INDICAZIONI PER LA CORRETTA COMPILAZIONE NEL SOL DI UNA
RICHIESTA D’ORDINE

e ACCEDERE AL SOL CON LE CREDENZIALI AAI

e SELEZIONARE DAL MENU LA SEZIONE D’INTERESSE (ORDINI/ORDINI
CENTRALIZZATI/MINUTE SPESE, ETC..): NEL PRESENTE CASO “ORDINI”

e CREA NUOVA PRATICA

e INSERISCI | DATI CHE VENGONO RICHIESTI (+):
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RIQUADRO OPERATIVO

0 BENI/ SERVIZI / LAVORI DAACQUISTARE G

# Cod. uom Quantita Descrizione Prezzo

1 Pz 1 Sistema Audio € 1.500,00

AGGIUNGI ARTICOLO +

0 RIPARTIZIONI DELLA SPESA n.1 Fondi

#  Fondo Importo presunto Responsabile Autorizzazione alla spesa

1 SPESE GEN FUNZ € 1.500,00 Maurizio Maria Busso

AGGIUNGI RIPARTIZIONE SPESA +

0 DOCUMENTI [[000cs §

i Nemerie Propriario Crestone

Nessun documento allegato alla pratica

dat: n docu
.
’
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Nota 2: si invita a compilare i campi seguenti, solo dopo aver completato le sezioni precedenti. Nel
caso si debba tornare ad editare la lista dei 'BENI/SERVIZI/LAVORI', la 'RIPARTIZIONE DELLA SPESA' o i
'DOCUMENTI', 'SALVA IN BOZZA' |a pratica per non perdere eventuali dati gia inseriti.

e INSERIMENTO VALORE: indicare sempre valori presunti verificati (ove gli stessi siano stati
sottostimati, la pratica dovra essere riportata nuovamente all’attenzione della Direttrice per
la firma di nuova Determina a Contrarre)

N.B.: la somma dei valori unitari per le quantita indicate dovranno corrispondere all'importo
finale da imputare ad uno o piu preventivi!

e INSERIMENTO PREVENTIVO: ricercare il Fondo/Fondi a cui imputare la spesa selezionando la
sigla corrispondente dalla tendina disponibile

o INDICAZIONE IVA: leggere sempre gli help on-line a disposizione prima di compilare i campi,
in particolare in relazione a questa informazione.
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ISTRUZIONI APPLICAZIONE IVA

INDICARE SEMPRE IMPORTI IVA ESCLUSA

Gliimporti delle spese proposte, devono sempre essere calcolat (e dichiarati) con IVA ESGLUSA, ad eccezione di alcune situazioni
particolari, di seguito riportate.

ECCEZIONI
Gliimporti delle spese proposte, vanno calcolati (e dichiarati) comprensivi dii IVA ed altri Oneri Fiscali nel seguenti casi

« qualora si richieda una serie di beni/servizi con aliquote IVA diverse (es. nolo sale per convegno -> IVA 22% e catering -> IVA
10%);

« in caso di aliquote IVA speciali (es. 4% contributo dovuto per iscrizioone ad albi o altro);

« in caso di progetii europei, in cui limponibile puo essere parzialmente (o totalmente) non soggetto ad IVA, a seconda della
tipologia di spesa ed in base all'art. 72 del DPR 633/72;

+ altri casi eccezionali, art.73 0 74 o aliro (es. editoria, in cui VA & assolta alla fonte alleditore)

In caso di dubbi contattare il Servizio Amministrazione.
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e MOTIVO DELLA RICHIESTA: porre attenzione al contenuto di questo campo; dovra contenere
risposte chiare e concise che soddisfino i 3 punti indicati nella Nota 3
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Descrizione sintetica acquisto

[ SISTEMA AUDIO PER CONFERENZA l

Dicitura sintetica che identifichi acquisto.

Motivo della richiesta

A) EVENTO CHE SI SVQLGERA IN SALA SPROVVISTA DI IMPIANTQ AUDIO

B) DATE LE DIMENSIONI DELLA SALA ED IL N. DEI PARTECIPANTI & NECESSARIO UN_ IMPIANTO POTENZIATO E PROVVISTO DI COLLEGAMENTO CUFFIE PER
TRADUZIONE SIMULTANEA

C) E' INDISPENSABILE ASSICURARE L'ASCOLTO, LA COMPRENSIONE E LA POSSIBILITa DI INTERVENTO A TUTTI | RICERCATORI PROVENIENTI DA DIVERS!
CONTINENTI AL FINE DELL'INDISPENSABILE SCAMBIO DI INFORMAZIONI E DATI NELLA COMUNITA SCIENTIFICA DELLESP. XXX CHE INTERVERRA

Indicare la motivazione per cui si effettua Facquisto & perché esso sia funzionale alla ricerca

iota 3: si invita a prestare attenzione alla compilazione dei campi "Descrizione sintetica acquisto" e "Motivo della richiesta”, in quanto il testo inserito verra automaticamente
i - e » 3 1 >

ia pratica d'ort 0 "Motivo della richiesta™ dovra contenere le seguenti informazioni:

Bloeiché sia necessario procedere alfacquisto;
Ploeiché si abbia necessita di acquistare gii specifici beni/sevizi sopra indicati;

Luogo Di Consegna

Istituto Nazionale Fisica Nucleare Sez Perugia, Via Pascoli Snc 06123 Perugia v] AGGIUNGI LUOGO DI CONSEGNA +

Selezionare il 1uogo di consegna per la merce della pratica Nota 4 piima di aggiungere un nuovo Luogo di
Consegna, 'SALVA IN BOZZA' la pratica, per non
perdere eventuali informazioni inserite e non ancora
salvate

Informazioni Opzionali

Specifiche Tecniche

SOL_2370_Ordine.pf ~ B s0L2370 Verbalewpdf ~ | B 5012370 Specific.pdf A | B SOL1B00 Verbalewpdf A | B SOL 1800 Verbale.pdf A SOL2370.TD1329...pdf  ~ SOL2370_Determinpdf A Mostra tutto X

Nota 4: prima di aggiungere un nuovo Luogo di Consegna, 'SALVA IN BOZZA' la pratica, per non
perdere eventuali informazioni inserite e non ancora salvate.



e SPECIFICHE TECNICHE: non & un campo libero; per la sua compilazione leggere attentamente
le istruzioni disponibili on-line prima di compilarlo!
N.B.: il contenuto di questo campo verra inoltrato al fornitore come allegato alla richiesta di
preventivo e/o offerta; dovra quindi contenere solo indicazioni tecniche nei casi previsti.
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ISTRUZIONI SPECIFICHE TECNICHE

Quando non sono richieste:

il richiedente non dovré editare le Speciiche Tecniche, nel caso in cui facquisto riguardi beni di largo consumo ovvero beni le cui
caratteristiche tecniche siano gia definite dal produttore senza possibilita, o necessita, di personalizzare la fornitura (es. dispositivi
eletironici, prodotti e/o apparati standard ecc ). In quesio caso NON S| DEVE SCRIVERE NULLA NEL CAMPO "Specifiche
Tecniche (accertarsi anzi che sia vuoto)".

Quando sono invece necessarie:

redigere le Specifiche Tecniche & obbligatorio in tutti quei casi in cui fomiture/servizi/lavori, richiedano precisazioni per lesatta
definizione delle caratteristiche tecniche e funzionali di quanto richiesto. Tipici esempi riguardano I'acquisto di prodotti non standard,
apparati da realizzare ad hoc, modalita di svolgimento di servizi, ecc.

Il documento dovra contenere le seguenti informazioni:

« Descrizione dettagliata ed analitica, sia quantitativa che qualitativa, dei beni/servizilavori oggetto del contratto, durata e
decorrenza delle prestazioni, ecc.
+ Eventuali requisit tecnici che dovranno essere in possesso dellazienda (know how, macchinar, ecc..)

Le Specifiche Tecniche, dovranno essere stilate usando obbligatoriamente I'apposito editor di testo integrato in questa pagina

Completare o sostituire le Specifiche Tecniche con Capitolato Tecnico o File Tecnico:

per forniture/servizilavori pil complessi, in cui occorra definire diversi parametri, predisporre un Capitolato Tecnico o,
alloccorrenza, integrare le Specifiche Tecniche con un File Tecnico.

Questultimo documento conterra dettagli o specifiche progettuali in formato nativo (es. file CAD, CAM, Jpg ecc.) o una raccolta di
documenti tecnici (es. archivio Zip, Rar ecc.)

Se allegati alla pratica, in caso di acquisto nel Libero Mercato, quest file saranno trasmessi automaticamente ai fomitori che il RUP
decidera di interpeliare. Nel contesto del mercato eletironico, dovra invece essere il RUP a rasmettere i documenti, attraverso le
modalita opportune.

Il Capitolato Tecnico o il File Tecnico possono essere allegati atiraverso l'usuale sistema di upload, classificandoli, rispettivamente,
come "CAPITOLATO TECNICO" e "FILE TECNICO".

Quando present, & opportune riportare nelle Specifiche Tecniche un riferimento ad essi (es. ...vedasi Specifiche Tecniche e/o File
Tecnico allegati alla pratica... ecc.)

In caso di dubbi contattare il Servizio Amministrazione.

-l
’
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e |INFORMAZIONI OPZIONALI AD USO DEL RUP:

LEGGERE ATTENTAMENTE!

La compilazione di questa sezione & obbligatoria qualora si voglia indicare al RUP di procedere
con un affidamento diretto. In tal caso, suggerire il tipo di procedura di acquisto e, dove
richiesto, compilare la lista di "segnalazione fornitori" da interpellare. In tutti gli altri casi, la
compilazione non € obbligatoria ma vivamente consigliata al fine di agevolare e velocizzare il
lavoro del RUP.

e HELP ON LINE: contiene elenco delle possibili procedure con cui il RUP potra svolgere il suo
incarico. Sono evidenziate, per ciascuna di esse, i riferimenti normativi, indicazioni operative
e documentazione necessaria

e PROCEDURE DIVERSE DA AFFIDAMENTO DIRETTO: nel caso di RDO MEPA, Manifestazione
d’interesse (=RDO nel libero mercato) o Unico Fornitore, si ricorda che la tempistica di
espletamento della procedura sara piu articolata.
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Adesione Convenzioni Consip o
ACQUISTI A CATALOGO (contratto nazionale) 1]
AFFIDAMENTO DIRETTO via O.D.A. MePa O
AFFIDAMENTO DIRETTO via Trattativa Diretta MePa n}
AFFIDAMENTO DIRETTO sul Libero Mercato con o senza confronto di preventivi ul
(art. 36 comma 2 lett. a, Digs 50/2016 € s.m.i.)

COSA PREVEDE LA NORMATIVA:
Questa procedura consente di ricorrere allaffidamento diretto nel Libero Mercato nelle seguenti casistiche

o acquisti fino a euro 5.000,00;
o acquisti funzionali allattivita di ricerca tra euro 5.000,00 € 40.000,00;
o benesservizio > 5.000,00 € non presente in MePa

COME PROCEDERE:

Per questa procedura é fondamentale che i richiedente precompill 2 sezione "Informazioni opzionali ad uso del RUP", in modo da
fomire il necessario supporto a fondamento della scelta di procedura suggerita. In particolare va compileta la sezione
"SEGNALAZIONE FORNITORI'. Si distinguono i seguenti due cas

o si individua un solo operatore;

o si individuano 2 o piil operatori (confronto concorrenziale informale).

Per ciscun foritore segnalato, [utente sara tenuto a compilare atientamente le scelte motivazionali (ira quelle proposte dal sistema).
documentarie con . giustificare delle ditte di cui dovra inserire, inoltre, i dati minimi (anche PI. e PEC sono
gradite, a supporto della successiva aggiudicazione da parte del RUP).

N.B.: il RUP dovra motivare Feventuale concessione di esonero garanzia defintiva all'aggiudicatario (subordinatamente alla presenza
diribasso ulteriore)

Relazione Giustificativa Procedura non obbligatoria

COSA SCRIVERE NELLA RELAZIONE GIUSTIFICATIVA:

La relazione giustificativa non va compilata in quanto, per questa procedura di acquisto, & il sistema stesso a generare il documento
sulla base dei dati raccolt nella sezione "SEGNALAZIONE FORNITORI"
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Nota 5: prima di segnalare al RUP la preferenza per uno o piu fornitori, 'SALVA IN BOZZA' |a pratica,
per non perdere eventuali informazioni inserite e non ancora salvate.
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Segnalazione fornitori pratica N° 1804

Lista dei fornitori ritenuti particolarmente qualificati per 'assegnamento di questa fomitura.

Nota bene: la segnalazione dei fomitori ha senso esclusivamente nelle procedure di acquisto di tipo "Affido Diretto”. Le pratiche, per le quali il RUP decidera procedure di acquisto
diflerenti, ignoreranno questa lista, anche se compilata.

# Nome fornitore Email Criterio di selezione Motivo eventuale non-rotazione

Nessun fornitore segnalato per questa pratica.

AGGIUNGI SEGNALAZIONE +

O TORNAALLA PRATICA
© 2020 INFN - Sezione di Perugia Privacy policy ol
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e |INSERIMENTO 1~ FORNITORE:
N.B.: PI e PEC non sono obbligatori; successivamente pero, in fase di eventuale
aggiudicazione da parte del RUP, diverranno indispensabili per il prosieguo dell’iter della
pratica (& consigliabile quindi fornirli fin dall’inizio, ove possibile, al RUP..)
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Nuova segnalazione fornitore pratica N° 1804

Dati del fornitore

Nome fornitore

[Pricormso |

Partita VA

Email PEC

Criteri di selezione del fornitore

Disponibilta ¢ urgenza

I Know-how

Rapporto prezzolqualitaimigiiorie Dettagiio

A PARIT: DI COS

POLATI DA ARTICOLO TROVATO SUME PA O SU PROVAPREZZLIT) E DI IMPIANTO, IL FORNITORE.
PROVVEDE] 'SALAE RIMOZIONE A FINE CONVEGNO DEL'IMPIANTO IN MANIERA TOTALMENTE GRATUITA

i UMBRIA PONIBILE ALLA FORNITURA DELLIMPIANTO , CON COS] BREVE PREAVVISO, INZIALMENTE
NON PREVISTA|INDISPONIILIT2 SOPRAGGIUNTA DELLA SALA RETTORATO)

Prezz0 in linea con mercato efo forniture PA
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N.B.: la spunta delle opzioni contenute nel riquadro in grigetto, dovra essere accompagnata
dal caricamento di idonea documentazione!

e ASSENZA DI ROTAZIONE: si ricorda che la norma vigente prevede avvicendamento tra gli
aggiudicatari onde evitare di creare situazioni che alterino la parita di trattamento tra tutti i
potenziali fornitori. Se si propone un fornitore che risulti essere gia stato I'aggiudicatario di
precedente contratto (nell’arco dei 12 mesi precedenti; si pud omettere tale controllo per
importi < di 1000 euro), sara obbligatorio compilare anche la seguente Sezione:
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Nota bene: le opzioni presenti in questa sezione, di diverso colore, richiedono 'UPLOAD nella sezione DOCUMENTI della pratica, di files paf comprovanti quanto dichiarato (es.
copie di listini, cataloghi, comparazioni di prezzo, preventivi di altre Pubbliche Amministrazioni ecc.). Si ricordi di caricare tall documenti o, se gia caricati, di verificamne la correttezza

Eventuale motivo di non rotazione del fornitore

Assenza alternative.

Precedente fornitura soddisfacente N. pratica precedente

1735

Prezzo concorrenziale
(O valutazione economicolqualitativa
O vantaggio continuita

0 Non anticoncorrenziale

SALVA

ANNULLA
©2020 INFN - Sezione di Perugia Privacy policy .
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e INSERIMENTO 2~ FORNITORE (E/O SUCCESSIVI):
N.B.: L'inserimento di 2 o piu fornitori consente un confronto concorrenziale che aiuta a
ridurre il margine di discrezionalita del RUP nello svolgere il suo incarico e stimola una sana
concorrenza.
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Nuova segnalazione fornitore pratica N° 1804

Dati del fornitore

Nome fornitore

PALLINO

Email commerciale

isabelia panico@CMAIL IT

Partita VA

Email PEC

Criteri di selezione del fornitore

1 Disponibilta ¢ urgenza

Know-how

0 Concessionario esclusivo

Rapporto prezzolqualitamigiioric Dettagiio.
QUESTA DITTA HA FORNITO SERVIZIO ANALOGO A
MESI F IL PREZZO RICHIESTO & CONCORREN
ANCORA CONFERMATA LA DISPONIEILITS DELL
INDICATE

NTO NELLE DATE

Prez2o in linea con mercato efo forniture PA
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Segnalazione fornitori pratica N° 1804

Lista del fornitori ritenuti particolarmente qualificati per Iassegnamento di questa fornitura

Nota bene: Ia segnalazione dei fomitori ha senso esclusivamente nelle procedure di acquisto di tipo "Affido Diretto". Le pratiche, per le quali il RUP decidera procedure di acquisto
differenti, ignoreranno questa lista, anche se compilata.

# Nome fornitore | Email Criteria di selezione Motivo eventuale non-rotazione
1 PINCOPALLO | isabellapanico@pg.infit | benisenvizirichiesti, sono disponibil presso il fornitore e sussistono motividi  Peculiarita del settore di mercato e
urgenza assenza di altemative
1 prezzi praticati sono congrui alla qualita della prestazione /o alle ottimo grado di soddisfazione a N
caratteristiche migliorative offerte. fronte del precedente affidamento. -
1 prezzi praticati sono in linea con listini di mercato /o preventivi ottenut da Prezzo competitivo rispetto alla
altre Pubbliche Amministrazioni, per commesse identiche o analoghe media del settore
2 PALLINO isabella panico@GMAIL IT | prezzi praticati sono congrui alla qualita della prestazione e/o alle

caratteristiche migliorative offerte. ~
1 prezzi praticati sono in linea con listini di mercato /o preventivi ottenut da
altre Pubbliche Amministrazioni, per commesse identiche o analoghe

AGGIUNGI SEGNALAZIONE +

O TORNAALLA PRATICA

-
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N.B.: qualsiasi proposta inserita dal richiedente sara comunque modificabile e/o integrabile
da parte del RUP che € I'unico responsabile dell’intero impianto e svolgimento corretto della
procedura.



e ASPETTI DI SICUREZZA: ove si supponga che I'oggetto della pratica (bene o servizio) possano
impattare con la sicurezza dei locali della ns. sede, con le persone ivi presenti e/o essere
nocivi o pericolosi per I'ambiente, &€ opportuno effettuarne idonea segnalazione in questa
sezione
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AFFIDAMENTO DIRETTO sul Libero Mercato con o senza confronto di preventivi v

Segnalazione Fornitori

Nessun fornitore risulta attuaimente segnalato. TS SEET A S RO T

Nota 5: prima di segnalare al RUP la preferenza
per uno o pitl foritori, *SALVA IN BOZZA' Ia
pratica, per non perdere eventuali informazioni
nserite € non ancora salvate.

Aspetti di Sicurezza

Richiesta valutazione di Rischio Interferenziale

Dichiaro ASSENZA di Rischio Interferenziale v

Richiesta valutazione di Aspetti Ambientali Significativi

Dichiaro ASSENZA di Aspetti Ambientali Significativi v

Oneri per la Sicurezza

Oneri per 'eliminazione delle Interferenze

.
psi/sof g 7r=ordiniz2Fornitori-pr %  ordine id=732 ’

Ordine pdf ~ SOL 2370 Verbale...pdf ~ ~ SOL_2370 Specific..pdf A~ SOL1800_Verbale..pdf A~ SOL_1800_Verbale...pdf A SOL

0TD132%pdf A~ ~ Mostra tutto | X

Nella sezione DOCUMENTI della pratica, a cui avranno accesso tutte le figure coinvolte a vario titolo
(Richiedente, Amministrazione, Resp.Fondi, Direttore, RSPP, RUP) potranno essere in qualsiasi
momento consultati tutta la documentazione ad essa inerente (p.e.: Verbale Scelta procedura del RUP
cheriepiloga tutte le informazioni fino a qui inserite, Verbale di Aggiudicazione, Determina a Contrarre,
Lettere d’invito, offerte/preventivi pervenuti, etc...).

7 Acquisto di Beni o Servizi
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+ in caso di documentazione non trasmessa o incompleta contattare il fornitore per oftenere i file mancanti
« clic sul tasto "INVIA IN AMMINISTRAZIONE" per proseguire.
0 DOCUMENTI {6 Docs §
# Nome File Proprietario Creazione -
1 VerbaleNominaRupProtocoliato.pdf Generato Dal Sistema 16:36:51 10/07/2020 o
2 DichiarazioneConflittolnteressi.pdf Generato Dal Sistema 16:36:51 10/07/2020 n
3 DichiarazioneConflittolnteressiFirmata. paf Isabella Panico 16:38:04 10/07/2020 o
4 CondizoniContialluai. par Generaly Dal Sislernia 16.39.28 10/07/2020 o
5 VerbaleSceltaProceduraRup. paf Generato Dal Sistema 16:42:25 10/07/2020 o
3 DeterminaAContrarre. pdf Generato Dal Sistema 16:42:44 10/07/2020 o
7 DeterminaAContrameFimata. paf Maurizio Maria Busso 16:45:45 10/07/2020 o
8 DichiarazioneDPR_445_2000.paf Generato Dal Sistema 16:45:52 10/07/2020 o
9 DichiarazioneAssolvimentoBolli paf Generato Dal Sistema 16:45:52 10/07/2020 o
10 SpeciicheTecniche pdf Generato Dal Sistema 16:46:46 10/07/2020 o
11 SpecificheTeenicheFirmate. paf 1sabella Panico 16:47:08 10/07/2020 o
12 CondizioniContrattualiFirmate. paf Isabella Panico 16:47:15 10/07/2020 o
13 PreventivolnformaleVillaTaticchi pdf Isabella Panico 16:54:23 10/07/2020 oo
14 PreventivolnformalePincoPallo paf Isabella Panico 16:54:36 10/07/2020 oo
15 PreventivolnformaleGrgastronomia.pdf Isabella Panico 16:58:15 10/07/2020 oo
16 VerbaleAggiudicazioneProwvisoria paf Generato Dal Sistema 23:45:43 22/07/2020 o
-
DOCUMENTI CONSIGLIATI ’ -
soL. Ordine (..pdf A SOL2179_Allegat..pdf A ¢ v pdf A -~ Mostratutto X

ﬂ L Scrivi qui per eseguire la ricerca




N.B.: Per leggerne il contenuto, bastera cliccare sull’occhio corrispondente nella colonna a destra.
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PRATICA N, 1804

SCELTA PROCEDURA DI ACQUISTO

I3 sottoscrito/s Isabella Panico,

in qualita di RUP della pratica n. 1804 aperta il giomo 30/06/2020, relativa a:
*IMPIANTO AUDIO PER CONVEGNC"

e richiesta con la seguente motivazione:
*4) EVENTO CHE 51 SVOLGER3 IN SALA SPROVVISTA DI IMPIANTO AUDIO B)DATE LE DIMENSIONI DELLA SALA ED IL
N. DEI PARTECIPANTI & NECESSARIO UN IMPIANTO POTENZIATO E PROVVISTO DI COLLEGAMENTO A MEZZO CUFFIE
PER TRADUZIONE SIMULTANEA C) € INDISPENSABILE ASSICURARE L'ASCOLTO, LA COMPRENSIONE  L'INTERAZIONE
ATTIVA CON MICROFONO A TUTTI 1 RICERCATORI CHE INTERVERRANNO"

propone di provedere in questi liendola seguente procedura di acquisto.

AFFIDAMENTO DIRETTO sul Libero Mercato con o senza confronto di preventivi

(art. 36 comma 2 lett. a, Digs 50/2016 e 5.m.i.)

tichiesti, sono disponibili presso il fornitore e sussiston motivi di urgenza
alits dela prestazione e/o alle caratteri

norui alla qualits della prestazione efo alle caratteristiche miglorative offerte
n linea con lstini di mercato ejo preventivi ottenuti da altre Pubbliche Amministrazioni, per
naloghe

SOL 1804 Verbale..pdf A SOL_2370_Ordine.pdf ~ SOL2370 Verbale..pdf A SOL 2370 Specific...pdf A SOL_1800 Verbale..pdf A SOL_1800 Verbale..pdf A SOL2370.TD1320..pdf A Mostra tutto X

Nella sezione CRONOLOGIA saranno evidenziate tutti gli scambi di commenti, informazioni,
suggerimenti intercorsi tra le persone coinvolte nella pratica (chat interna)

ALCUNI SUGGERIMENTI OPERATIVI

Per conoscere la status di ogni pratica, bastera osservare nella parte superiore il campo STATO
PRATICA; quando la pratica non e alla vs. attenzione, non sara possibile modificare né caricare
documenti ma solo consultarla. Se aveste necessita di integrare o modificare campi e documenti

dovrete rivolgervi all’Amministrazione

Per ritrovare una pratica conclusa, accedere nella propria area ORDINI e andare nel menu CONSULTA
STORICO dove sono conservate tutte le pratiche in cui si & stati coinvolti (a qualsiasi titolo) in ordine
numerico e cronologico.

Per comunicare con il RUP, sara sufficiente cliccare sul suo nominativo per inviare mail al suo indirizzo
istituzionale.

Per consentire il COLLAUDO che dovra effettuare il RUP: al ricevimento della notifica di “consegna” del
bene, recarsi a ritirarlo presso la Segreteria ed effettuarne velocemente i test di conformita e
funzionamento. Dare conferma al RUP con apposita mail dell’esito (positivo o negativo). Similmente
per le prestazioni ricevute se trattasi di servizi...

N.B.: ricordarsi che il RUP ha solo 30 gg di tempo dalla consegna dell’oggetto o dal completamento
della prestazione per effettuare tale collaudo; in sua assenza I'amministrazione non € autorizzata al
pagamento del fornitore.



