
 

 

                                                                                                         ATTENZIONE!! 

 

                                                                                       

 

 

 

                                                                                                                                                       ECCEZIONE 

 

 

                                                                            DA PRESENTARE IN 

 

                  Con indicato                                                                                 

 

 

ACQUISTI INFERIORI A €40.000 

A prescindere dalla tipologia di acquisto 

e dalla spesa presunta, è sempre 

raccomandata la consultazione 

preventiva delle piattaforme telematiche 

messe a disposizione per la P.A.: 

CONSIP, MEPA, START 

Acquisto BENI E SERIVIZI INFORMATICI E 

DI CONNETTIVITA’: sono da considerarsi 

speciale categoria merceologica per la 

quale è imposto senza alcuna distinzione di 

valore, il ricorso alle convenzioni CONSIP o 

dei Soggetti Aggregatori (anche regionali)  

RICHIESTA DI 
ACQUISTO 

 
+ PREVENTIVO O altro 
documento che attesta 
l’avvenuta indagine di 

mercato 

 

Richiedente, Responsabile Scientifico, 
Responsabile dei fondi, MOTIVAZIONE, 

PROGETTO/FONDO su cui imputare la spesa. 
 

SEGRETERIA 

Definizione ITER procedurale 

 



                                                                                                                                             

                      

 

                                                                                                                                    
                                                                                                                                                                         

 

 

 

                                                                                                                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACQUISTO FORNITORE UNICO ACQUISTO SU MEPA 
SUPERIORE A €5.000,00 

ACQUISTO FUORI MEPA 
SUPERIORE A €5.000,00 

ACQUISTO FUORI MEPA 
INFERIORE A €5.000,00 

Definizione ITER procedurale che varia a 
seconda si tratti di  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ACQUISTO FUORI MEPA  
INFERIORE A €5.000,00 

CONSULTAZIONE DI 

ALMENO 3 OPERATORI 

ECONOMICI 

SCELTA DELL’OFFERTA AL PREZZO PIU’ 

BASSO 

AVVIO DEI 
CONTROLLI 

 
 

AUTOCERTIFICAZIONI  PATTO DI 
INTEGRITA’ 

ANAC – ANNOTAZIONI 
RISERVATE 

 

DURC TRACCIABILITA’ 



 

  

 

 

 

 

                                                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

DEFINITO IL FORNITORE 

Acquisizione CIG 
Identificativo di tutta la procedura 

Emissione dell’ordine contabile 

Invio dell’ordine al fornitore 

Accettazione Ordine da parte del fornitore 

Pubblicazione del Provvedimento sull’albo Ufficiale di Ateneo 

 

Emissione provvedimento 

Inserimento dell’ordine sul sito UNIFI – 

Amministrazione Trasparente  

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                

  

ACQUISTO FUORI MEPA  
SUPERIORE A €5.000,00 

SCELTA DELL’OFFERTA AL PREZZO PIU’ 

BASSO 

AVVIO DEI 
CONTROLLI 

 
 

AUTOCERTIFICAZIONI EX 
ART.80  PATTO DI 

INTEGRITA’ 
ANAC – ANNOTAZIONI 

RISERVATE 
 

DURC 
TRACCIABILITA’ 

CONSULTAZIONE DI 

ALMENO 3 OPERATORI 

ECONOMICI 

VISURA CAMERALE 

CASELLARIO 
GIUDIZIALE 

REGOLARITA’ FISCALE 
Agenzia Entrate 

CERTIFICATO DI OTTEMPERANZA  



 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Acquisizione CIG 
Identificativo di tutta la procedura 

Emissione dell’ordine contabile 

invio dell’ordine al fornitore 

Pubblicazione del Provvedimento sull’albo Ufficiale di Ateneo 

Inserimento dell’ordine sul sito UNIFI – Amministrazione 

Trasparente ai sensi dell’art.1 L.n.190/2012 

FINE 

Pagamento fattura 

 
 

VERIFICA EQUITALIA 

DEFINITO IL FORNITORE 



                      

 

 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ACQUISTO SU MEPA  

 

AFFIDAMENTO 

DIRETTO 

TRATTATIVA 

DIRETTA 

RDO (RICHIESTA 

DI ORDINE) 

Acquisizione  
CIG 

Creazione BOZZA d’ORDINE 
da parte del PUNTO ISTRUTTORE 

Abilitati a Punti Istruttori: Muzio 
Mascherini, Enzo Barlacchi, 

Leonardo Boselli, Tiziana Pileggi, 
Elisa Bernini  

AFFIDAMENTO 

DIRETTO 

scelta del bene o servizio presente sul 
catalogo on line 

Acquisti < a €5.000,00 Acquisti > a €5.000,00 
Salvo eccezioni 

 



 

 

 

                                       

  

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                  
                                                   
 

 

 

 

 

 

 

 

AUTOCERTIFICAZIONE scaricabile 

dalla piattaforma MEPA                                    

DURC 

Verifiche fornitori 

ACCETTAZIONE Ordine da Parte del PUNTO 
ORDINANTE  (Direttore) 

INVIO Ordine On Line 
tramite Piattaforma 

MEPA 

OK 



 

                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                            
 

                                                                                                                                                            

                                                                                                                                                          OCCORRONO  

 

 

 

 

                                                                               

 

 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

 

 

l’acquisto di servizi che 
non possono essere 

inseriti nel catalogo on 
line perché variabili per 

tipologia e necessità   

l’acquisto di beni da Unico 
Fornitore  

TRATTATIVA 

DIRETTA 

Utilizzato prevalentemente 
per  

RICHIESTA 

D’ACQUISTO 

piattaforma 

MEPA                                    

CAPITOLATO TECNICO da inserire nella 

procedura. E’ uno schema redatto dal 

richiedente con le specifiche del 

bene/servizio richiesto                                    

Acquisizione CIG 

Scelta del fornitore 
del Bene/servizio 

Verifica fornitore: 
autocertificazione scaricabile dalla 

piattaforma DURC  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                     

                                                                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il FORNITORE  

Presentazione OFFERTA entro 5 

massimo 10 giorni 

ACCETTAZIONE offerta 
CONFORME alla richiesta   

Alla scadenza, la segreteria 
verifica se l’offerta è 

conforme alla richiesta 

STIPULA 

ORDINE  

PUNTO ORDINANTE 

invia ordine OnLine 

tramite piattaforma MEPA 



 

    

 

 

 

 

 

                                                                                                                   

                                                                                                                  + 

 

 

 

 

 

 

 

 

RDO (RICHIESTA DI 

ORDINE) 

Richiesta di Acquisto 
(invito a presentare un’offerta) 

Capitolato tecnico dettagliato del 
bene/servizio che intende acquistare 

Procedura interamente 

OnLine tramite MEPA 

n.5 operatori economici vengono INVITATI a 

presentare una OFFERTA entro 10 max 15 giorni  

Scaduto il termine  
Valutazione Offerte in base al criterio: 

- economicamente più vantaggioso 
- prezzo più basso 

  

Individuazione Fornitore e definizione Offerta 

Il richiedente deve presentare in segreteria 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                

  

                 

 

 

 

Avvio Verifiche Fornitori per importi 
superiori a €5.000,00  

Stipula e Invio OnLine dell’ORDINE da 
parte del Punto Ordinante  

AUTOCERTIFICAZIONI  
PATTO DI 

INTEGRITA’ 
ANAC – ANNOTAZIONI 

RISERVATE 
 

DURC 

TRACCIABILITA’ 

VISURA CAMERALE CASELLARIO 
GIUDIZIALE 

REGOLARITA’ FISCALE 
Agenzia Entrate 

CERTIFICATO DI 
OTTEMPERANZA (> a 15 

dipendenti) 

Pagamento Fattura 

Verifica EQUITALIA 



 

      

 

 

 

                                                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

ACQUISTO SU START – 
SISTEMA TELEMATICO DELLA REGIONE TOSCANA 

Solitamente utilizzata per 

acquisti di servizi tra Enti 

Pubblici 

AFFIDAMENTO 
DIRETTO 

AFFIDAMENTO 
TRAMITE GARA 

Scelta del fornitore 

Richiesta di offerta 

Affidamento del 
servizio 

Pubblicazione della MANIFESTAZIONE DI INTERESSE 
con inserimento del capitolato tecnico 

Scelta dei fornitori da invitare tra tutti coloro che 

rispondono alla manifestazione di interesse 

Impostazione della GARA sulla PIATTAFORMA 



 

 

 

 

 

 

 

                                               

 

 

                                                                                                                                                                                                              

 

Valutazione offerte in base al criterio prescelto tra 

Offerta economicamente più vantaggiosa Prezzo più basso 

Scelta dell’offerta 

Affidamento della fornitura 

Verifiche sul Fornitore 


