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DOCUMENTI PER
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 a!legh.iamo la tabella da cui si evin-ce tabella in aggiornar-nent-o (\{edi‘Nuovo regolamento della |PROCEDURE\01 AMMINISTRAZ|
sinteticamente la procedura seguita CCIAA di PD in via di approvazione) ONE\ACQUISTI\Scelta della
procedura.pdf
La convezione ha precedenza su altre forme di acquisto:
se il servizio da acquistare & oggetto di una Convenzione DOCUMENTI PER
ed il fabbisogno di Promex rientra nei dettami della . PROCEDURE\01 A
X . . ACQ_esempio all. C
convenzione, Promex aderisce alla Convenzione. or convezione MMINISTRAZIONE\
, . : : , g ; per convezione
L’adesione alla convenzione avviene attraverso un’ODA ACQ_esempio all. A per |ACQ_esempio all. B per Buoni Pasto ACQUISTAMEPA
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 CONVENZIONE CONSIP (ordine Diretto di Acquisto), al quale andranno allegati www.acquistiinretepa.it convezione Buoni Pasto |convezione Buoni Pasto 7Richiest adi CONVENZ, RDO
tutti i documenti richiesti dalla Convenzione stessa (Ordine di acquisto) (Addendum) . D,
(rimandiamo al manuale di ciascuna convenzione per i o) ODA)\ACQ_condizi
dettagli di adesione) oni contrattuali
MEPA.pdf
Acquisto su Mepa di un prodotto specifico (es un telefono
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 e sopra i 5,000 MEPA (ODA) di una precisa marca e modello per uniformarlo a quelli www.acquistiinretepa.it
gia in dotazione)
Se il servizio non & oggetto di convenzione, ma & su MEPA,
I’acquisto puo avvenire tramite RDO: richiedesta di DOCUMENTI PER
offerta del bene o servizio a uno o piu operatori, in seduta PROCEDURE\01 AMMI
pubblica, verifica buste amministrative, buste economiche NISTRAZIONE\ACQUISTI ACQ_esemprio ACQ. re
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 e sopra i 5,000 MEPA (RDO) e aggiudicazione della stessa generalmente con il criterio  [www.acquistiinretepa.it \MEPA (CONVENZ, RDO, [ACQ_esempio_rdo catering capitolato tecnico |ACQ_tracciabilita contribut'iva
del prezzo pil basso. D, per RDO catering -
Da sito Mepa, alleghiamo tabella sintetica relativa alla ODA)\ProceduraRDO su
procedura Rdo su Mepa e il link a cui si accede al portale MEPA.pdf
DOCUMENTI PER
. - 5 . . 5 PROCEDURE\01 A
Sle il se‘rvmo r‘mn e oggetto d! convenzpne, .ma e su‘ MFPA, MMINISTRAZIONE
I’acquisto puo avvenire tramite Trattativa diretta: richiesta
di offerta ad un singolo fornitore che, per unicita del ACQUISTRMEPA
. . . . . L. s o T - . ACQ_esempio TD s ACQ_regolarita CONVENZ, RDO,
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 e sopra i 5,000 MEPA ( Trattativa diretta) servizio svolto in linea con le necessita di Promex, € |'unico [www.acquistiinretepa.it hos(iin I ACQ_tracciabilita coriribftiva I '(I'D
incaricato a svolgere il servizio stesso. fosting - —
. L . . ODA)\RDO\ACQ co
Si procede, quindi, sempre su Mepa alla trattativa con il .
f - ndizioni_
fonitore selezionato. .
contrattuali
MEPA.pdf
Pubblicati sul sito dell'Azienda. Rivolti a tutti gli operatori
(in possesso dei requisiti richiesti) che intendano
ifestare il loro int t | forni
T oo e rabelt oocuen e
. - . . .. q . ) p . g PROCEDURE\01 AMMINISTRAZI
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 AVVISI per manifestazione di interesse tramite PEC bandi.promex@legalmail.it - I'avviso definisce
X K . ) L L ONE\ACQUISTI\AVVISI\Procedur
tempi e modi - Alleghiamo tabella sintetica in cui si A
: ; ’ L e_Awviso.pdf
evidenzia la procedura adottata e di seguito riportiamo
degli esempi relativi ad avviso per formazione elenco
aperto agenzie viaggi e avviso per il servizio di catering.
DOCUMENTI PER
PROCEDURE\01 AMMINISTRA
i i i Awviso per la per la formazione di un elenco aperto ACQ_BOZZA AVVISO PER i ZIONE\ACQUISTI\AVVISI\ELEN
AVVISO per creazione di Elenco aperto (Agenzie ACQ_All A awviso ACQ reg.
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 p . p (g fornitori (che dura al massimo 3 anni) - vedi Es. Elenco ELENCO APERTO AGENZIE Q CO APERTO\ES AGENZIE ACQ_tracciabilita Q .
Viaggi) o elenco aperto contributiva
aperto - agenzie viaggi VIAGGI VIAGGIO\ACQ_Allegato
B _manifestazione e
requisiti.pdf
In questo caso il servizio € anche su Mepa, di conseguenza
Pavviso permette a tutti gli operatori potenzialmente ACQ_BOZZA avviso caterin ACQ_AIl A capitoalto  |ACQ_All B_manifestazione ACQ_RDO caterin
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 AVVISI per Catering 2019 interessati di manifestare il proprio interesse a partecipare g B e

alla successiva indagine di mercato che si svolgera poi
all'interno del portale.

2019

tecnico

interesse e requisiti

2018




Sotto i 40000€ la norma prevede che si possa procedere
anche con affidamento diretto, anche senza motivazione.
L'Azienda principalmente effettua comunque una
indagine di mercato almeno a tre operatori e motiva

DOCUMENTI PER
PROCEDURE\01 AMMINISTRAZ|

AC Beni e servizi sotto 40,000 Affidamento diretto . . L
Q : vizl I : (anche se non previsto normativamente) le motivazioni ONE\ACQUISTI\DETERMINA
che inducono all'affidamento diretto. La procedura viene |AFFIDAMENTO DIRETTO.pdf
indicata nella determina a contrarre firmata dal RUP, di cui
si allega una bozza.
A seconda dell'attivita svolta avremo differenti tipologie di DOCUMENTI PER DOCUMENTI PER
) K \ p‘ g PROCEDURE\01 AMMINISTRAZI|PROCEDURE\01 AMMI
contratto: di appalto, di mandato, conferme d'ordine (le
ACQ Beni e servizi sotto 40,000 Tipologie di contratto previste clausole del servizio rappresentano il contratto tra le ONEVACQUISTINBOZZE NISTRAZIONE\ORDINNO
! i P L . . oL . L CONTRATTO\CONDIZIONI DEL  |RD_condizioni
parti), riportiamo in allegato alcune bozze di condizioni B 3
. . CONTRATTO di APPALTO BOZZA |contrattuali per
contrattuali previste. .
.pdf servizi.pdf
CONFERME D'ORDINE: vengono utilizzate per  |Ogni ordine & confermato dall'apposita conferma, che ne
quantificare il n. di beni/servizi forniti quando a[riporta i dettagli (tra cui CUP e CIG - se richiesto),
monte c'é gia un rapporto contrattuale annuale [unitamente alle condizioni contrattuali cui il fornitore . R
. . . . . o ACQ_condizioni s ACQ regolarita
ACQ Beni e servizi sotto 40000 continuativo es. Catering, Ice (accordo), Hotel |deve sottostare. ACQ_bozza Conferma d'ordine [— . . ACQ_tracciabilita o
L o o contarttuali contributiva
(elenco aperto fornitori), Agenzie Viaggi...altre [Al momento della conferma dell'ordine, devono essere
tipolgie di acquisti (es pubblicazioni su riviste) |anche accertate la tracciabilita e al regolarita contributiva
...ecc. ecc. del fornitore con I'invio dei relativi moduli.
Verifica dei requisiti (antimafia , penali
ACQ Beni e servizi sotto 40000 casellario giudiziale STIAMO CHIEDENDO A  |Bozza autodichiarazione
CCIAA se fa la verifica per ns conto)
. - . T Link ai siti per la consultazione della regolarita durc online INAIL ACQ regolarita
ACQ Beni e servizi sotto 40000 Verifica durc (sito inail e sito inps) I AI : I P uitaz! gotart 2 ; Q o :
contributiva (P.GIURIDICHE) contributiva
Verifica Equitalia - Dal 1° marzo 2018 la verifica
Equitalia per tutti i pagamenti superiori a 5.000
euro (al netto di Iva se soggetti a scissione dei
pagamenti, al lordo se non soggetti) - la materia
e disciplinata dall’art. 48-bis del D.P.R. Link al sito acquisti in rete PA attraverso la modalita DOCUMENTI PER
602/1973, introdotto dall’art. 2, comma 9 del |operatore verifica - per la verifica delle eventuali presenze - J P
. .. . . . . . ' ees www.acquistiinretepa.it [PROCEDURE\01 AMMINISTRA
ACQ Beni e servizi sotto 40000 D.L. 262/2006 e dal relativo Decreto di in Equitalia di cartelle esattoriali passate a ruolo. L'ufficio |MIEPA-VERIFICA INADEMPIENZE . ;
. . , . o ) . . . " . Operatore verifica ZIONE\ACQUISTI\registro
attuazione del Ministero dell’Economia e delle |amministrativo aggiorna il registro delle verifiche che fa in - -
i . ; \ verifica inadempienze.pdf
Finanze n. 40 del 18 gennaio 2008, nonché da |corso d'anno
diverse circolari esplicative del medesimo
Ministero, fra le quali ricordiamo la n. 22 del 29
Luglio 2008, la n. 29 dell’8 settembre 2009 e la
n. 27 del 23 settembre 2011
Raccolta documento fiscale del fornitore e
relativa verifica di confromita con servizio
ACQ Beni e servizi sotto 40000 richiesto. Attribuzione della Linea e della
commessa del documento per ['ufficio
contabilita.
ACQ Beni e servizi sotto 40000 Verifica collaudo del contratto. Se tutto ok.

Passare a ufficio "pagamenti"




