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1.Scopo e campo di applicazione  

Scopo de l la  procedura  è  def inire  le  moda l i tà  adot tate  da l l ’ I s t i tu to  per  garant i re  che  i  ben i  e  i  se rv i -

z i   acqu is ta t i  s iano conformi a i  requi s i t i  r ichie s t i  

2.Responsabil ità  

I l  RSGQ e  i l  DS hanno lo re sponsabi l i tà  d i  def ini re  l ’e lenco de i  forn i tor i  qua l i f ica t i ,  monitora r l i  e  

r i -qua l i f icar l i  su l la  base  de l le  necess i tà  d i  fo rni tu ra .  

I l  DS è  re sponsabi le  de l l ’ appl icazione  de l l a  presente  procedura  e  de l  Regolamento de i  lavor i  serv iz i  

e  forn i tu re  in economia nonch é confer imento incar ichi  profess iona l i   

3.  Modali tà  operat ive  

3.2 Modal ità  d i qual if ica dei fornitor i  d i  beni e  serv i z i  

I  forn i tor i  sono se lezionat i  su l la  base  d i  pa rametr i  predef in i t i  a t tes tant i  l e  rea l i  capac i tà  d i  forn ire 

beni/serv izi  in grado d i  soddisfa re  i  r equi s i t i  spec i f ica t i  r ichie st i  inc lus i  i  que l l i  re la t iv i  a l  SG.  

I  control l i  da  esegu ire  su i  forni tor i  devono essere  de f ini t i  in funz ione de l  t ipo d i  acqui sto  e  

de l l ’ impat to che e sso ha  su l la  qua l i tà  de l  serv izio/prodot to forni to e  su l le  possibi l i  c onseguenze  

f ina l i  su l l ’e rogazione de l  serv izio format ivo .  

E’  predi sposta  la  l i s ta  de i  forni tor i  considerat i  accettab i l i  (MOD 7 .4_2) ,  che va  costantemente  a g-

giorna ta  con le  reg is traz ioni  deg l i  approvv ig ionament i  o con a l tre  informazioni  o requi s i t i  ident i f i -

cat i  da l l ’ I st i tu to.  

3.3 Monitoraggio at t iv i tà  dei  fornitor i   

Per  i  forni tor i  d i  serv izi  le  cu i  a t t iv i tà  sono conness e  d ire t tamente  od indiret tamente  con aspe t t i  

de l la  qua l i tà  de l l ’e rogazione de l l ’evento format ivo ,  sono def ini t i  i  seguent i  cr i te r i  d i  qua l i f ica  e  

monitoraggio de i  forni tor i .  

I  forn i tor i  qua l i f ica t i  sono e lencat i  ne l l ’Albo forni tor i ,  su l  qua le  vengono r ipor ta t i  i  seguent i  da t i  

de l  forni tore :  

  ragione soc ia le ;  

  dat i  anagraf ic i ;  

  data  d i  i scr iz ione a l la  camera d i  commerc io/a lbo  

RSGQ provvede a  regi s tr are  da t i  e  informazioni  r e la t ive  a l le  prestazioni  d i  c ia scun forn i tore  su a p-

pos i te  schede  (MOD 7.4_1) .  

Con cadenza  per iodica ,  e  a lmeno una  vol ta  l ’anno,  l ’ Is t i tu to  provvederà  a l l a  va lu tazione  formale  

de i  forni tor i  a t traverso :  

  l ’ana l i s i  de i  da t i  r iportat i  su l le  schede forni tore ;  

  le  non conformi tà  r e la t ive  a  c ia scun forn i tore .  

Dal la  va lu tazione potranno scatur ire  le  seg uent i  azioni  da  in traprendere :  

  esc lus ione da l l ’a lbo forni tor i ;  

  aumento de l l a  f requenza  de l la  va lu taz ione ;  

  col loquio con i l  forn i tore .  
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A segui to  de l l a  va lu tazione sono prese  le  seguent i  dec is ioni :  

Q QR NQ 

Uti l i zzo de l  forni tore  senza l i -

mi tazioni  
Uti l i zzo de l  forni tore  

Esc lus ione o sospens ione 

da l l ’a lbo forn i tor i  

 

Eventua le  u t i l i zzo de l  forni tore  

con l imitazioni  d i  cara t te re  

economico/tecnico  

Uti l i zzo con l imi tazioni  e  solo 

in cas i  d i  es trema necess i tà  

 

3 .4  Predispos iz ione ordini d i  acquisto   

Per  la  pred isposiz ione degl i  ord in i  d i  acqu is to d i  beni  e  serv izi  s i  deve far  r i fer imento a l  Regol a-

mento de i  lavor i  serv izi  e  forni ture  in economia nonch é confer imento incar ichi  profess iona l i  ne l l a  

sua  u l t ima rev i s ione .  

La r ichie s ta  d i  acqu is to è  presentata  su l  model lo MOD 7 .4_3 ed approvata  da l  DS  

I l  Mercato Elet tronico de l la  PA (MEPA) ,  a i  sens i  de l l ' a r t .11  de l  D.P .R .  101/2002 ,  è  uno strumento 

che ha la  scopo d i  suppor tare  g l i  acqu is t i  d i  importo infe r iore  a l la  sogl ia  d i  r i l ievo comuni tar io 

(133mila  euro per  le  ammin is trazioni  centra l i ,  206mila  euro per  que l le  loca l i )  e  d i  promuovere  l a  

par tec ipaz ione  de l le  piccole  e  med ie  imprese  loca l i  a l  Programma.   

S i  t ra t ta  d i  un merca to e le t tronico d i  t ipo se le t t ivo in cu i  i  forn i tor i  che hanno ottenuto l ' ab i l i t a -

zione off rono i  propr i  beni  e  serv izi  d ire t tamente  on - l ine ;  i  compra tor i  reg is tra t i  ( le  pubbl iche 

amminist razioni )  possono consul tare  i l  ca ta logo de l le  of fer te  ed emette re  d ire ttamente  ord in i  d ' a c -

quis to o r ichie ste  d 'offer ta .   

Ri spe t to a l le  convenzioni  s i  presenta  come un  cana le  complementare ,  idoneo per  l ' acqu i sto d i  beni  

e  serv izi  che  non è  e ff ic iente  tra t tare  a  l ive l lo d i  convenzioni  per  le  loro  carat ter is t iche pecul i ar i  

(ad  e sempio,  beni  non s tandard izzabi l i )  o per  i l  t ipo d i  fabbisogno che  sono des t ina t i  a  soddisfare  

(ad e sempio acqui s t i  f raziona t i ,  f requent i ,  per  volumi r idott i ,  con opzioni  d i  serv iz io spec if iche) .  

Sul  MEPA, dunque,  s i  possono trovare  beni  e  se rvizi  che non sono d i sponib i l i  in convenzione (ad 

esempio ar t ico l i  d i  cance l ler i a ,  prodott i  per  l ' informatica  a l  de t tagl io ,  mater ia le  e le t tr ico,  indume n-

t i  e  accessor i )  oppure  prodot t i  ana loghi  e/o s imi l i  a  que l l i  de l le  convenzioni ,  che  però vengono a c-

quis ta t i  con modal i tà  d iverse .  

I l  Mercato Elet tronico de l la  P .A.  (MePA) è  un mercato d ig i ta le  in  cu i  le  Amminis tra z ioni  abi l i ta te  

possono  acqui s tare ,   pe r  va lor i  infer ior i  a l la  sogl i a  comuni tar i a ,   i  beni  e  servizi  of fer t i  da  forni t o-

r i  abi l i ta t i  a  presentare  i  propr i  cata loghi  su l  s i s tema.  

Consip def in i sce  con appos i t i  bandi  le  t ipo log ie  d i  beni  e  servizi  e  le  condiz ioni  genera l i  d i  forn i -

tura ,  ges t i sce  l ’ab i l i taz ione de i  forni tor i  e  la  pubbl icazione e  l ’aggiornamento de i  ca ta loghi .  Acc e-

dendo a l l a  Ve tr ina  de l  Mercato Ele ttronico o nav igando su l  ca ta logo prodot t i ,  le  Amminis traz ioni  

possono ver i f icare  l ’offe r ta  d i  beni  e/o serv izi  e ,  una vol ta  abi l i ta te ,  e ffe ttuare  acqu is t i  on l ine ,  
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confrontando le  proposte  de i  d iver s i  forn i tor i  e  sceg l iendo que l la  più  r i spondente  a l le  propr ie  e s i -

genze .  

 

3.5 Ver i f ica dei prodott i  approvvigionat i   

I  beni  e  serviz i  sono contro l la t i  durante  le  fa s i  d i  consegna/erogaz ione mediante  apposiz ione  

de l l ’ accet taz ione  su i  document i  d i  consegna e/o r icevute  d i  erogaz ione .  

I  momenti  d i  ver i f ica  de i  prodott i  approvv ig ionat i  sono essenzia lmente  tre :  

  momento de l l ’acce t tazione d i  tu t t i  i  beni  -  uff ic io  pa t r imonio ;  

  momento de l  co l laudo de i  so l i  beni  durevol i  -  commiss ione tecn ica  

  momento de l l a  f ru izione de i  se rv iz i  da  par te  de l l ’u tenza d ire t ta   

L ’obiet t ivo è  stab i l i re  ed effettuare  control l i  a f f inché i  prodott i  approvvigiona t i  o t temper ino a i  r e -

quis i t i  spec if icat i ,  a l  f ine  d i  ev idenzia re  l ’eventua le  presenza d i  non conformità ,  imputabi l i  

a l l ’operato de i  forni tor i .  

 

4.  Documentazione di r i fer imento  

MOD 7 .4_1  Scheda  Forni tore  

MOD 7 .4_2  Elenco de i  forn i tor i  d i  beni  e  se rviz i  

MOD 7 .4_3  Richie s ta  d i  Acquisto  

5.Elenco delle modifiche 

Data  Ed.  Rev.  Par .  Descr iz ione Modi f ica  

31 .10 .13  1 2 3 .4  Modal i t à  d i  acqui s to  at tr averso M.E.P.A.  

2/05/2013  
 

1 1  Pr ima emiss ione  de l l a  procedura   
 

01/09/2015 
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 Modif iche der ivant i  da l l ’ i s t i tuz ione de l le  AC proposte  
da  AJA in  a l tr i  i s t i tut i  e  per  correz ione d i  a l tr i  re fus i   
 

 


