Alte
fonduri (in cazul in care Contractul se inscrie intr-un prmect—pr(F)gram finantat din fonduri comunitare
= NU), sau Cofinantare, Credite externe cu garantia statului, Fonduri Europene si Alte fonduri (in
cazul in care Contractul se inscrie intrun proiect-program finantat din fonduri comunitare = DA).

Daca utilizatoru] selecteaza Fonduri Europene, atunci el va trebui sa aleaga si fondul european
corespunzator din lista de fonduri pusa la dispozitie de aplicatie - 1ar in cazul selectaril optiunii Alte
Fonduri, utilizatorul va trebui sa scrie explicit despre ce fond este vorba.
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In subsectiunea Documentatie de Atribuire, utilizatorul va trebui sa aleaga minim doua documente
pe care sa le asocieze documentatiei curente. T’lpur;le_ de documente posibile sunt:

- documentele de atribuire propriu-zise - vizibile in aplicatie pentru toate entitatile care au acces
la documentatia de atribuire, si care sunt vizibile si in anunturile sau invitatiile create pe baza
documentatiei de atribuire; =~ o ) ) B

- notele justificative - vizibile in aplicatie doar, pentru autoritatea contractanta si pentru operatorii
ANRMAP, si care nu mai sunt vizibile pentru nimeni in anunturile sau invitatiile create pe baza
documentatiei de atribuire; L . o . ]

. Documentele trebuie sa se afle deja in portofoliul autoritatii contractante, deci sa fi fost deja
Incarcate In sistem. . ) . ) . )
Pentru detalii prvind portofoliul de documente si ad[ugarea unui document la portofoliu, vezi sectiunea
Documente {meniul Administrare -> Documente). i o

Adauﬁflrea unuj document se face :épas.aud unul din bufoanele Adauga document de atribuire sau
Adaunga Nota justificativa din partea de jos a subsectiunii. Aplicatia va afisa un mesaj informativ
("Autoritatea contractanta trebuie sa adauge ca documentatie obligatoriu fisa de date completa si nota
Justificativa. Toate documentele vor fi semnate electronic de cafre autoritatea contractanta."), urmind
ca utilizatorul sa apese butonyl OK daca doreste sa continue, sau Cancel daca doreste sa renunie din
varii motive {nu are toate documentele cerute, acestea nu sunt semnate corespunzalor etc.). In
continuare, aplicatia va afisa ecranul popup de selectie a documentului in care utilizatorul selecicaza
documentul dorit (daca acesta exista in listag apasand butonul in forma de colimator din dreptul sau,
Stergerea unei documentatii de atribuire . . )

Stergerea unei documentatii de atribuire este permisa doar pentru acele documentatii care inca nu au
fost trimise spre publicare, aflindu-se deci in starea In Definire.
Clonarea unei documentatii de atribuire . ) . .

documentatic de atribuire care a fost trimisa spre publicare la ANRMAP si respinsa de aceasta
poate fi clonata {copiata), in scopul realizarii unor modificari Sfunctle‘ de probleme semnalate de
validarea ANRAMP) si retrimiterea sa la ANRMAP pentru publicare, in noua forma si cu un nou
numar.

In acest scop, in momentul in care utilizatorul intra pe detaliul documentatiei respinse apasand .
butonu] de editare, acesta va constata existenta butonului suplimentar numit Copiaza. Apasarea acestui
buton duce la crearea antomata a unei copii a documentatiei de atribuire si marcarea acesteia ca fiind
clona (copie). Concesionari publicate . . o . o
Modulul concesionari publicate se acceseaza selectand din meniul Anunturi optiunea Concesionari si
alegand din pagina de start pictograma corespunzatoare acestui modul. Utilizatorul este redirectat in
pagina Concesionari publicate. L. ) ) . .

Aceasta pagina contine concesionarilor definite de autoritatea contractanta si care au primit
acceptul de publicare in SICAP din partea ANRMAP (pentru anunturile a caror valoare estimata este
Eeste_ pragurile legale) sau care au fost automat publicate in sistem cand autoritatea contractanta a

malizat definirea lor (pentru anunturile a caror valoare estimata este sub prag).
Proceduri de atribuire = L R

Din 8pt1unea Proceduri de atribuire a meniului principal se pot accesa urmatoarele module:

- Cumparari directe - permite gestiunea achizitiilor pe baza de catalog.

- Cereri de oferta - permite gestiunea achizitiilor de tip cerere de oferia, . .

s - Licitatii electronice proceduri offline - permite gestiunea licitatitlor electronice proceduri
offline,
Cumparari directe L . ) o
__In SICAP cumpararile directe au la baza catalogul de produse definit ofertanti. O achizitie se poate
initia doar prin alegerea unui produs de catalog.
Etapele cumpararii directe sunt urmatoarele: .

- Initiere achizifie - autoritatea contractanta consulta cataloagele de produse ale ofertantilor,
alege un produs, completeaza conditiile de livrare si plata, cantitatea si optional pretul maximal.
Deasemenesa va stabili si data limita pana la care ofertantul poate formula raspunsul.

- Decizie ofertant - la primjrea cererii, ofertantul are doua optiuni: _ o

- %ﬁ r.Ieﬁ_Jze cererea autoritatii contractante, caz in care e obligat sa compleieze motivatia

refuzului; L . . L.

. -saaccepte cererea autoritatii contractante, caz in care va completa valorile pentru cheltuielile
suplimentare si discouynt; completarea acestor campuri este optionala; valoarea finala a achizitiei se va
calcula adunand la valoarea produselor (pretul de catalog x cantitatea) valoarea cheltuielilor
suplimentare si scazand valoarea discountului; o . .

In cazul in care ofertantul nu furnizeaza nici un raspuns pana la data limita stabilita de autoritatea
contractanta, procesul de achizitie se va inchide, achizitia fiind declarata neatribuita. .

- ?E(}]Zle )autorltate contractanta (etapa apare doar daca ofertantul a acceptat cererea in faza

anterioara

- la primirea ofertei autoritatea contractanta are doua posibilitati:

- sa accepte oferta operatorului economic; | .

- sarefuze oferta, caz in care va completa motivul refuzului. .

Daca autorifatea contractanta nu ia ¢ decizie intr-un anumit numar de zile de la raspunsul
ofertantului, procesul de achizitie se va inchide, achizitia ramanand neatribuita,

Catalogul de produse si initierea achizitiei o

S%St%m]tj‘il va oferi fiecarei autoritati contractante posibilitatea de a consulta cataloagele de produse ale
ofertantilor.

Pagina de Lista produselor de catalog se acceseaza folosind link-ul corespunzator din pagina de start a
modulului Cumparari directe. . o . ) .

Lista de produse permite regasirea produselor dupa urmatoarele criterii de interes: denumirea si
descrierea produsulul furnizata de ofertant, codul si denumirea CPV a produsului, versiunea CPV
(Rev.1, Rev.2) si denumirea ofertantului.
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. Actionand pictograma utilizatorul va fi directionat catre ?agina de detaliu produs, in care va putea
vizualiza descrierea produsului, conditiile de livrare si plata introduse de ofertant, dar si datele de
identificare ale ofertantului caruia ii apartine produsul, L _ . _

Pentru a mitia cumparea directa se apasa butonul Initiaza achizitie directa, din pagina de detaliu al
produsului de catalog. Veti fi redirectionat catre pagina de Definire cumparare directa, in care .
autoritatea contractanta va introduce: denumirea si descrierea achizitiei, proprile conditii de livrare si
de plata, cantitatea care se doreste achizitionata din produsul selectat si optional pretul de pornire.
Acceptarea/neacceptarea ofertei ramane Ia latitudinea autoritatii contractante. .

Campul data limita de raspuns a ofertantului se completeaza apasand pictograma si selectand o data
din calendar. Data limita trebuie sa fie setata la cel putin 2 zile de la data curenta si sa nu fie o zi
nelucratoare ije_ekend sarbatoare legala etc). In cazul in care oferfantul nu furnizeaza nici un raspuns
panta.]ba gcata imita stabilita de dumneavoastra, procesul de achizitie se va inchide, aceasta va ramane
neatribuita.

Campul conditii de livrare se va comlpieta apasand butonul Conditii de livrare si alegand sablonul dorit
din lista de sabloane a conditiilor de livrare apasand pictograma din dreptul conditier. oL
Campul conditii de plata se va completa apasand butonul Conditii de plata si alegand sablonul dorit din
lista de sabloane a conditiilor de E)_lata apasand pictograma din dreptul conditiei. )

Pentru salvarea achizitie se va actiona butonul Salveaza cumparare directa. Daca nu ati completat toate
campurile obligatorii din formular veti fi atentionat printr-un mesaj eroare. Salvarea achizitiei trece
achizitia in starea de definire. Atata timp cat achizitia este in starea de definire aceasta poate fi
modificata. Dufpa publicare nu se mai pot opera modificari asupra ei. O achizitie aflata in starea de
definire poate {i stearsa din sistem. Actionand butonul Publica achizitie directa va aparea o fereastra de
confirmdre unde dumneavoastra va trebui sa alegeti intre Ok si Cancel. Daca suntet1 sigur ca doriti sa
publicati aceasta achizitie apasati OK. Daca doriti sa mai faceti modificari apasati Cancel.

Achizitii in desfasurare si deliberarea L . .

Pagina de Lista achizitii in desfasurare se acceseaza folosind link-yl corespunzator din pagina de
start a modufului Cumparari directe. Pagina contine achizitiile autoritatii contractante aflate in una din
urmatoarele stari: L . L L

p (:}Leﬁ?lre - achizitie nepublicata; acestea sunt vizbile doar autoritatii contractante care le-a
ek, . . . o .
- ofertare - achizitie publicata de autoritatea contractanta la care se astepta decizia ofertantului;

. - deliberare - achizitie la care ofertantul a furnizat un pret si autoritatea contractanta trebuie sa
decida daca o atribuie sau o refuza. ] ]

Data limita etapa reprezinta termenul pana la care autoritatea contractanta poate decide acceptarea /
respingerea ofertei, inainte de trecerea acesteia de catre sistem in starea de neatribuita. Acest termen
este stabilit de catre Operatorul SICAP. ) )

Pretul de vanzare s-a calculat in modul urmator: ({(pret catalog x cantitate) + cost suplimentar -
reducere) / cantitate. L

Daca sunteti de acord oferta de pret actionati butonul Accepta. Actiunea are ca efect trecerea
achizitie in starea atribuita. =~ . .

Pentru refuzarea ofertei actionati butonul Refuza. Veti fi redirectionat catre pagina Refuzare oferta la
Cumparare Directa. L )

Se completeaza motivul refuzului si se apasa butonul Salveaza. Actiunea va avea ca efect trecerea
achizjtie in starea neatribuita. .

Notificari de atribuire la cumpararea directa . ) ) o
Notificarile de afribuire la cumpararea directa reprezinta echivalentul unui anunt de atribuire pentru
cumpararea directa. L .

Crearea si publicarea unei notificari

Crearea unei notificari noj se face astfel: . . .

1. Utilizatorul alege Modalitatea de desfasurare - Online sau Offline; daca a fost aleasa varianta
online atunci utilizatorul trebuie sa si specifice 0 cumpirare directa atribuita in SICAP care sa stea la
baza notificdrii - aceasta se face apasand bufonul Selecteaza Cumparare Directa si alegand din ecranul
pop-up care apare o cumparare directa. Utilizatorul poate modifica din Online in Offline si invers, sub
rezerva alegerii unei cumparari directe si a completarii de mana a diverselor alte sectiuni, in care in
care a trecut de la Online Ia Offline.

2. Utilizatorul comdpleteaza sectiunea Ofertant ) _

Daca modalitatea de desfasurare este Online atunci aceasta sectiune este deja completata (cu datele
despre ofertantul din resgectwa achizitie directa) si nu poate fi modificata in nici un fel.

aca modalitatea de desfasurare este Offline atunci aceasta sectiune trebuie completata:

- fie de mana, introducand elementele ofertantului in campurile respective .

. - fie alegand un ofertant deja existent, prin apasarea butonului Selecteaza Ofertant si alegerea
unuia din ecranul pop—u;I) care se deschide L

3. Utilizatorul completeaza sectiunea Detalii achizitie . )

Daca modalitatea de desfasurare este Online atuncj aceasta sectiune este deja completata (cu datele
despre achizitia directa cu pricina), dar 1Qc)_att’: fi modificata de catre utilizator.

Daca modalitatea de desfasurare este Oifline atunci aceasta sectiune trebuie completata de mana. )
Tipul achizitiei poate fi ales dintre cele standard (Lucrari, Furnizare, Servicii), iar tipul documentului
Justificativ poate fi Contract, Factura fiscala sau Comanda intra sub incidenta fondurilor comunitare,

Daca utilizatorul nu doreste sa pastreze in lista o notificare salvata dar nepublicata, el poate folosi
butonul Sterge pentru a ster]ge complet respectivas notificare (cu posibilitatea de a refolosi cumpararea
directa asociata, daca modalitatea de desfasurare era Online)

Dupa ce toate campurile obligatorii au fost completate, vtilizatorul: L

- atﬁ'c_lsa butonul Salveaza. daca doreste doar salvarea modificasrilor facute, fara frimitere la
ublicare
_Papa:sa butonul Salveaza si Vizualizeaza inainte de Publicare, daca doreste doar salvarea
modificarilor facute si trimiterea la publicare a notificarii
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Trimiterea la publicare duce la afisarea unei pagini intermediare de vizualizare, pentru verificarea
elementelor introduse. Daca utilizatorul constata ca elementele sunt introduse corect, el poate apasa
butonul Publica , ceea ce, dupa ce raspunde afirmativ [a mesajul de confirmare final, face ca aplicatia
sa treaca notificarea in starea Publicat, ea devenind astfel vizibila si pentru ceilalti actori din sistem.
Cererea de oferta ] )

Autoritatea contractanta poate recurge la procedura de cerere de oferta doar in cazul in care valoarea
estimata a contractului de achizitie nu depaseste anumite praguri (specificate in lege), pentru fiecare tip
de contract (produse, servicii, lucrari). ;

Criteriul de departajare a ofertelor este "pretul cel mai scazut" si "cea mai oferta din punct de vedere
economic". Modalitatea de ofertare este standard (oferta de pret se depune criptat). Intr-o versiune
v%ltotare de aplicatie se va implementa functionalitatea de licitatie electronica, ca faza finala a cererii de
oferta,

Descrirea criteriului de atribuire "cea mai avatantajoasa oferta ecconomica” . .
Criteriul de atribuire "cea mai avantajoasa oferta economica” presupune impartirea ofertei in doua
componete: tehnica si financigra. Pentiu_fiecare din aceste doua componente se cunocaste ponderea si
punctajul maxim care poate fi obtinut. Punctajul maxim fotal care se poate obtine, reprezinta suma
dintre punctajul maxim pentru componenta tehnica si punctajul maxim pentru componenta financiara.

Componenta tehnica cuprinde doua categorii de criterii: )

- cerinte minime obligatorii {care se evalueaza cu admis/respins); . . .

. criterii de evaluare gcare se evalueaza doar prin acordarea de puncte, nu si cu admis/respins);

In cazul existentei un criteriu care trebuie evalljuat si cu punctaj si cu admis/respins, acesta se va
scinda in doua: se va defini un criteriu de tip cerinta minima obligatorie si un criteriu de evaluare.

Criteriile de evaluare sunt criterii cu punctaje. Pentru fiecare criteriu de evaluare se va preciza
punctajul maxim care poate fi obtinut. Trebuie definit cel putin un criteriv de evaluare. Suma
%unctajelor maxime ale criteriilor de evaluare reprezinta }tmnc_ta_]ul maxim al componentei tehnice,

reutatea (ponderga) unui criteriu in totalul componentei tehnice este data de ponderea punctajului
maxim care poate {1 obtinut pentru criteriul respectiv in totalul componentei tehnice. o

Informatiile pe care le introduce autoritatea contractanta la initierea unei proceduri avand criteriul
de atribuire "cea mai avantajoasa oferta economica” sunt:

- criteriile de evaluare cu punctajele maximale pentru fiecare criteriu;

- ponderea con.l‘Fon_entm tehnice; . .

Pe baza informatiilor introduse de organizator, sistemul va calcula automat urmatoarele:

- punctajul maxim pe componenta tehnica (PetMaxTehnic) ca suma de punctaje maxime pe
fiecare criteriti de evaluare; ) ) .

- ponderea componentei financiare (PopdereFin): PondereFin = 100 - PondereTehnic

- punctajul maxim pentru componenta financiara, prin aplicarea urmatoarei formule de calcul:
PciMaxFin = PctMaxTehnic * PondereFinaciar/PondereTehnie | ) .

In etapa de evaluare, autoritatea contractanta va infroduce in sistem punctajele obtinute de fiecare
ofertant in parte, pentru fiecare criteriu de evaluare. Sistemul va calcula punctajul total obtinut de
flecare ofertant prin insumarea punctajelor acordate de autoritatea contractanta. Pentru criteriile de
evaluare se vor acorda puncte de la 0 a punctajul maxim care se poate obtine pentru criteriul respectiv.
Punctajul 0 obtinut la un criteriu de evaluare ni1 inseamna ca oferta este respinsa, ci faptul ca pentru
criteriul respectiv se acorda punctajul minim. Pentru punctarea ofertei de pret se va folosi urmatorul
algoritm, Oferta de pret cea mai mica va primi punctajul maxim aferent comgonemel financiare.
Proportional se va calcula punctajul pentru celelalte oferte de pret. Formula de calcul pentru punctajul
obtinut de un anumit ofertant pentru componenta financiara este urmatoarea: PctFinOfi = PetMaxFm x
Oferta cea mai buna de pret / Oferta de pretOfi Punctajul pentru fiecare ofertant se va calcula astfel:
PctTotalOfi = PetTehnici + PetFini . . . o
Calculul dpur!ctajulul obtinut de ofertanti la componenta financiara si a punctajului total este facut
automat de sistem la finalizarea evalvarii.

Fazele achizitiei cerere de oferta:

1. Organizare . X .. e . e
. In aceasta etapa autoritatea contractanta introduce in sistem toate datele necesare initierii achizitiei,
inclusiv datele din invitatia de Partlmpare. La initierea achizitiei se va publica in sistem si invitatia de
participare aferenta cererli de oferte.

2. Depunere oferta . .

Orice ofertant inregistrat in SICAP poate depune oferta Depunerea ofertei consta yn formularea
raspunsurilor la criteriile de calificare si cerintele minime obligatorii definite de autoritateq
contractanta, precum si introducerea ofertei de pret. In aceasta etapa ofertantii pot solicita clarificari
autoritatii contractante, iar aceasta este obligata sa raspunda.

3. Ewvaluare oferta_ . o o
In_aceasta etapa autoritatea contractanta va evalua ofertele operatorilor economici. Criteriile de
calificare si cerintele minime obligatorii se evalueaza cu Admis / Respins. Vor fi evaluati doar
ofertantii care la data limita de depunere oferta erau inscrisi in achizitie si aveau oferta de pret depusa.
Etapa se inchide cand autoritatea contractanta finalizeaza evaluarea.

4. Deliberare ] L

La finalizarea evaluarii, se decripteaza ofertele de pret si se afiseaza autoritatii contractante
clasamentul functie de oferta de pret. Nu se vor decripta ofertele de pret ale operatorilor economici
care au fost respinsi de catre autoritatea contractanta in efapa de evaluare, Autoritatea contractanta va
alege din clasament castigatorul achizitiei. Pana la atribuirea cererii de oferta, autoritatea contractanta
poate schitnba castigatorul. In oricare din etapele 2-4, autoritatea contractanta ]i)oate amula sau
suspenda achizitia. Il cazul suspendarii, se poate reveni la cursul normal prin decalarea termenului
limita al etapei curente.

Coduri CPV

Pentru versiunile de nomenclator CPV se vor utiliza urmatoarele denumiri:

- Rev. 1 - pentru nomenclatorul vechi;
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~ Rev. 2 - pentru nomenclaterul nou; . . i L
Cererile de oferta on-line si invitatiile de participare off-line care la momentul implementarii noi
versiuni de aplicatie erau ,.in definire”, au asocjate coduri CPV din vechiul nomenclator. La incercarea
de publicare a cererii_de oferta on-line si a invitatiei de participare off-line se va face verificarea
apartenentei codulni CPV la noul nomenclator. . ) . )
tel.lkt)rq accesarea acestul modul se selecteaza optiunea Cerere de oferta din meniul Proceduri de
atribuire.

Se va deschide pagina de start a modulului Cereri de oferta.

Informatiile din acest modul sunt grupate pe urmatoarele submodule:

- Invitatii de participare
- Anunturi de atribuire la cererea

de oferta Documentatia de atribuire . =~ - . .

Primul pas pentru crearea unei invitatii de participare sau cereri de oferta este crearea unei
documentatii de atribuire. Aceasta, odata creata, trebuie obligatoriu aprobata de ANRMAP pentru a
gutea ajunge in faza urmatoare, in care va fi aleasa pentru a sta la baza unui anunt de participare.

entru a accesa lista de documentatii de atribuire say pentru a crea o documentatie de atribuire noua
Btlll_za_toruf trebuie sa apese butonul Documentatie de Atribuire din meniul Anunturi - Anunturi de

articipare.

O documentatie de atribuire se poate afla infr-una din starile: = .

- In definire - este starea documentatiei dintre prima salvare si trimiterea spre publicare

- In asteptare publicare - este starea documentatiei dintre trimiterea spre publicare si decizia
ANRMAP de aprobare sau de respingere . .

- Publicat - este starea documentatiei de dupa decizia de aprobare (Vahdallfle/la ANRMAP

- Respins - este starea documentatiei de dupa decizia de respingere a ANRMAP. )

. Adaugarea unei documentatii de atribuire se face apasand butonul Adauga aflat in partca de jos a
listei de documentatii de atribuire. Aplicatia va deschide ecranul de adaugare a documentatiei de
atribuire, cuprinzind o serie de sectiuni:

- Invitatii de Participare - Sectiunea General

Invitatii de Participare - Sectiunea 1
Invitatii de Participare - Sectiunea 2
Invitatii de Participare - Sectiunea 3
Invitatii de Participare - Sectiunea 4
Invitatii de Participare - Sectiunea 6
Invitatii de Participare - Anexa A
_ - Invitatii de Participare - Anexa B
Invitatii de participare ) . . o . .

odulul de invitatii se acceseaza selectand din meniul Proceduri de atribuire optiunca Cereri
alegand din pagina de start pictograma corespunzatoare acestui modul.
gentrq a adauga o Invitatie de participare noua, utilizatorul trebuie sa apese butonul Adauga
articipare.
Primul lycru care trebuie facut este alegerea unei documentatii de atribuire pornind de la care invitatia
de participare. . . o . T

Campurile preluate automat din documentatia de atribuire sunt nemodificabile in invitatia de

articipare.
P Utiﬁzatorul completeaza campurile care sunt modificabile si foloseste butonul Salveaza pentru a
salva modificarile. Utilizatorul trebuie sa completeze neaparat campurile obligatorii care nu sunt
preluate din documentatia de atribuire, si anume: o

- 1.1.3) Adresa (locul) de deschidere al ofertelor - pentru invitatii offline

- IV.3.4) Data hmita de depunere a ofertelor

- 1V.3.5) Data deschiderii ofertelor o o

- 1V. 3.1) Modul de obtinere a documentatiei de atribuire ) .
In cadrul formularului de definire cerere de oferta campul Modul de obtinere a documentatiei de
atribuire din cadrul sectiunii V3.1 va fi completat automat cu textul ,,S.E.A.P." in momentul selectarii
documentatiei de atribuire si precompletarii campurilor din documentatie in formular. ]

. Atunci cand toate campurile sunt completate in modul dorit, utilizatorul apasa butonul Salveaza si
vizualizeaaza inainte de publicare pentru a expedia anuntul spre validare ANRMAP. In_acest caz
aplicatia afiseaza un ecran intermediar de previzualizare. Eventualele greseli sau omisiuni pot fi
depistate aici si corectate folosind butonul inapoi, care aduce invitatia de participare inapoi in editare.
Utilizatorul poate folosi butonul Publica spre a trimite efectiv la validare anuntul,

Pentru a preveni folosirea neautorizata in scopul culegerii automate de date a listei cu invitatii de
participarg, a fost introdus un mecanism de protectie de fip Captcha. Daca utilizatorul da click de prea
multe ori intr-un interval de timp prestabilit (comportament non-uman), in sectiunea de filtrare apare
codul Captcha care trebuie completat pentru a putea continua operatiunile. .

Informatiile completate de catre autoritatea contractanta in sectiunea ,,11.2.1) Cantitatea totala sau
domeniul” rubrica ,,[1.2.2 Optiuni (Da)" din cadrul documentatiei de atribuire aférente cererii de oferta
in cadrul invitatiei de participare, vor fi concatenate la rubrica II. 1.5 Obiectul contractului, impreuna
cu denumirile etichetelor rubricii din documentatia de atribuire. ) o
In cadrul sectiunilor II1.2.2) Capacitatea economica si finangiara, 111.2.3.a) Capacitatea tehnica si/sau
profesionala si II1.2.3.b) Standarde de asigurare a calitatii si de protectie a medinlui, in_cadrul
criteriului se va afisa mentiunea ,Pentru informatii suplimentare privind sau nivel(uri) minim(e)
necesare pentru evaluarea respectarii cerintelor mentionate consultati fisa de date”, )
In detaliul invitatiei de participare se re%gseste butonul Procese Verbale / Declaratii, Apasarea acestuia
duce la afisarea interfetei de creare, publicare si vizualizare pentru aceste tipuri de documente. De
asemenea, este prezent si butonul Documentatie, clarificari si decizii. Apasarea acestuia duce la
afisarea interfetei de creare, publicare si vizualizare pentru aceste tipuri de documente.

[ R T Y I T |
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In momentul definirii, utilizatorul poate folosi butonul Selecteaza Detali de Plan din cadrul sectiunii
General, pentru a asocia procedura la un detaliu de plan al unui plan de achizitii (daca acestea ex1st_ac?.
Apasarea butonului duce la deschiderea unui ecran pop-up in care sunt listate detaliile de plan valide
asociate planului de achizitii pe anul curent. In caz ca asa ceva nu exista, ecranul pop-up nu va lista
nimic.

In mod normal utilizatorul selecteaza planul de achizitii corespunzator tipului de procedura; totusi,
aplicatia nu va face nici o verificare in acest sens, permitand de pilda asocierea de licitatii deschise la
un detaliu de plan de licitatii restranse. = L. L
Este obligatorie alegerea unui plan de achizitii la care procedura sa fie asociata; in caz contrar aplicatia
nu va permite publicarea ci doar salvarea procedurii. . .

De asemenea, utilizatorul frebuie sa introduca o valoare baneasca in caseta_de editare Valoare
consumata, aceasta putind fi infre 0 si valoarea maxima estimata a procedurii. Implicit, aplicatia
com]i)leteaza cu valoarea maxima estimata, dar utilizatorul o Foa‘{e modifica in jos, de exemplu pentru
cazul procedurilor multianuale pentru caré procedura va fi alocata la mai mulfe detalii de plan de pe
(rjna;l lr_nuétl alln. Daca utilizatorul constata ca a gresit, el poate elimina asocierea apasand butonul Sterge

etaliu de plan.

Asocierea lljaoatt_a fi facuta doar atata vreme cat anuntul de participare se afla in starea In Definire. Dupa
E}thcare, asocierea nu mai poate fi facuta decat din meniul Administrare -> Plan de achizitii anual.

n anunt respins, care a fost clonat, va pastra aspcierea cu planul de achizitii. . |

Este obligatorie alegerea unui plan de achizitii la care procedura sa fie asociata; in caz confrar
aplicatia nu va permite publicared ci doar salvarea procedurii. ] ]

e asemenea, utilizatorul trebuie sa introduca o valpare baneasca in caseta _de editare Valoare
consumata, aceasta putind fI intre 0 si valoarea maxima estimata a procedurii. Implicit, aplicatia
com;i:leteaza cu valoarea maxima estimata, dar utilizatorul o poate modifica in jos, de eéxemplu pentru
cazul procedurilor multianuale pentru caré procedura va fi alocata la mai mulie detalii de plan de pe
mai multi ani.

Anunturi de atribuire la cerere de oferta ) _

Maodulul Anunturi de atribuire la cerere de oferta se acceseaza selectand din meniul Proceduri de
atrldbullre optiunea Cereri de oferta si alegand din pagina de start pictograma corespunzatoare acestui
modul.

1. Descriere generala Lo _ o _
Pentru a putea cunoaste rezultatul finalizarii unei cereri de oferta, indiferent de modul in care a fost
desfasurata (online sau offline), autoritatea contractanta va publica in SICAP un anupt de atribuire.

Pentru_cererile de oferta offline, publicarea anuntului se face pornind din lista anunturilor de
atribuire la cererea de oferta, actionand butonul si selectand apoi dintr-o_lista invitatia de participare
corespunzatoare. In cazul in care invitatia nu a fost publicata in SICAP, anuntul de atribuire
corespondent nu se va putea defini si publica. In acest fel se va asigura o modalitate unitara de definire
a anuntului de atribujre, o . . .

Pentru cererile de oferta online si pentru cele offline cu etapa finala de licitatie electronica anuntul de
atribuire se defineste din procedura, in etapa de deliberare, dupa selectia din clasament a castigatorului
prin actionarea butonului' Anunt de atribuire, Atribuirea in SICAP a procedurii se va face la publicarea
anuntului de afribuire. Indiferent de modalitatea de desfasurare a procedurii de cerere de oferta (in
SICAP sau offline), pentru definirea anuntului de atribuire se va utiliza acelasi model de formular. La
definirea anuntului de atribuire se vor prealua informatii deja existente in sistem din invitatie (in cazul
cererii de oferta offline) respectiv din procedura (in cazul ceérerii de oferta online),
Numerotarea anunturilor de atribuire la cererea de oferta este independenta de numerotarea celorlalte
tipuri de anunturi/ invitatii si este globala pentru toate cererile de oferta indiferent de modalitatea de
desfasurare. Definirea anuntului de’atribuire B
Definirea anuntuluj de atribuire se face din urmatoarele locatii:
1. Lista anunturilor de atribuire la cererea de oferta
2. Detaliul procedurii - pagina de clasament L
Formularul de anunt de atribuire la cererea de oferta este structurat pe cinci sectiuni: o
- din sectiunea -General se va face selectia si afisarea invitatiel de participare; celelalte sectiuni
nu sunt accesbile decat dupa selectarea invitatiei; . . )
- s%ct!um]e I, 1F si 111 corespund informatiilor obligatorii care vor fi cuprinse in anuntul de
atripuire;
- sectiunea IV corespunde informatiilor optionale cuprinse in raportul procedurii;
- Sectiunea General . . _ . .
Din dprlma sectiune se face alegerea invitatiei de participare. Prin actionarea butonului aferent, se va
deschide o fereastra de tip popup care contine lista invitatiilor de participare care indeplinesc
urmatoarele conditii: . . L
- sa nu {1 fost degja asociata unui anunt de atribuire; o )
- iin cazul cererii de oferta offline fara etapa de LE, atributul Stare procedura din invitatie sa aiba
valoarea in

desfasurare si data limita de depunere oferta sa fie mai mica decat data curenta; . . = . =

Lista este navigabila si permite filtrarea dupa urmatoarele criterii: numar invitatie, tip invitatie (lista
selectie: " ", online, offline), denumire si_data publicare (data start si data sfarsit). Campurile afisate in
lista de selectie sunt: nr invitatiel, denumirea, data publicarii si butonul de selectie.

Dupa selectarea invitatiei sectiunea se va popula cu datele aferente invitatiei de participare selectate,
Celelalte sectiuni nu sunt active decat dupa ce s-a efectuat selectia invitatiel. Dupa parasirea primei
sectiunii, invitatia de participare nu mai poate fi modificata. .

- gectiungza I - cuprinde urmatoarele informatii despre autoritatea contractanta:

- Denumire oficiala (se preia din sistem si nu este modificabila) . . .

- Adresa; (se tprela din sistem adresa sediului social cu posibilitatea maodificarii) si cuprinde
urmatoarele informatii afisate in campuri diferite editabile: adresa, localitate, cod postal, judet (lista de
selectie), tara, email, telefon, fax; (campurile email, telefon si fax sunt optionale.)
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- Sectiunea Il - cuprinde urmatoarele informatii legate de obiectul contractului si procedura:
- Denumire contract ;

- Obiectul contractului ; L .

- Eg}\l}l de contract (furnizare, servicii, lucrari);

-,
- Criteriul de atribuire (pretul cel mai scazut, oferta cea mai avantajoasa dpdv economic);
- Numarul invitatiei de participare si ¢lata publicarii in sistem (se preia si nu e modificabila).
Informatiile din aceasta categorie se preiau in intregime din invitatie, respectiv din procedura.

Toate informatiile se pot modifica cu exceptia numarului invitatiei s1 a datei publicarii in sistem si

sunt obligatorii la salvare. ] )

- Sectiunea 111 - cuprinde urmatoarele informatii: . .

- numarul de oferte primite; in cazul cererii de oferta online si a celei offline cu etapa de LE,
numarul de cferte corespunde numarului de ofertanti afisati in clasament; (camp obligatoriu)

- valoarea estimata totala;

- lista contracte;

Numarul de oferte primite se preia din procedura sau din LE in cazul cererii de oferta offline cu
etapa finala de LE si nu estec modificabil. . ' . L
In cazul cererii de oferta online si a celei offline cu etapa de LE ofertantul castigator se preia din
prOﬁe?pra, iar AC-ul nu va putea modifica informatiile referitoare la castigator.

ctiuni:
w actionarea butonului Adauga - are ca efect redirectionarea utilizatorului in pagina de adaugare
contract; | . ) )

. - actionarea pictogramei sub forma de lupa corespunzatoare unui coniract - are ca efect
redirectionarea utilizatorului in pagina de editare a contractulug; .

- actionarea pictogramei sub forma de X corespunzatoare unui contract - are ca efect stergerea
contractului din baza de date; . .
Prin actionarea butonului Adauga utilizatorul este redirectionat in pagina de adaugare contract.

Pagina contine urmatoarele informatii grupate in mai multe sectiuni distincte: .

I. Sectiunea editabila cu informatii despre contract (numar, data, valoare). In cazul in care _
valoarea contractului se exprima in alta moneda decat RON-ul, AC-ul'va fi obligat sa introduca si
valoarea in RON.,

In aceasta sectiunea AC-ul poate incarca optional un document,

I. Sectiunea cu loturile ia care face referinta contractul;
0L Sectiunea cu castigatorii contractului.

Actiuni: . . . .

Salvare contract : dupa completarea informatiilor despre contract din sectiunea I se va actiona
butonul pentru a salva informatiile introduse. o . L .

Dupa prima salvare a unui contract urmatoarele actiuni vor fi disponibile utilizatorului: .

AdaucFare lot - se alege un lot din lista si se actioneaza butonul Adauga selectie. Pe acelasi contract
se pot adauga doar loturi peniru care avem aceeasi castigatori, La adaugarea primului lot se va
completa automat sectiunea de castigatori cu participantii declarati c_:astlﬁatorl pe lotul respectiv.

Lista de selectie a loturilor pentru un anumit contract contine doar loturile care indeplinesc
urmatoarele conditii: . )

- se afla in starea "in desfasurare" pentru cererea de oferta offline sau in deliberare cu castigator
selectat pentru cererile de oferta online; . ) s .
.- au cel putin un castigator; in cazul in care contractul are deja asocjate loturi, lista de selectie va
contine doar acele loturi care au aceeasi castigatori ca si loturile deja asociate.
- nu au fost alocate la alt contract, . i . .

Stergere lot - Pentru stergerea unui lot asociat la contract se va actiona pictograma in forma de X
corespunzatoare lotului. .

- Sectiunea IV - raportul procedurii )

In cazul anunturilor de atribuire asociate cererilor de oferta de tip acord cadrul cu mai multi
participati sunt preluati toti operatorii_economici declarati castigatori la deliberare, impreuna cu
ofeczlrtele lor. In cazul in care nu exista impartire pe lofuri, s¢ defineste un singur contract de acord-
cadru.

Aceasta sectiune contine: o ]

1. Lista_criteriilor de evaluare - doar in cazul in care criteriul de atribuire este "cea mai
avantajoasa oferta dpdv economic";
2. Lista participantilor la procedura,

Actiuni - criterii de evaluare . L .

Adaugare factor de evaluare - se completeaza denumirea factorului si se actioneaza butonul Adauga

aferent listei factorilor de evaluare;

Conditij - procedura sa fie "in desfasurare” .

Operatii realizate - se salveaza temporar factorul adaugat; pentru salvarea in baza de date este necesara

actionarea butonului Salveaza; . . . o

Stergere factor de evaluare - prin actionarea pictogramei de stergere corespunzaioarea criterinlui de

evaluare care se doreste sters;

Conditii - procedura sa fie "in desfasurare” . ‘

Operatii realizate - se sterge temporar factorul; pentru salvarea in baza de date este necesara actionarea

butonului Salveaza;

gfl?diﬁcare criteriu de evaluare - se editeaza denumirea factorului / factorilor si se actioneaza butonul
alveaza; o

In cazul cererii de oferta online si offline cu faza finala de LE, criteriile de evaluare se preiau din
procedura. Actiuni - lista participanti . ) N _

Pentry cererea de oferta online si cererea de oferta offline cu faza finala de LE, castigatorii se preiau
automat la definirea anuntului de atribuire din procedura, insa pentru cererea de oferta offline fara faza
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finala de LE este necesara adaugarea de participanti in aceasta sectiune si stabilirea castigatorilor,
butonul de Adauga fiind vizibil doar in aceasta situatie.
Actiuni posibile: L . . o o

Adaugare/editare participant - pentru cererea de oferta offline se pot adauga/edita participanti prin
actionarea butonului Adauga aferent listej de participanti/ tglctograrr;a asociata;

In functie de atributul "Impartire pe loturi" utilizatorul va ii redirectionat: . L

1. In pagina "Informatii participant” - pentru cazul cand avem impartire pe loturi; in aceasta
palgma se completeaza informatiile generale despre participant si alocarea acestuia la loturi, urmand ca
validarea participantului sa se realizeze la nivel de lot asociat; . . . .

2. In pagina "Informatii participant" - pentru cazul cand nu avem impartire pe loturi, DAR in

aceasta pagina singura actiune va fi aceea de completare a informatiilor generale despre participant
(dispare etapa de alocare participat la loturi). ) .

_ Stergere participant - prin actionarea butonului Sterge dupa selectarea prealabila a
participantului/participantilor care se doresc a fi stersi.

Exista 2 posibile situatii: . .

1. Cererea de oferta este impartita pe loturi L L .
In acest caz, in urma actionarii butonului de adangare participanti , utilizatorul va fi redirectionat in
Fagn}a de edjtare participant de unde va frebui inainte sa realjzeze validarea acestuia sa il aloce la
oturi urmand ca evaluarga participantului sa fie realizata la nivel de lot. . .
Prin actionarea butonului Adauga utilizatorul va fi astfel redirectionat in Pagma "Informatii
participant”. Urmatoarele informatii trebuiesc completate: denumire, CUI, adresa, localitate, cod
postal, judet, telefon, fax, email. . ] i .

Exista posibilitatea selectarii unui ofertant prin actionarea butonului Selecteaza ofertant. Se va
deschide o fereastra de tip pop-up care va contine toti ofertantii inregistrati in sistem; la selectarea
ofertantului se vor completa automat campurile din sectiunea "Informatii participant”, fara posibilitatea
modificarii acestora de catre utilizator; Pentru a sterge o selectie se va actiona butonul Sterge selectie.

Pentru a salva informatiile introduse se va actiona butonul Salveaza. Dupa prima salvare a
participantului, o noua sectiune de "Lista loturi" va fi accesibila utilizatorului. Aceasta sectiune
cuprinde lista foturxf_or asociate participantului curent.

Actiuni - loturi asociate: Lo . . .

Adaugare lot : Pentru a adauga un nou lot in lista de loturi asociate se va selecta un lot din lista de
selectie $1 se va actiona butonul Adauga selectie, .

Stergere Jot : Prin actionarea pictogramei sub forma de X corespunzatoare loturilor ce se doresc a fi
sterse. Completare raport pentru participant - se selecteaza link-ul de vizualizare aferent lotului pentru
care se doreste editarea informatiilor despre participantul curent;

In aceasta pagina utilizatorul trebuie sa ofere: . . . L.

.- Informatti despre oferta: data depunerij oferiei si oferta de pret (exprimata in RON), mentiuni
(justificarea alegerii ofertei cast;gatoare)pm atributul Oferta castigatoare;
- Informafii despre modalitatea de evaluare:

a) se va preciza daca oferta a fost admisa sau respinsa; . ) L.

b) se precizeaza punctajul obtinut la componenta tehnica si la cea financiara (daca criteriul de
atribuire este "cea mai avantajoasa oferta dpdv e_cox;or_mc'.?)' L

¢ se completeaza optional un camp de mentiuni (justificarea modalitatii de evaluare);

2, Cererea de oferta nu este impartita pe loturi L ) .
In acest caz, in urma actionarii butonului de adaugare participanti , utilizatorul nu va mai trece prin
etapa de alocare loturi ca si in cazul cereri de oferta cu impartire pe [oturi. Utilizatorul va fi directionat
in pagina "Informatii participant". . . .
Urmatoarele informatii trebuiesc completate: denumire, CUI, adresa, localitate, cod postal, judet,
telefon, fax, email. . . . . i

Exista posibilitatea selectarii unui ofertant prin actionarea butonului Selecteaza ofertant. Se va
deschide o fereastra de tl? pop-up care va contine toti ofertantii inregistrati in sistem; la selectarea
ofertantului se vor completa automat campurile din sectiunea "Informatii participant”. fara posibilitatea
modificarii acestora de catre utilizator; Pentru a sterge o selectie se va actiona butonul Sterge selectie.
Pentru a salva informatiile introduse se va acfiona butonul Salveaza. Dupa prima salvare a
participantului noi sectiuni vor fi vizibile, oferindu-se utilizatorului posibilitatea de a evalua
participantul curent. .

In aceasta pagina utilizatorul trebuie sa ofere: o . . .

- Informatii despre oferta: data depunerii ofertei si oferta de pret, ce poate fi introdusa in aceeasi
moneda in care s-a facut oferta de pret , mentiuni (justificarea alegerii ofertei castigatoare) si atributul
Oferta castigatoare; )

- Informatii despre modalitatea de evaluare:

a) se va preciza daca oferta a fost admisa sau respinsa; =~ ) L

b) se precizeaza punctajul obtinut la componenta _te§1mca si la cea financiara (daca criteriul de
atribuire este "cea mai avanta_loasa oferta dpdv e_coum_mc‘_'i]; L

¢) se completeaza optional un camp de mentiuni (justificarea modalitatii de evaluare),

Dupa prima salvare a informatiilor introduse, in cazul in care s-a bifat "Oferta castigatoare”, o noua
sectiune va fi disponibila utilizatorului: i i . ..
Astfel, pentru cererile de oferta care nu au impartire pe loturi, adaugarea de contract se va realiza din
aceasta gagma s5i nu din sectiunea 3 a anuntului de atribuire,
Contracte subsecvente - Cerere oferta

. In detaliul anuntului de atribuire publicat se va afisa butonul ,,Contracte subsecvente”. Butonul este
disponibil doar daca modalitatea de atribuire a confractului este acord-cadru, indiferent de momentul
definirii in sistem a anuntului / invjtatie] de participare. L
Actionarea butonului va avea ca efect directionarea utilizatorului in lista contractelor subsecvente.
Lista contracte subsecvente - Cerere oferta
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In pagina ,Lista de contracte subsecvete la acordul cadru” s¢ ajunge din detaliul anuntului de

atribuire la anunt de participare / invitatie prin actionarea butonul ,,Contracte subsecvente".
Dosarul achizitiei )
Dosarul achizitiei reprezinta suma formularelor, anunturilor, documentelor, ofertelor, loturilor
eratelor, intrebarilor, raspunsurilor si a tuturor celorlalte elemente ale unei proceduri online. In cazu]
invitatiei de participare online, procedeul prin care poate fi obtinut dosarul achizitiei este urmatorul:

- Utilizatorul se fixeaza asupra unei invitatii de participare online care sa fi fost deja publicata.

- Utilizatorul intra pe detaliul invitatiei de participare si apasa butonul Generare Dosar Achizitie.
) - Aplicatia afiseaza un mesaj de confirmare a luarii in seama a cererii ("Dosarul de achizitie este
in curs dé generare") o . ) L

- Ulterior, dupa procesarea cererii, utilizatorul intra din nou pe detaliul invitatiei si gaseste
butonul Dosar achizitie. o . ) o .

Apasarea butonului Dosar achizitie duce la afisarea interfetei de vizualizare si descarcare a
elementelor componente ale dosarului achizitiei, atatea cate erau acestea in momentul procesarii cerera
de lgenegape a dosarului. (Daca intre timp apar elemente noi sau dispar unele elemente, acest lucru nu
va 11 vizibil in dosarul achizitiei decat dupa o noua cerere de generare a dosarului).

Legarea licitatjei electronice offline la invitatia de participare si anuntul de participare

La definirea licitatiei electronice ca faza finala a procedurilor offline, autoritatea contractanta va
trebui sa aleaga, functie de tipul de procedura, o invitatie de participare (in cazul cererii de oferta) sau
un anur_lg_ d)e participare (pentru tipurile de proceduri licitatie deschisa, restransa, negociere si dialog
competitiv).

R%strictii_ la selectia invitatiei de participare, respectiv anuntulii de participare: L
-]atat In invitatie, cat si anunt trebuie sa existe precizarea desfasurarii etapei finale de licitatie
electronica;

- invitatia, respectiv anuntul nu trebuie sa fi fost deja asociate unei alte licitatij electronice;
- data limita de depunere oferta din invitatie, respectiv anunt sa fie mai mica decat data curenta;

La definirea anuntului de atribpire cu legare IEi anuntul de participare in care s-a precizat
desfasurarea etapei finale de licitatie_electronica, nu se pot selecta anunturile de participare daca

rocedura de licitatie ¢lectronica nu a fost atribuita.
icitatii electronice proceduri
offline Descriere generala -
Licitatiile electronice . . o L ]

Reprezinta un proces de reducere succesiva a ofertei pe diferite componente. Licitatia electronica
este faza finala a: , .

- Procedurii offline - acest tip de procedura se desfasoara in afara sistemului electronic pana Ia
momentul licitatiei electronice. o . )

.~ Procedura online - se desfasoara in intregime in sistemul electronic.

Licitatia electronica se poate desfasura atat pentru proceduri avand ca si criteriu de atribuire "pretul
cel mai scazut”, cat si pentru proceduri cu criteriu de atribuire "cea mai avantajoasa oferta dpdy
economic”,

in cel de-al doilea caz ]tqentru punctarea ofertelor sistemul foloseste regula de trei simpla, prin
raportarea la cea mai buna oferta admisibila. . j
Operatorii gconomici depun in rundele de licitare oferte succesive, care imbunatatesc precedenta
oferta. La fiecare oferta depusa se face recalcularea punctajelor si a_clasamentului, sistemul oferind in
‘ﬂmg real participantilor la licitatie informatii cu privire la cea mai oferta si pozitia in clasament.

tari licitatie electronica: L .

- In definire - starea implicita pe care o va avea licitatia electronica nepublicata; dureaza de la
data crearii in sistem pana la data publicarii; . . )

.- In asteptare incepere licitare electronica - urmeaza starii "in definire" si dureaza de la data
publicarii pana [a data de inceput a prime] runde (StartDate); o )

- Licitare - starea se repeta functie de numarul de runde; durata se intinde de la data de inceput a
rundei %StartDate) pana la data de sfarsit a rundei (EndDate).

.- Pauza - starea se repeta de un numar de ori egal cu numarul de runde - 1; dureaza de la data de
sfarsit a rundei anterioare (EndDate-1) pana la data de inceput a rundei urmatoare (StartDate);
Licitatiile electronice proceduri offline L . .

Pentru a é}utea desfasura etapa finala de licitatie electronica la o procedura desfasurata off-line,
Autoritatea Contractanta (AC-ul) trebute sa defineasca licitafia electronica, sa selecteze participantii s
sa configureze rundele licitatiei. . ) .

Autoritatea contractanta va selecta doar operatorii economici care au trecut de fazele anterioare de
selectie / calificare, desfasurate offline. Operatorii economici care participa la licitatia electronica (LE)
vor fi selectati de catre autoritatea contractanta din entitatile ‘inregistrate in sistem. Ramane in
responsabilitatea autoritatii contractante sa anunte din timp participantii la procedura, ca pentru
depunere ofertelor in cadrul licitatiei electronice, acestia trebuie sa fie inregistrati in SICAP. )
Pentru accesarea acestui modul se selecteaza optiunea Licitatii electronice proceduri offline din meniul
Proceduri de atribuire.

Licitatii electronice in desfasurare i
Modulul Licitatii electronice in desfasurare se acceseaza selectand din meniul Proceduri de atribuire
optiunea Licitatii electronice proceduri offline si alegand din pagina de start pictograma
corespunzatoare acestui modul. . o

Organizarea licitatiei electronice ca faza finala a unej proceduri offline

In cazul unei proceduri fara impartire pe loturi LE-ul se organizeaza la nivel de procedura.

Diferenta apare la o procedura cu impartire pe loturi, intrucat configurarea LE-ului se va face pentru
fiecare lot

m parte. . o

Proceduri offline atribuite
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Modulul Proceduri offline atribuite se acceseaza selectind din meniul Proceduri de_ atribuire
optiunea Licitatii electronice proceduri offline si alegand din pagina de start pictograma
corespunzatoare acestui modul.

Parteneriat PP L . . . L

Aplicatia SICAP permite si desfasurarea procedurilor ce vizeaza parteneriatul public Frlyat.

Achizitiile de tip parteneriat public privat vor utiliza urmatoarele tipuri de anunfuri: fisa de date,
anuntul de selectie, anuntul de atribuire si erata, ] o

Formatul acestora corespunde cu cele ale fisei de date aferente unui anunt de participare standard
sau de utilitati, anunfului de participare standard sau de utilitati, respectiv anuntului de atribuire
standard sau de utilitati. Formularul de tip erata ramane acelasi. o L
Tipurile de procedura care se pot utiliza pentru selectia partenerului sunt: licitatia deschisa si dialogul
competitiv. Nu se vor utiliza proceduri desfasurate prin mijloace electronice (procedura online sau
licitatia electronica). Pentru a accesa aceste facilitati, utilizatorul va accesa meniul Parteneriat PP, care
contine submeniurile:

- Anunturi de selectie

- Anunturi de atribuire

- Centralizator
rapoarte Anunturi de
selectie . - o .

In cadrul acestui submeniu utilizatorul poate defini si trimite la publicare:

- documentatiile de atribuire asociate parteneriatului public-privat

- anunturile de selectie asociate parteneriatuiui public-privat.

- eratele agociate anuntuiui de selectie de tip parteneriat public-privat,

Documentatii de atribuire ] . L .

Pagina documentatiilor de atribuire cuprinde o zona de filtrare si 0 zona a listei efective.

ista cuprinde coloanele . ' o L

- Denumire fisa - afiseaza numarul si denumirea documentatiei de atribuire .

_- Stare documentatie - afiseaza starea documentatiei si eventual data evenimentului major
{publicarea, respmgbrea, trimiterea spre validare ete.) _ . . .

- coloana cu butonul-lupa de vizualizare sau cu butonul-creion de modificare, in functie de de

starea documentatiei si cu eventyalul marcaj de documentatie republicata.
Pentru crearea unei documentatii noi utilizatorul apasa butonul Adauga. . L
Completarea elementelor documentatiei de atribuire se face la fel ca pentru o documentatie de atribuire
asociata unui anunt de participare (standard sau utilitati). Unica diferenta consta in faptul ca tipurile de
procedura care se_pot utiliza pentru selectia partenerului sunt: licitatia deschisa si dialogul competitiv,
1ar procedura va {1 intotdeauna offling si fara licitatie electronica. | ) )
La crearea unei documentatii de atribuire din modulul de Parteneriat PP, in_sectiunea General se va
bifa un mod automat optiunea ,,Acest anunt reprezinta un Parteneriat Public Privat", fara posibilitatea
scoaterii (va fi readonly). _ . L

De asemenea, doar optiunea OUG34 ca tip de legislatie va fi putea fi selectata.

In sectiunea ,.11.1.3) Procedura implica” se va seta in mod antomat pe optiunea .,Un contract de
achizitii publice” fara posibilitatea modificarii, prin urmare sectiunea ,II. 1.4) Informatii privind
acordul cadru” nu se va activa niciodata.. ] i o

Sectiunea ,,J1.1.8) Impartire in loturi" se va seta in mod automat pe optiunea ,,Nu" fara posibilitatea
modificarii, prin urmare Anexa B nu se va activa niciodata. o

Sectiunea ,,IV.L1a) Modalitatea de desfasurare a procedurii de atribuire” va avea automat setata
optiunea ,Offline fara posibilitatea modificarii. ) .

Sectiunea ,,IV.2.2) Se va organiza o licitatie electronica" va avea automat setata optiunea ,,Nu" fara

osibilitatea modificarii. Lo . . . L

u este necesara crearea unor sectiuni specifice parteneriatului public-privat. ) .
Dupa ce utilizatorul a completat toate campurile obligatorii el poate irimite la publicare documentatia
de atribuire. In functie de valoarea documentatiei, aceasta poate trece sau nu prin faza de validare

Anunturi de selectie ) ) . Lo .
Pagina anunturilor de selectie cuprinde o zona de filtrare si o zona a listet efective. .

Crearea unui nou anunt de selectie se face prin apasarea butonului Adauga. Initial, utilizatorul
trebuie sa aleaga o documentatie de atribuire publicata pe baza careia va fi creat anuntul de selectie.
Popularea campurilor anuntului de selectie se Tace pe baza campurilor omoloage din documentatia de
atribuire selectata. . o . o
Salvarea si publicarea se fac in mod similar cu cele de la anunturile de participare (standard sau
utilitati). Dupa publicare, toate functionalitatile specifice procedurilor offline se vor aplica si in cazul
anuntului de selectie de tipul parteneriatului public privat: suspendare, anularea, depunerea de
clarificari si erate.
Anunturi de atribuire L o .

In cadrul acestui submeniu utilizatorul poate defini si trimite la publicare: _ o

- anunturile de atribuire la anunturile de selectie asociate parteneriatului public-privat
- eratele asociate anuntului de atribuire de tip parteneriat public-privat. =~ | )

Pagina de anunjuri de atribuire la anuntutrile de selectie PPP este practic similara cu pagina de
anuntyri de atribuire de la anunturile obisnuite, In aceasta lista vor Ti afusate doar anunturile de
atribuire PPP, nu si anunuirile de atribuire obisnuite (non-PPP).
Anunturi de tip erata nepublicate S o

Pagina anunturilor de tip erata permite vizualizarea acelor erate la anuntul de atribuire PPP care nu
au fost inca publicate, aflindu-se in una din starile In Definire, In Asteptare Validare, In Asteptare
Trimitere la OJEU sau Trimis la OJEU, sau modificarea acelora care sunt inca In Definire.
Centralizator rapoarte
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Fiecare partener public va trebui sa genereze anual un raport centralizator referitor la procedurile
derulate in SICAP privind contractele ﬁe PPP. Raportul s¢ va genera automat de catre sistem: prin
insumarea valorilor din anunturile de atribuire publicate in sistem, ] . _
Toate informatiile din raport vor fi calculate de catre sistem si se vor afisa in mod nemodificabil.
Aceste date nu se vor putea modifica. Valorile contractele declarate in EUR se vor afisa in coloana 4,
iar valorile contractelor declarate in RON sau USD se vor afisa in coloana 3.

Partenerul public va verifica informatiile din raport si va fransmite raportul la UCCPPP care va
centraliza toate rapoartele.

Pagina cuprinde doua zone: . .

A. Zona de filtrare - cuprinde filtrele An Raport si Stare Raport. Utilizatorul completeaza filtrele
dorite si apasa apoi butonul Cauta

B. Zona de lista - cuprinde coloanele: ] L.

- Denumire raport - este numele raportului, generat antomat de catre aplicatie (textul Raport
contracte atribuite in concatenat cu numarul anul_ul%’_
- Stare raport - daca este In definire sau Trimis L

Pentru a genera un raport, ufilizatorul apasa butonul Adauga. Aplicatia genereaza automat raportul
pentru primul an 51.11 oridne crescatoare) pentru care raportul nu a fost generat. .

Pentru a vizualiza detaliul, utilizatorul apasa fie butonul-creion (daca raportul este In definire) sau
butonul-lupa (daca raportul este Trimis). In ambele cazuri utilizatorul are la dispozitie butoanele:

- Inapoti - permite intoarcerea in ecranul precedent (lista de centralizatoare) .
- Tipareste - permite generarea unui fisier PDF tiparibil care cuprinde elementele detaliului
. Daca raportul este In definire (adica nu a fost trimis catre autoritatea PPP) utilizatorul mai are la
dispozitie si butonul Trimite Ragprt, care expediaza raportul (dupa ce a fost temeinic verificat pentru
corectitudine) catre autoritatea PPP. . o i )
Nu pot fi trimise decat rapoarte pentru anii anteriori celui curent. Raport pe anul curent, chiar daca este
enerat, nu poate fi trimis, deoarece butonul Trimite Raport este grayed, inaccesibil.
dministrare o L
Din optiunea Administrare a meniului principal se pot accesa urmatoarele module:
- Grupuri -permite gestiune grupurilor; . o . .
- U?hzatorl - permite gestiunea utilizatorilor autoritatii contractanate, precum si a rolurilor
acestora,
.= Profil - permite vizualizarea profilului autoritatii contractanate furnizat la inregisirare si
modificarea adreselor de contact; o ]
- Sabloane - permite gestiunea sabloanelor de produse, conditii de livrare si plata;
- Documente - permite gestiunea documentelor incarcate in sistem; )
- Centralizator, proceduri -permite vizualizarea listei rapoartelor proprii precum si adaugarea de
rapoarte noi. Grupuri . . o ) .
Pentru gestiunea grupurilor, se selecteaza optiunea Grupuri din meniul Administrare. =~
- Modulul Grupuri de entitati permite crearea si modificarea grupurilor precum si vizualizarea

or;

- ﬁldodulul Grupuri in care sunt inclos permite vizualizarea grupurilor in care utilizatoru] este

inclus.

Grué)uri de entitati L. . . _ .
Modulul de grupuri de entitati se acceseaza selectand din meniul Administrare optiunea Grupuri si
alegand din pagina de start pictograma corespunzatoare acestui modul.
Pagina Lista grupuri contine lista grupurilor de entitati definite in sistem. ) . .

entru a facilita cautarea grupurilor in pagina, aceasta dispune de un mecanism de filtrare in functie
de urmatoarele criterii de interes: denumire grup, denumire entitate, descriere. .
Pentru a vizualiza / edita un anumit grup de participanti se acfioneaza pictograma din dreptul acestuia.
Pentru a defini un nou grup de entitaii se va actiona butonul .
Definire grup : . .

Utilizatoru] are acces la pagina Editare grup atunci cand doreste:

- sadefineasca un nou grup, caz in care toate campurile vor fi necompletate;

- savizualizeze / editeze detaliile unui grup din lista. o L
Definirea unui grup presupune completarea unui formular structurat pe 2 sectiuni: General si Lista
entitatilor asociate la grup. . L

In prima sectiune va trebui sa oferiti informatii privind :

- Denumire grup;

- Tipul entitatilor din grup ;

- Descrierea grupului. . . .

Pentru a putea trece la urmatoarea sectiune toate aceste campuri trebuiesc completate.
In cea de-a doua sectiune se realizeaza asocierea de entitati la grupul creat.
Butonul redirectioneaza utilizatorul in pagina Lista grupuri. i . .
Adaugare participanti la grup Prin actionarea butonului din sectiunea IT a formularului de definire a
unui grup, utilizatorul este redirectionat in pagina Lista [Tparﬁiqlpantl. ) . )

Pagina contine lista futuror participantilor inregistrati in sistem si care fac parte din entitatea
selectata de utilizator in prima sectiune a formularufui. Pentru a facilita gasirea participantilor in lista
aceasta contine un mecanism de filtrare in functie de urmatoarele criterii de interes: denumire, co
inregistrare, localitate, judet. Grupuri in cate sunt inclus Modulul de érupurl_ in care entitatea curenta
este inclusa se acceseaza selectand din meniul Administrare optiunea Grupuri si alegand din pagina de
start pictograma corespunzatoare acestui modul. Pagina Lista grupuri in care sunt mclus contine lista
grupurilor definite in sistem in care entitatea curenta este inclusa. . . .

entru a facilita cautarea grupurilor in pagina, aceasta dispune de un mecanism de filtrare in functie

de urmatoarele criterii de interes: denumire grup si organizator grup, .
%‘?[Iit.r“ ta vizualiza / edita un anumit grup se actioneaza pictograma din dreptul acestuia.

ilizatori
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Pentru_gestionarea utilizatoriilor autoritatii contractante se selecteaza din meniul Administrare al
gphcatlel optiunea Utilizatori. . ) ) L . . .

e va deschide pagina Lista utilizatori, care va contine toti utilizatorii definiti de autoritatea
contractanta. _ . . . L .

Pagina permite re%aSIre_:a utilizatorilor dupa urmatoarele criterii de interes: nume, prenume, cont
utilizator si atributul valid. . . . . Lo
SS?;lu?eq'l este vizibila doar utilizatorilor care au asociat dreptul de "Administrare a listei de
utilizatori”.

Se_ptot adauga utilizatori noi pentru autoritatea contractanta sau modifica profilurile utilizatorilor deja
existenti.

Profilul unui utilizator reprezinta informatiile generale legate de utilizator (nume, preunume, adresa
de e-mail, telefon, cont si parola) precum si rolurile (drepturile) pe care acesta le are in gestionarea
activitatilor autoritatii contractante de care apartine. . .

Contul de utilizator creat Ja momentul inregistrarii in sistem, va detine automat toate drepturile pe
care un utilizator de tip autoritate confractanta le poate avea la un moment dat, inclusiv pe cel de creare
de noi utilizatori. Din acest motiv, utilizatorul creat prin inregistrare se numeste utilizator master. Noii
utilizatori creati de catre utilizatorul master, implicit nu_vor avea nici un drept asociat. Este
responsabilitatea utilizatorului master de a asocia drepturi utilizatorilor noi creati.

Editare utilizator _ ) - . . . .

.Se va deschide pagina Editare utilizator. Pentru a facilita definirea unyi nou utilizator, profilulul
utilizatorului este impartit jn doua sectiuni: General si Administrare Drepturi.

Toate campurile cuprinse in aceasta sectiune (nume, prenume, adresa de mail, numar de telefon, cont
utilizator si Barola). se completeaza in mod obligatoriu. Parola se va introduce de doua ori pentru
confirmare. Daca bifa "Valid" e scoasa, autentificarea in sistem cu acest cont de utilizator nu se va
yutea realiza, Numarul utilizatorilor care se pot defini pentru o anumita autoritate contractanta este
imitat. La atingerea acestei limite sistemul va afisa un mesaj de eroare. . .
Salvarea profiloiui utilizatorului se realizeaza prin actjonarea butonului . In momentul adaugarii unui
nou utilizator asociat autoritatii contractante, sistemul va trimite un e-mail de confirmare pe adresa
introdusa in profilul utilizatorului.

Administraré drepturi utiljizator =~ o . ] . .
Un utilizator ar¢ acces la functionalitatile atphcatlel in functie de rolurile care i-au fost asociate.
Gestiunea rolurilor (drepturilor) de utilizator se face din pagina Fditare utilizator, sectiunea
Administrare roluri. . . »

Sectiunea cuprinde rolurile curente asociate utilizatorului selectat. o »

Pentru adaugarea drepturilor de acces unui utilizator se parcurs urmatorii pasi (daca utilizatorul este

nou atunci se va trece direct la pasul 3_%:_ Lo ) . . .

1 - Se acceseaza pagina Lista utilizatori (Din meniul Administrare>Utilizatori) .

2 - Se selecteaza utilizatorul caruia doriti sa jj acordati un nou drept de acces apasand pictograma
aferenta. Veti fi redirectionat in pagina Edjtare Utilizator. . .. )

. 3 - Se apasa Administrare Drepturi din bara de meniu prezentata in figura mai jos. Veti fi
redirectionat in lista de drepturi de access care au fost asociate anterior utilizatorului, .

. 4 - Se apasa Gestiune roluri utilizator. Drepturile de access care sunt bifate sunt care deja
asociate utilizatorului. . L

.. 5 - Se selecteaza pictograma corespunzatoare dreptului de access pe care doriti sa il asignati
utilizatorufui (puteti sa atasati mai multe roluri o data).” ) . . )

_ 6 - Se apasa butonul Continua. Veti fi redirectionat in pagina de Editare Utilizator care cuprinde
lista drepturilor deja asociate.

. 7 - Se apasa butonul Salveaza . . L . .
Pagina de Gestiune roluri utilizator, cuprinde toate rolurile definite in sistem pentru tipul de utilizator
autoritate contractanta. Utilizatorul creat la momentul inregistrarii va detine automat toate rolurile.

Rolurile existente in sistem la momentul actual sunt urmatoarele: )

- Gestiune_utilizateri_- permite gestiunea utilizatorilor autoritatii contractante (definirea de
utilizatori, modificarea profilului si gesfiunea de roluri). Trebuie sa existe cel putin un utilizator al
autoritatii contactante care sa aiba asociat acest drept. Aplicatia nu va permite stergerea acestui rol,
daca nu mai exista niciun alt utilizafor care sa aiba asociat acest drept.

- Gestiune documente - perminte aceesul in sectiynea Administrare > Documente, o

- Administrare (gie_stmne profil, gestiune sabloane) - permite modificarea profilului autoritatii
contractante, si accesul in menjul administrare. = )
. . -Gestiune cumparari directe - permite vizualizarea cataloagelor de produse ale ofertantilor,
intierea si finalizarea achizitiilor pe baza de ca‘{alo% R

- Gestiune cereri de oferta -_Berm;te accesul [a toate functionalitatile legate de cererea de oferta
(definire, publicare, evaluare, deliberare, atribuire); .
Profil Gestiune anunturi - permite definirea si publicarea anunturilor;

rofi
Sectiunea Profil se acceseaza din meniul Administrare si permite vizualizarea detaliilor autoritatii
contractante referitoare la datele de identificare, adrese si documente de referinta. o
Se va deschide pagina Gestiune Profil Autoritate Contractanta, structurata pe trei sectiuni:

- General

- Adrese

_- Documente de
referinta General ) ) . . . .
. Sectiunea General cuprinde informatiile furnizate de autoritatea confractanta in formularul de
inregistrare. Campurile nume agentie, cod de identificare fiscala, reprezentat legal nu sunt
modificabile. Campurile banca, cont bancar si comentarii sunt editabile si pot fi modificate. L
Campurile Activeaza in domeniul activitatilor relevante, Tipul de activitate, Tipul autoritatii
contractante, Tipul de ordonator si Agentia Parinte, pentru AC-urile care nu au completat la
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inregistrare informatiile respective (AC- urile inregistrate in sistem ipainte de implementarea acestei
functionalitati), vor putea completa o singura data informatiile cu privire la profilul extins, iar dupa
Rréma salvare informatiile din profilul extins se vor afisa in maniera read-only.

rese
Sectiunea Adrese permite vizualizarea si modificarea adreselor autoritatii contractante. _ ) )

Pentru adaugarea unei noj adrese se actioneaza butonul , Utilizatorul va fi redirectionat in pagina
Editare adresa, unde are posibilitatea sa completeze campurile pentru o noua adresa. Nu se mal poate
adauga o alta adresa de tip sediu social. Aceasta este unica si a fost completata la inregistrare. Tipurile
de adrese disponibile sunt: punct de lucry, sucursala, reprezentanta, sediu secundar sau alte tipuri.

Daca se alege noua adresa ca fiind adresa de contact, toate notificarile din partea sistemului se vor
transmite pe adresa de e-mail aferenta acestei adrese. La yn moment dat doar o singura adresa poate fi
marcata ca adresa de contact. Datele de contact ale autoritatii contractante care sunt afisate in diferite
secttluq[l ale aplicatiei (de ex: detaliul unei achizitii) sunt preluate din adresa marcata ca fiind de
contact.

Profil Autoritate Contractanta. . .

Pentru vizualizarea/editarea unei adrese se actioneaza pictograma din dreptul acesteia. Utilizatorul
va fi directionat in pagina Editare adresa, care va ayea campurile completate cu datele afgrente adresei
selectate anterior din lista. Pentru adresa de tip sediu social se pot modifica doar campurile: telefon,
fax, e-mail, si URL. Restul campurilor sunt nemodificabile. o .
Pentru stergerea unei adrese de contact se actioneaza pictograma corespunzatoare acesteia din pagina
Adrese. Adresa sediului social nu poate fi stearsa; din acest motiv pictograma de stergere nu va aparea
in dreptul acesteia. _

Documente de referinta ) ) o ) )
Sectiunea Documente de referinfa permite vizualizarea documentelor incarcate de autoritatea
contractanta in momentul inregistrarii. Informatiile afisate in aceasta sectiune au doar caracter
consultativ. Acestea nu pot fi modificate.
Entitati subordonate o _ ) o )
Sectiunea Entitati suberdonate permite vizualizarea din profilul propriu a entitatilor direct subordonate
sub forma unei liste nav1§abﬂe. ) ) ) o
Lista entitatilor subordonate contine un filtru de cautare care permite selectia dupa criteriile:

- denumire entitate,

- localitate

- judet .

- cod de inregistrare, .

Lista va afisa urmatoarele campuri:

- denumire entitate,

- cod de inregistrare,

- judet,

- localitate,
Sabloane ) . o ) L .
Modulul Sabloane se acceseaza din meniul Administrare. Prin accesarea optiunii Sabloane utilizatorul
va {i directionat catre pagina Sabloane pentru licitatii,

Aceasta pagina ofera acces spre urmatoarele functionalitati;, L

7 Gestiune conditii de livrare - permite definirea/modificarea de sabloane pentru conditii de
ivrare;

- Gestiune conditii de plata - permite definirga/modificarea de sabloane pentru conditii de plata;

- Gestiune produse - permite definirea/modificarea de sabloane pentru produse; L

Definirea saboanelor este utila intrucat permite reutilizarea acestora in mai multe achizitii. La
definirea achizitiilor vtilizatorul nu va introduce in mod explicit descrierea pentru conditiile de livrare,
de plata si produse, ci va alege din sabloanele predefinite in aceasta sectiune.

Conditii de livrare’ . ) L

Pagina Lista conditii de ljvrare se acceseaza alegand din pagina de Sabloane pentru licitatii pictograma
corespunzatoare gestiunii conditiilor de livrare, . . . .

Aceasta pagina contine lista sabloanelor de tip Conditie de livrare definite de autoritatea contractanta,
Pentru a facilita gasnrea sabloanelor in pagina, aceasta dispune de un mecanism de cautare, care
permite selectia dupa criteriile: cod si descriere. . . .

Pentru adaugarea unei noi conditii de livrare se actioneaza butonul aferent Se va deschide pagina
de Editare conditii de livrare. Se completeaza campurile obligatorii cod si descriere. Nu se pot
introduce doua conditii de liyrare cu acelasi cod. . ] )

Prin apasarea pictogramei din lista se poate edita sablonul corespunzator de conditie de livrare, Veti
11 redirectionat catre pagina Editare conditii de livrare, care va fi completat cu datele sablonului de
conditig ales din lista.

Conditii de plata . . o
Pagina Lista conditii de plata se acceseaza alegand din pagina de Sabloane pentru licitatii pictograma
corespunzatoare gestiunii conditiilor de plata.” » . .

Aceasta pagina contine lista sabloanglor de tip Conditie de plata definite de autoritatea contractanta.
Pentru a facilita gasirea sabloanelor in pagina, aceasta dispune de un mecanism de cautare, care
germ:te s¢lectia dupa criteriile: cod si descriere. . .

entru adaugarea unei noi conditii de plata se actioneaza butonul aferent. Se va deschide pagina de
Editare conditii de plata. Se completeaza campurile obligatorii cod si descriere. Nu se pot infroduce
doua conditii de plata cu acelasi cod. ) . )

Prin apasarea pictogramei din lista se poate edita sablonul corespunzator de conditie de plata. Veti
fi redirectionat catre pagina Editare conditii de plata, care va fi completat cu datele sablonului de
conditie ales din lista.

Documente
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Sectiunea Documente se accescaza din menjul Administrare si permite gestiunea documentelor
autoritatii contractante (incarcarea, descarcarea fisierelor), Documentele gestionate in gceasta sectiune
se vor folosi ca atasament in diverse contexte (la definirea documentatiei de atribuire, la definirea
criteriilor, ca raspuns la clarificari etc). . ) o . .

La accesarea optiunil Documente din meniu veti fi directionat catre pagina Lista documente, care
contine lista tuturor documentelor adaugate in sistem de autoritatea contractanta. Pagina permite
selectarea documentelor dupa urmatoarele criteriile de interes: cod document si descriere.

Pentru adaugarea unui nou document se actioneaza butonul Adauga. Se va deschide pagina de Editare
document. Se completeaza campurile obligatorii cod, descriere, se incarca un fisier, ~ . .
Pentru a vizualiza documentul se actioneaza pictograma asociata acestuia. Veti fi directionat in pagina
Editare document. . . .

Incarcarca documentului se face apasand butonul Trimite Fisier. Se va deshide o fereastra care va
germite sa cautati pe calculatorul dumneavoastra fisierul care contine documentul dorit apasand

utonul Browse. Odata gasit fisierul apasati butonul Upload pentru ca acesta sa fie salvat. Daca fisierul
are o dimensiune mai mare decat cea maxim admisa veti fi avertizat printr-un mesaj de eroare. Dupa
uploadare numele fisierului va apare in pagina. ) ) ) )

aca doriti sa incarcati alt fisier repetati procedeul. Vechiul fisier va fi inlocuit cu cel nou selectat,
Documentele atasate in contextele de anunturi si invitatii (ex: Anuntul de participare online/Anuntul de
participare offline, etcs.% se vor arhiva si nu vor mai fi disponibile dupa o anumita perioada de timp,
definita de operatorul SICAP.

Centralizator proceduri ) ) ) . o .

Accesul la modulu] Centralizator proceduri se face din meniul principal Administrare, alegand
optiunea Centralizator proceduri . ) ) ) o

tilizatorul va fi redirectionat in pagina Centralizator proceduri. Aceasta pagina contine lista
rapoartelor proprii autoritatii coniractante. Pentru a facilita gasirea rapoartelor in pagina, aceasta
dispune de un mecanism de cautare, care Iperamte selectia dupa urmatoarele criter!i de interes: an si
stare raport ("In definire” sau "Trimis"). Pentru a yizualiza/edita un raport se va actiona pictograma in
E%zul in care raportul se afla in starea "In definire” sau pictograma pentru rapoartele aflate in starea

rimis",

Adaugare / editare raport . . ) o L

Autoritatile contractante sunt obligate sa transmita ANRMAP-ului, anual, situatia cu privire la numarul
si g}qloe}wea procedurilor desfasurate in sistemul electronic (online) si in afara sistemul electronic
oftline).

gn categoria procedurilor online intra atat procedurile desfasurte integral in sistemul electronic, cat si
procedurile offline cu etapa de licitatie electronica, ) . . .

. Situatia respectiva se fransmite electronic sub forma unui raport care va cuprinde informatii cu
privire la numarul, valoarea achizitiilor desfasurate pe parcursul unui an defalcate pe urmatoarele
coordonate:

- tipul de contract;

- tip procedura; . .

- modalitatea de desfasurare (online sau offline);

- moneda de exprimare a valorii contractului (euro si ron); . . )

- modalitatea de completare a valorii (automat de catre sistem si de catre autoritatea
confractanta);

1. Adau%area unui nou raport o .
Actionarea butonului din pagina Centralizator Proceduri are ca efect inserarea in lista a unui raport
aferent primului an pentru care autoritatea contractanta nu a definit / transmis inca raportul.

Daca AC-ul a definit deja raportul pentru anul curent se va afisa un mesaj de eroare corespunzator.

2. Vizualizare / editare raport i ) ) )

Pentru a vizualiza/edita un raport se va actiona pictograma in cazul in care raportul se afla in starea "In
definire" sau pictograma penfru rapoartele aflate in starea "Trimis".
Utilizatorul va fi redirectionat in pagina de detaliu a raportului selectat.

Pagina este impartita in 2 sectiunt: . y . .

- Sectiunea de informatii generale - cuprinde informatii legate de raport: denumirea raportalui,
stare, data de creare say data de transmitere.
- Raportul propriu -zis. . o ]

. Coloanele "declarat" ale raportului se refera la numarul si valoarea achizitiilor desfasurate in afara

sistemului dar si pentru procedurile desfasurate in SICAR Toate coloanele "declarat” ale raportului
sunt editabile si au valori implicit nule. Autoritatea contractanta va completa pentru fiecare linje a
raportului mmarul de contracte, valoarea confractelor in RON si EURO. Introducerea valorii
contractelor in EURO nu este obligatorie. ] ] )
Autoritatea confractanta va putea completa acest raport pentru_un anumit an incepand din data de 01
januarie a anului respectiv, insa transmiterea acestuia ANRMAP-uiui nu se va putea face decat in anul
urmator. Se poate defini si transmite un singur raport anual. Nu pot exista mai multe variante ale
aceluiasi raport,

Linii de total: . L

- Total I + Il = total achizitii si cumparari directe
- Total general I + II + {iI = linie de total general L

Se va aduna la totalul general, folosit si in obtinerea procentului online general, doar valoarea
acordurilor cadru, nu si a contractelor subsecvente.

- In calculul valorilor raportului se vor fua in considerare doar contractele incheiate in anul
pentru care se completeaza raportul. . . ] . .

- Confractele a caror valoare este exprimata in EUR vor fi contorizate in coloanele de sub rubrica
,»,Yaloare totala contracte EUR™,

- Contractele a caror valoarea este exprimata in RON vor fi contorizate in coloana ,,Valoare
totala contracte RON".
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. - Coniractele exprimate in USD vor {1 convertite la RON la cursul de referinta pe care il va
furniza beneficiarul. L L . . .

- Un contract nu va fi contorizat in ambele rubrici, chiar daca valoarea lui este exprimata atat in
RONcatsiin EUR/USD L . .

. - In cazul anuntuluj de atribuire la proceduri, daca la valoare s-a completat oferta cea mai scazuta
sl cea mai ridicata se va lua in considerare oferta cea mai ridicata.

- Ultima coleana a raportului ,Procentul de atribuire online” se va calcula dupa urmatoarea
formula: Procent atribuire online = (colii + col19) *100 / icohl +coll9 +coll5 +col23);

- Pentru a putea aduna coloanele 19 si 23 la' coloanele 11 si 15 se realizeaza o conversie 1a RON
la cursul de schimb pe care il va furniza beneficiarul.

Documente constatatoare ) . . .
Documentele constatatoare reprezinta acele documente primare / suplimentare (finale) referitoare la
indeplinirea / neindeplinirea obligatiilor contractuale ale furnizorilor de produse / prestatorilor de
servicil si executantilor de lucrari.

Pagina dedicata acestora cuprinde:

A. Zona de filtrare, cu filtrele:

- Nr. document - caseta de text

- Stare - lista derulanta

- CUI - caseta de text . . . . )

- Operator Economic - numele operatorului asociat anuntului de atribuire care face obiectul
documentului constatator

- Denumire contract o o

- Data publicare - afisata ca si interval de controale calendaristice

Dupa introducerea criteriului / criteriilor de filtrare, utilizatorul trebuie sa apese butonul Cauta
pentru a gasi documentele constatatoare care corespund filtrari,

B. Zona de ljsta, cu coloanele

- Denumire contract . . . L .

- Data publicare - contine starea (In Definire sau Publicat) si data publicarii (daca exista)

- Operator economic / CUL . .

.- coloana de download / vizualizare - continind butonul-agrafa pentru downloadul documentului
asociat si butonul-lupa pentru vizualizarea documentului constatator .
Adaugarea unui document constatator se face apasand butonul Adauga. In noua pagina afisata
utilizatorul trebuie sa introduca o serie de elemente:

A. In zona Informatii Document Constatator;

- Tip document - poate fi Primar sau Final

- Categorie document - Derulare contract, Reziliere contract sau Refuz semnare contract

- Optiune - devine activ doar daca Categorie document = Derulare contract

- Exista prejudicii sau pagube - optiunile Da sau Nu

- Data dociment - reprezinta .

Data semnarii contractului in cazul categoriei Derulare
contract Data rezilierii contractului pentru categoria
Reziliere confract = |

Data transmiterii invitatiei de semnare a contractului in cazul categoriei Refuz semnare contract

- Publicare prealabila - optiunile Da sau Nu ) . »

- Anunt/invitatie de participare - se activeaza doar daca Publicare prealabila = Da. Utilizatoru]
va selecta unul din radiobutoanele AP sau IP (anunt de participare, respectiv invitatie de participare)
apoi va apasa pe butonul selecteaza Anunt / invitatie de participare , céea ce va duce la afisarea unel
gaglm Ipo -up continind lista de anunturi respectiv invitatii de participare din care utilizatorul poate

ace selectia dorita. Numarul anuntului este afisat in dreptul butonului.

. -. Apunt de afribuire - element obligatoriu, utilizatorul va apasa butonul Selecteaza Anunt
Atribuire iar_aplicatia va afisa ecranul pop-up cuprinzind anunturi de atribuire (fie de la anunt de
%artzclpare, fie de la invitatie de participare, dupa caz), din care utilizatorul va selecta anuntul corect.

e nofat ca daca anuntul de atribyire nu provine din anuntul de participare sau invitatia de participare
%electa’ie,_ aplicatia va afisa mesaj de avertizare la salvare. Numarul anuntului este afisat in dreptul
utonului

- casetele de text Procedura de Achizitie si Data organizarii sunt completate automat, in functie
de anuntul / invitatia aleasa . . o .

- ’11\'/11p Confract - optiunile sunt cele clasice, Furnizare, Servicii, Lucrari ) .

- Modalitatea de atribuire - tot cele clasice, Pretul cel mai scazut respectiv Oferta cea mai
avantajoasa d.p.d.v. ecomomic

-~ Document atasat )

B, In zona Informatii Operator Economic .

Utilizatorul poate introduce datele despre ofertant in doua feluri:

- apasa butonul Selecteaza Ofertant si selecteaza un qfeﬂ?nt din ils_tel\ afisata de ecranyl pop-up
care se deschide; adphcatla completeaza automat caracteristicile ofertantului in campurile zonet

- _introduce de mana informatiile in campurile zonei

¢. In zona Detalii Confract . o .

Toate campurile de aici sunt obligatorii. Utilizatorul completeaza casetele de text Numar contract si
Denumire Contract , alege o data calendaristica in caseta calendaristica Data Contract si alege o
valoare din lista derulanta Calitate Contractor (anume Contractor respectiv Contractor Asociat) Dupa
ce toate campurile obligatorii au fost completate, utilizatorul apasa butonul Salveaza daca doreste sa
salveze documentul constatator dar fara sa il publice inca, sau apasa butonul Salveaza si vizualizeaza
inainte de publicare daca doreste sa salveze documentul constatator si sa-l si trimita spre publicare
(spre a f1 vizibil in aplicatie). o . L .

_Apasarea acestui din urma buton duce la afisarea unei noi pagini, de previzualizare, in care
utilizatorul poate verifica corectitudinea introducerii datelor.
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In final, utilizatorul apasa butonul Publica pentru a publica efectiv documentul constatator. Dupa ce
raspunde pozitiv la mesajul de confirmare, aplicatia va publica documentul constatator.

Publicitate anunturi i o ) ] o . .

In acest submeniu pot fi create, publicate si vizualizate anunturile publicitare. Pagina cuprinde o zona
de filtrare si 0 zona de lista. ) i .
Crearea unui anunt publicitar se face apasand butonul Adauga. Modificarea unui anunt publicitar se
face aﬁqasand butonul-creion din dreptul anuntului dorit.

Vizualizarea unui anunt publicitar se face apasand butonul Adauga.

Creare anunturi publicitare ) o ) . .

Pagina de creare a anuntului publicitar cuprinde o serie de zone ale caror campuri utilizatorul
trebute sa le completeze pentru a putea publica anuntul.

A. Zona Nume, Adresa si Persoana de contact = o . . .
Este completata automat de catre aplicatie, lasind insa posibilitatea utilizatorului de a meodifica
elementele dorite,

B. Zona informatijilor despre anunt L o . i

- Tipul anunt - lista derulanta avind ca optiuni Anexa 2B sau Cumparari directe, obligatoriu

- Tip contract - cele trei tipuri standard (Lucrari, Furnizari, Servicii), obligatoriu

- Denumire contract - caseta de editare, obligatorin

- CPV - selector de coduri CPV obligatoriy | . .

- Valoare estimata fara TVA - aici poate fi introdusa fie o valoare, fie un interval de valori, iar
moneda nu esfe limitata la RON; este obligatorie ) ]

- Descriere contract - caseta de editare, nu e obligatorie . .

. - Conditii contract - caseta de editare, camp olegatorlu pentru Tipul anunt = Anexa 2B, insa
optlonalcpentg‘q.Cumpe_lrarl directe . i ) ) .

- Conditli participare - caseta de editare, camp obligatoriu pentru Tipul anunt = Anexa 2B, insa
0pt1onalcpf_:ntr_l_s umparari directe . . _ ) )

- Criterit adjudecare - caseta de editare, camp obligatoriu pentru Tipul anunt = Anexa 2B, insa
optlona_ll_pentru Cumparari directe o . . ‘ .

- Termen limita primire oferte - caseta calendaristica, obligatoriu trebuie sa fie o data din trecut;
nu este obligatorie . . .

- Informatii suplimentare - caseta de editare, nu este gbligatoriu .

Dupa ce utilizatorul a introdug toate campurile obligatorii, e Fc_)ate apasa unul din butoanele:

.- Salveaza - salveaza modificarile facute, pastrind anuntul in stare In Definire, pentru a putea fi
modificat ulterior . i . L

.- Sterge - dupa ce utilizatorul raspunde pozitiv la un mesaj de confirmare, aplicatia sterge anuntul
publicitar dat

- !lla Ol 3 - - 13 3 1 " - . - +

- Salveaza si vizualizeaza inainte de transmitere - salveaza modificarile facute si trimite anuntul
spre publicare, deschizind pagina de previzualizare a anuntului. Aici utilizatorul poate trimite efectiv la
publicare anuntul prin apasarea butonuluj Publica. . L .

Vizualizare anunturi publicitare - Pagina de vizualizare permite strict vizualizare detaliilor
anuntuiui publicitar. Planuri de achizitir o .

Planurile de achizitii reprezinta intentiile autoritatii contractante de a efectua achizitii in anul curent
sau in anul urmator celui curent. o . o .
Doar utilizatorii care au dreptul Administrare planuri anuale de achizitii pot avea acces la acest meniu
si la toate facilitatile sale, . . .

Un plan de achizitii pentru un anume an poate fi spart pe mai multe detalii de plan, iar pentru ficcare
detaliu de plan pot {i asociate una sau mai multe proceduri. ] D .
Accesarea menmlui Plan de achizitii duce la afisarea listei de planuri de achizitii pentru autoritatea
contractanta data. ) . ] o

In partea superioara exista un set de filtre care permit afisarea doar a planuriulor de achizitie care se
potrivesc cu criteriile de filtrare. Aceste filtre sunt:

- Cod unic plan

- An

- Versiune

In lista sunt afisate coloanele: o . .

- Depumire plan de achizitii - afiseaza concatenat indicativul planului, Fiasat intre paranteze
drepte si format din codul unic al planului, urmat de anul pentru care e generat planul si de versiune, si
denumirea planului ] o ) L

blic Stare plan - poate fi In Definire sau Publicat, in al doilea caz este afisata pe a doua linie si data

ublicarii
P .- Versiune curenta - o _bifa care arata daca este vorba de versiunea curenta a planul, sau de o
versiune mai veche, intermediara, sau nepublicata o )

- coloana cu butoanele de vizualizare (butonul-lupa) respectiv editare (butonul-cteion) )

De asemenea, in dpartea de jos a listei apare si butonul Adauga, care permite adaugarea unui nou
plan de achizitie. Adaugarea sé face automat pentru anul curent; daca anul curent are deja un plan de
achizitie create si asociat, atunci adaugarea se face pentru anul urmator celui curent. Daca au fost deja
create versiuni ale planului atat pentru anul curent cat si pentru anul urmator celui curent, butonul
Adauga lipseste de tot. i ) .

Operatmnile care pot fi efectuate in aceasta lista sunt deci: )

- adaugarea unai nou plan de achizitie - prin apasarea butonului Adauga o .

- editarea (lm_odxﬁcarea) unui plan de achizitie existent - prin apasarea butonului-creion din
dreptul respectivului plan L . . .

- vizualizarea unui plan de achizitie existent - prin apasarea butonului-lupa din dreptul

respectivului plan Adaugarea unui plan de achizitii
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Ecranul de adaugare a unui plan de achizitii pentru auforitatea contractanta data cuprinde
urmatoarele elemente: ] . . . .

- caseta de editare Denumire - utilizatorul infroduce aici numele noului plan, care nu poate fi
lasat necompletat L _

. - caseta de text An - este automat completat de aplicatie cu valoarea anului curent (daca nu
exista plan pentru acest an) sau cu valparea anului urmator (daca exista plan definit, chiar daca
nepublicat, pentru anul curent); nu poate fi modificat de catre utilizator .

- caseta de text Versiune- este automat completat de aplicatie; initial, valoarea sa este 1 si nu
poate fi modificata de catre utilizator o

- caseta de text Cod Unic - injtial este goala, va fi completata automat de catre aplicatie cu codul
generat gutomat, imediat dupa publicare

- lista Lista Detalii de Plan_ ) ] . . .

- butonul Salveaza - permite salvarea modificarilor facute de utilizator; printr-o simpla salvare
planul de achizitii ramine in starea In Definire, . . .

.- butonul Salveaza_si vizualizeaza inainte de publicare - permite salvarea si publicarea
modificarilor facute de utilizator, publicarea ducand la treerea planului in urmatoarea stare .

- butonul Inapoi - apasarea cestuia duce |a intoarcerea inlista de planuri de achizitie. Dupa prima
salvare a planului de achizitie si pana Ja publicarea lui {deci atata vreme cat planul se afla in starea In
Definire) utilizatorul va avea la dispozitie si butonul Sterge. o . )

Apasarea bufonului de Sterge duce la eliminarea din aplicatie a planului respectiv, a tuturor
detaliilor de plan asociate, precum si a tuturor asocierilor dintre proceduri si detalini de plan, Inainte de
stergerea efectiva, utilizatorul frebuie sa confirme operatiunea. ~ L )

Odata apasat butonul Salveaza si vizualizeaza inainte de publicare planul de achizitie va ajunge sa
poata fi trimis intai spre avizare, apoi spre aprobare. Intai planul ajunge in fata unui ufilizator care are
drepturi de avizare (gx de respingere a avizarii). Acesta poate da un aviz favorabil apasand butonul
Avizare (si trimitind astel planu] catre aprobare) san nefavorabil apasand butonul Respingere Avizare
81 trimitind astfel din nou Ipianul la editare). . o .

data trecut de avizare, planul de achizitii ajunge in fata unui utilizator care are drepturi de aprobare
(si de respingere a aprobarii), acesta putind da fie_un verdict favorabil prin apasarea butonului
Aprobare, fie unul nefavorabil prin apasarea butonului Respingere Aprobare. . .
Ultima faza, dupa ce planul de achizitii trece de fazele de avizare si a;[)robare, este fpubhcarea efectiva,
care se face prin apasarea butonului Publicare. Acesta apare doar pentru planurile frecute de avizare si
aprobare. Adaugarea unui detaliu de plan de achizitie

Ecranul de adaugare a unui plan de achizitie contine urmatoarele elemente:

- caseta de editare Obieciul contractului/acordului cadru-SAD - —

. - setul de controale Clasificare CPV (vocabularul comun privind achizitiile) - defalcat, ca de
obicei, in Obiect Principal (lobhgatorlu de selectat) si un numar de patru Obiecte suplimentare

. - caseta de editare Valoare estimata (RON fara TVA) - se introduce valoarea baneasca estimata a
achizitiilor, fara TVA . ]

. - .caseta de editare Valoare estimata (RON cu TVA) - se introduce valoarea baneasca estimata a
achizitiilor, inclusiv TVA . . .

. - .caseta de editare Valoare estimata (EUR fara TVA) - se introduce valoarea baneasca estimata a
achizitiilor, in euro la cursul zilei, fara TVA ) o L . Lo

. .- lista derulanta Tip Procecfura - cuprinde o lista a tipurilor de grpceduyl existente in aplicatie
(Licitatie Deschisa, Licitatie Restransa, ..., Cerere de Oferta) - este obligatoriu ca utilizatorul sa
selecteze una _ . . L . . L

- lista derulanta Tip Contract - cuprinde o lista a tipurilor de contracte existente in aplicatie
{contract de achizitii, SAD, acord—(::«,ldruE)J - este obligatoriu ca utilizatorn! sa selecteze unu

- Data estimata incepere procedura si Data esfimata finalizare procedura - dona controale
galerlldanstlce in care utilizatorul selecteaza datele intre care se preconizeaza achizitiile de pe detaliul

e plan

P caseta de editare Responsabil Achizitie - utilizatorul introduce numele responsabilufui

- caseta de editare Observatii - aici pot fi introduse eventualele observatil asupra detaliului de

plan . . i
Odata introduse toate campurile obligatorii, utilizatorul apasa butonul Salvare, ceea ce salveaza noul
detaliu de plan. L
Editarea unui plan de achizitii L . i . . o
Ecranul de editare a unui plan de achizijtii permite atat schimbarea numelui planului de achizitii
Sgrm modificarea campului Denumire) cat si adaugarea, modificarea si-sau stergerea detaliului de plan.
?@u%area unui detaliu de plan este detaliata in subsectiunea Adaugarea unui detaliu de plan de
achizitie,
Stergerea unui detaliu de plan de achizitie se face apasand butonul de stergere (X rosu) din dreptul
respectivului detaliu de plan. Utilizatorul trebuie intai sa confirme ca intr-adevar doreste stergerea.
lodificarea unui_detgliu_de pl'zin de aclg%;me se face apasand butonul-creion din dreptul unui
detaliu de plan de achizitie. Ecranul de modificare este practiv identic cu cel de adaugare, permitand
modificarea tuturor elementelor, cu aceleasi limitai (un camp obligatoriu nu poate fi sterse si lasat
necompletat, de exemplu). . , . .
In plus aplicatia permite adaugarea respectiv stergerea procedurilor asociate la detaliul de plan. )
tergerea procedurilor asociate detaliului de plan se face apasand butonul de stergere (X rosu) din
dreptul procedurii dorita a fi stearsa. Utilizatorul trebuie sa confirme stergerea. )
Adaugarea unei proceduri se face apasand butonul Adaugare procedura de achizitii publice Aceasta
duce Ia afisarea unui ecran pop-up, in care sunt afisate toate anunturile de participare si invitatiile de
%al_'t;mpare ale autoritatii contractante, proceduri care sunt atribuite. ] .
tilizatorul selecteaza una din proceduri apasand butonul-tinta din dreptul ei. Aceasta asociaza
automat procedura la detaliul de plan, iar aplicatia recalculeaza valorile ramase ale detaliului in
conformitate cu valorile estimate ale procedurii alese.
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Salvarea intregului detaliu de plan, cu toate modificprile facute, se face apasand butonul Salvare.
Exceptie face asocierea unei proceduri Ia detaliul de plan, care nu necesita salvare pentru a fi preluata
In aplicatie,
Vizgalizarpa unui plan de achizitii .
Vizualizarea unui plan de achizitii se poate referi la: L

- vizualizarea unui plan de achizitii care nu este versiune curenta - ceea ce permite tiparirea |
planujui de achizitie, vizualizarea detaliilor planului de achizitie si adaugarea de proceduri pe detaliul
planului de achizitie o ) .

- vizualizarea unui plan de achizitii care este versiune curenta - pe langa cele de mai sus,

utilizatorul poate crea o noua versiune a planului de achizitii
In ecranul de vizualizare sunt afisate urmatoarele informatii

- denumirea planului de achizitii L
anul pentru care este creat planul de achizitii
versiunea planului de achizitii .
starea planului de achizitii - este Publicat

- data publicarii planului - o

- codul unic asociat - codul generat automat pentru planul de achizitie curent .

lDedeisubtul acestor informatil apare lista denumita Lista detalii de plan. Aceasta cuprinde

coloanele:

- Denumire - numele detalinlui de plan

- Valoare estimata gRON fara TVA)

- Valoare estimata (RON cu TVA
- Valoare estimata (EUR fara TVA) . .

.« coloana butoanelor-lupa de vizualizare - apasarea acestora duce la deschiderea ecranului de

vizualizare a detaliului de plan.

In partea de jos a paginii sunt afisate butcanele:
- Printeaza
- napoi : - . .
- Creare versiune ~ daca planul de achizitie este versiunea curenta, apasarea acestui buton duce la
crearea unei copii 1:1 a planului curent, acesta avind versiunea marita cu 1. In momentul
publicarii efective, copia, ajunsa_in_starea Publicat, va deveni versiunea curenta a planului,
marcata automat de catre aplicatie Diverse Din optiunea Diverse a meniului principal se pot
accesa urmatoarele module si functionalitati: i
- Noutati - permite vizualizarea coumunicatelor publicate de Operatorul SICAP;
- Schimbare parcla - permite modificarea parolei contului curent de utilizator;
- Log off - pentru deconectarea din sistem;

Noutati . i . . ] .

Modulul Noutati se acceseaza din meniul Divese. In aceasta sectiune sunt afisate toate comunicatele
Eubhcate de Operatorul SICAP pentru autoritatile contractante. ) . .

a accesarea link-ulni Noutati utilizatorul va fi directionat in Xagma Lista Noutatilor. Pagina afiseaza
noutatile in ordinea inversa a publicarii lor de Operatorul SICAP si permite cautarea dupa urmatoarele
criterii de interes: titlu, data si descriere. . o

Ultimele stiri publicate sunt vizibile si din pagina de start penfru autoritatile contractante.

Pentru vizualizarea in detaliu o unei noutati se apasa pictograma din dreptul acesteia, Utjlizatorul va fi
directionat catre pagina de Vizualizare noutate, care contine tiltul noutatii, data publicarii si continutul
complet al acestela.

Schimbare parola i ) )

Sectiunea Schimbare parola se acceseaza din meniul Divese. ) )

La accesarea link-ul Schimbare parola utilizatoru] este directionat spre pagina Schimbare parola.
Sectiunea permite modificarea parolei pentru utilizatorul curent logat in sistem. .
Introducetl noua parola in campurile: parola noua si confirma parola noua, dupa care apasati butonul
ISJChlmfl%a parola. Parola trebuie sa contina minim 6 caractere.

0g 0

Deconectarea din sistemn se poate face actionand butonul aflat sub meniul principal sau alegand
optiunea Log off din meniul Diverse, Utilizatorul va fi redirectionat catre pagina principala a aplicatiei
din partea publica. Notificari ) o .

otificarile sunt mesaje trimise automat de catre sistem sau entitatile sistemului (Operator SICAP,
ANMRAP, AC-uri si ofertanti), care pot fi vizualizate in SICAP, intr-o sectiune distincta Notificari.
Notificarile se trimit doar entitatilor inregistrate in sistem. .
Sistemul permite declararea urmatoarelor tipuri de notificari:
- notificari de sistem; = | .
- notificar] intre entitatile sistemului;
- notificari solicitate pe criterii de interes;
Din %)tu_mea Notificari a meniului principal se pot accesa urmatoarele module:
- Notificari de sistem .
- Notificari infre entitatile sistemului
- Notificari pe criterii de interes L . .

Notificari de sistem - email-urile trimise de aplicatie si notificarile Operatorului SICAP
(administrative). Entitatile destinatare sunt; AC-urile, ofertantii si ANRMAP. Acest tip de notificare se
trimite in mod automat prin email. Entitatile nu se pot dezabona de la primirea acestui tip de notificare.
Pentru accesarea acestui modul se selecteaza optiunea Notificari de sistem din meniul Notificari,

Lista notificari de sistem - lista notificarilor trimise automat de aplicatie si a notificarilor
administrative carg iau fost adresate, mai noi de 3 lunj (parametru configurabil), afisate in ordinea
descrescatoare a datei la care au fost generate. Notificarile marcate cu rosu reprezinta nofificari
administrative, notificarile marcate cu albastru reprezinta notificari de aplicatie mai noi de 10 zile iar
notificarile marcate cu negru reprezinta notificari de aplicatie mai vechi de 10 zile.
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Notificari intre entitatile sistemului - Orice entitate din sistem de tip AC, ofertant sau ANRMAP poate
defini grupuri de entitati carora sa le trimita notificari. Aceste entitati pot fi in acelasi timp si sender si
receiver. Notificarile se vizualizeaza implicit in aplicatie, dar se poate opta pentru trimiterea si prin
email a acestora, . . B o . . L i .
.. - Modulul Netificari proprii permite viznalizarea notificarilor create si trimise, definirea si
trimiterea acestora; = . . . L. o
- Modulul Entita_t_l dezabonate permite vizualizarea entitatifor dezabonate de la primirea
notificarilor proprii; =~ L ) ) o L
) - Modulul Notificari primite permite vizualizarea notificarilor primite de la alte entitati precum
si dezabonarea de la primirea de notificari, o .
- Modulu] Entitati de la care sunt dezabonat permite vizualizarea entitatilor de 1a care a fost
dezabonat de la primirea de notificari precum si posibilitatea de reabonare; . . L
. Notificari proprii - lista tuturor notificarilor create de entitatea curenta aflate in starile de definire si
trimise. Definire notificare proprie - Definirea unei notificari proprii presupune completarea unui
formular structurat pe doua sectjuni: general si selectie destinatari.
General - informatjl referitoare la subiectul notificarii precum si continutul acesteia,
Selectie destinatari - destinatarii notificarii proprii create (grup sau entl_tate}, . . .
Detaliu notificare proprie - informatii legate de notificarea vizualizata: subiectul notificarii,
continutul, data postarii, daca notificarea a fost sau nu trimisa prin email, fisierele atasate, toate
entitatile carora lea fost trimisa notificarea (atat entitatile selectate manual, cat si cele incluse in lista de
destinatari prin intermediul grupnlu}f) precum si lista grupurilor selectate. o .
desfagurarit activititii, precum si formularele tip se vor aproviziona de catre criteriilor de interes
disponibile pentru raportul regpectiv. . L. . . .
tGeneral 3 informatii referifoare la denumirea sablonului, tipul de raport si starii acestuia (daca este
activ sau nu),
Tipurile de rapoarte predefinite sunt urmatoarele
- invitatii de participare publicate;
anunturi de intentie publicate;
proceduri offline cu etapa de LE in desfasurare;
proceduri offline cu etapa de LE in deliberare;
proceduri offline cu etapa de LE in atribuite;
proceduri offline cu etapa de LE suspendate;
anunturi de participare publjcate;
anunturl de participare respinse; .
anunturi de participare in asteptare validare ANRMAP;
anunturi de concurs de solutii publicate;
anunturi de concurs de solutii respinse; i
anunturi de concurs de solutii in asteptare validare ANRMAP,
cererl de oferta in desfasurare;
cereri de oferta in depunere oferta;
cereri de oferta in evaluare;
cereri de oferta in etapa de LE;
cereri de oferta in deliberare;
anunturj de concesionari publicate;
anunturi de concesionari respinse; .
anunturi de concesionari in asteptare validare ANRMAP;
- cereri de oferta afribuite;
- cereri de oferta anulate;
- cereri de oferta su_spen&qte;
- anunturi de intentie respinse; .
- anunturi de intentie in asteptare validare ANRMAP;
- anunturi de rezultat de concurs de solutii publicate;
- anunturi de rezultat de concurs de solutii respinse;
- anunturi de rezultat de concurs de solutii in asteptare validare ANRMAP; .
Criterii - valorile pentru criteriile de interes specifice tipului de raport ales in sectiunea General,
Acestea se vor genera in mod dinamic in functie de configurart. ) L )
Configurari notificari solicitate pe criterii de interes - pentru primirea notificarii, entitatea trebuie sa
defineasca un_sablon de notificare pe baza tipurilor de rapoarte existente in sistem pentru tipul
respectiver enfitatir.

L L T e T O T S T R T T |

9. Responsabilitati

Administratorul
Serviciul de contabilitate

10. Formular de evidenti a modificirilor

Semnitura
conducétorului compartimentului

Data C : .
. Rev | Data reviziei Descriere
Nr. Edifia edifiei ata reviziei

crt izia | - |- PEE modificare
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18.10.2019 Modificare
i I 1 08.08.2022 X antet, actualizare
legislatie
2
3

11. Formular de analizii a procedurii

Nume 51 Inio;uﬁo Aviz favorabil Aviz nefavorabil
Nr. | Compartime CE;ZTE;ZI_ (;re;t
crt. nt compartime san Sen;:atu Data Obssrvat Semnatura | Data
nt delegat
1 CADIR Marin [rina
12, Lista de difuzare a procedurii
Nr | Data intrérii
ex: Compartiment Nume si Data Semnitura Data " Vigoare. N Semﬂﬁtu.ra
P _ prenume | primirii retragerii procedurii
1 CADIR Marin Irina
2 FIAD Popa Ana
Maria
3 SECR Iftime
Narcisa
13. CUPRINS
Paging de ardai... ...t ns e 1
1 SCOpUl ProCeAUIIL ... oot cee e rr et r e saesn e eas e e e s s erbsessesae e seareessaseensenarenne 2
2 Domeniul de BPLICAIE ..o ettt st na e 2
3 Documente de referint ..o e e e 3
4 Definitii 1 abrevieri ..o e e s 7
S DesSCrierea PrOCEAUITE «ocvcieiirieecreecierties e rterteear e et ertbaessrssreaarerisessasesasbennsasssansenseransarans 8
6 Responsabilital ... e e e e e e e erees 33
7  Formular evidentd modifiCari ......cooioiiciiiece et 33
8 Formular analizd procediri ........cocoeeieeeiciieernre et e a e nen 33
9 Lista de distribuire @ procedurii ....cccovorviiinieerrrerrs e e et s as 33
TO CUPTIIS 1r ittt viireeerimrriirreaies e s e reeertessersnasstsueaaressnsassersarseasssssesssasssesuesarsasessesssersanssesneerseann 33
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