2) ACQUISTI DI PRODOTTI CODIFICATI SU MEPA

La seconda guida spiega come fare un Ordine diretto su MEPA.

Questo ¢ il caso in cui abbiamo un codice prodotto gia codificato su MEPA e lo andiamo ad acquistare
(ad esempio, un abbonamento di ltaliascuola.it o I'acquisto di un singolo software a prezzo di listino).

Guida per effettuare un OdA (Ordine diretto su MEPA)
dal 01/01/2024

Iniziare, entrando in https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/ con
SPID

Come al solito, un ordine diretto OdA parte dal codice articolo da acquistare.
Nell’esempio di seguito, acquisteremo un servizio di formazione

Trovato il codi_ce/prodotto si aggiunge al carrello

=
v Risultats ricerca per 'NETGDPRINO-3A
Risultati ricerca per in codici prodotto
Sano stati nmmtah
M’EYAGNGLIABB FASCIA DI PREZZO N € &5 . 45 ORDINA PER |l. RILEVAN
ta risultz
2 " . Raffina la ricerca
&
e Strumento

/ PULISCI ERTRI

MERCATO ELETTRONICO

AGGIUNG! AL CARRELLO <—

E si crea l’ordine



achiStinretepa Chisiamo Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto Q

Carrello
Rrticalo Fornitore 3 Iniziativa/Catagoria & Importa 5

ioni
Servizi...... 45,00 € /5o E CREA ORDINE

Iniziare a compilare i dati principali della fornitura
Alcuni dati sono, ovviamente, precompilati

- Compilare obbligatoriamente il “Titolo procedura”
- Opzionalmente (se previsto): il CUP

Nel nostro caso il CUP non €& previsto



ti principali della procedur:
Dati dellAmministrazione
Dati generali dell'ufficio
Dati della procedura
Autorizzazioni
rea Messaggi

FASE 1: Inserire i
dati principali
della fornitura....

1UI11a @ ETETILU UBNE P ULEUUTE

Procedura di acquisto

Numero Procedura #Data di creazione
YOOV 08/01/2024 “XXNOXXXXXXX
Amministrazione 8 Data ultima modifica
XOOOOOOOOOOOOOOOOOONNK 08/01/2024 “XXXXXXXXXXX
Fornitore
—
Dati dell'amministrazione e
Ente Acquirente Codice fiscale Fnte
XXX
OOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOONNONON
Dati generali dell'ufficio a
Codice univoco ufficio/IPA
OO0
Nome ufficio

XOOOOOOOOOOOOOOXNOOOOOK 1E

Dati Principali Procedura CampO 0bb|igat0ri0 (Con *)
Titolo Procedura *
J— ]
Codice CUP - .
e — se necessario / previsto
Descrizione Procedura

Descrizione Procedura

~



Si passa ai dati dell’Ordine.
Nessuna novita per questa fase, a parte due aspetti:

a) il campo CIG non € editabile. Questo perché, come vedremo in seguito,

il CIG sara attribuito solo successivamente.
b) Nel menu di sinistra compare la voce “Gestisci AnacForm e eForm”, al

momento non attivo. Lo diventera quando saranno validati i dati della
schermata di Ordine.

Compilare i dati dell’ordine come di consueto (quantita, prezzo, ecc) e,
guando finito, cliccare “Valida”.

“ consip M/EB R = USTEMEPA W CARRELLO &MESSAGGI cruscorro maff
acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto

Home - Fase Immediata o Differita

validare solo dopo aver compilato tutti i dati del

Ordine o
Articoli principali
A I Numero Procedura ».
Ulteriori dati
Indirizzi -
|d Ordine E=Data di creazione Azioni disponibili

nformazioni NSO o ~
08/01/2024

Note -
B2 Data ultima modifica

: . i 08/01/2024 2
Ordine in composizione VALIDA

B Limite accettazione:

Stato Ordine

Storica

Il tuo ordine & in compaosizione. Puol modificarlo, se
4 giorni lavorativi
necessario, o validarlo e procedere all ‘invio dal riepilogo. ELIMINA
ELimite annullamento:
Nan annuliabile
FASE 2: Inserire i
dati dell’ordine.
Riempire il form
a de}lra Codice CIG (] Per ia presen™Procedura non sussiste I'obbligo di richiesta del codice CIG
NB: le voci “AnacForm” e "\NOI’] Sl pUO scrivere nu”a
Wiepiene: sene Mol in griae il CIG si prendera piu avanti
fino i validiamo cor . . "
fino a mand? non validiamo con il Articon principali AGGIUNGL® -
tasto “Valida"” a destra
Nome Commerciale Quantita * Importo Azioni



Una volta cliccato “Valida” compare questa schermata, nella quale:

a) la voce “Gestisci AnacForm e eForm”, e diventata attiva
b) il tasto “Valida € scomparso

Cliccare la voce di menu a sinistra “Gestisci AnacForm e eForm”

acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto
Home Fase Immediata o Differita

- nota che “valida” e scomparso perche lo
Ordine abbiamo gia cliccato...

> Datiprincipali della procedura

I Numero Procedura 479928 v
Id Ordine BData di creazione Azioni dispoybili
: 7578200 08/01/2024 11:39
> Ny . . P 08/01/2024 11:46
estisci AnacForm e Ordine in composizione
LFort B ) ELimite accettazione:

4 giorni favorativi

@
BLimite annullamento:

Non annullabile

FASE 3: eccoci alla fase di interoperabili;é:
il form “AnacForm”, una volta fatto
“valida” nella scheda precedente,

diventa cliccabile.

Codice CIG Per la presente Procedura non sussiste lobbligo di richiesta del codice CIG

Si entra quindi nella scheda di interfaccia con ANAC. In questa prima
schermata “nomina ruoli”, confermare i Ruoli senza apporre modifiche.

acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto | cercar f Q

FASE 3: “AnacForm”.

a) compileremo i dati per prendere il CIG e, successivamente,

b) comunicheremo |la procedura alll/ANAC con un semplice tasto.

ANAC si occupera della pubblicazione, -

Indica il Responsabile Unico di Progetto®

TORNA INDIETRO

Se stai configurando una procedura di acquisto su Convenzione/AQ indica se il Responsabile Unico di Progetto
(RUP) coincide con il Punto Ordinante (PO).

Se stai configurando una procedura di gara indica se il Responsabile Unice di Progetto (RUP) coincide coniil
Responsabile del Procedimento (RdP).

&4 NOMINA RUOLI

SCELTA SCHEDA ANAC
F@ ANACFORM &

® S O Ne

ﬁ@ EFORM a
KOO
[F) eseomcue & XXXOOOKXANKX
&) comUNICA CON PCP
Indica il Gestore dei dati ANAC N

Indica il Gestore dei dati TED b4



Passare quindi alla voce “Scelta scheda ANAC”

Nel caso specifico, la voce da selezionare e “Affidamento diretto <5K” (da
intendersi ovviamente IVA esclusa)

Questa scelta comportera che la successiva sezione “AnacForm” si popolera
dei soli dati utili alla procedura <5K.

Horre - scgustiveteps  Gestione AacForm - eForm - Scelta Scheda Indizione

< ToRNA INDIETRO

£3 NOMINARUOU =R

e schece i base a8 tooioga  procechora Sa 1 TOcoga  Scheda & Eao oS o § presen nlfeienco

— - e In questovcaso, trattandosi di affidamento OdA, scegliamo la
voce corrispondente.

) croam @ : o' Confermando la scelta, la successiva schermata “AnacForm”

si popolera delle sole richieste necessarie

—_— D SCELTA SCHEDA ANAC

E ESPD/OGUE L]

R COMUNICA CON PCP &

e

poi cliccare “conferma” e di nuovo
“conferma” alla schermata successiva

Digitare di nuovo “Conferma” nella schermata che ci avverte, appunto, che
la selezione fatta determina la definizione dei dati del successivo form e il
reset delle informazioni eventualmente caricate in precedenza.

Conferma operazione




Si passa quindi al form “AnacForm”
Iniziare compilando i “Dati generali di Gara”.

Prima novita: indicare il codice AUSA della scuola.

DatigeneralidiGara @ prima parte: Dati generali di Gara ~
ques S "-"iu-'.« . .
& OO0 o ' cerchiamo su WEB
iniziamo a Il codice ALISA
compilare il form — — 5
"AnacForm”
L &
Per trovare il codice AUSA collegarsi a

https://servizi.anticorruzione.it/portal/classic/Servizi/RicercaVerificaAttestat
0AUSA e fare ricerca per CF della scuola.




[¢]

f AUTORITA
4 ‘ NAZIONALE
ANTICORRUZIONE

Anticorruzione Servizi per le amministrazioni pubbliche Missione e competenze Amministrazione Trasparente

%3 servizianticorruzione.it/portal/classic/Servizi/RicercaVenficaAttestatoAUSA

4%/ Servizi /| RicercaVerificaAtiestaloAUSA

Anagrafica Download SA e Ricerca AUSA

Downioad Anagrafica SA | Rice aﬂf-ﬁi

Per trovare codice AUSA

Ricerca AUSA o 7 2 : : ki TR ifi
https://servizi.anticorruzione.it/portal/classic/Servizi/RicercaVerificaAttestatoAUSA
Codice AUSA
Codice Fiscale |y xxXXX00(X A
Denominazione
59604
Cotee Sy’ —
Ricerca
“Campl obbligatori
Ricerca AUSA
Codice AUSA
Codice Fiscale [ KXHHKHNNK
Denominazione
MR v
Codice di Sicurezza”
Risultati ricerca
Codice AUSA Codice Fiscale Denominazione State  Nominativo RASA Numero Centri di Costo

SO0 OO OOOOOCOOOOCGOOOOCOOOOOOOOONROOOOOOOOON00 T ATTIVA O 0O0000OOOOOOOOCOONOOOOOOUOOONN

*Campi obbligatori



Seconda novita: il “Codice Centro Costo”. Selezionare dal menu a tendina la
voce di interesse

del dati al salvataggio e, in caso dierrari, provwederd a segnalarlo,

I.JE| ANACFORM Completata ta compilazione. salva le informazioni e seleziona “Pronta per la trasmissione’
[@ EFORM Dati generali di Gara ~

ESPD/DGUE o s
Stazioni Appaltanti
ﬁ T TEETED & Codice fiscale * Codice AUSA *

= MOOCXXHXNHNKNX OO
Codice Centro Costo * Funzicni svolte
KIOOOKXNAX DD -L53C-) MO0 Seleziona hd

XXXXXXNXX DO-L53C-AB0L- FLEXXKXNXXXX
IFFICIO DEL DIRIGENTE SCOLASTICD
DIRETTORE AMMINISTRATIVO

‘ ) Starioni Appaltanti Titolare *
PP ~

Voce “Funzioni svolte”: selezionare “Aggiudicazione, stipula ed esecuzione
del contratto”.

B2 NOMINA RUOL

[._j SCELTA SCHEDA ANAC

e,
(=] erorm Dati generali di Gara o ~
TN

{] espo/oouE

Stazioni Appaltanti

R COMUNICA CON PCP a
E—— X0OCOOOCO0OODNNNTONN

POOOCOOOOOOOOOOOOOODOO. 1 Agpadcar tipula ed z tratt b

«©«©

La parte “Dati generali di Gara” e conclusa.



Passare alla sezione “Aggiudicazioni”

- campo “CCNL”: per la formazione & possibile indicare “Istruzione”
oppure “Istruzione e Formazione”. La voce CCNL puo assumere anche.il
valore “non applicabile”

- campo “Categoria”: in questo caso € una Fornitura di Servizi

- campo “Categoria scorporabile”: in questo caso & una Fornitura di
Servizi

- campo “Codice ISTAT”: digitare nel campo il luogo coincidente con la
stazione appaltante o il luogo di esecuzione del contratto. Per il
comune di Firenze, per esempio, il codice & "048017".

Sottosezione “Partecipanti” (nel caso di OdA sara uno solo)

- campo “ID partecipante”: seguire le istruzioni indicate piu avanti
- campo “Codice fiscale”: indicare la PIVA dell’azienda

- campo “Denominazione”: il nome dell’azienda

- campo “Importo”: I'importo dell’affidamento IVA esclusa

Sottosezione “Dati Base”

- campo “Oggetto/Contratto”: in questo caso “Servizi”
- gli altri sono opzionali: non serve compilarli



¢ nsna T Compilazione Anacform I Permes o resrssons Sl

E:F  meladai sdin

| r | STLLTE SO amnd

| AL T

ETI LR [ati genarafi di Gara » -
l_:| B L Agglacicationl o e
E COsipseCa (L0 BCP uzivafe stn i

MM,
Cerchiamo su e T =
WEB il codice
Istat e ikl v | s P —
ale
compiliamo I'lID Partacipantl
partecipante Partectpunta » R

KN A [ EE—

Nel campo “Oggetto” 3 ¥ -
T ]
inserire I'oggetto o h‘ ~

dell’appalto (ad FE——

esempio “Corso di - W

formazione .......")

Diati Base 0 D

. 5 T
Piati By Contratto | B (4

Dt Base Docurmesti (I (1)

L A

Il o

Per quanto riguarda ID Partecipante”, questo e prelevabile dal sito:
https://www.uuidgenerator.net/




Copiare il codice selezionato e riportarlo nella scheda “AnacForm” nel
campo “ID Partecipante”

UUIDGenerator  Version 1ULID  Version4UUID  Version 7UUID. NIVEmetyUUID  GUID Generator

Online UUID Generator

bécféa5f-7ef8-4725-8ad8-222f44f81ed1 |[acm

Andare su www.uuidgenerator.net e copiare il codice offerto dalla piattaforma

A guesto punto dovremmo aver compilato tutti i dati dell’ “AnacForm”.



Si € adesso pronti per:

- Salvare
- Selezionare la casellina “Pronta per la trasmissione”

Compilazione Anacform | @D Pronta per latrasmissione

SALVA
Data uitimo salvataggio: 08/01/2024 1257

< TORNA INDIETRO

& NOMINA RUOLI o e e e o ok 2

mpleta | dab richiest! & salva

LE Se ) Tati b ent tutt gat Digator ara contrassegnate da
SCELTA SCHEDA ANAC seraiicphmssloironEpriEiRba s

7 ANACFORM
r[j EFORM
@ ESPD/DGUE

R} COMUNICA CON PCP

Fatto cio,

Dati generali di Gara o v
Aggiudicazioni e A
Lotto ldentificativo *

a) selezionare la voce “Comunica con PCP” presente nel menu di sinistra
b) successivamente, cliccare il bottone “Richiedi CIG”.

< TORNAINDIETRO
&2 NOMINA RUOLI
SCELTA SCHEDA ANAC
’@ ANACFORM

[F] eroam
[F) esporcue

) COMUNICA CON PCP

Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

SEERLMGRE ti consente la comunicazione con la Piattaforma dei Contratti Pubblici di ANAC pOgERalaeits

Pronto per la richiesta dei :”ﬁf ”:_“'_gg’af'""'
Ja ichiedere

alc]

RICHIEDI CIG

T

2

Pronti a richiedere il CIG.
Cliccare qui e poi “Richiedi CIG”



Confermare

Richiedi CIG

Confermando I'operazione verra avviata la trasmissione dei dati

Vuoi procedere?

ANNULLA CONFERMA

Il CIG e stato richiesto. Attendere qualche secondo e cliccare “Verifica”

- Gz cqum

acquistinretepa Chisiamo  Areen

Comunica con PCP

s -

< ToRNAINDIETRO

€3 NomINARUOL

B scamsoneonanac
Inattesa di CIG ]
[F) anacronm tevcs Tt o

B o

) essorcue

Il CIG e stato richiesto.

Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

Attendere qualche secondo e cliccare

Appare il codice CIG da riportare nella “Decisione a Contrarre”.

acquistinretepa Chisiamo  Aree mercealogiche

Comusica can PR

Acquista Vendi Supporto -

< ToRus moETRO Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

€3 nomINA RUCL

[;] SCELTA SCHEDA ANAC

Ricezione dei CIG

||= ANALFORM completata
= . :
o=
[F) eronm
[F) eseorocue
(R comumca con e
Riepilogo Codici C1G
.ot f——

R

£ MR

INVIA A PCP

2: siamo pronti ad inviare i dati
alla PCP di ANAC che varra anche
pubblicazione per trasparenza

1
ecco il codice CIG



Quindi, procedere cliccando “Invia a PCP” e poi confermare.

Pubblicazione dell’appalto su PCP

Confermando I'operazione verra avviata la trasmissione der dati, Vuoi procedere?

ANNULLA ‘ CONFERMA

Attendere qualche secondo e cliccare “Verifica”

< ToRwA woiErRD Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

na ded Centrat

£3 NOMINARUOU Guesta

SCELTA SCHEDA ANAC

S VERIFICA

E ANACFORM
E‘ EFORM
ESPD/DGUE

Iinvio & stato effettuato.

nder | li
- e Attendere qualche secondo e cliccare
COMUNICA CON PCP
o e katto. Codics 06

KXNXX XXXKX

Arriva la conferma dell’invio a PCP

acqwstlnretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto -
Home - acquetinretepa - Gestiane Arackorm - eForm » Comunkca con PCP

< Toswa woreTRo Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

< NoMINARUOL westa serione i consente  comuricazione con a Piattafoma def Contratt Pubblic & ANAC per ariehvesta dei O a trasmissione i documentatione

SCELTA SCHEDM ANAC - " Pubblicazione completata

ANACFORM
@ EFORM

@ ESPD/DGUE

@ COMUNICA CON PCP Riepilogo Codici CIG
ol Codice CIG

XXXXXX XXXXXX



A guesto punto e stata completata la fase ANAC (CIG e comunicazione a

PCP).

Tornare indietro alla procedura MEPA.

acquistinretepa
tutto fatto con
ANAC
(ClG e

Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi  Supporto

7 - Comunica con PR

comunicazione)

—————Pp| < rornammiERO

Torniamo £ NOMINA RUDLI
Iﬂd[&‘tro a”a E SCELTA SCHEDA ANAC
procedura
MEPI‘\ I‘I:q ANACFORM
l’lﬁl EFORM
ﬁ:i ESPD/DGUE
R coMUNICA CONPCP
. ) .
Ritornando sull’ordine

Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

Pubblicazione - 5

Riepilogo Codici CIG

ne.lotta Coden G

MOOKKK XXXHXXK
. BN . . .
si trova gia indicato Il

CIG— generato

automaticamente — nella casella che inizialmente non era editabile.

Ordine I

Azioni disponibill

Ordine in composizione
e posizione. P

- Codice CIG
"""""""" Ecco il CIG che abbiamo creato.
Articoli principal J
Nome Cor Q Import: A

Si e pronti, a questo punto, a completare I'ordine come al solito: cliccare
“vai al riepilogo”, scaricare il file di riepilogo da firmare e protocollare,
ricaricarlo in MEPA firmato digitalmente



> Dati principak della procedura

< owiie Ordine

Articoli principal

b " I Nurmero Procedura wocuxcoo ‘
Utterion dat
Indirzz
nformazioni NSO 1d Ordine Woata di creazione Azion disponibili
i R— 08/01/ oo
Nate
Star Stato Ordine W0ata uitima modifica

CLUpe—

Gestisci AnacForm e Ordine in composizione

ELIMINA
eForm WLimite accettazione:
< i tuo ordine & in composizione. Puoi modificarlo, se i
L] necessario, o validario e epilogo 2
@ WLimite annullamento:

Codice CIG




