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La presente scheda definisce le attivita del'lAGRM necessarie per effettuare una gara in autonomia
attraverso la Piattaforma MEPA (Mercato Elettronico della Pubblica Amministrazione).
La Piattaforma MEPA viene utilizzato dagli operatori amministrativi AGRM soltanto per gli acquisti di beni
e\o servizi di importo unitario inferiore ad € 40.000,00 utilizzando 2 differenti modalita:

1 - ORDINE DIRETTO D’ACQUISTO (ODA)

Attraverso gli ordini diretti d’acquisto (ODA), '’Amministrazione acquista il bene e/o il servizio, pubblicato
a catalogo dal fornitore a seguito dell’attivazione di una Convenzione o dell’abilitazione al Mercato
elettronico della P.A. (MEPA), compilando e firmando digitalmente I'apposito documento d’ordine creato
dal Sistema.

Questa tipologia di ordini vengono utilizzati per acquisti da espletarsi in un’unica occasione che non
prevedono il protrarsi nel tempo della fornitura.

2 - RICHIESTA D’OFFERTA (RDO)

La RDO consiste in una procedura nella quale vengono invitati a presentare offerta almeno 3 operatori
economici presenti sulla piattaforma MEPA.

Il personale AGRM predispone la documentazione necessaria quale Capitolato Tecnico per affidamento
diretto M AGRM 005, Lettera d’'invito M AGRM 003 che viene approvata attraverso una Determinazione
Dirigenziale del RUO AGRM nella quale viene anche nominato il RUP.

Si procede poi al caricamento della documentazione della procedura sulla piattaforma seguendo le
istruzioni indicate.

Una volta scaduti i termini per le offerte si procede all’aggiudicazione provvisoria e alla predisposizione
del Decreto del Direttore Generale di aggiudicazione.

Una volta approvato il decreto di aggiudicazione il personale AGRM procede a ricaricare il documento
d'offerta generato dal sistema firmato digitalmente dal RUO, all'inserimento nel programma di contabilita
aziendale del contratto per 'emissione degli ordinativi e la liquidazione delle fatture.

Se nella fornitura\servizio affidati sono presenti delle apparecchiature, in service, a noleggio o in
comodato d’uso, il personale AGRM é tenuto a trasmettere al SIC la documentazione di gara in cui
disciplinata la parte relativa al collaudo, alla manutenzione, all’assistenza ed i riferimenti dell’'operatore
economico da contattare.

AGGIORNATO AL 14.02.2018 Firma RUO AGRM - Ing. Francesco Mazzoli

Mod./ASST
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