3) ACQUISTI SOPRA 1 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.

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

Gestione abilitazion:
¥ Ruoli ricoperti su gare (24) W,
ACQuisTI
Accordi quadro Sistema Dinamico Mercato Elettronico
Ordini diretti
Ordin #* Awvia appalto specifico #* Avvia appalto specifico ¢ Awvia negoziazione
MeF Or A Ordini
specif A a digitale Ne
Convenzioni
Aste Digital
Accordi quadro
Qug i Appalti specific S
Appalti specific Richieste di Offerta
Trattative dirette
Eventi formativi
Accordi quadr
Per faciitare I utitzzo deg)
tema mico stry

Riepilogo acquisti




Cliccare su NUOVA RDO

XOOOXKXUXXXXXXXXXXX RDO COMPLETE

Gestione profily

Gestione abilitazioni

iltri RAO

Y Ulteriori

CERCA

ACqQuisTi

Ordini diretti
Nessun risultato trovato

Negoziazioni

&
<

Riepilogo acquisti 10 W 0O risultati

Aste digitali

SERVIZI

Eventi e formazione

e selezionare TRATTATIVA DIRETTA

Seleziona il tipo di RdO

Puoi scegliere di creare una trattativa diretta, un confronto di preventivi, una RdO di tipo semplice o evoluta.

TRATTATIVA DIRETTA CONFRONTO DI PREVENTIVI RDO SEMPLICE RDO EVOLUTA

Negozia con un solo fornitore Richiedi un preventivo ad uno o piu Usa questa RdO in caso di un solo lotto Usa questa RdO in caso di pitl lotti o,
nell'ambito di un affidamento diretto fornitori e decidi il criterio d per il criterio di aggiudicazione nel caso di un unica lotto, per il criterio
aggiudicazione dell'offerta all'offerta con il prezzo pit basso di aggiudicazione all'offerta

economicamente pil vantaggiosa




Inserire i dati necessari e creiamo la Trattativa

Nome Trattativa * ®
Fornitura beni XXXXXXXXX

Tipologia di appalto * (®  Tipologia di procedura * ®
Appalto di forniture S Affidamento diretto YXOO(XXX | di importo inferiore a I:I

Regolamento applicabile alla procedura telematica * (0

Regole SEPA (Sis

Eprocurement Pubblica Amminis\

* Tutt | campi contrassegnati sono obbligaton

INDIETRO

CREA TRATTATIVA DIRETTA

< Toma auie oo & Dati principali

@ DATI RDO

Fornitura beni proge XOOO00MXXXXX ene ©

@ DATI PRINCIPALI : ; !
.’. MINISTERO DELLUISTRUZIONE

B uuErior npuT FORNITOR! Tipologia di appaito Tipologia di procedura
Appalto di forniture /' 7
Regol. ts bile all. dh tek it

@ RUOLI legolamen Oﬁppll(a ile alla procedura telematica
Regole SEPA (Sistema Eprocurement Pubblica Amminstranone)

fi@l oamE

D BOCLINENTADNE o Descrizione della fornitura®

@ mwvm 0 turaber progero ooonon. << ——1 possiamo copiare il titolo :)

I

&3 GESTISCI ANAC FORM E EFORM

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




Nessuna novita per questa fase, a parte due aspetti:

a) il campo CIG non é 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 completati i dati della
trattativa.

1. Selezionare “Valore economico (Euro)” e “Cifre decimali”

2. Inserire eventuale CUP (non obbligatorio) e cercare il CPV di riferimento.

3. Nel campo “Importo oggetto di offerta” selezionare “Importo presunto
di fornitura IVA esclusa” ed inserire il massimale di affidamento nel
campo successivo.

4. Nel campo “Oneri per la sicurezza...”: di solito una cifra compresa tra
Oel’ 1- 2% circa dell’'importo.

5. Se € un PNRR spuntare “Procedura finanziata con fondi PNRR”.

11 CIG si prendera in seguito, nella
’ I XOOXKHKXKNKXX
fase di comunic azione con la PCP
Ml s
® )]
e P egor — -
[ 2 00000 i }
Imparts oggetto di offerta” (i) Valore in eure” (3
3. :>- to pre [ ive KOO NN K

4. > xoox

Jati di consegna e fatturazione®

Ulteriori elementi della procedura di affidamento

Dichiarazione relativa all’art. 2359 del c.c

Dichiarazione relativa al subappalto

Procedura Finanziata con Fondi PNRR e ———] 8,




Inserire le date:

f&l Date

Termine ultimo presentazione offerte* Limite stipula contratto*

X000 ] JOO0OXKXX L]
13:00 (c] 12:37 (c]
Come vuoi esprimere il limite Nr. gg. solari successivi alla stipula per limite consegna
di consegna dei beni/decorrenza servizi®

beni/decorrenza servizi con |

valori:

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

Quindi si vada avanti cercando I’OE tramite P.IVA

(8) Operatori Economici invitati
Invita gli operatori ¢ ) tter

a possibilita di partecipare

Operatore Economico invitato a presentare offerta (1)

CEGLI
Q  scegli singolo operatore Partita va/altro codice Identificativ | ﬂ
economico |

Salvare i dati finora inseriti per evitare di perdere tutto

B consip !\QEB, e = USTEMEPA W CARRELLO (-‘_szssnw causcorro o fl |
acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto .

Dati principali

xooooox - Fornitura beni progetto xoooooox

< TORNA ALLE RDO

& Dati principali

[ oanroo




Ora si puo passare alla novita, “I’ANAC FORM”

< TORNAALLE ROO & Dati principali

DATI RDO

Fornitura beni progetto Ente ©
DATI PRINCIPALI = o =
P MINISTERO DELLISTRUZIONE
. ULTERIOR! INPUT FORNITORI Tipologia di appalto Tipologia di procedura
Appalto di forniture # I ke
Regolamento applicabile alla procedura telematica
(@} ruou
Regole SEPA (Sistema Eprocurement Pubblica Amministrazione)
i@ oate
D HOCLIEN 1BLKINE o Descrizione della fornitura®

Farnitura beni progetto

@ wum (1]
#2  GESTISCI ANAC FORM E EFORM <:

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

acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto ‘ tal -

“AnacForm”.( ]
a) compileremo i dati per prendere il CIG e, successivamente,
b) comunicheremo la procedura al’ANAC con un semplice tasto.
ANAC si occupera della pubblicaziong( ]

TORNA INDIETRO Indica il Responsabile Unico di Progetto*

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

£ NOMINA RUOLI

i=| scewrascHEDA ANAC del Proc (RdP).

® Si No
]@ ANACFORM a
EFORM

XXXXXXXXXXXXX

[E) esposocue XXXXXXXXXXXXX
) COMUNICA CON PCP

Indica il Gestore dei dati ANAC v

Indica il Gestore dei dati TED 4




Passare quindi alla voce “Scelta scheda ANAC”

Nel caso specifico, la voce da selezionare & “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 e entro i valori ammessi.

< Toama noETRO Seleziona la tipologia di scheda di tuo interesse

Questa operazione configurera automaticamente gii step successivi da compilare utili al colloquio con ANAC e alfa nchiesta dei (G

&2 NOMINA RUOLI

E] SCELTA SCHEDA ANAC Il sisterna suggensce automaticamente le schede in base alla tipologia di procedura Se |a tipologia di scheda di tuo interesse non & presente nell'elenco
utilizza la funzionalita che segue:

@ ANACFORM E Includi tutte le schede disponibili

} B In questo caso, trattandosi di una Trattativa diretta,

JSi N 4 o
EFORM & ’ scegliamo la voce corrispondente.

Confermando la scelta, la successiva schermata
- a "AnacForm" si popolera delle sole richieste necessarie.
ESPD/DGUE
Seleziona |a tipologia di scrﬁ di tuo mereﬁ‘

AD3 - Affidamento diretto >= 5k € e entro | valori ammessi Vv

§R) COMUNICA CON PCP @

s poi cliccare "conferma” e di nuovo
Conferma la scelta indicata c "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 ivi caricate in precedenza.

ANNULLA




Passare al form “AnacForm”
Iniziare compilando i “Dati generali di Gara”.

Prima novita: indicare il codice AUSA della scuola.

Compilazione Anacform Pronta per la trasmisssing SALVA
) DatigeneralidiGara @ Prima parte: Dati generali di Gara ~
slamo arrivat a
e S i Appaltant:

questo punto

nziamo a

,,,,,,,, ' cerchiamo su WEB
Il codice AUSA

compilare il form

“AnacForm”

HUXRXNXKXX

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

AUTORITA
NAZIONALE
ANTICORRUZIONE

Anticorruzione Servizi per le amministrazioni pubbliche Missione e com petenze Amministrazione Trasparente
Anagrafica Download SA e Ricerca AUSA

Per trovare codice AUSA
Ricerca AUSA
https://servizi.anticorruzione.it/portal/classic/Servizi/RicercaVerificaAttestatoAUSA
Codice AUSA

Codice Fiscale 30000000000 X G

Denominazione

59604
9604 ]

Codice di Sicurezza” [z

-— |




Ecco il codice AUSA

Ricerca AUSA

Codice AUSA

Codice Fiscale [xxo000x |

Denominazione

sw o

Codice di Sicurezza”

Risultati ricerca

Codice AUSA Codice Fiscale

20000OOCOOAOOOOOOOOOOOOCK

*Campi obbligatori

Denominazione Stato Nominativo RASA Numero Centri di Costo

JOOOOOOOOOAOOOOOOOOOOOOOOOKX - ATTIVA H0OOOOOOCOOOOOOOOOONOOOOX XXX XX

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

voce di interesse

}F| ANACFORM

EFORM
ESPD/DGUE

= COMUNICA CON PCP &

dei dati al salvataggro e, in caso di errorl, provvedera a segnalarlo.,

Completata la compilazione, salva le informazioni e seleziona "Pronta per |a trasmissione

Dati generalidi Gara o

Stazioni Appaltanti
Codice fiscale *

JOOOOOOOE XXX XX

Codice Centro Costo *

XXOOXXXAXX DD -453C-1 XXXOOOOCAX XXX

XUAXXXXXXX DD-453C-ABOL-FLEXXXXXXAXX
IFFICIO DFL DIRIGENTE SCOLASTICO

ARXRXXXXXXX 23827 2-RIUSUC T RKRXXRAXX XXX
DIRETTORE AMMINISTRATIVO

@D stazioni Appaltanti Titolare *

Codice AUSA *

XAXAOOOXXXXXX

Funzioni svolte

Seleziona v




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

3 NOMINA RUOLI

T CHEDA ANA
FORM Dati generali di Gara o (g
UE Stazioni Appaltanti
R COMUNICA CON PCF El
OO XXX XXX X
X X XXX X ' b
[ @]
Appalto
Id Appalto Codice Appalto ©
o000

Mativo Urgenza * Link Documenti

Seleziona b4

Y

Estrema urgenza setton speciali ) Opere Urbanizzazione Scomputo

Procedura negoziata per estrema urgenza

Estrema urgenza per vincolo idrogeologico, normativa antisismica

t g p lo idrogeolog n t
eNessa in sicurezza edifici scolastic
B . Oggetto Multilingua
L. 120 del 11/09/2020 58 g
non applicabile I
pplicabil Seleziona b

Dati Base Subappalti ( | ()

Campo “Motivi d’Urgenza” : inserire L.120/2020 qualora si intenda avviare
I'esecuzione del contratto in via d’'urgenza, 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 I'oggetto dell’affidamento

Dati Base

getto ™ Oggetto Multilingua

Materiali esercitazion didattiche 0DO Seleziona W
Dati Base Subappalti (D

La parte “Dati generali di Gara” e conclusa.

Passare alla sezione “Aggiudicazioni”

Aggiudicazioni e -~
Lotto Identificativo * cen L I

LOT-00C KOO0
Categoria * Categoria Scorporabile

FORNITURA DI BENI g Seleziona e
Codice Istat ™ Afferente Investimenti PNRR

9048017 - FIRENZE

Acquisizione Cup Cup Lotto

SOOI

- campo “CCNL”: La voce CCNL puo assumere anche il valore “non
applicabile”

- campo “Categoria”: in questo caso e una Fornitura di Beni

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

- 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".

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




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

Sottosezione “Parita di Genere Generazionale” e “Quadro Economico
Standard” (solo per PNRR)

Parita di Genere Gpnrv.nmnall o© I 1

Quadro Economico Standard

Unico campo obbligatorio : : 3
Somma iva esclusa

1. In caso di PNRR attivare la sottosezione
2. Selezionare “Si” su “Quota 30 per Cento”.
3. Inserire nuovamente I'importo di Affidamento IVA esclusa




Sottosezione “Partecipanti” e “Dati Base”

s wnN e

® N o WU

Partecipanti

| ] 2 [ ]

3 < > a ol etk fet v

Per I'ID Partecipante

seguire le istruzioni : > 5 X0000NKX. XOOOOOOOKXINNN 6

indicate piu avanti

7 XXUAUNN " hd
Dati Base

8 t v

campo “Codice fiscale”: indichiamo la P.IVA dell’azienda

campo “Denominazione”: il nome dell’azienda

campo “Ruolo OE”: selezioniamo “mandataria”

campo “Tipo OE”: selezioniamo nel nostro caso “imprenditori
individuali, anche artigiani, le societa, ...”

campo “ID partecipante”: seguire le istruzioni indicate piu avanti

campo “Paese Operatore Economico”: Italia
campo “Importo”: I'importo dell’affidamento IVA esclusa
campo “Oggetto/Contratto”: in questo caso “Forniture”

Dati Base CPV

Dati Base Contratto

Dati Base Aggiudicazione Appalto

Dat

Dati Base Accessibilita

Dati Base Documenti

campo “Dati Base Aggiudicazione Appalto”: in realta la data di
scadenza della presentazione dell’offerta o stipula del contratto (come
indicate nella trattativa).

10. gli altri sono opzionali: non serve compilarli




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  Version1UUID  Version4UUID  Version 7UUID  NIVEmpty UUID  GUID Genesator

Online UUID Generator

bécféa5f-7ef8-4725-8ad8-222f44f81ed1 |acem

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

[ J

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

Si & adesso pronti per:

1. Salvare
2. Selezionare la casellina “Pronta per la trasmissione”




A

5 - Affidamento diretto « 5k €

RN D Compilazione Anacform | @D pronta perla trasmissione

NOMINA RUOLI

©

SCELTA SCHEDA ANAC

[’ ANACFORM

EFORM Dati generali di Gara L
ESPD/DGUE Aggiudicazioni e A
) CoMUNICA CON PCP Lotto Identificativo * Cup

Fatto cio,

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

< rorNaoiETRO Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

ti consente & g e N E R e -« |3 richvesta dei CIG & la trasmissione & documentazone

Questa seziona

&3 NOMINA RUOLI

SCELTA SCHEDA ANAC -
. . : Data nchiesta OG
Pronto per larichiestadei = """ RICHIEDI CIG

ANACFORM CiG
@ EFORM T
I@ ESPD/DGUE A 2
Pronti a richiedere il CIG.

Cliccare qui e poi “Richiedi CIG”

missione dei dat ad ANAC

ovra essere

le opera

() COMUNICA CON PCP

Confermare

Richiedi CIG
Confermando l'operazione verra avviata la trasmissione dei dati

i procedere?

ANNULLA ‘ CONFERMA




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

acquistinretepa hisamo Aree merceclogiche Acquista Vendi  Supporte -
< Tomamcemo Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)
© wownaruo
[E] sceomscusonamac
Inattesa di CIG = a o v
) macroma
F) omm
) eseoroeu N g r
= Il CIG e stato richiesto.

Attendere qualche secondo e cliccare

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

acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto -

Comunica con PCP

< TorNa moeTRO Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

€3 nomima RUOU

{_::] SCELTA SCHEDA ANAC

8 Data rxchiesta
e b

lﬁ} ANACFORM completata
B wom e 2: siamo pronti ad inviare i dati
) eseoroaue alla PCP di ANAC che varra anche
7 —— pubblicazione per trasparenza
Riepilogo Codici CIG
ne. lotto Codice OG 1
""""""" ecco il codice CIG

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

Pubblicazione dell'appalto su PCP

Confermando l'operazione verra avviata la trasmissione dei dati. Vuoi procedere?

ANNULLA ‘ CONFERMA




< ToRnamoietRo Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

€3 NOMINA RUOU

[j SCELTA SCHEDA ANAC
In attesa di Pubblicazione =i prsle S VERIFICA

IT:] ANACFORM

[F) erorm
I'invio & stato effettuato.

ti ESPD/DGUE -
@ Attendere qualche secondo e cliccare

Riepilogo Codici CIG
@ COMUNICA CON PCP
ne lotto Codice OG

XXXXX XXXXX

Invio effettuato. Attendere qualche secondo e cliccare “Verifica”




Arriva la conferma dell’invio a PCP

acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista Vendi Supporto -
ne - acqustinvetepa - Gestiane AnacForm - éForm - Comunica con PCP
< ToruamoieTR0 Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

£ NoMINA RUOL

E] T Pubblicazione completata T G richiita Pubblicazione completata
9/01/2024 - xo0000K
rﬁ ANACFORM tav ata
Fj EFORM
@ ESPD/DGUE
ﬁ COMUNICA CON PCP Riepilogo Codici CIG
e Codice 0O
XXXXXX XXXXXX

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

PCP).

Tornare indietro alla procedura MEPA.

acquistinretepa Chisiamo Aree merceologiche Acquista

Comunica con PCP

Vendi Supporto t -

Comunica con la Piattaforma dei Contratti Pubblici (PCP)

onsente la comunicasions con la Prattaforma dei Contratt Pubblic & ANAC per La richiesta del OG e la trasm,

Torniamo €3 nowmaRuoL
Indletro a“a [E] SCELTA SCHEDA ANAC

proc edura Pubblicazione completata . .
MEPA [F) anacrorm a raoes

@ EFORM

FE] ESPD/DGUE

£ COMUNICA CON PCP Riepilogo Codici CIG

oe.lotto Codice 0IG

XXXXXX XXXXXX




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

Formulazione dell'offerta economica* (i) Cifre decimali dell'offerta economica (numero massimo consentito)*
Valore economico (Euro g 0,0001 S

CIG* () [ Per la presente procedura non sussiste I'obbligo di richiesta del codice CIG cwr®
XOO00OOOOOOOOOOXXX XXX

CPV - Categorie di Abilitazione del Fornitore

CERCA CPV

30230000-0

Identificativo CPV Descrizione CPV Categoria di abilitazione Fornitura

@ 30230000-0 Apparecchiature informatiche PC, perifenche e accessori-Mepa Ben 100

b

Si e pronti, a questo punto, a completare 'avvio della trattativa come al
solito: aggiungere gli eventuali allegati (se non aggiunti in precedenza) e
cliccare su “pubblica”. Poi scaricare il file di riepilogo e protocollarlo.




