ITER E TEMPISTICA per ordini di materiali, apparecchiature e arredi di laboratorio
1) Invio ESCLUSIVAMENTE via mail (all’indirizzo emdip07@unipv.it) della richiesta di Ordine compilata nel riquadro Riservato al docente richiedente e firmata dal Responsabile fondi, unitamente al preventivo/offerta/e/o allegato excel (elenco prodotti);

2) La segreteria apre il fascicolo elettronico di acquisto, formula la Determina a contrarre, richiede DURC e aggiudica il CIG; gli atti saranno protocollati, firmati digitalmente dal direttore, pubblicati tramite dr.ssa Condino sul sito del Dipartimento (sezione Dipartimento trasparente);

3) ORDINI extra Mepa: l’ordine viene inserito nel fascicolo elettronico, processato sul gestionale U-Gov contabilità, firmato digitalmente dal Segretario e inviato al Fornitore via PEC (tramite protocollo). Verrà inviato avviso di emissione ordine al docente richiedente, in cc al referente acquisti di ogni sezione (Moro e Albertoni);

4) ORDINI in Mepa: la richiesta di ordine, inserita nel fascicolo elettronico, passa al punto istruttore (Moro/Albertoni) che carica sul portale Mepa la Trattativa diretta. Tale negoziazione richiede i tempi tecnici necessari affinché il fornitore ne prenda visione e possa rispondere, quindi tra l’invio al fornitore da parte del P.Istruttore e la stipula finale con firma digitale del segretario del contratto SONO NECESSARI ALMENO 7 GG. La data di stipula (atto conclusivo del processo di ordine in Mepa) sarà comunicata al docente richiedente via mail.

5) Anomalie nel processo di ordine in Mepa (gara deserta, offerta difforme dal preventivo, necessità di riproporre la Trattativa diretta); in tali casi sarà puntualmente informato il docente richiedente, in cc il punto istruttore/referente acquisti (Moro e Albertoni).

Per ordini di:

1. cancelleria 

2. gadget per relatori master, 

3. acquisto servizi di viaggio per relatori master, 

4. acquisto servizi di ristorazione/catering e pernottamento in occasione di convegni e master

5. spese di pubblicazione articoli scientifici

6. materiale informatico, pc, software

sono processati direttamente dalla segreteria, senza passare dai Punti Istruttori.

PERSONALE dedicato al processo ACQUISTI
Sig.ra Vilma Conca
Dr.ssa Mariarosa Magnani
Sig.ra Paola Moro; punto istruttore sezione CHIFAR

Sig. Marco Albertoni; punto istruttore sezione FARMACOLOGIA

MODULO RICHIESTA ACQUISTO BENI/SERVIZI

da inviare ESCLUSIVAMENTE all’indirizzo emdip07@unipv.it compilato e firmato

RICHIEDENTE_____________________________________________________________________DESCRIZIONE DEL BENE/SERVIZIO DA ACQUISIRE

Per un totale di Euro _________________________(iva esclusa)

 (  Allegato preventivo n. ______________
   oppure

 (  Allegato elenco prodotti-file excel   (oppure entrambi)
Riservato al Docente/Richiedente

MOTIVO DELL’ACQUISTO

RICERCA-ISTUTUZIONALE (
     
DIDATTICA-ISTITUZIONALE (           
FUNZIONAMENTO-ISTITUZIONALE  (
CONTO TERZI-COMMERCIALE  (        

FONDI____________________________   FIRMA DEL RICHIEDENTE _________________________
Riservato Punto Istruttore/Docente/Pta  - esito della ricerca di mercato

CONSIP -   Convenzione Attiva  (   Non attiva (         Bene/Servizio non idoneo (1
MEPA -    Bene/Servizio: Presente (   Non Presente (      Non idoneo (2

Firma    ______________del Punto Istruttore/Docente/Pta,  che ha eseguito l’indagine di mercato  

*1,2 Fornire adeguata motivazione circa l’inidoneità del Bene e fornire una descrizione dettagliata delle caratteristiche tecniche richieste:

*1,2 Firma    ___________ del Punto Istruttore/Docente/Pta,  che ha eseguito l’indagine di mercato  
Riservato alla SEGRETERIA     SI AUTORIZZA L’AVVIO DELLA PROCEDURA DI ACQUISTO in:

( CONSIP


(   MEPA


( FUORI MEPA

VISTO del segretario____________________

DATA DI CONSEGNA AL PUNTO ISTRUTTORE MEPA _________________
