
 
 
 
 
 

 

Sistem electronic de achiziții 
 
 
 
 
 
 
 

Ghid de utilizare pentru participant 



1. Introducere 
 

 

Pe site-ul de achizitii al Petrotel Lukoil puteti participa la 2 tipuri de licitatii : 
 

 Licitatii a caror valoare maxima nu depaseste 20 mii de USD;
 Licitatii ce depasesc 20 mii de USD

 
Desfasurarea licitatiilor mai mici de 20 mii USD este detaliata la capitolul 5 “Participarea la un eveniment sub 20 
mii USD” 
 
Pasii ce trebuie urmati pentru a participa la o licitatie peste 20 mii USD sunt detaliati in capitolul 6 “Participarea la 
un eveniment peste 20 mii USD” 
 

 

2. Structura portalului 
 

 

Portalul de achizitii Petrotel Lukoil contine urmatoarele zone: 
 

a.  Pagina de Start (tabul Acasa din meniul orizontal)  
Este punctul de plecare catre cele 2 categorii de licitatii, dar tot aici va puteti inregistra ca si user de portal.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

b. Pagina Achizitii Marfuri/pentru licitatii mai mici de 20 mii USD  
Afiseaza lista evenimentelor de achizitie de marfuri organizate de Petrotel Lukoil.  
Puteti afla mai multe detalii pentru un eveniment dand click pe linkul cu numele evenimentului. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

c. Pagina Achizitii Servicii  
Afiseaza lista evenimentelor de achizitie de servicii organizate de Petrotel Lukoil.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

d.  Pagina Vanzari  
Afiseaza lista evenimentelor de vanzare organizate de Petrotel Lukoil (in curs de implementare).  



e. Pagina Despre Noi 
 

f. Pagina Sumar (disponibila dupa logare) 
 
Pagina Sumar prezintă o imagine de ansamblu a evenimentelor la care participati, aceastea fiind grupate 
în functie de etapa în care se afla.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  Sectiunea Evenimente publicate 
 
Sunt prezentate evenimentele pentru care a fost transmisa invitatie de participare și la care nu ati confirmat sau 
declinat participarea.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Odată acceptata o invitatie, veți regăsi evenimentul in sectiunea “Evenimente in 
curs”; Invitatiile refuzate vor fi regasite in secțiunea “Evenimente inchise”. 
 

 

2. Sectiunea Evenimente in curs  
Prezinta evenimentele la care ati acceptat sa participati si sunt in desfasurare. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3.  Sectiunea Evenimente inchise 

 
Sunt afisate evenimentele incheiate.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

g. Pagina Toate Evenimentele (disponibila dupa logare) 
 
Afiseaza toate evenimentele la care ati luat parte indiferent de statusul lor (in desfasurare, inchise sau 
neconfirmate inca).  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 



3. Cum poti sa iti faci singur un cont de acces 
 
Pentru a participa la evenimente aveți nevoie de un cont de acces . In cazul in care nu ati primit un email de 
invitati va puteți inregistra pe situl Petrotel Lukoil folosind linkul Inregistrare prezentat atat in sectiunea  
Inregistreaza-te acum! precum si in zona de Logare 
 

Nota: 
Pentru a participa la achizitii mai mari de 20 mii USD contul de acces nu este necesar. 

   



După inregistrarea datelor companiei pe care o reprezentati și a datelor personale veți primi un e-mail de 
confirmare a înregistrării. Urmati instructiunile din e-mail. 
 
După confirmarea înregistrării va veți putea conecta pe site folosind utilizatorul și parola pe care le-ati definit la 
inregistrare. 
 
Nota : 
 
Daca primiti o cerere de participare la un eveniment de achizitie din partea organizatorului, nu mai este nevoie 
sa va creati cont de acces. Acesta este creat automat odata cu prima invitatie primita. Datele de conectare vor 
fi trimise prin email , la aceeasi adresa la care ati primit si invitatia de participare la eveniment.Implicit contul 
de portal creat automat in aceasta situatie are username si parola adresa dvs de email. Va puteti schimba 
parola oricand urmand instructiunile de mai jos:  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Schimbare parola 
 
Puteti oricand sa modificati parola!  
Pornind din sectiunea de Logare puteti alege ca 
sistemul sa genereze o parola noua (Reseteaza 
parola) sau puteti stabili dvs care este noua parola 
(Schimbare parola). In ambele situatii veti primi un 
email cu noua parola. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4. Cum te loghezi 
 

 

Nu poti participa la o licitatie sub 20 mii USD daca nu esti logat. 
 
Zona de logare este disponbila in pagina Licitatiilor sub 20 mii USD. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5. Participarea la un eveniment sub 20 mii USD 
 

 

Puteti participa la un eveniment de achizitie sub 20 mii USD in urmatoarele feluri: 
 

a.  Invitat de catre organizator 
 
Invitatia de participare va este trimisa pe email. Odaca ce ati primit-o trebuie sa va 
folosind user name si parola si sa confirmati participarea la eveniment (vezi sectiunea 

 
logati pe site-ul de achizitii 
Confirma participarea ) 

 
b.  Inscriindu-te singur (daca nu ai primit deja invitatie de la organizator)  

Daca vrei sa participi la un eveniment trebuie sa iti inregistrezi disponibilitatea urmind pasii de mai jos: 
 

1. Alegeți evenimentul de interes din lista afișată in sectiunea Evenimente publice (click pe numele 
evenimentului)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Notă: Pentru a aplica la un eveniment trebuie sa fiți conectat cu utilizatorul dvs..Daca nu aveți un utilizator va 
puteti crea unul urmând indicatiile din capitolul 3. 



2. Selectati butonul Aplica. Cererea dvs de participare este trimisa către organizator.Pina cand organizatorul 
va aproba participarea este afisat statusul “Pending Approval”. Dupa ce organizatorul accepta participarea dvs. la 
eveniment starea se modifica in “Accepta/Refuza”. Veți primi invitatia de participare pe email impreuna cu 
instrucțiunile de participare.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Desfasurarea unui eveniment achizitie dupa ce ati primit invitatie de participare 
 

a. Confirma participarea 
 
Pentru a confirma participarea la un eveniment se deschide evenimentul pornind din sectiunea Evenimente 
publicate pe care o regasiti in pagina Sumar. 
 
In ecranul evenimentului se Accepta invitatia folosind butonul Accepta. 
 
Invitatia refuzata transforma evenimentul de achizitie in eveniment inchis, care nu mai este disponibil 
participantului.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Dupa acceptarea invitatiei de participare, evenimentul va fi afisat in sectiunea Evenimente în curs. 
 
Acum puteti raspunde la intrebari, posta oferta comerciala, incarca documente. 



b. Raspunde la intrebari 
 
După confirmarea participării la eveniment puteți trimite raspunsurile la chestionar selectand tabul Chestionar. 
Completati raspunsurile. Alegeți opțiunea “Salveaza rezultate intermediare” daca doriti sa revizuiti raspunsul 
inainte de a-l trimite sau opțiunea “Trimite” daca doriti sa trimiteți raspunsurile dvs organizatorului.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

c. Plaseaza oferta financiara 
 
Veti folosi tabul “Oferta financiara” pentru a depune oferta. Pentru a putea ajunge la pasul de introducere a 
pretului se va folosi butonul Plaseaza oferta .  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Imediat se va deschide un ecran ce permite introducerea prețului unitar împreună cu termenul de livrare pe care 
vi-l asumati pentru respectivul produs. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Pretul introdus de dvs va fi plasat numai dupa ce actionati butonul Plaseaza oferta. 
 
Nu exista posibilitatea de revenire dupa ati plasat oferta, decat cu ajutorul organizatorului (vezi Nota urmatoare). 
 
Oferta va fi exprimata in moneda stabilita de organizator (afisata în tabul de prezentare a achizitiei-Sumar). 
 
Daca organizatorul stabileste limite in care trebuie sa sa incadreze pretul unitar acestea sunt afisate pe randul 
Qualification Price. Sistemul nu accepta oferte care nu se incadreaza in acest interval.  
 
 
 
 
 
 
 

 
Valorile introduse vor fi afisate in ecranul din care ati pornit,Oferta comerciala, impreuna cu mesajul de 
confirmare a inregistrarii ofertei dvs.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Nota : 
 
Odata cu introducerea preturilor nu uitati sa adaugati oferta financiara sub forma unui document scanat.Toate 
fisierele pe care doriti sa le trimiteti organizatorului se incarca folosind tabul Documente. 



Daca oferta incarcata de dvs este gresita, puteti contacta organizatorul pentru a “redeschide” oferta in scopul 
corectarii ei. 
 
Daca doriti sa renunțati sa mai participati la acest eveniment puteți selecta butonul Refuza participarea la 
eveniment. 
 
 

 

d. Incarca documente 
 

 

Existenta documentelor incarcate de organizatorul evenimentului este marcata cu un semnul  in tabul 
Documente.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
In tabul Documente , din sectiunea Fisiere incarcate de organizator veti putea descărca fișierele încarcate de 
organizator (specificatii tehnice, instrucțiuni etc.) (click pe numele documentului afisat in coloana Download) 
 
In plus este obligatoriu sa incarcati fișiere in cele 2 secțiuni: oferte financiare si ofertele tehnice(daca este cazul).  
Fișierele încărcate de dvs vor fi vizibile numai organizatorului. 
 
Pentru a ajunge in fereastra de incarcare document folositi unul din butoanele Incarca document din sectiunea 
Fisiere incarcate de dvs.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ecranul afisat va permite incarcarea documentului precum si inegistratea numelui si descrierii acestuia. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

e. Comunicarea cu organizatorul evenimentului 
 
Puteți trimite mesaje de clarificare sau intrebari către organizator folosind tabul Mesaje. Tot acolo sunt afisate și 
mesajele transmise de organizator . 
 
Pentru a trimite un mesaj trebuie sa scrieti mesajul in zona libera sis a actionati butonul Trimite mesaj pentru ca 
mesajul scris sa fie transmis organizatorului.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

f.  Participa la licitatia online 
 
Dupa evaluare tehnica, in cazul în care sunteți invitat la o licitatie, veți primi înstiințare pe email. Pentru licitatia 
online nu trebuie inregistrati acceptul de participare. 
 
In ecranul evenimentului, tabul Licitatie va fi afișat și va fi disponibil cu o ora inainte de inceperea licitatie. Veți 
gasi afisat timpul ramas pana la inceperea licitatiei. 
 

 

In ora de dinainte de inceperea licitatie vor fi afisate produsele ce fac obiectul licitatiei fara a avea posibilitatea de 
a introduce preturi. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Butonul de plaseaza oferta , desi este afisat, nu este activ decat la ora de incepere a licitatiei. 
 
Puteți depune oferta dvs din momentul în care licitatia începe. Va fi afișat contorul timpului rămas.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
În timpul licitatiei va fi afișata poziția dvs raportată la ceilalți participanți. Puteți depune mai multe oferte succesiv 
pentru o mai bună clasare. 
 
Licitatia se inchide la ora stabilita, butonul de plasare oferta devine inactiv, iar evenimentul se inchide automat. 
 
 

 

Licitatie online cu oferta de calificare  
Daca la ora de incepere a licitatiei tabul Licitatie nu este afisat trebuie sa introduceti o oferta de calificare. 
 
Pentru acesta se procedeaza similare depunerii ofertei initiale (folosind tabul Oferta comerciala). Imediat dupa 
depunerea ofertei de calificare veti putea intra in licitatie (folosind tabul Licitatie). 
 

 

6. Participarea la un eveniment peste 20 mii USD 
 
 
 
Puteti vizualiza lista tuturor acestor evenimente din cadrul acestei grupe pornind din pagina de start si actionand 
butonul LICITATII peste 20,000 USD. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Pentru a participa la un eveniment peste 20 mii USD trebuie sa urmati pasii: 
 

 Selectati evenimentul la care doriti sa participati (click pe descrierea evenimentului)
 Identificarea cerintelor si a termenelor pe care trebuie sa le respectati-tabul Sumar

 
Tabul Sumar afiseaza informatii generale (descrierea evenimentului, datele de contact ale organizatorului, 
termenii de depunere a ofertelor, moneda in care trebuie exprimate ofertele, etc.) 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Descarcarea documentelor publicate de organizator este disponibila folosind tabul Documente 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Transmiterea ofertei dvs si a altor documente se va face in afara platformei , conform instructiunilor 
organizatorului. 
 
Nota: Puteti descarca fisierul reprezentand Instructiunile de ofertare si pe cel ce contine Cererea de participare si 
direct din ecranul ce contine lista licitatiilor peste 20 mii USD. 
 

 

7. Setări personale  
Veți putea personaliza contul dvs folosind optiunea Modificari Cont  
 
 
 
 
 
 
 
 
Veti putea seta ora folosita precum și limba preferata. Modificarile sunt inregistrate folosind butonul Save. 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tot aici va puteti schimba parola si puteti incarca documente generale legate de compania pe care o reprezentati.  


