
Allegato 5
Attività di approvvigionamento
1. Indizione delle procedure

In conformità all’art. 11, comma 2 del D.Lgs 163/06 i soggetti con potere di spesa, per quanto di propria competenza, adottano, per ciascuna procedura di acquisto, un’apposita Determinazione a contrarre “individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli operatori economici e delle offerte”. Nella Determinazione devono essere specificati, altresì, i seguenti elementi:

· il codice CIG già prenotato presso il sistema dell’Autorità di Vigilanza dei Contratti Pubblici (di seguito AVCP);

· la suddivisione della spesa posta a base della procedura, suddivisa per capitolo e per esercizio finanziario;

· il nominativo del Responsabile Unico del Procedimento (di seguito RUP);

· le indicazioni del visto di disponibilità assegnato mediante SAP R3 dalla Direzione centrale Bilanci e Servizi Fiscali - per le procedure centralizzate -, ovvero dall’Ufficio contabilità delle Direzioni regionali - per le procedure decentrate -.

Sarà cura delle Direzioni che espletano la procedura inserire, sull’apposito sistema SAP ECC, le informazioni contenute nelle Determinazioni a contrarre contestualmente all’adozione della Determinazione medesima. Di seguito, a titolo esemplificativo, si riportano le informazioni che devono essere alimentate nel suddetto sistema:

· data e numero della Determinazione;

· oggetto della Determinazione;

· tipologia di Determinazione (beni, servizi, lavori, altro);

· stato della Determinazione (es: indizione, nomina commissione, aggiudicazione, etc.);

· procedura di aggiudicazione (es: procedura aperta, ristretta, negoziata, affidamento diretto, etc.);

· dati dell’operatore economico (solo in caso di Determinazione per la corresponsione di spese legali ovvero per affidamenti diretti);

· indicazione del RUP;

· CIG attribuito alla procedura (CIG derivato in caso di adesione alle Convenzioni attivate da Consip S.p.A.);

· valore della procedura comprensivo dell’IVA, suddiviso per esercizio finanziario e per voce di spesa al netto del valore del contributo da corrispondere all’AVCP in relazione al CIG;

· numero del visto di disponibilità.

Il Responsabile del Procedimento, in fase di caricamento dei dati relativi alla determina di indizione, potrà allegare anche la documentazione di natura tecnica ed amministrativa relativa alla procedura indire oggetto della determinazione.

Si precisa che, oltre alla Determinazione a contrarre sopra citata, le Direzioni competenti in materia di acquisto dovranno adottare apposite Determinazioni, se del caso, per:

· la nomina della commissione;

· il differimento termini della procedura;

· la sostituzione RUP;

· la rimodulazione della spesa, acquisito il relativo visto da parte degli Uffici contabili, etc.;

· esclusione di operatori economici nel corso della procedura.
2. Espletamento delle procedure

Come già anticipato, per l’espletamento delle procedure di approvvigionamento, le strutture competenti devono avvalersi degli strumenti telematici di acquisizione già disponibili presso l’apposito modulo di SAP SRM.

In particolare, anche al fine di ridurre l’utilizzo di strumenti cartacei e razionalizzare gli archivi cartacei dell’Istituto, fatta eccezione per gli acquisti diretti e le procedure negoziate con unico fornitore nonché le acquisizioni mediante Consip S.p.A., le procedure di scelta del contraente dovranno essere espletate in modalità dematerializzata di concerto con la Direzione centrale Sistemi Informativi e Tecnologici, gestore del sistema telematico ai sensi della determinazione presidenziale n. 184 del 20 dicembre 2010.
Le procedure aggiudicate secondo il criterio del prezzo più basso, previa valutazione delle caratteristiche e della composizione del mercato di riferimento da parte della direzione competente, devono essere aggiudicate a seguito della celebrazione di un’asta elettronica mediate la medesima piattaforma telematica dell’Istituto, di concerto con la Direzione centrale Sistemi Informativi e Tecnologici.
3. Aggiudicazione delle procedure

L’esito delle procedure di approvvigionamento deve essere contenuto in un’apposita Determinazione di aggiudicazione adottata dalla struttura competente e che dovrà contenere almeno le seguenti informazioni:

· oggetto, numero e data della Determinazione di aggiudicazione;

· riferimento della Determinazione di indizione, di nomina della commissione di gara, etc.;

· tipologia di Determinazione (beni, servizi, lavori, altro);

· stato della Determinazione (aggiudicazione);

· codice CIG;

· operatore economico aggiudicatario, con l’esatta indicazione della denominazione, ragione sociale, indirizzo, partita IVA/codice fiscale, se del caso suddiviso per lotto;

· valore dell’aggiudicazione al netto dell’IVA e comprensivo di IVA, se del caso suddiviso per lotto;

· specificazione della tipologia di contratto (es. adesione a Convenzione aggiudicata da Consip S.p.A., protocolli d’intesa, etc.);

· nominativo del Direttore dell’Esecuzione;

· altre informazioni.

A seguito dell’adozione della Determinazione di aggiudicazione, la Direzione competente procede alla sottoscrizione del contratto con l’operatore aggiudicatario e alla predisposizione dell’impegno di spesa da trasmettere agli uffici competenti.

Entro 2 giorni dalla sottoscrizione del relativo contratto, il Responsabile Unico del Procedimento dovrà inserire nell’apposito sistema SAP ECC le informazioni relative al contratto, come di seguito elencate, ivi comprese quelle relative agli eventuali subappaltatori, etc.:

· riferimento della Determinazione di indizione;

· numero e data della Determinazione di aggiudicazione;

· oggetto della Determinazione di aggiudicazione;

· tipologia di Determinazione (beni, servizi, lavori, altro);

· stato della Determinazione (aggiudicazione);

· operatore aggiudicatario (denominazione e ragione sociale);

· codice CIG;

· valore dell’aggiudicazione suddiviso per voce di spesa ed esercizio finanziario;

· nominativo del RUP.

Il Responsabile del procedimento dovrà, altresì, inserire le seguenti informazioni:

· oggetto del contratto;

· data di stipula;

· data di inizio e data di fine validità del contratto;

· tipologia di contratto (es. contratto base, proroga tecnica, sesto quinto, etc.);

· numero e data di protocollo del contratto stipulato;

· CIG attribuito alla procedura;

· valore di aggiudicazione della procedura, suddivisa per capitolo e per esercizio finanziario, corrispondente a quanto risultante dall’impegno di spesa rilasciato dagli Uffici contabili.

Il Responsabile Unico del Procedimento dovrà, quindi, allegare il file contenente il contratto e i relativi allegati.

Le verifiche dei requisiti di partecipazione ai sensi dell’art 48 commi 1 e 2 dovranno avvenire mediante il sistema AVCpass messo a disposizione dall’Autorità di Vigilanza dei Contratti Pubblici.
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