MINISTERUL FINANTELOR PUBLICE — e

Directia Generala de Servicii Interne si Achizitii Publice romania2019.eu
;0518, 30.05. 2009 .

NR. /3§80 C.FP.
27.05-20/9

ROB, /

PROCEDURA PROPRIE y
PENTRU ACHIZITIA DE SERVICII JURIDICE PREVAZUTE LA ART. 29 ALIN. (1) LIT. d)
DIN LEGEA NR.98/2016 PRIVIND ACHIZITIILE PUBLICE

1. Scop si domeniu de aplicare

Prezenta Procedurd se aplicd pentru atribuirea contractelor de achizitie de servicii
prevazute la art. 29 alin. (1) lit. d) la Legea nr. 98/2016, astfel incat s3 se asigure respectarea
principiilor prevazute la art. 2 alin. (2) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare.

2. Prevederi legale si abrevieri

2.1 Prezenta Procedura este intocmitd de MFP in calitate de autoritate contractanta, n
temeiul urmatoarelor prevederi legale:

a) art. 2 alin.(2) si art. 29 alin. (1) lit. d) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

b) OUG nr.26/2016 privind unele masuri de reducere a cheltuielilor publice si intarirea
disciplinei financiare si de modificare si completare a unor acte normative;

c) Legea nr. 51/1995 privind organizarea si exercitarea profesiei de avocat, republicata
si Statutul profesiei de avocat.

d) art.2 alin.(1) din OUG nr.126/2005 privind reprezentarea Romaniei sau a institutiilor
publice in fata Curii de Arbitraj Internationale a Centrului International pentru
Reglementarea Diferendelor Relative la Investitii (pentru CIRDI)

2.2 Termenii si expresiile folosite in prezenta Procedur sunt interpretate in conformitate cu
semnificatiile acestora definite la art. 3 alin. (1) din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
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2.3 Definitii si Abrevieri
Directie solicitantad = directia generalé/directia care a emis solicitarea pentru achizitionarea
serviciilor juridice, care a identificat necesitatea.

AC Autoritate contractanta

DA Documentatia de atribuire

DGE Directia general economica

DGJ Directia generala juridica

DGSIAP Directia generald de servicii interne si achizitii publice
MFP Ministerul Finantelor Publice

OPC |Ordonatorul principal de credite

PAAP ]Programul anual al achizitiilor publice

RA |Responsabil de achizitie
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ISAP |Serviciul de achizitie publice din cadrul DGSIAP H

3. Obiectul achizitiei de servicii juridice

Serviciile juridice pot avea ca obiect:

a) asistenta si reprezentarea unui client de catre un avocat in sensul prevederilor
Legii nr. 51/1995 pentru organizarea si exercitarea profesiei de avocat, republicata, cu
modificarile ulterioare, in cadrul unei proceduri de arbitraj sau de mediere ori al altei forme
de solutionare alternativa a disputelor desfasurate in fata unei instante sau altui organism
national de arbitraj ori de mediere sau de solufionare alternativa a disputelor in alta forma
din Romania ori din alt stat sau in fata unei instante internationale de arbitraj ori de mediere
sau de solutionare alternativa a disputelor in alta form3;

b) asistenta si reprezentarea unui client de catre un avocat in sensul prevederilor
Legii nr. 51/1995, republicata, cu modificérile ulterioare, in cadrul unor proceduri judiciare
in fata instantelor de judecata sau a autoritatilor publice nationale din Romania ori din alt
stat sau in fata instantelor de judecata ori a institutiilor internationale;

c) asistenta si consultanta juridicd acordatd de un avocat, anticipat sau in vederea
pregatirii oricareia dintre procedurile prevazute la lit. a) si b) ori in cazul in care exista indicii
concrete si o probabilitate ridicatd ca speta in legaturd cu care sunt acordate asistenta si
consultanta juridica sa faca obiectul unor astfel de proceduri:

d) servicii de certificare si autentificare a documentelor care sunt prestate de notari
{\E/ublici potrivit_d‘i.spo_zig_iilor Ieggle; o N . . o
e) servicii juridice furnizate de fiduciari sau administratori-sechestru ori alte servicii
juridice furnizate de entitdti desemnate de o instanta judecatoreasca nationala sau care sunt
desemnati potrivit dispozitiilor legale s& indeplineasca sarcini specifice sub supravegherea
si controlul instantelor judecatoresti;
f) servicii prestate de executorii judecétoresti.

4. Referatul de necesitate insotit de caiet de sarcini /specificatii tehnice.

4.1 Directia care identificd necesitatea serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate conform
prezentei proceduri, intocmeste referatul de necesitate si specificatiile tehnice/caietul de
sarcini pe care le transmite DGSIAP in vederea initierii achizitiei.

4.2 1n cazul in care necesitatea apare dupa aprobarea PAAP, directia solicitanta trebuie s3
( justifice in cuprinsul referatului de necesitate motivul/motivele pentru care necesitatea nu a
fost identificata in ultimul trimestru al anului in curs pentru anul urmator.

4.4 Avand in vedere particularitatea serviciilor ce fac obiectul prezentei proceduri, referatul
de necesitate va fi insotit si de alte informatii specifice cum ar fi, spre exemplu, dar firi a
se limita la, informatii cu privire la clauzele contractuale, lista-eu-posibili-efertanti-identificati,
conditiile de eligibilitate si capacitate profesionala etc.

4.5 Dupa primirea referatului de necesitate, RA va verifica daca achizitia respectiva este
inclusa in PAAP - Anexa cu exceptii de la Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu
modificarile si completarile ulterioare. In cazul in care achizitia nu figureaza in PAAP, RA va
intreprinde in termen de maximum 2 zile lucratoare demersurile necesare in vederea
actualizarii si va initia achizitia numai dupa aprobarea acestora.

4.6 Daca documentele transmise de cétre directia solicitanté a serviciilor nu sunt intocmite
conform celor prevazute prin prezenta procedur, responsabilul de achizitie le va restitui
insofite de observatile si recomandarile aferente cu privire la remediereal/refacerea
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acestora, In maximum 2 zile lucratoare de la primirea acestora.

5. Consultare de piata

5.1 SAP impreuna cu reprezentantii directiei solicitante-a: serviciilor, vor derula, de regula,
un proces de consultare de piata cu privire la elementele tehnice si financiare componente
ale serviciilor ce fac obiectul achizitiei.

5.2 Astfel, consultarea pietei, ca parte a procesului de achizitie, se va initia prin publicarea
pe site-ul MFP a unui anunt prin care se solicitd operatorilor economici de specialitate

analiza sl dupa caz, eventualele sugestii, opinii, propuneri ce se impun cu privire la serviciile
ce urmeaza sa fie achizitionate de catre autoritatea contractanta.

5.3 In acest sens, RA din cadrul SAP va asigura publicarea anuntului si centralizarea
sugestiilor, opiniilor si recomandérilor primite, urmand a le analiza impreuna cu directia
solicitanta

5.4 In situatia organizrii de intalniri individuale sau comune ori evenimente deschise pentru
persoanele/organizatiile interesate, responsabilul de achizitie se va ocupa de informarea si
comunicarea tuturor informatiilor necesare.

5.5In acest sens, directia solicitantd, va nominaliza cel pufin un reprezentant care sa
participe la etapa de consultare a pietei, la intalnirile individuale sau comune ori evenimente
deschise organizate si la procesul de analizd a sugestiilor, opiniilor si recomandarilor
primite, respectiv transpunerea acestora/inglobarea in caietul de sarcini/specificatiile
tehnice.

5.6 Acceptarea anumitor sugestii, opinii sau recomandari cu privire la specificatiile
tehnice/caietul de sarcini etc., transmise de operatorii economici vor fi justificate, raportat la
obiectul procedurii de atribuire/achizitie si la necesitatea autoritatii contractante.

5.7 In cazul in care, vor exista divergenfe cu privire la asimilarea/respingerea anumitor
propuneri, reprezentantul directiei solicitante, care a identificat necesitatea, va decide
asupra formei finale acceptate, RA din cadrul SAP avand obligatia de a intocmi o nota
distincta in care va justifica pozitia divergent, daca este cazul.

5.8 Finalizarea procesului de consultare se va realiza prin consemnarea intr-un raport a
aspectelor supuse consultérii si a deciziei autoritatii contractante cu privire la sugestiile,
propunerile sau recomandarile primite, document ce va fi publicat in SEAP si/sau transmis
pe e-mail participantilor, in cel mai scurt timp, dar nu mai tarziu de momentul initierii
achizitiei.

5.9 De regula, perioada maxima de desfasurare a unei consultari de piat4 va fi de maximum
15 zile lucratoare de la publicarea anutului.

6. Scrisoarea de intentie si documentatia de atribuire

6.1 Daca achizitia figureaza in PAAP si documentele primite de la directia solicitanta sunt
corect intocmite, in termen de maximum 3 zile lucratoare, RA intocmeste urmatoarele
documente Tn vedere initierii achizitiei:

a) Scrisoarea de intentie;

b) Formulare;

c) Proiect contract/acord-cadru/contract subsecvent (daci este cazul).

6.2 DA este alcatuita din:
a) Scrisoarea de intentie

b) Specificatiile tehnice / caietul de sarcini;
c) Formulare;
d) Proiectul contract/acord-cadru (daca este cazul).
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6.3 Criteriul de atribuire se stabileste de catre RA dup& consultarea cu reprezentantii
directiei solicitante si se comunicé potentialilor ofertanti prin scrisoarea de intentie.

6.4 Prin documentatia de atribuire, autoritatea contractant3 va decide daci mandatele de
reprezentare se vor acorda prin procedura de reofertare in cazul incheierii de acorduri-
cadru.

6.5 Documentatia de atribuire, intocmitd de cétre RA, va fi avizata/aprobaté de catre:
a) OPC;
b) Director General al DGE;
c) Director General al directiei solicitante;

d) Directorul General al DGSIAP;
e) Director General Adjunct al DGSIAP, coordonator SAP;
f) Sef SAP.

7. Reguli de publicitate si transparenti
7.1 Pentru achizitiile ce fac obiectul prezentei proceduri se va publica cel putin o scrisoare
de intentie nsotita de DA pe pagina proprie de internet, www.mfinante.gov.ro.

8. Clarificari privind documentatia de atribuire

8.1 Orice operator economic interesat are dreptul de a solicita clarificari privind DA cel mai
tarziu cu 5 zile lucratoare Tnainte de termenul stabilit pentru depunerea ofertelor.

8.2 AC prin RA va raspunde, in mod clar si complet, in maximum 3 (trei) zile lucratoare de
la primirea unei astfel de solicitari scrise din partea operatorului economjc. In vederea
elaborarii raspunsurilor la solicitarile de clarificari cu privire la cerinte‘Qale?%S’le ului de sarcini,
RA se va consulta cu reprezentantii directiei solicitante.

8.3 AC va publica pe pagina proprie de internet raspunsurile la solicitérile de clarificari
insotite de intrebarile aferente, fara a divulga identitatea solicitantilor.

8.4 In m&sura in care clarificarile cu privire la documentatia de atribuire sunt solicitate in
timp util, avand in vedere termenul mentionat la alin. 8.1 din prezenta Procedura, raspunsul
la aceste solicitéri trebuie sa fie transmis cu cel putin 1 zi inainte de data limitd stabilita
pentru depunerea ofertelor.

8.5 Toate comunicarile referitoare la clarificarile solicitate se publica pe pagina proprie de
internet, www.mfinante.gov.ro.

9. Prezentarea ofertelor
9.1 Oferta se redacteaza in limba ro

9.2 Ofertele vor fi intocmite Tn functie de cele comunicate prin documentatia de atribuire si
trebuie sa corespunda cerintelor minime prevazute in specificatiile tehnice/caietul de sarcini.

9.3 Ofertele se depun la sediul autoritatii contractante, in plic inchis, pana la termenul limit&
precizat Tn scrisoarea de intentie. Pe plic se va mentiona "A NU SE DESCHIDE INAINTE
DE DATADE ........... ORA.....7

10. Numirea comisiei pentru evaluarea ofertelor in vederea atribuirii contractelor
de achizitie de servicii juridice, evaluarea ofertelor si comunicarea rezultatului
procedurii

10.1 Comisia de evaluare va fi numita prin decizie interna la propunerea DGA coordonator
al SAP cu aprobarea persoanei coordonatoare a DGSIAP, conform Ordinului de delegare a
competentelor si stabilire a atributiilor specifice.

10.2 Comisia de evaluare este formats, de regula, din 3 membri:
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10.3 Din cadrul comisiei de evaluare vor face parte cel putin doi reprezentanti ai directiei
solicitante si RA care are rol de presedinte, avand atributii de organizare a achizitiei de

servicii juridice conform prezentei proceduri.
10.4 Evaluarea se realizeaza in termenul de valabilitate al ofertelor.

10.5 Daca este cazul, comisia de evaluare poate solicita ofertantilor prelungirea termenului
de valabilitate a ofertei.

10.6 Analiza si evaluarea ofertelor se realizeaza de citre comisia de evaluare care va
proceda la:

a) verificarea conformitatii ofertelor si indeplinirea cerintelorminime-de-calificare—dacd———

au fost solicitate prin scrisoarea de intentie si/sau documentatia de atribuire. In cazul
in care documentele de calificare nu corespund cerintelor, oferta este respinsi;

b) verificarea indeplinirii specificatiilor tehnice si a cerintelor minime din caietul de
sarcini. In cazul in care propunerea tehnici nu corespunde cerintelor, oferta este
considerata neconforma;

c) verificarea ofertelor financiare;

a) coroborarea informatiilor cuprinse in raspunsurile la solicitarile de clarificari, daca
este cazul;

b) aplicarea criteriului de atribuire pentru ofertele admisibile;
c) intocmirea Raportului procedurii proprii;
d) transmiterea pe e-mail a comunicarilor privind rezultatul evaludrii catre ofertanti .

10.7 Evaluarea ofertelor se face, de regula, in maximum 10 zile lucratoare, in functie de
complexitatea acestora si se incheie odati cu intocmirea Raportului procedurii proprii.

10.8 Ofertantii pot contesta rezultatul procedurii in termen de 1 zi lucratoare de la primirea
comunicarii. Contestatia va fi transmisa autoritétii contractante, urmand ca aceasta sa o
solutioneze intr-un termen de maximum 3 zile lucritoare de la primirea si Inregistrarea
acesteia.

10.9 Raspunsul la contestatie va fi comunicat ofertantului prin e-mail sau fax.

11. Angajamentul legal, propunerea de angajare a unei cheltuieli si angajamentul
bugetar

11.1 Contractele/acordurile-cadru se semneaza in aceasts ordine de citre DGSIAP, directia
solicitanta a serviciilor, DGE, DGJ si ordonatorul principal de credite, conform ordinului de
delegare a competentelor §istabilire a atributiilor specifice.

11.2 Propunerea de angajare a unei cheltuieli si angajamentul bugetar se intocmesc sise

Tnainteazd spre semnare odata cu angajamentul legal.

12. Responsabilititi

12.1 Documentele suport generate pe parcursul procesului de achizitie se semneazi de
catre responsabilul de achizitie si de cétre conducerea DGSIAP si se avizeaza/aproba, dupa
caz, conform formularelor anexate la prezenta procedura.

12.2 Directia solicitanta intocmeste:

a) Referatul de necesitate;

b) Caietul de sarcini / specificatiile tehnice;

¢) Propuneri de clauze contractuale:

d) Lista cu potentialii ofertanti;

e) Coh'aifm'lﬁ'é't’é“éi’ capacitate profesionala:
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f) Cerinte minime de calificare si selectie;
g) Orice alte documente necesare in vederea derularii in bune conditii a procedurii de
achizitie (daca este cazul).
12.3 RA intocmeste:
a) Scrisoarea de intentie;
b) Formulare;
c) Contractul /acordul-cadru/ contractul subsecvent (dupa caz);

d) Raspunsurile la solicitarile de clarificari cu privire la documentatia de atribuire pe
baza raspunsurilor primite de la directia solicitants (daca este cazul);

e) Comunicarile privind rezultatul evaluérii ofertelor :
f) Alte documente (daca este cazul):
12.4 Comisia de evaluare, intocmeste:
a) Procesele-verbale de evaluare;
b) Solicitarile de clarificari cu privire la ofertele depuse (daca este cazul);
¢) Raportul procedurii proprii.
13. Formulare

13.1 Pentru fiecare achizitie pentru care se aplici prevederile prezentei Proceduri,
autoritatea contractanta utilizeaza urmatoarele formulare:

d) Referat de necesitate - Formular 1

e) Scrisoarea de intentie - Formular 2

f) Modele de formulare - Formular 3

g) Procesul-verbal de evaluare - Formular 4

h) Raportul procedurii proprii - Formular 5

i) Comunicarile privind rezultatul evaluarii ofertelor - Formular 6

14. Dispozitii finale

14.11n situatia in care anumite aspecte nu sunt previzute de prezenta procedura, acestea
vor fi interpretate si aplicate in conformitate cu principiile prevazute de art.2 alin.(2) din
Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare.
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