ACQUISTI:

sul MEPA per acquisti di più prodotti si procede ad effettuare una RDO (Richiesta d’Offerta)

Entrare sul MEPA:

1) Individuare la tipologia di bando (es. Beni e servizi sanita’)
spuntare l’articolo e inviare al carrello.

spuntare la casella RDO, 

click sul pulsante CREA RDO

2) Denominazione e parametri:
compilare il campo “Denomina RDO” con la descrizione dell’oggetto della RDO

gli altri campi devono risultare compilati come segue:

“Invita tutti i fornitori” NO

“Unità di misura dell’Offerta economica”: VALORI AL RIBASSO

“N. di lotti” 1

“Criterio di aggiudicazione”: PREZZO PIU’ BASSO

“Codice univoco ufficio”: 6SRTYS
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3) in automatico si apre una pagina con i semafori indicanti i le parti da completare

3.1) Documenti allegati:
nessuno

3.2) Documenti richiesti: 
eliminare i due documenti che compaiono

inserire i seguenti documenti: compilare per ciascuno i relativi campi, secondo quanto riportato in questo schema,  e cliccare AGGIUNGI prima di passare al successivo: 
	Descrizione
	Modulo da allegare
	Modalità di risposta
	Tipo di Documento 
	Documento unico per operatori riuniti

	Scheda dati DURC
	DURC Scheda dati per richiesta.doc
	invio telematico
	obbligatorio
	si

	Dichiarazione di Conto dedicato
	Conto dedicato modello dichiarazione.doc
	invio telematico con firma digitale
	obbligatorio
	si

	Atto notorio 
(per gare di importo superiore ai 5.000 €)
	Atto notorio.doc
	invio telematico con firma digitale
	obbligatorio
	si

	Preventivo in forma libera
	no (il campo deve essere lasciato vuoto)
	invio telematico
	obbligatorio
	si
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4) LOTTO 1 – DATI:ARTICOLI:
riportare la denominazione dei lotto (può essere la stessa della gara)

inserire il CIG 

inserire l’eventuale CUP

“cifre decimali dell'offerta economica”: 2 
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4.1) Documenti allegati
si allega un documento in word o in excel con le caratteristiche dei prodotti che dobbiamo acquistare (codici, descrizione, quantità, ecc., ATTENZIONE! non si può indicare alcun prezzo)

altri documenti da allegare: inserire i seguenti documenti, compilando per ciascuno la descrizione, e cliccare AGGIUNGI prima di passare al successivo: 
	Descrizione
	Modulo da allegare

	Scheda comunicazione fornitori
	All B-SCHEDA COMUNICAZIONE FORNITORI PER FATTURAZIONE ELETTRONICA.doc

	NOTA informativa ai fornitori
	All C-NOTA INFORMATIVA AI FORNITORI PER FATTURA ELETTRONICA.pdf

	Nota per marca da bollo
	Marca da Bollo nota per fornitore aggiudicatario.doc


4.2) Documenti richiesti
appare automaticamente l’Offerta economica – fac simile di sistema, da non eliminare ne' modificare
5) LOTTO 1 – ARTICOLI:
“Articoli del carrello”: 

nella stringa sottostante inserire la quantità 1

click su “Modifica”

si apre la tabella “Descrizione tecnica”da modificare come segue:

in ciascuna riga, nelle colonne “valore” si cancellano i dati, nella colonna “regola di ammissione” si scrive NESSUNA REGOLA
SALVA E PROCEDI

Altri dati:
inserire l' “Importo complessivo dell'appalto” in euro, IVA esclusa

spuntare “VALORE PRESUNTO”

selezionare i ”Termini di pagamento”: 60 GG DATA FATTURA oppure 60 GG DATA ACCERTAMENTO CONFORMITA' MERCI / SERVIZI

inserire i “Dati di consegna” nel modo più dettagliato possibile

inserire i seguenti“Dati di fatturazione”:

Aliquota IVA di fatturazione: 22% - Partita IVA: 00443370929 - Indirizzo di fatturazione: Università degli Studi di Cagliari Dipartimento di Scienze biomediche Cittadella universitaria di Monserrato s.p. 8 09042 Monserrato (CA)
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6) INVITO DEI FORNITORI:
andare in “Area di consegna”:

spuntare “Sardegna” 

click sul pulsante CERCA

appare l'elenco dei fornitori iscritti al Bando che consegnano in Sardegna:
spuntare i fornitori invitati (preferibilmente 5 o più ed effettuando una rotazione fra essi, in modo da non invitare sempre gli stessi)

click su aggiungi selezionati
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7) Date della RdO:
 indicare i chiarimenti:
indicare Giorno Mese Anno Ore e Minuti per ciascuna delle seguenti date:

TERMINE RICHIESTA CHIARIMENTI: data entro al quale la ditta può chiedere chiarimenti

DATA LIMITE PER LA PRESENTAZIONE DELLE OFFERTE: è un termine tassativo, tutte le offerte giunte successivamente verranno automaticamente escluse (minimo 10 gg)

DATA LIMITE STIPULA CONTRATTO: data entro la quale vogliamo che scada l’offerta del fornitore

DATA LIMITE PER LA CONSEGNA DEI BENI / DECORRENZA SERVIZI oggetto della RdO: in questo campo conviene indicare, invece che una data ed un'ora precise, il numero di giorni solari successivi alla stipula, in quanto è impossibile in questa fase determinarne con precisione la data)
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8) INVIA PER L’APPROVAZIONE:
consente l’invio al punto ordinante che invierà la gara alle Ditte
