
 

 

Guida per acquisti con Trattativa Diretta MEPA  

creazione/indizione TD su MEPA per acquisto di beni >= 5000 euro 

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

 

 
Andare  su  ->  

 

3) ACQUISTI SOPRA I 5000 EURO.
La terza guida spiega come fare una trattativa diretta su MEPA.
Questa terza via si usa quando NON abbiamo un prodotto codificato su MEPA 
e siamo SOPRA i 5000 euro.
 Noi stiamo suggerendo di usare questa strada SOLO per ordini sopra i 5000 euro e
 di usare la strada numero 1 sotto i 5000. 



 

 

 
 

 
Cliccare su NUOVA RDO 

 
 
 
 
e selezionare TRATTATIVA DIRETTA 

 



 

 

Inserire i dati necessari e creiamo la Trattativa 
 

 
 

 
 
Andare avanti, scorrendo e compilando gli altri campi della TD. 



Nessuna novità per questa fase, a parte due aspetti: 

a) il campo CIG non è editabile. Questo perché, come vedremo in seguito, il 
CIG sarà attribuito solo successivamente.

b)
momento non attivo. Lo diventerà quando saranno completati i dati della 
trattativa.

1. Selezionare economico e
2. Inserire eventuale CUP (non obbligatorio) e cercare il CPV di riferimento.
3.

campo successivo.
4. Nel campo per la di solito una cifra compresa tra

0 e - 2% circa .
5. Se è un PNRR spuntare finanziata con fondi



 

 

Inserire le date:  
 

Gli allegati alla Trattativa possono essere caricati dopo, quando si sarà 
ottenuto il CIG. 

Quindi si vada avanti cercando  tramite P.IVA 
 

 
 
Salvare i dati finora inseriti per evitare di perdere tutto 



 

 

Ora si può passare alla novità,   
 

 
Si entra quindi nella scheda di interfaccia con ANAC. In questa prima schermata 

rtare modifiche. 
 



 

 

Passare quindi alla voce  scheda  

Nel caso specifico, la voce da selezionare è   
intendersi ovviamente IVA esclusa) 

Questa scelta comporterà che la successiva sezione  si popolerà 
dei soli dati utili alla procedura >=5K e entro i valori ammessi. 

 

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

 



 

 

Passare al form  

Iniziare compilando i  generali di  

Prima novità: indicare il codice AUSA della scuola.  
 

 
 
Per trovare il codice AUSA collegarsi a 
https://servizi.anticorruzione.it/portal/classic/Servizi/RicercaVerificaAttestatoAU
SA e fare ricerca per CF della scuola. 
 



Ecco il codice AUSA

Seconda novità
voce di interesse



 

 

Voce   selezionare  stipula ed esecuzione 
 

 

 

Campo Motivi d Urgenza  : inserire L.120/2020 qualora si intenda  avviare 
, nelle more della verifica dei 

requisiti di nonché dei requisiti di qualificazione previsti per la 
partecipazione alla procedura. In caso contrario selezionare non 



 

 

applicabile   

Campo Oggetto : Inserire l oggetto dell affidamento 

 
La parte  generali di  è conclusa. 

Passare alla sezione  

 

- La voce CCNL può assumere 
 

- campo  questo caso è una Fornitura di Beni 
- campo   questo caso è una Fornitura di Beni 
- 

stazione appaltante o il luogo di esecuzione del contratto. Per il comune di 
Firenze, per esempio, il codice è  "048017". 

- Tasto Afferente investimenti PNRR : attivare pulsante in caso di azioni 
PNRR 



 

 

- Campo CUP lotto  e tasto: inserire codice CUP se previsto 

Sottosezione  di Genere  e  Economico 
 (solo per  PNRR) 

 

1. In caso di PNRR attivare la sottosezione  
2. Selezionare su a 30 per  
3. Inserire nuovamente  di Affidamento IVA esclusa 



 

 

Sottosezione  e   

 

1. campo   indichiamo la P.IVA  
2. campo  il nome  
3. campo   selezioniamo taria  
4. campo   selezioniamo nel nostro caso 

 
5. campo   seguire le istruzioni indicate più avanti 
6. campo  Operatore  Italia 
7. campo    IVA esclusa 
8. campo  in questo caso  

 

9. in realtà la data di 
 o stipula del contratto (come 

indicate nella trattativa).  
10. gli altri sono opzionali: non serve compilarli 



 

 

 
https://www.uuidgenerator.net/  

Copiare il codice selezionato e riportarlo nella scheda  nel campo 
 

 

 
 
A questo punto si dovrebbe aver compilato tutti i dati   

Si è adesso pronti per: 

1. Salvare 
2. Selezionare la casellina  per la  



 

 

 

 

 
Fatto ciò, 

a) selezionare la voce  con  presente nel menu di sinistra; 
b) successivamente, cliccare il bottone   

 

Confermare 
 



 

 

 
 
Il CIG è stato richiesto. Attendere qualche secondo e cliccare  

 

 
 
Ecco il codice CIG da riportare nella  a  

 

Quindi, procedere cliccando  a  
e poi confermare. 

 



 

 

 
 

Invio effettuato. Attendere qualche secondo e cliccare 



 

 

Arriva la conferma  a PCP 
 

 
 
A questo punto è stata completata la fase ANAC (CIG e comunicazione a 
PCP). 

Tornare indietro alla procedura MEPA. 
 



 

 

Ritornando sulla trattativa si trova già indicato il CIG  generato 
automaticamente  nella casella che inizialmente  non era editabile. 
 

come al 
solito: aggiungere gli eventuali allegati (se non aggiunti in precedenza) e 

. Poi scaricare il file di riepilogo e protocollarlo. 

 
 


