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Valutazione di fornitori

• Garantire la 

valutazione iniziale e 

periodica dei fornitori

INPUT

OUTPUT

Valutazione periodica dei 

fornitori

Identificazione e 

classificazione dei 

beni/servizi necessari

Valutazione iniziale dei 

fornitori

Inserimento nel registro dei 

fornitori  qualificati

Individuazione fornitori 

potenziali

Determinazione criteri di 

valutazione dei fornitori

Aggiornamento del registro 

dei fornitori  qualificati

• Registro aggiornato 

dei fornitori qualificati
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Gestione degli acquisti di importo inferiore a € 2.500,00 

– Affidamento diretto

INPUT

OUTPUT

Richiesta beni/servizi o 

manutenzione

Individuazione dei fornitori 

all’interno dell’elenco dei 

fornitori qualificati

Predisposizione 

contratto di 

fornitura/ordine

Richiesta preventivo 

per affidamento diretto

Liquidazione della spesa

Riesame 

contratto/ 

ordine

Sottoposizione ordine al 

fornitore

Controllo in 

accettazione

Pr_18-NcAcAp

Gestione delle Non 

Conformità, Azioni 

correttive, Azioni 

preventive

SI

NO

Richiesta CIG

Acquisto in 

economia

NO

SI

Determinazione a 

contrarre

Confronto con catalogo 

Consip

Scelta della fornitura al 

massimo ribasso

• Requisiti dei 

prodotti da 

approvvigionare

• D.lgs. 163/2006 e 

smi

• Registro dei 

fornitori qualificati

• Catalogo 

CONSIP

• Prodotti 

approvvigionati

Ricezione del prodotto 

approvvigionato
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Gestione degli acquisti di importo superiore a € 2.500,00 

– Affidamento in economia-cottimo fiduciario
• Requisiti dei 

prodotti da 

approvvigionare

• D.lgs. 163/2006 e 

smi

• Registro dei 

fornitori qualificati

• Catalogo 

CONSIP

INPUT

OUTPUT

Richiesta beni/servizi o 

manutenzione

Individuazione dei 

fornitori da invitare 

all’interno dell’elenco 

dei fornitori qualificati e 

predisposizione 

capitolato d’oneri

Predisposizione 

contratto di 

fornitura/ordine

Acquisizione di almeno 

tre preventivi
Liquidazione della spesa

Riesame 

contratto/ 

ordine

Ricezione prodotto 

approvvigionato

Controllo in 

accettazione

Pr_18-NcAcAp

Gestione delle Non 

Conformità, Azioni 

correttive, Azioni 

preventive

SI

NO
Determinazione a 

contrarre e 

richiesta CIG

Procedura 

negoziata 

ristretta

Predisposi-

zione bando 

pubblico e 

capitolato 

d’oneri

SI NO

Nomina 

commissione di 

aggiudicazione

Aggiudicazione 

(offerta 

economicamente più 

vantaggiosa o 

massimo ribasso)

Comunicazione 

aggiudicazione e 

richiesta documenti

Ricezione 

documenti 

entro i 

termini

Comunicazione 

esclusione 

all’interessato

Scorrimento 

graduatoria

SI

NO

Pubblicazione contratto 

sull’albo informatico

• Prodotti 

approvvigionati
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Area di riferimento : Tutte

La procedura ha lo scopo di evidenziare le modalità utilizzate dall’I.I.S.S. “C. M. Carafa” per l’approvvigionamento dei

prodotti, dei servizi e delle attrezzature utilizzate per lo svolgimento delle attività.

La presente procedura si applica per acquisto di beni e/o servizi necessari per l’erogazione del servizio da parte dell’I.I.S.S.

“C. M. Carafa”.

La procedura ha inoltre lo scopo di definire i criteri adottati per la valutazione e la selezione dei fornitori cui l’I.I.S.S. “C.M.

Carafa” si rivolge per approvvigionarsi dei prodotti e dei servizi che possano avere influenza sulla qualità del servizio

erogato. La procedura si applica alle attività di valutazione dei fornitori di cui l’I.I.S.S. “C.M. Carafa” si avvale per il

soddisfacimento dei propri fabbisogni.

Gestione degli acquisti di importo inferiore ai € 2.500,00

Per gli acquisti di importo inferiore ai € 2.500,00 si stabilisce in primo luogo se si tratta di minute spese, ovvero di acquisti

con un importo inferiore a € 30 per singola fornitura. In questi casi si procede direttamente con le fasi di ordine e acquisto in

modo autonomo. In caso contrario la procedura da adottare prevede per prima cosa la richiesta del CIG – Codice

Identificativo di Gara. Una volta ottenuto si elabora la determinazione a contrarre; si identificano i fornitori qualificati e si

richiede un preventivo per la fornitura necessaria. Nei casi in cui la Consip Spa non abbia attivato convenzioni per la

fornitura di beni/servizi necessari all’Istituto oppure se il valore dei beni/servizi risulta essere uguale/inferiore a quello

previsto dalla convenzione della Consip Spa, si procede ad autonoma procedura di acquisto, scegliendo come criterio di

selezione il massimo ribasso.

Gestione degli acquisti di importo superiore ai € 2.500,00

In questo caso, una volta ottenuto il CIG, si avvia la determinazione a contrarre mediante gara, la quale può essere

ristretta, nel caso in cui l’Istituto decide di selezionare dal suo albo di fornitori qualificati un numero minimo di 10 contraenti,

ai quali vengono richiesti i preventivi relativi al servizio/prodotto da acquistare. Devono essere acquisiti almeno tre

preventivi; aperta quando si procede con la pubblicazione di un bando di gara per l’affidamento della fornitura. In questo

caso una commissione giudicatrice stabilirà mediante un’apposita tabella comparativa con attribuzione di punteggio la

scelta del soggetto affidatario al quale verrà comunicata l’aggiudicazione, pubblicata anche sul portale dell’Istituto. In caso

di mancato recapito della documentazione necessaria entra i termini stabiliti dal bando di gara da parte dell’aggiudicatario,

si procederà con lo scorrimento della graduatoria. In entrambi i casi sarà necessario predisporre il capitolato d’oneri.
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Area di riferimento : Tutte

I fornitori vengono valutati e qualificati sulla base della loro capacità tecnica, qualitativa, produttiva e di servizio. L’obiettivo è

tenere sotto controllo l'andamento della qualità delle forniture nel tempo, predisponendo e mantenendo aggiornati gli specifici

indicatori della qualità riferiti al fornitore e al prodotto acquistato.

Le tipologie di prodotti e servizi acquistati dall’I.I.S.S. Carafa sono classificati come segue:

I fornitori di prodotti rientranti nella classe A vengono sottoposti a qualifica.

La valutazione permette di attribuire a ciascun fornitore una delle seguenti qualifiche:

Q Fornitore Qualificato: Fornitore che soddisfa i requisiti di qualità stabiliti dall’I.I.S.S. Carafa

NQ Fornitore Non Qualificato: Fornitore che non soddisfa i requisiti di qualità stabiliti dall’I.I.S.S. Carafa e, dunque,

inadeguato a fornire sufficienti garanzie per intraprendere o continuare i rapporti commerciali.

OSS Fornitore in Osservazione: Fornitore per il quale ci si riserva di emettere un giudizio solo dopo un periodo di

valutazione.

PRODOTTI / SERVIZI CLASSE

Materiale di consumo per la gestione dei servizi erogati (es. materiale di consumo utilizzato in 

aula)
A

Servizi pubblicitari/inserzioni A

Materiale didattico di vario genere A

Forniture di beni strumentali al servizio erogato (computers, software, fotocopiatrici, lavagne 

luminose...)
A

Manutenzione e riparazione beni strumentali A

Servizi di consulenza A

Materiale di consumo per gli uffici B

Mobili per gli uffici B

Altri non influenti sulla qualità B
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Valutazione iniziale dei fornitori

Con l’implementazione del SGQ si procede con la valutazione iniziale dei fornitori siano essi fornitori storici o nuovi fornitori.

Ad esito positivo della valutazione iniziale si procede con la predisposizione dell’elenco dei fornitori qualificati. I fornitori vengono inseriti nell’apposito albo

se le loro caratteristiche rispondono a quanto previsto nel Md_08-CriAmmFor – Criteri di ammissibilità dei fornitori

Nuovi Fornitori

La valutazione dei nuovi Fornitori consta dei seguenti criteri: 1) Sistema Qualità certificato; 2) Immissione del fornitore in Osservazione.

In base al secondo criterio, il Responsabile Acquisti, previa consultazione con la Direzione o in sua assenza con il RGQ, può effettuare un acquisto da un

fornitore non inserito nell’elenco fornitori qualificati (Md_08-LisFor), purché venga contestualmente compilata l’apposita “Scheda di valutazione Fornitore”

(Md_08-SchFor) ponendo il fornitore “in osservazione (OSS)”, ossia in fase di valutazione per essere inserito nel Registro. Il fornitore "in osservazione" di

classe A è sottoposto a valutazione per un periodo non superiore a sei (6) mesi o comunque per un numero di ordini almeno pari a due: col decorrere di tale

periodo, al fornitore deve essere assegnata una qualifica (Q o NQ) assegnando i punteggi sulla base di quanto indicato nel paragrafo seguente. Il fornitore

"in osservazione" di classe B è sottoposto a valutazione per un periodo non superiore a 12 mesi o comunque per un numero di ordini almeno pari a due: col

decorrere di tale periodo, al fornitore deve essere assegnata una qualifica (Q o NQ) assegnando i punteggi sulla base di quanto indicato nel paragrafo

seguente.

Fornitori storici

Il Responsabile Acquisti, in fase di implementazione del SGQ, predispone una scheda (Md_06-SchFor) per ogni fornitore presso il quale l’Istituto si è già

precedentemente approvvigionato effettuando una valutazione su base storica (facendo cioè riferimento alle forniture degli ultimi tre mesi o comunque alle

ultime tre forniture) che assegna al fornitore un punteggio da 0 a 3 rispetto ai seguenti requisiti applicabili: Qualità del prodotto/servizio; Tempi di consegna;

Assistenza/consulenza; Prezzo; Modalità di pagamento; Professionalità.

Sorveglianza periodica

L’ I.I.S.S. “C.M. Carafa” tiene sotto controllo, nel tempo, le prestazioni di tutti i fornitori facendo attenzione alle eventuali “Non Conformità” addebitabili al

fornitore. A tale scopo, il Responsabile Acquisti aggiorna la Scheda di valutazione Fornitore (Md_06-SchFor) al verificarsi di modifiche al suo processo

produttivo o al suo assetto organizzativo/gestionale e, comunque, ogni 12 mesi. La sorveglianza periodica viene svolta secondo i criteri di assegnazione dei

punteggi definiti in precedenza.

Il Responsabile Acquisti ha facoltà di inviare al fornitore formale comunicazione sulla valutazione effettuata.

Nei casi di “Non Conformità” addebitabili al fornitore, il Responsabile Acquisti solleva al fornitore stesso una contestazione formale.

In particolare i criteri seguiti nell’attribuzione dei punteggi al Fornitore sono i seguenti (vedi diapositiva successiva):

Pr_08-GesAppr – Gestione degli approvvigionamenti

Area di riferimento : Tutte
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Il punteggio totale viene attribuito facendo la media aritmetica dei singoli punteggi attribuiti. Attribuita la qualifica, il Responsabile Acquisti iscrive il fornitore

nel Elenco Fornitori Qualificati (Md_06-LisFor). Perché un fornitore possa essere qualificato (Q), deve ottenere il punteggio minimo di 1,8. Se un Fornitore

ottiene un punteggio compreso fra 1,5 e 1,8 sarà classificato come Fornitore in Osservazione (OSS). Trascorso tale periodo, al fornitore deve essere

assegnata una qualifica (Q o NQ) assegnando i punteggi sulla base di quanto indicato.

Se un Fornitore ottiene un punteggio inferiore a 1,5 sarà considerato Non Qualificato (NQ).

Pr_08-GesAppr – Gestione degli approvvigionamenti

Area di riferimento : Tutte

Qualità del prodotto/servizio

I prodotti/servizi forniti hanno caratteristiche molto superiori rispetto 

alla concorrenza
3

I prodotti/servizi forniti hanno caratteristiche superiori 2

I prodotti/servizi forniti hanno caratteristiche analoghe 1

I prodotti/servizi forniti hanno caratteristiche inferiori 0

Tempi di consegna

Sempre rispettati 3

Non rispettati in casi isolati 2

Non rispettati spesso 1

Quasi  mai rispettati 0

Assistenza/Consulenza

Il fornitore anticipa i possibili problemi qualitativi o tecnici 3

Il fornitore collabora per risolvere problemi qualitativi o tecnici

solo se sollecitato da un intervento di IISS
2

Il fornitore collabora  solo se sono emerse gravi non conformità 

qualitative nel prodotto
1

Il fornitore collabora con difficoltà o non collabora per risolvere 

problemi qualitativi/tecnici
0

Prezzo

Il prezzo di vendita è inferiore alla concorrenza 3

Il prezzo di vendita è allineato alla concorrenza 2

Il prezzo di vendita è superiore alla concorrenza 1

Il prezzo di vendita è molto superiore alla concorrenza 0
Modalità di pagamento

Il Fornitore offre condizioni di pagamento (dilazioni, rateizzazioni, 

sconti) migliori della concorrenza
3

Il Fornitore offre condizioni migliori, ma solo dopo essere stato

sollecitato in tal senso
2

Il Fornitore offre condizioni di pagamento allineate a quelle della 

concorrenza.
1

Il Fornitore offre condizioni di pagamento peggiori della 

concorrenza
0

Professionalità

Il fornitore collabora per risolvere problemi di consegna, 

reperibilità, costi del prodotto/servizio, modalità di pagamento
3

Il fornitore collabora con difficoltà. 2

Il fornitore collabora solo parzialmente e in particolari 

condizioni.
1

Il fornitore non collabora per risolvere tali problemi 0
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Responsabili/Coinvolgimenti

La responsabilità 

per l’applicazione 

della presente 

procedura è del DS 

e del DSGA.

Riferimenti ai documenti

Pr_08-GesAppr – Gestione degli approvvigionamenti

Area di riferimento : Tutte

Riferimenti alla Norma UNI EN ISO 9001:2008+

Punto della norma Descrizione

7.4 Approvvigionamento

Riferimenti alla legislazione vigente in materia

D.I. n. 44/2001 “Regolamento di Contabilità generale della scuola”

D.M. n. 60 del 05/02/2002

Regolamento interno contenente i criteri dei limiti per lo svolgimento dell’attività negoziale da parte del 

Dirigente Scolastico

R.D. 18.11.1923, n. 2440

R.D. 23.05.1924, n. 827

D.l. 01.02.2001, n. 44

L. 24.11.2006, n. 286

D.Lgs. n. 163/2006 Codice dei contratti pubblici di lavori, servizi e forniture in attuazione delle direttive 

2004/17/CE e 2004/18/CE

Legge n. 448/2001 

Legge n. 289/2002

DPR 384/2001 Regolamento di semplificazione dei procedimenti di spese in economia

Regolamento CE n. 1564/2005

L. 136/2010
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Area di riferimento : Tutte

Riferimenti ai documenti del SGQ

Manuale

Sez.07 Processi

Procedure

Pr_02-RegQua Gestione delle Registrazioni della Qualità

Modelli

Md_08-CriAmmFor Criteri di Ammissibilità dei Fornitori

Md_08-LisFor Elenco fornitori

Md_08-OrdInf Ordine per acquisti inferiori a 2500 €

Md_08-ParComTec Parere della commissione tecnica per Acquisto di beni e servizi

Riferimenti a regolamenti interni all’Istituto

Programma Annuale

Piano dell’offerta formativa

Regolamento per la disciplina degli incarichi di insegnamento agli esperti esterni ai sensi dell’art.40 D.I. n. 44 

del 1/02/2001

D.A. n. 895/VO. IX del 21.12.2001
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Area di riferimento : Tutte

Md_08-ProComOff Prospetto comparativo delle offerte

Md_08-RicMatSer Richiesta materiali e servizi

Md_08-RicPreSer Richiesta di preventivo servizi

Md_08-SchAnaPro Scheda Anagrafica dei Professionisti

Md_08-SchFor Scheda di Valutazione del fornitore

Md_08-SchValPro Scheda di valutazione dei professionisti ed esperti esterni

Md_08-VerApeBus Verbale di apertura delle buste contenenti preventivi


