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Instrucțiuni de achiziție servicii de perfecționare a personalului din administrația publică (pe noul SEAP)

1. Responsabilul cu SEAP din partea instituției accesează site-ul e-licitatie.ro, activează <NOUL SEAP> (se numește SICAP), se autentifică cu numele și parola aferente și apoi caută oferta Institutului Național de Administrație aferentă Centrului Teritorial în raza căruia se află instituția.

2. Se consultă oferta de programe de perfecționare, care se află într-un fișier atașat și se stabilesc programele de care instituția are nevoie, precum și perioadele și locațiile de organizare a acestora. Pentru alte informații suplimentare (spre exemplu privind cazarea) se poate consulta coordonatorul de program (ale cărui informații de contact se găsesc în ofertă).
3. Se completează Formularul de înscriere/comandă cu toate informațiile necesare, se semnează de reprezentantul legal al instituției, se ștampilează, scanează și se încarcă în SEAP.
4. Se completează în coșul de cumpărături numărul total de participanți și se lansează comanda de achiziție.
5. Responsabilul INA pentru SEAP primește comanda, o analizează cu coordonatorii programelor din partea Centrului Teritorial, eventual, pentru clarificări, comunică pe SEAP cu responsabilul din partea instituției solicitante și în final, în maximum 2 zile lucrătoare acceptă sau nu comanda.
6. Responsabilul pentru SEAP din partea instituției solicitante confirmă sau nu finalizarea tranzacției SEAP a achiziției.
7. Dacă tranzacția SEAP de achiziție este finalizată, urmează etapa de înscriere pe platforma online a cursanților desemnați de conducerea instituției să urmeze programele din comandă. În continuare, cursanții comunică direct cu coordonatorii de programe din Centrul Teritorial respectiv.
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