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MODULUL ACHIZITII PUBLICE
SCRIPT NR. 5
Documentatia de Atribuire

Documentatia de atribuire se intocmeste de catre autoritatea contractanta in etapa de
pregatire a procedurii si contine, pentru a asigura ofertantilor o informare completa,
corecta si explicita cu privire la modul de aplicare a procedurii de atribuire, cerintele,
criteriile, regulile si informatiile necesare dupa cum urmeaza:

Tn cadrul documentatiei de atribuire vom gasi informatii cu privire la:

. obiectul contractului

. cerintele/ specificatiile tehnice pentru produsele/serviciile/lucrarile solicitate

. cerintele si criteriile solicitate operatorilor economici pentru participarea la
procedura

. modul de desfasurare a procedurii de atribuire

. clauzele contractuale propuse

. modul de prezentare ofertei

. alte informatii relevante

Documentatia de atribuire este compusa din urmatoarele documente:

. Fisa de date a achizitiei /instructiunile catre ofertanti
. Formularul DUAE

. Caietul de sarcini

. Proiectul de contract

. Formulare si modele de documente

Documentatia de atribuire este insotita de urmatoarele documente-suport:

. declaratia privind persoanele cu functii de decizie
. strategia de contractare

Ce este si ce informatii contine Fisa de date?

Fisa de date a achizitiei contine informatii cu privire la procedura de atribuire si cerintele
aplicabile pentru operatorii economici care doresc sa participe la procedura.

Fisa de date este structurata in mai multe sectiuni care contin informatii despre:
autoritatea contractanta, obiectul, tipul, durata si valoarea estimata a contractului,
procedura aplicabila, impartirea pe loturi, conditiile juridice, economice, financiare si
tehnice pe care trebuie sa le indeplineasca operatorii economici participanti la procedura,
participarea in asociere sau cu subcontractanti, criteriul de atribuire si factorii de
evaluare a ofertelor (daca este cazul), garantiile solicitate, modul de prezentare a
propunerii tehnice si financiare, precum si modul de prezentare al ofertei, procedura de
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contestare si alte informatii despre conditiile si formalitatile necesare pentru participarea
la procedura de atribuire.
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Informatiile aferente fiecarei sectiuni a Fisei de date se completeaza de catre autoritatea
contractanta in SEAP, in etapa de definire a documentatiei de atribuire.

La momentul completarii informatiilor care vor fi preluate in Fisa de date, autoritatile
contractante sunt sfatuite sa consulte modelul de Fisa de date publicat de ANAP,
disponibil la adresa: https://anap.gov.ro/web/modele-fda/, pentru a preveni aparitia
unor eventuale erori/neconcordante/omisiuni.

Atunci cand stabileste cerintele si informatiile ce vor fi preluate in Fisa de date a
achizitiei, autoritatea contractanta trebuie sa respecte prevederilor legale aplicabile in
functie de tipul si obiectul contractului, valoarea estimata si procedura aplicabila, fiind
obligatorie respectarea urmatoarelor reguli:

1. Cerintele privind neincadrarea in motivele de excludere a ofertantului prevazute la
art. 164, art. 165 si art. 167 din Legea nr. 98/2016 si cerintele privind capacitatea
juridica de exercitare a activitatii profesionale sunt obligatorii si trebuie solicitate
intotdeauna, indiferent de tipul procedurii aplicate

2. Cerintele privind capacitatea economica si financiara si cele privind capacitatea
tehnica si/sau profesionala a ofertantilor trebuie sa prezinte relevanta si sa fie
stabilite proportional in raport cu natura, valoarea si complexitatea contractului ce
urmeaza sa fie atribuit.

3. Criteriul de atribuire pretul cel mai scazut poate fi utilizat numai pentru achizitiile
a caror valoare estimata se situeaza sub pragurile prevazute la art.7 alin. (1) din
Legea 98/2016

4. Criteriile de atribuire cel mai bun raport calitate-pret sau cel mai bun raport
calitate-cost trebuie utilizate in mod obligatoriu:

- in cazul achizitiilor a caror valoare estimata depaseste pragurile prevazute la
art.7 alin (1) din Legea 98/2016,

- in cazul dialogului competitiv, a parteneriatului pentru inovare si a procedurii
specifice serviciilor din anexa 2,

- in cazul contractelor de servicii avand ca obiect prestatii intelectuale, aferente
unor proiecte de complexitate ridicata

Daca procedura se atribuie pe mai multe loturi, autoritatea contractanta va stabili
cerintele si criteriile de atribuire pentru fiecare lot in parte, raportat la valoarea estimata
si obiectul fiecarui lot.

Criterii de atribuire

Autoritatea contractanta poate stabili in cadrul documentatiei de atribuire unul dintre
urmatoarele criterii de atribuire:

pretul cel mai scazut;
costul cel mai scazut;
cel mai bun raport calitate-pret;
cel mai bun raport calitate-cost
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Garantia de participare solicitata poate fi de cel mult 1% din valoarea estimata a
contractului de achizitie publica sau a celui mai mare contract subsecvent in cazul
acordurilor-cadru. Garantia de participare trebuie sa fie constituita in una din
modalitatile prevazute la art. 154 din Legea nr. 98/2016, trebuie sa fie irevocabila
si neconditionata, iar perioada sa de valabilitate a trebuie sa fie cel putin egala cu
perioada minima de valabilitate a ofertei.

Garantia de participare se constituie prin:

(©]
(©]
©]

virament bancar;

instrumente de garantare emise in conditiile legii, astfel:

scrisori de garantie emise de institutii de credit bancare sau de institutii financiare
nebancare din Romania sau din alt stat;

asigurari de garantii emise:

- fie de societati de asigurare care detin autorizatii de functionare emise in
Romania sau intr-un alt stat membru al Uniunii Europene si/sau care sunt
inscrise in registrele publicate pe site-ul Autoritatii de Supraveghere
Financiara, dupa caz;

- fie de societati de asigurare din state terte prin sucursale autorizate in
Romania de catre Autoritatea de Supraveghere Financiara;

prin depunerea la casierie a unor sume in numerar daca valoarea este mai mica de

5.000 lei;

Garantia de buna executie solicitata poate fi de cel mult 10% din pretul
contractului, fara TVA. Aceasta se constituie, de asemenea, in una din modalitatile
prevazute la art. 154 din Legea nr. 98/2016 si trebuie sa fie irevocabila,
neconditionata si sa acopere intreaga durata a contractului.

Garantia de buna executie constituie prin:

o
(©]
©]

virament bancar;

instrumente de garantare emise in conditiile legii, astfel:

scrisori de garantie emise de institutii de credit bancare sau de institutii financiare
nebancare din Romania sau din alt stat;

asigurari de garantii emise:

- fie de societati de asigurare care detin autorizatii de functionare emise in
Romania sau intr-un alt stat membru al Uniunii Europene si/sau care sunt
inscrise in registrele publicate pe site-ul Autoritatii de Supraveghere
Financiara, dupa caz;

- fie de societati de asigurare din state terte prin sucursale autorizate in
Romania de catre Autoritatea de Supraveghere Financiara;

prin depunerea la casierie a unor sume in numerar daca valoarea este mai mica de

5.000 lei;

prin retineri succesive din sumele datorate pentru facturi partiale;

prin combinarea a doua sau mai multe dintre urmatoarele modalitati de

constituire:virament bancar, instrument de garantare, scrisori de garantie.
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Ce este si cum folosim DUAE?

DUAE (Documentul Unic de Achizitie European) este un document obligatoriu, utilizat in
cadrul procedurilor de atribuire atat de autoritatile contractante, cat si de operatorii
economici.

DUAE reprezinta o declaratie pe propria raspundere a operatorului economic prin care
acesta confirma ca nu se afla in situatii de excludere prevazute de lege si ca indeplineste
criteriile de calificare si selectie stabilite in documentatia de atribuire.

Autoritatea contractanta” defineste formularul DUAE in SEAP, in etapa de pregatire a
documentatiei de atribuire si indica in fisa de date documentele pe care le va solicita
operatorului economic aflat pe primul loc in clasament, in sustinerea celor declarate de
acesta in DUAE.

DUAE se completeaza direct in SEAP de catre ofertanti, ofertantii asociati, subcontractatii
si tertii sustinatori (daca este cazul).

Ce este Caietul de sarcini?

Caietul de sarcini este documentul prin care se stabilesc cerintele minime necesare pentru
elaborarea ofertelor tehnice. Acesta contine in mod obligatoriu specificatii tehnice.

in functie de tipul contractului, in caietul de sarcini trebuie sa se regaseasca informatii
precum:

@ pentru furnizarea de produse - denumirea si descrierea produselor, cantitatile
solicitate, specificatiile tehnice minimale, termene de livrare, conditiile de
ambalare si transport, receptionarea si testarea produselor, garantiile acordate,
etc..

@ pentru prestarea de servicii: denumirea si descrierea serviciilor, cantitatile
solicitate, cerinte privind serviciile, pregatirea si experienta personalului solicitat,
graficul de prestare, verificari, raportari si receptii, etc.

@ pentru executia de lucrari: descrierea lucrarilor si cerinte specifice proiectului,
cerinte privind executia si autorizarile specifice necesare, sistemul de asigurare a
calitatii, organizarea de santier, echipa de experti necesara si specializarile
solicitate, utilajele solicitate, graficul de executie, verificari, raportari, receptii si
garantii, etc.

Atentie! Caietul de sacini va contine doar descrierea produselor/serviciilor/lucrarilor
solicitate si specificatiile tehnice minime. Orice trimitere la o marca, producator, origine,
sursa, productie, sau brevet va trebui sa fie in mod obligatoriu insotita de sintagma ,,sau
echivalent”.

Ce este proiectul de contract?
Proiectul de contract reprezinta modelul de contract ce va fi semnat cu ofertantul

declarat castigator in urma derularii procedurii de atribuire. Proiectul de contract este
obligatoriu atat pentru ofertanti cat si pentru autoritatea contractanta.
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In etapa de depunere a ofertelor ofertantii pot propune modificari cu privire la clauzele
contractuale, propuneri pe care autoritatea contractanta nu este obligata sa le accepte.

Incheierea contractului de achizitie publica intr-o altd forma decat cea publicata in SEAP
sau modificarea ulterioara a contractului va fi analizata din perspectiva modificarilor
substantiale si poate conduce la aplicarea de corectii financiare.

Pentru anumite tipuri de contracte au fost aprobate prin lege modele obligatorii. Astfel:

e Prin HG nr. 1/2018 pentru aprobarea conditiilor generale si specifice pentru
anumite categorii de contracte de achizitie aferente obiectivelor de investitii
finantate din fonduri publice s-a aprobat un model de contract aplicabil pentru
achizitia de lucrari cu valoare estimata mai mare decat pragurile prevazute pentru
publicarea in JOUE.

e Prin Ordinul ANAP nr. 1017/2019 privind aprobarea structurii, continutului sj
modului de utilizare a Documentatiei standard de atribuire a contractului de
achizitie publica/sectoriala” de produse, precum si a modalitatii de completare a
anuntului de participare/de participare simplificat s-a aprobat un model de
contract aplicabil pentru achizitia de produse.

Contractele pot avea ca obiect fie executia de lucrari, furnizarea de produse sau prestarea
de servicii.

Exista si contracte mixte care au ca obiect cel putin doua tipuri de achizitie publica,
constand in lucrari, servicii sau produse sau pot avea ca obiect achizitii carora li se aplica
dispozitii legale diferite.

Astfel, putem avea contracte de proiectare si executie de lucrari, contracte de funizare
cu servicii de instalare/mentenanta, sau contracte avand ca obiect servicii specifice
prevazute in anexa 2 si alte tipuri de servicii pentru care se aplica prevederile Legii
98/2016. Tn aceste cazuri, obiectul principal al contractului se determina in functie de cea
mai mare dintre valorile estimate ale serviciilor sau produselor respective.

Formulare si modele de documente

In cadrul documentatiei de atribuire autoritatea contractantd pune la dispozitie
operatorilor economici modele de formulare si documente precum: declaratii, formularele
de oferta financiara si tehnica, acord de asociere, imputernicire, etc. Acestea vor fi
utilizate de ofertanti pentru intocmirea ofertelor.

Documentatia de atribuire se transmite spre publicare in SEAP impreuna cu:

. declaratia reprezentantului legal care contine datele persoanelor cu functii de
decizie in cadrul autoritatii contractante;

. strategia de contractare - document la nivelul caruia autoritatea contractanta
fundamenteaza si justifica deciziile din etapa de pregatire a achizitiei cu privire la:
preocedura de atribuire aleasa, tipul contractului, justificarea valorii estimate,
impartirea pe loturi, etc.
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Cine elaboreaza documentatia de atribuire?

Documentatia de atribuire se intocmeste de catre personalul din cadrul compartimentului
de achizitii al autoritatii contractante impreuna cu persoanele din cadrul
compartimentului care a solicitat achizitia, acestea din urma fiind responsabile cu
furnizarea informatiilor necesare pentru intocmirea caietului de sarcini.

Documentatia de atribuire se semneaza de catre persoanele care au intocmit-o si se
aproba de conducatorul autoritatii contractante. Documentatia se incarca in SEAP semnata
cu semnatura electronica extinsa si se transmite spre validare catre ANAP.

ANAP efectueaza controlul ex-ante al documentatiilor de atribuire conform prevederilor
OUG 98/2017, pe baza unei metodologii de selectie, verificand conformitatea
documentatiei cu dispozitiile legale aplicabile.

Daca o documentatie este selectata pentru control ex-ante, publicarea acesteia va fi
posibila doar dupa primirea avizului din partea ANAP.

Documentatiile de atribuire care nu sunt selectate pentru control ex-ante sunt acceptate
automat si autoritatea contractanta poate publica anuntul de participare in SEAP/JOUE.

Operatorii economici au acces gratuit la documentele achizitiei prin intermediul SEAP

incepand cu data publicarii anuntului de participare si isi vor intocmi ofertele in baza
acestora.
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