[image: A logo with blue text

Description automatically generated]Direcția Comunicare Strategică și Guvernanță
Serviciul Tehnologie Inovare Date











CAIET DE SARCINI


privind achiziția de licențe Office Administrativ
LOTUL 2




1. Introducere

	Prezentul Caiet de sarcini este parte integrantă a documentației de atribuire a contractului, constituind ansamblul cerințelor pe baza cărora se elaborează de către fiecare operator economic propunerea tehnică și cea financiară. Caietul de sarcini conține specificații tehnice și indicații privind regulile de bază care trebuie respectate astfel încât potențialii operatori economici să elaboreze propunerea tehnică în mod corespunzător necesitaților Autorității Contractante.
Cerințele impuse în prezentul caiet de sarcini sunt considerate ca fiind minimale și obligatorii. Ofertarea unor soluții sau produse având caracteristici tehnice inferioare celor prevăzute în caietul de sarcini atrage respingerea ofertei ca neconformă. Produsele și serviciile aferente pe care Autoritatea Contractantă le achiziționează prin prezenta procedură și pentru care se solicită oferta sunt descrise în detaliu în prezentul caiet de sarcini.
În cadrul acestei proceduri, Sectorul 1 al Municipiului București îndeplinește rolul de Autoritate Contractantă, respectiv Achizitor în cadrul Contractului. 

2. Contextul realizării acestei achiziții de produse
	
Sectorul 1 al Municipiului București este autoritate a administrației publice locale și funcționează pe baza principiilor cuprinse în art. 120-121 din Constituția României și a OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, se organizează și funcționează în temeiul principiilor autonomiei locale, având dreptul și capacitatea efectivă a autorității administrației publice locale de a soluționa și de a gestiona, în numele și în interesul colectivităților locale pe care le reprezintă, treburile publice în condițiile legii.
Date contact: SECTORUL 1 AL MUNICIPIULUI BUCUREȘTI
Adresa: Bd. Banu Manta, Nr. 9, Sector 1, București
Telefon/email: 021.319.10.13 / registratura@primarias1.ro 

	Sectorul 1 al Municipiului București folosește în cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului un număr de 420 de licențe Microsoft 365. Prin natura activității sale, Sectorul 1 al Municipiului București colaborează cu o multitudine de terți, astfel , sunt schimbate în mod frecvent documente care sunt relaționate la activitatea instituției, iar utilizarea unor versiuni software fără suport tehnic și update-uri de securitate de la producător ar putea  induce riscuri considerabile. Utilizatorii sunt familiarizați cu aplicațiile Microsoft Office, precum Word, Excel, PowerPoint și Outlook.  Suplimentar, Microsoft 365 include capabilități avansate de securitate, management al dispozitivelor și colaborare, oferite sub forma unor servicii de tip cloud, fiind ideal pentru utilizatorii care gestionează informații sensibile, accesează frecvent resursele organizaționale de la distanță sau au responsabilități critice ce impun măsuri de securitate sporite, cum ar fi autentificarea multifactorială, prevenirea scurgerilor de informații (DLP) și criptarea datelor.
Sectorul 1 al Municipiului București utilizează: Serviciului de e-mail in cloud asigurat prin serviciul Microsoft Exchange, care cuprinde:
· Fiecare utilizator beneficiază de minim 50 GB de spațiu de stocare în cutia poștală și poate trimite mesaje cu o dimensiune de până la 150 MB 
· Utilizatorii pot conecta versiunile acceptate de Outlook la Exchange Online, astfel încât să poată utiliza aplicația client pe care o cunosc deja 
· Asigurarea de acces destinat clienților web, Outlook pe web oferind o experiență bazată pe browser care se aseamănă cu aspectul și stilul clientului Outlook complet 
· Facilitatea de mesaje prioritare care ajută utilizatorii să urmărească mesajele de e-mail care sunt cele mai relevante. 
· Programarea de întâlniri prin calendare și accesarea caracteristicile de colaborare, inclusiv calendarele partajate, grupurile, lista globală de adrese, persoanele de contact externe, activitățile, sălile de conferință și capacitățile de delegare 
· Fiecare cutie poștală este protejată cu protecția Antispam și Antimalware 
De asemenea Sectorul 1 al Municipiului București  beneficiază de abonamente Microsoft, pentru a folosi cele mai actualizate variante ale suitei Microsoft Office. Colaborarea și comunicarea între angajații instituției se realizează folosind Microsoft Teams.
Pentru a asigura o colaborare eficientă între diferite departamente, Sectorul 1 al Municipiului București  folosește OneDrive ca soluție ce permite lucrul simultan pe aceleași documente. Funcționalitățile de versionare și colaborare în timp real, oferite de aceste servicii de tip cloud, permit utilizatorilor să urmărească modificările efectuate și să restaureze versiunile anterioare, asigurând astfel o gestionare eficientă și transparentă a documentelor. 

	Scopul aplicării prezentei proceduri este atribuirea unui contract de furnizare licențe Microsoft Office sau echivalent pentru Aparatul de Specialitate al Primarului .
Pentru a putea asigura continuitatea utilizării licențelor Office prin intermediul cărora se desfășoară activitatea zilnica și pentru asigurarea legalității utilizării produselor Microsoft se urmărește încheierea unui acord - cadru pentru o perioada de 36 de luni, in baza căruia se vor încheia contracte subsecvente în funcție de necesitate.

Contractele subsecvente se vor încheia anual astfel încât să se asigure continuitatea dreptului de utilizare a produselor software solicitate pe întreaga perioadă a acordului cadru. Numărul de utilizatori pentru care se asigură licențele va fi actualizat la încheierea fiecărui contract subsecvent conform necesității autorității contractante.se urmărește încheierea unui acord - cadru pentru o perioada de 36 de luni, in baza căruia se vor încheia contracte subsecvente în funcție de necesitate.
Contractele subsecvente se vor încheia anual astfel încât să se asigure continuitatea dreptului de utilizare a produselor software solicitate pe întreaga perioadă a acordului cadru. Numărul de utilizatori pentru care se asigură licențele va fi actualizat la încheierea fiecărui contract subsecvent conform necesității autorității contractante.
Informații despre beneficiile anticipate de către Autoritatea contractanta

Prin achiziționarea pachetului de licențe Office, Sectorul 1 al Municipiului București dorește asigurarea unui cadru unitar pentru produsele software utilizate în cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului și menținerea acestora la ultimele versiuni. De asemenea se urmărește dezvoltarea sistemului de lucru colaborativ și creșterea mobilității pentru utilizatorii de resurse IT. 

De asemenea, furnizarea produselor software contribuie la modernizarea și optimizarea infrastructurii existente în Aparatului de Specialitate al Primarului, asigurând un climat de lucru  modern, sigur și eficient.

Avantajele pe care un acord de tip Acord-Cadru le oferă pot fi sintetizate astfel:
•	Dreptul de a utiliza ultima versiune pentru produsele software si standardizare la nivel de versiuni și ediții pentru toți utilizatorii din cadrul organizației;
•	Achiziție centralizată: asigură centralizarea achizițiilor pentru produse și servicii Microsoft; 
•	Predictibilitatea achizițiilor;
•	Posibilitatea de achiziționare de licențe suplimentare în fiecare an, în funcție de nevoile specifice ale clientului.

3. Descrierea produselor solicitate

3.1	Obiectivul general al procedurii de achiziție și perioada de prestare
Acord-cadru pe 3 ani pentru furnizarea licențelor necesare utilizării produselor si tehnologiilor Microsoft, în baza căruia se vor încheia contracte subsecvente. Contractele subsecvente au ca obiect punerea in drept total de utilizare a licențelor solicitate.

Obiectivul prezentei proceduri îl constituie asigurarea legalității utilizării produselor si tehnologiilor Microsoft in vederea îndeplinirii fără întreruperi a atribuțiilor Aparatului de Specialitate al Primarului.



3.2	Descrierea situației actuale
Instituția noastră are în derulare un proces de digitalizare a activităților administrative în conformitate cu strategia națională privind digitalizarea în administrație publică. În acest sens, este necesară achiziția de licențe Microsoft Office:
· Acces la aplicații Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, etc.) 
· Servicii cloud (OneDrive 1TB , Teams, SharePoint, Exchange 50GB);
· Instrumente de colaborare și predare (Microsoft Teams, Bookings, Forms, etc.);
· Funcționalități de securitate și management IT (Microsoft Intune, Entra ID, etc.);
Determinarea cantității minime (351 de licențe)
Această valoare reflectă numărul minim de utilizatori care necesită acces imediat la suita Microsoft Office pentru desfășurarea activităților curente. Estimarea a fost realizată pe baza:
· Numărului mediu de angațati din Aparatul de Specialitate al Primarului care si-au desfășurat activitatea în Aparatul de Specialitate al Primarului  în anul 2025
Determinarea cantității maxime (846 licențe de licențe)
În conformitate cu prevederile art. 9 alin. (3) din H.G. nr. 395/2016 privind normele metodologice de aplicare a Legii nr. 98/2016 privind achizițiile publice, autoritatea contractantă are obligația de a estima valoarea totală maximă a acordului-cadru, ținând cont de necesitățile reale și previzionate pe întreaga durată a acestuia.
Astfel, diferența între valoarea minimă și valoarea maximă estimată a acordului-cadru pentru furnizarea de licențe Microsoft 365 este fundamentată pe următoarele considerente obiective și rezonabile:
Evoluția dinamică a necesarului instituțional: Pe durata de valabilitate a acordului-cadru, pot apărea modificări în structura organizatorică a instituției, concretizate prin creșterea numărului de posturi ocupate sau prin extinderea ariei de utilizare a serviciilor informatice, ceea ce implică suplimentarea numărului de licențe necesare.
Adaptabilitatea la politici publice și reglementări în domeniul digitalizării: În contextul implementării strategiilor naționale și europene privind digitalizarea administrației publice, este posibilă apariția unor cerințe suplimentare privind utilizarea soluțiilor informatice de tip cloud, colaborare online și securitate cibernetică, ceea ce poate conduce la necesitatea achiziționării unor licențe suplimentare sau a unor module adiționale.
Asigurarea continuității și eficienței activității instituției: Pentru a evita sincopele în desfășurarea activităților curente, este necesară asigurarea unei marje de flexibilitate în cadrul acordului-cadru, care să permită adaptarea rapidă la nevoile operaționale neprevăzute, fără a fi necesară inițierea unor noi proceduri de achiziție publică.
Evoluția prețurilor practicate de furnizorul de licențe: Având în vedere că licențele Microsoft 365 sunt exprimate în valută (euro), fluctuațiile cursului de schimb valutar pot influența semnificativ valoarea totală a contractelor subsecvente. De asemenea, politica de prețuri a furnizorului poate suferi modificări pe parcursul derulării acordului-cadru.
Durata acordului-cadru: Ținând cont de durata estimată a acordului-cadru, 36 de luni, este necesară o estimare care să reflecte atât necesarul minim garantat, cât și o marjă rezonabilă pentru acoperirea unor eventuale creșteri ale cererii.
În concluzie, stabilirea unei valori maxime cu până la 20% mai mare decât valoarea minimă estimată este justificată de necesitatea asigurării unei flexibilități adecvate în gestionarea resurselor informatice, în concordanță cu principiile eficienței, eficacității și legalității care guvernează procesul de achiziții publice.
 
3.3 Licențe/Servicii întreținere/suport solicitate
	Min. 100
Max. 300
	Licență
anuală cu plată anuală 
	Livrarea va consta în activarea, verificarea tipului și numărului licențelor pe site-ul securizat pus la dispoziție de Microsoft.
	Pachet M365 Business Standard
+
Microsoft Defender for 
Office 365 (Plan 1)
	Pe toată durata de valabilitate a contractului subsecvent

	Min. 241
Max. 536
	Licență
anuală cu plată anuală 
	Livrarea va consta în activarea, verificarea tipului și numărului licențelor pe site-ul securizat pus la dispoziție de Microsoft.
	 Microsoft E1 + Teams
	Pe toată durata de valabilitate a contractului subsecvent

	Min. 10
Max. 10
	Licență
anuală cu plată anuală 
	Livrarea va consta în activarea, verificarea tipului și numărului licențelor pe site-ul securizat pus la dispoziție de Microsoft.
	 Microsoft E5 + Teams
	Pe toată durata de valabilitate a contractului subsecvent



3.4	Produsele solicitate 
Se solicită achiziționarea de licențe de utilizare pentru programe Microsoft conform tabelului de mai jos:
	Denumire licență
	Cantitate minimă de licențe per an(contract subsecvent)
	Cantitate maximă de licențe per an(contract subsecvent)
	Cantitate minimă de licențe per 3 ani
	Cantitate maximă de licențe per 3 ani

	Pachet M365 Business Standard A3 +  Defender for Office 365 (Plan 1)
	100
	300
	300
	900

	
	
	
	
	
	

	Pachet M365 E1 + Teams
	241
	536
	723
	1608
	

	Pachet M365 E5 + Teams
	10
	10
	30
	30
	



Toate licențele achiziționate vor conține si următoarele caracteristici:
· Aplicații Office: Word, Excel, PowerPoint, OneNote, Outlook – disponibile online (M365 E1), cât și ca aplicații desktop (M365 Business Standard și M365 E5) / Microsoft Teams – colaborare și comunicare / Microsoft Forms, Stream, Planner, Whiteboard
· Servicii Cloud: cutie poștală de 50 GB (M365 Business Standard și M365 E1) și până la 100 GB (M365 E5) + arhivare automată până la 1.5 TB / SharePoint Online – pentru gestionarea și partajarea documentelor / OneDrive – stocare personală în cloud
· Componenta de întreținere a licențelor (Software Assurance) pentru o durata de 3 ani, cu dreptul de a utiliza ultima versiune pentru produsele software, fără costuri adiționale, precum și standardizare la nivel de versiuni și ediții;

3.6	Condiții licențiere
Durata acord-cadru: 36 luni de la data semnării acordului cadru.
Frecvența contractelor subsecvente: Contractele subsecvente se vor încheia anual.

3.7	Condiții privind asigurarea calității
Ofertantul trebuie să prezinte un document valabil de tip Microsoft Authorization Letter emis de Microsoft, care confirmă autorizarea pentru distribuirea, implementarea sau comercializarea produselor și serviciilor Microsoft.

3.8	Suport tehnic activare licențe și incidente
Furnizorul produselor solicitate va asigura suport tehnic pe întreaga durată de valabilitate a licențelor, atât pentru activarea acestora la data exactă solicitată de autoritatea contractantă în cadrul fiecărui contract subsecvent, cât și pentru incidente cu privire la licențele ofertate. Suportul va fi asigurat printr-un sistem de ticketing, disponibil pe site-ul producătorului.

4. Livrare / Recepția produselor
Livrarea va consta în activarea și verificarea tipului și numărului licențelor pe site-ul securizat pus la dispoziție de Microsoft. Este necesară activarea licențelor în termen de 7 zile calendaristice de la transmiterea comenzii ferme de către Sectorul 1 către ofertant.

Licențele vor fi livrate într-un singur contract subsecvent, toate licențele vor fi de tip subscripție și vor include modalități de activare centralizate. Licențele se vor emite pe numele autorității contractante Sectorul 1 al Municipiului București care va avea acces la portalul dedicat al Microsoft.

5. Garanție
Perioada de garanție pentru produsele furnizate este pe întreaga durata a contractelor subsecvente. Perioada de garanție a produselor începe cu data recepției.
Furnizorul va preciza condițiile deosebite de garanție, pentru preîntâmpinarea unor situații arbitrare (referitoare la sigilii, prezența sa în anumite momente ale punerii în funcțiune, etc.). În cazul în care produsul fiind în perioada de garanție, necesită înlocuire ca urmare a unui defect iremediabil, dar acel produs nu se mai fabrică, Furnizorul va prezenta spre acceptare produse care au calități similare, pentru ca Achizitorul să poată să-și exprime opțiunea pentru noul produs. De asemenea toate licențele existente pentru vechiul produs vor fi înlocuite cu licențe pentru noul produs.

6. Prețuri si modalități de plată
Prețul contractului este ferm în LEI ( RON ). Furnizorul va emite factura pentru produsele furnizate și acceptate, cu respectarea prevederilor Contractului numai după realizarea recepției cantitative și calitative. Fiecare factură va avea menționat numărul contractului, datele de emitere și de scadența ale facturii respective. Factura va conține mențiuni referitoare la denumirea produselor facturate. Plata se face în lei cu OP, în termen de 30 zile, de la data transmiterii facturii și în format electronic prin sistemul național RO e-Factura, în conformitate cu prevederile Legii nr. 72/2013.

7. Cadrul legal care guvernează relația dintre Achizitor și Furnizor (Contractant)
Cadrul legislativ aplicabil în cadrul prezentei proceduri de achiziție publică, cu mențiunea că legislația mai-jos enumerată nu este limitativă:
- Legea 98/2016 privind achizițiile publice cu modificările și completările ulterioare

Ofertantul devenit contractant are obligația de a respecta obligațiile aplicabile în domeniul mediului, social și al muncii instituite prin dreptul Uniunii, prin dreptul național, prin acorduri colective sau prin dispozițiile internaționale de drept în domeniul mediului, social și al muncii enumerate în anexa X la Directiva 2014/24, respectiv:
i.	Convenția nr. 87 a OIM privind libertatea de asociere și protecția dreptului de organizare;
ii.	Convenția nr. 98 a OIM privind dreptul de organizare și negociere colectivă;
iii.	Convenția nr. 29 a OIM privind munca forțată;
iv.	Convenția nr. 105 a OIM privind abolirea muncii forțate;
v.	Convenția nr. 138 a OIM privind vârsta minimă de încadrare în muncă;
vi.	Convenția nr. 111 a OIM privind discriminarea (ocuparea forței de muncă și profesie);
vii.	Convenția nr. 100 a OIM privind egalitatea remunerației;
viii.	Convenția nr. 182 a OIM privind cele mai grave forme ale muncii copiilor;
ix.	Convenția de la Viena privind protecția stratului de ozon și Protocolul său de la Montreal privind substanțele care epuizează stratul de ozon;
x.	Convenția de la Basel privind controlul circulației transfrontaliere a deșeurilor periculoase și al eliminării acestora (Convenția de la Basel);
xi.	Convenția de la Stockholm privind poluanții organici persistenți (Convenția de la Stockholm privind POP);
Actele normative și standardele indicate mai sus sunt considerate indicative și nelimitative; enumerarea actelor normative din acest capitol este oferită ca referință și nu trebuie considerată limitativă.

8. Managementul/Gestionarea Contractului și activități de raportare în cadrul Contractului, (dacă este cazul)
Tipuri de activități desfășurate de personalul desemnat de autoritatea contractantă: participarea la recepția produselor achiziționate pentru a stabili conformitatea acestora cu caracteristicile solicitate prin documentele achiziției și asumate prin oferta depusă (în acest sens, Achizitorul are și obligația de a da curs notificării transmise de furnizor cu privire la livrarea produselor și de a permite accesul reprezentanților acestuia în cadrul locației unde trebuie livrate produsele) și sesizarea problemelor apărute în perioada de garanție a produselor, precum și acordarea sprijinului necesar pentru remedierea acestora;
Reprezentantul Autorității contractante se va asigura că problemele raportate sunt înregistrate și rezolvate. Evoluția unei probleme raportate va fi urmărită până la închidere;
Furnizorul trebuie să respecte termenele stabilite și să asigure rezolvarea tuturor problemelor apărute, fără a produce alte disfuncționalități ;
Autoritatea Contractantă și furnizorul au în responsabilitate respectarea dispozițiilor legale care reglementează protecția datelor cu caracter personal - Regulamentul (UE) 2016/679 al Parlamentului European și al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protecția persoanelor fizice în ceea ce privește prelucrarea datelor cu caracter personal și privind libera circulație a acestor date ("GDPR") aplicabil în Uniunea Europeană și LEGEA nr. 190 din 18 iulie 2018 privind măsuri de punere în aplicare a acestui Regulament.
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