Trattativa Diretta

Trattativa Diretta

La Trattativa Diretta ¢ una modalita di acquisto del Mercato Elettronico MePa che consente di avviare

Negoziazioni dirette con un unico Operatore Economico.

Di seguito verranno descritti i passi che caratterizzano le fasi della Negoziazione.

Avvio Negoziazione
L’avvio di una Negoziazione per un bando MePA [ puo avvenire da:

* link rapido Liste MePA;

* link rapido Avvia Negoziazione dalla sezione Mercato Elettronico.

Seleziona Liste MePA per avviare la Negoziazione partendo da elenchi
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Invece, seleziona Avvia Negoziazione, all'interno del menu, per scegliere direttamente la tipologia di Negoziazione

da predisporre.
In alternativa, dal Cruscotto, puoi avviare una Negoziazione accedendo alla pagina di riepilogo delle RdO:

 dalla sezione Mercato Elettronico > Negoziazioni;

* dal menu laterale di sinistra Acquisti > Negoziazioni > MePA.
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In entrambi i casi accedi alla pagina di riepilogo di tutte le RdO.
In particolare hai la vista delle RAO da completare, ossia di quelle in stato:

* In Bozza: RdO predisposta e salvata, in attesa di pubblicazione;
¢ In Approvazione: RdO inviata al PO dal PI;

* Pubblicata: RdO pubblicata, visibile agli Operatori Economici, con “termini presentazione offerta” non scaduti.
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Seleziona il pulsante in alto a destra RDO COMPLETE per visualizzare le RdO in stato:

¢ Scaduta: RdO i cui termini di presentazione sono giunti a scadenza;

* Deserta: RdO per cui non ¢ stata presentata alcuna offerta;

e In Esame: RdO in fase di valutazione delle offerte presentate;

* Aggiudicata: RdO per cui si ¢ conclusa la fase di aggiudicazione;

* Sospesa: RdO per cui il procedimento ¢ stato temporaneamente sospeso;
* Revocata: RdO per cui il procedimento ¢ stato definitivamente revocato;
« Stipulata: RdO stipulata con I’Operatore Economico;

¢ Chiusa: RdO conclusa.

Per tornare indietro, alla lista di RdO pre-pubblicazione, seleziona il pulsante RDO DA COMPLETARE,

posizionato in alto a destra. Per creare la Negoziazione clicca sul pulsante NUOVA RDO.
Da sapere che

Se le Negoziazioni sono predisposte dal PI, la gestione delle liste RdO da completare e RdO complete ¢
accessibile sia al PI che al PO. In alternativa, qualora le RdO siano predisposte dal PO, sono visibili solamente
al PO.
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Tipologia RdO
Esistono quattro tipologie di RdO tra le quali poter scegliere in base alle esigenze della tua Amministrazione:

» Trattativa Diretta: puoi negoziare direttamente con un unico Operatore Economico;

* Confronto di preventivi: puoi invitare piu di un Operatore Economico;

* RdO Semplice: puoi costruire una gara a lotto unico al “minor prezzo”;

* RdO Evoluta: puoi strutturare la tua gara in piu lotti secondo il criterio di aggiudicazione a “minor prezzo” o di

“miglior rapporto qualita prezzo”.

————y e —-———— B — e —
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Seleziona il tipo di RdO

Pudi scegliere di creare una trattativa diretta, un confronta di preventivi, una RA0 di tipo semplice o evoluta.

TRATTATIVA DIRETTA CONFRONTO DI PREVENTIVI RDO SEMDLIEE RDO EVOLUTA

Negozia con un solo formitore Richiedi un preventivo ad une o pi Usa questa RdO in caso di un solo lotto Usa questa ROD in caso di pil lotti o,
nellamibito di un affidamento diretto Fornitosi e decidi il critesio di per i criterio di aggiudicazione nel casa di un unico lotto, per d criterio
aggiudicazione dellofferta all'offerta con il prezzo pid basso di aggiudicazione all'offerta
economicamente pil vantaggiosa

Dopo aver selezionato la tipologia di RdO di tuo interesse puoi iniziare a predisporre la Negoziazione.
Da sapere che

Solo nella RAO Evoluta 'oggetto della Negoziazione pud riguardare diverse categorie di abilitazione. Nelle

altre tipologie gli oggetti di Negoziazione devono fare riferimento alla stessa categoria.

Creazione Trattativa Diretta
La Trattativa Diretta ¢ una delle quattro tipologie di Negoziazione RdO.

Si tratta di una modalita di acquisto che consente di negoziare direttamente con un unico Operatore Economico

all'interno del Mercato elettronico MePA.

L’offerta economica & sempre a corpo e I'oggetto della Negoziazione si riferisce a una delle categorie dei bandi del
(1
MePA '

Puo essere predisposta dal Punto Ordinante oppure dal Punto Istruttore associato, che la pud gestire direttamente

inviandola all'Operatore Economico designato.

Dopo la pubblicazione possono intervenire altri utenti autorizzati per proseguirne la gestione.
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Inserimento Parametri Essenziali

Selezionando Trattativa Diretta come tipologia di RdO da predisporre, accedi a una pagina nella quale ¢ richiesto

I'inserimento di alcune informazioni base.
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) Crea Trattativa Diretta

Imposta i parametri essenziali di una negoziazione con un unico Fornitore

Nome Trattativa * @

-
=)

Tipologia di appalto * Tipolegia di procedura * 0]

Scegli Scegl ~

Regolamento applicabile alla procedura telematica * (0

Scegh '

INDIETRO CREA TRATTATIVA _3IHET'M

e g :
“f_@ Hai selezionato una tipologia che non fa al tuo caso? Creane una nuova

Crea Confronto di preventivi Crea RAO Semplice Crea RdO Evoluta

Nel campo Nome Trattativa inserisci un titolo descrittivo della Negoziazione.

Nel menu a tendina Tipologia di appalto scegli tra i tre tipi di appalto quello in cui rientra la Negoziazione.

Tipodogia di appaito * )

Nella Tipologia di procedura seleziona I'ambito normativo della Trattativa. Se scegli “Altro” si apre una finestra per

inserire la specifica.
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Nel Regolamento applicabile alla procedura telematica seleziona il complesso di regole di riferimento.

Regolamento applicabile alla procedura telematica * ()

Seegl M L

Regole MEPA eProcurément Acquistinretépa

Acquisizione fuorn MEPA tramite piattaforma ex art 3, comma 2, lett. d)

Clicca sul pulsante CREA TRATTATIVA DIRETTA per generare la Trattativa.

Nel caso avessi necessita di modificare il tipo di RdO puoi utilizzare i link che trovi in basso alla pagina.
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Inserimento Dati Principali

Dopo aver creato la Trattativa Diretta, accedi a una pagina contenente tutti gli elementi da inserire per predisporre la
Negoziazione. Le voci presenti nel menu di sinistra ti indirizzano direttamente ai punti corrispondenti all'interno
della pagina. Nella sezione Dati Principali trovi i dati che hai inserito al momento della creazione della Trattativa.

Quelli contrassegnati con il simbolo ~ possono essere modificati.
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Nella Trattativa Diretta non ¢ prevista alcuna scheda tecnica. Puoi utilizzare il box Descrizione della fornitura per
descrivere I'oggetto della Negoziazione. In alternativa, scorrendo la pagina, puoi allegare documentazione in cui

dettagli I'oggetto della Trattativa Diretta.
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Descrizione della fornitura®

Formulazione dell'offerta economica® (i)

Scegli o

CIG* (@) O Per la presente procedura non sussiste l'obbligo di richiesta del codice CIG CUP (D)

CPV - Categorie di Abilitazione del Fornitore

CERCA CPV

Nessun CPV selezionato

Nel campo Formulazione dell’offerta economica scegli la modalita con cui I'Operatore Economico potra presentare

I'offerta:

* Percentuali a ribasso: 1'offerta dell’Operatore Economico & espressa in termini di percentuale di sconto rispetto a
una quantita economica data.
* Valore economico: I'offerta dell’Operatore Economico & espressa in termini di quantita economica monetaria.

S00E b
Fementual a nbasso

\Valore economaco (Euro)

Se decidi di definire 'offerta secondo le percentuali a ribasso, inserisci: il nome del parametro, il peso e le cifre
decimali che potra comprendere I'offerta economica. Nel campo Nome del parametro richiesto indica I'importo da
ribassare. Per esempio, se intendi ribassare € 20.000 nel campo Nome del Parametro richiesto indica: Importo da
ribassare € 20.000.
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Formulazione dell'offerta economica® (i)

AGGIUNGI ULTERIORE PARAMETRO

Nome del parametro richiesto® Peso® Cifre decimali dell'offerta economica

N

Con il pulsante AGGIUNGI ULTERIORE PARAMETRO puoi inserire n parametri aggiuntivi e il relativo peso, il
peso totale deve essere pari 1.

Se, invece, scegli di definire 1'offerta attraverso il valore economico, indica I'importo da ribassare e le cifre decimali

dell’offerta economica.

1l codice CIG (Codice Identificativo di Gara) & obbligatorio. E opportuno indicare I'eventuale esenzione dall'obbligo

di richiesta del CIG e selezionare dal menu a tendina la specifica del caso.
Il codice CUP (Codice Unico di Progetto) se esiste & opportuno indicarlo.

Il codice CPV (Common Procurement Vocabulary) & obbligatorio. Attraverso il pulsante Cerca CPV puoi effettuare

la ricerca per categoria di abilitazione oppure, direttamente, per CPV.

CPV - Categorie di Abilitazione del Fornitore

e ,H

CERCA CPV

MNessun CPV selezionato

Oneri per la sicurezza non soggetti a ribasso (i) Termini di pagamento® (i)

Ceg S

Dati di consegna e fatturazione®

Consegna: Via Giuseppe Troiani ROMA [ROMA); Fatturazione: Via Giuseppe Mazzini VICOVARD [ROMA); Aliquote: secondo la normativa vigente

Puoi inserire massimo 100 CPV appartenenti alla stessa categoria merceologica. In caso di pitt CPV puoi specificare
il peso di ognuno nella Negoziazione, oppure puoi specificare il CPV principale fra quelli facenti parte della richiesta

del CIG. E necessario inserire CPV della stessa categoria, altrimenti il Sistema si blocchera al momento della
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pubblicazione.
Nel campo Oneri per la sicurezza non soggetti a ribasso indica I'importo di eventuali oneri applicabili;
Nel campo Termini di pagamento specifica i termini di pagamento stabiliti in base alle tue esigenze;

Nel box Dati di consegna e fatturazione specifica i dati di consegna e di fatturazione (via, citta, cap, aliquota iva).

Input Fornitori

In questa sezione trovi le opzioni di configurazione del procedimento che dipendono dal valore, dall'oggetto e dalla

tipologia dell'affidamento. Puoi selezionare quelle che sono pertinenti alla tua procedura.

Definizione dei Ruoli

In caso di creazione di una nuova Negoziazione, il Responsabile del Procedimento e il Soggetto Stipulante sono
preimpostati automaticamente dal Sistema con il soggetto che crea la RdO, Punto Istruttore o Punto Ordinante; se
utilizzi la funzione di Copia RdO, devi specificare RdP e Soggetto Stipulante. In questa sezione hai la possibilita di

modificarli/indicarli.

@ Ruoli

Puoi indicare solamente un Responsabile del Procedimento e i suoi dati anagrafici sono obbligatori. Il Soggetto
Stipulante puo essere uno solo nella Trattativa Diretta e nel Confronto di Preventivi, potrai invece aggiungere altre
persone come Soggetti Stipulanti nella RdO Semplice e nella RdO Evoluta.

Da sapere che
{{{testo}}}

Nel caso di Negoziazione gestita per conto di terzi, indica che I’ente committente non coincide con la Stazione

Appaltante e specifica il Nome.
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Inserimento Date
Nella sezione Date indica le seguenti informazioni:

* Termine ultimo presentazione offerta: data e ora entro cui I'Operatore Economico pud presentare 1'offerta;

+ Limite stipula contratto: data e ora entro cui 'Operatore Economico deve tenere vincolata I'offerta. E a sua
discrezione confermarla in una data successiva.

* Limite consegna beni/decorrenza servizi: termine a partire dal quale possono essere consegnati i beni o
decorrere i servizi. Puoi scegliere se impostare questo termine come data da calendario oppure come numero di
giorni successivi alla stipula.

=| Date
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Documenti

Il Sistema propone automaticamente un unico documento: 1'offerta economica. A secondo delle tue esigenze, puoi

richiedere e/o inserire ulteriore documentazione a supporto dell’Operatore Economico nella presentazione
dell’offerta.

Da sapere che

{{{testo}}}
Per aggiungere documentazione, accetta il disclaimer e seleziona il pulsante AGGIUNGI DOCUMENTAZIONE.
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[ Documentazione

AGGIUNG! DOCUMENTAZIONE

Modalits Firma e
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La documentazione aggiuntiva puo essere di tre tipi:

Documentazione da produrre: puoi richiedere all’Operatore Economico ulteriori documenti;
Documentazione da reinviare: puoi allegare documenti che I'Operatore Economico a sua volta deve reinviare;
Documentazione da consultare: puoi allegare documenti utili all’Operatore Economico nella presentazione
dell’offerta.
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Aggiungi documentazione

DOCUMENTAZIONE DOCUMENTATIONE DOCUMENTAZIONE
DA PRODURRE DA REINVIARE DA CONSULTARE
il - o)
i \ r

Se selezioni documentazione da produrre, inserisci una descrizione, il tipo di richiesta, la modalita di invio,
'obbligatorieta e infine se il documento deve essere firmato digitalmente o meno. Allega un fac-simile in modo da

fornire un esempio all'Operatore Economico.

Aggiungi documentazione da produrre

Se selezioni documentazione da reinviare inserisci la descrizione, la tipologia di richiesta, la modalita di invio,
I'obbligatorieta 0o meno del documento, la firma digitale. Allega il documento che deve essere reinviato

dall’Operatore Economico.
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Aggiungi documentazione da reinviare

Se decidi di inserire documentazione da consultare puoi allegare un documento oppure inserire un URL.

Aggiungi documentazione da consultare

Aggiungi documentazione da consultare

Da sapere che
{{{testo}}}

Ricorda di cliccare sul pulsante SALVA, in alto a destra della pagina, prima di selezionare AGGIUNGI
DOCUMENTI per evitare di perdere tutti i dati inseriti finora.
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Invito Operatore Economico

Nella Trattativa Diretta puoi invitare un solo Operatore Economico, il quale deve essere abilitato sul MePA per il
bando e la categoria di riferimento del CPV inserito. Ricerca I'Operatore Economico da invitare attraverso la partita

IV A/altro codice identificativo oppure attraverso la ragione sociale.

8] Operatori Economici invitati

Opsratore Doomimio inuitato a presentane offerta (0|

Link Veloci

Seleziona il link Visualizza elenco per visualizzare I'Operatore Economico inserito e attraverso il pulsante
AZZERA ELENCO lo puoi eliminare.

Operatori Economic invitati a presentare offerta (0)

w5 - (S LLPEN ey =
whail AT e e g [
- TPy
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Salvataggio e Pubblicazione

Dopo aver compilato tutti i campi seleziona i pulsanti SALVA e PUBBLICA che si trovano in alto a destra della
pagina.

Il pulsante SALVA ti permette di salvare tutti i dati in "Bozza". Ritroverai la Trattativa salvata nella pagina di
riepilogo delle RdO da Completare (Cruscotto > Negoziazioni > MePA — RdO da Completare). 11 tasto PUBBLICA
ti consente di inviare la Trattativa Diretta all’Operatore Economico. Una volta pubblicata ritroverai la Trattativa nella

pagina RdO da Completare.

Da sapere che

{{{testo}}}

Riepilogo RdO post pubblicazione
Puoi accedere alla Trattativa pubblicata attraverso due percorsi, partendo dal Cruscotto:

* Finestra Mercato elettronico > Negoziazioni

e Menu di sinistra > Sezione Acquisti > Negoziazioni > MePA

Entri cosi nella pagina RdO da completare dove puoi consultare le RdO gia pubblicate, i cui termini di presentazione

delle offerte non sono ancora scaduti.

e e = - " i =]

o NUOVA RDO
Lawra Lorentm

Sia le RdO da completare che le RdO complete sono elencate secondo un ordine cronologico di modifica
decrescente. Dalla sezione “ulteriori filtri Rdo” hai la possibilita di filtrare per:

* Nome RdO

* Data ultima modifica

» Stato

* Tipologia (es.: Trattativa Diretta)
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Selezionata la Trattativa Diretta pubblicata, accedi a una pagina di Riepilogo RdO con un menu di consultazione. Si

tratta sostanzialmente di un menu di riepilogo con la possibilita di intervenire solo in determinate sezioni.

e A o
B consip MEF e L = USTEMEPA W CARREWLD [ MESSAGH @ oruscorro A )

acquistinretepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista  Vendi  Supporto H

ID Negoziazione: 64334 -TD 0.1 %

ANNULLA

< TORNAINDIETRO RIEpllﬂgﬁ Rdo

S, GESTIONE AUTORIZZAZIONI NOME RDO: TD 0.1 Dati di configuraz
Tipalogia B0 Tratt

« Descrizine: cect

L:]'-«Lvlf.".--; ROO

B COMUNICAZION
() REVOCA RDOALOTTO

MOMFICA RDO

D:UH'J OO

Gestione autorizzazioni

Nel menu di sinistra, se selezioni GESTIONE AUTORIZZAZIONI puoi visualizzare i soggetti autorizzati a
intervenire nelle fasi di esame dell’offerta e di stipula della Trattativa, i soggetti che possono gestire le richieste di

chiarimenti e hai anche la possibilita di aggiungere ulteriori utenti.

Da sapere che

{{{testo}}}
Il Sistema individua automaticamente il Responsabile del Procedimento e 1'utente che predispone la Negoziazione
(Po o PI) come soggetti autorizzati a visualizzare la funzionalita richiesta chiarimenti. Puoi aggiungere altri soggetti
autorizzati selezionando il pulsante Aggiungi utente in corrispondenza di Richiesta chiarimenti.
Nel caso di RdO predisposta dal PI, affinché il PO possa gestire le richieste di chiarimenti deve aggiungersi tra i

soggetti autorizzati.
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Il pulsante Aggiungi utente che trovi in fondo alla pagina ti consente di aggiungere un utente, registrato alla

piattaforma, ed eventualmente autorizzarlo a intervenire nelle fasi successive della Trattativa.
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Aggiungi Utente

1. Cerca um utents -~ CEPIE SeMTIoN un uterte £ inserito

e i)

7 Difinisci un tag o riferiments @  tips o autrzzazions pe g ubenti selezionati

Denierminariote Ut be Codicn Seutale Tag & rferiments AutBrEEARions in Atk

\. -"'. Ja

11 tag di riferimento & semplicemente un’etichetta che indica il ruolo. Affinché il nuovo utente possa operare nella
RdO in questione inserisci ON nel campo Autorizzazione in scrittura, altrimenti potra solamente visualizzare il
riepilogo. Nel campo sezioni puoi scegliere se autorizzare 1'utente alla fase di esame offerte, alla fase di stipula o a
entrambe le fasi. Il campo buste, a differenza delle RdO semplici e delle RdO evolute, per la Trattativa Diretta e il

Confronto di Preventivi non € editabile.
A seconda delle autorizzazioni attribuite, si visualizzano menu e funzionalita differenti.

Da sapere che

{{{testo}}}
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Riepilogo RdO

Seleziona la voce del menu Riepilogo RdO per accedere alla sezione in cui vengono riepilogati tutti i dati inseriti

durante la predisposizione della Trattativa.

- consip MEF; el = USTEMEPA W CARRELLO ROHEWI @ cruscorro R
acquistin retepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto -
ID Negoziazione: 64334 -TD 0.1 % Stato R Pubiblcata

ANNULLA

( TORNA INDIETRO

Riepilogo Rdo

c}', GESTIONE AUTORIZZAZIONI NOMERDO: TDOUI % Dati di configurazione RO

@mzpuncu OO

-
%m:»—c:zm CHIARIMENT

™

T comunICAZION!
(X REVOCA RDO/LOTTO
S MODIFICA RDO

LDcom RDO

E indicato il tipo di RO predisposto e la descrizione inserita al momento della creazione della Trattativa. Il pdf che

trovi a destra sintetizza tutte le informazioni inserite in precedenza, cliccandoci sopra lo puoi scaricare:
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acquisltinretepa A T A T DELL TDD LYY

ST 6 [-PEOCURTMENT

Tipologia & Rido:  Trattative Dirette

ﬂ#lllgjlﬁ dir Lk i Rl

Dati Principal

Tipologla & procedura Tipodogia di contratto
Prodisdura neporiats ¢x a8 63 DLgs S0S 2006 Appalto & forniture

LG (all ]

ES2S - PRESTATIONI (Per la presente
prodedura fon Suddite Pobllipo &6 richiedla
dil codice ClG)

Responsabile

Responsabile del procediments  Stazions Appaltanie Ende Committente
Pippe Pippo CONSERVATOR E ACCADEMIE CONSERVATORI E
PRPRPRROADIHSID BCCADEMIE
Date

Se, nella pagina di Riepilogo RdO, selezioni Dati principali puoi visualizzare le informazioni riguardanti il numero

RdO attribuito automaticamente dal Sistema, il nome che hai dato alla Trattativa, la tipologia di contratto in cui

rientra la Negoziazione e la tipologia di procedura scelta:

Riepilogo Rdo

MNOME RDO: TDOY % Dati di coaligurazssne RaD
Tipasois B0 Tramatse Dhnite -
DMEpriEone: daitagia dela foferna
T:“_ [ ] [ =] l- r:
Dish Prngpald o 1t S L E P i LN a3 -
NUSSERD RO ; ta e NOEBSE RDOD : TOa1%

TIPDLDGLIA CONTRATTCE

Appakn dh Porretang

TIPCR OGS PO EDLRA:
0 Senadn &0 Lawor

Pridecura fegonata fe arf G E LIS 00 M T iindd putitisl e Sl Blandoy ger Haer

La voce Ruoli riporta i nominativi del Soggetto Stipulante, del Responsabile del Procedimento ed eventuali altri

utenti autorizzati:
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(i} [-é] [ e E r]

Dats Priswcisali Fouc Diati Dethagho Fichiesbe Diex; st agioew i Qara it
Ruaoli
RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO ENTE
CONSERVATOR E ACCADEMIE
Papg Pippo

SOGGETTI STIPULANTI

Pipoa Pippo

Autorizzazioni

UTENTE

Fippa Popd

FUOLO AREA AUTORIZZAZIONE LOTTO

R FairS L (e Papiie

La voce Date ti permette di visualizzare la data di pubblicazione della Trattativa, coincidente con la data di inizio

presentazione delle offerte, i termini stabiliti per la presentazione delle offerte, la stipula e la consegna dei

beni/decorrenza dei servizi:

-
e

Cats Principak

PUBBLICAZIONE

@ 11 febbraio 2022

ﬁj 1105

DATA LIMITE STIPULA
CONTRATTO

13 fobbraio 2022
@ o

Ruali Date Déettagho Richaeste Diof urmeriazione di Gara Bt
INIZIO PRESENTAZIONE TERMINE ULTIMO
OFFERTE PRESENTAZIONE OFFERTE
@ 11 febibraio 2022 ﬁ] 12 febbraio 2022

{3_3 11405 ﬁ} 10437

GIORNI DOPO LA STIPULA
PER CONSEGNA

BENI/DECORRENZA SERVIZI
10 giorni

La voce Dettaglio riporta: il criterio di aggiudicazione scelto, i codici CIG e CPV, I'importo presunto della fornitura

(I'Operatore Economico pud inserire anche un importo superiore).
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@ = =) = G|

Diab Bringipak Rl Date Duetiaglio Richupste Dacumentazions di Gara Irrts

(v

Criterio di aggiudicazione : Minor prezzo

CIG : E525 - PRESTAZIONI

Per la presente procedura non sussiste 'obbligo di nchiesta del CG

Elenco dei CPV :

Identificative Descrizions Categoria di abilitazions Fomitura
031112004 Semi di arachide Categoria Mepa Rdo Er 2.2 100%

La voce Richieste schematizza la documentazione richiesta all’Operatore Economico:

® = = g B
Dt Prncipak Rusli Date Detaglio Richieste Documentagsone di Gara Iawiti
Descrizions Invio congiunto Obbligatorio Firma digitale Allegato / Link
complare & resbituire Sl ND
Documento e ..
documento richiesto 5l ND
Decumento es ..
Offerta economica di Sst . w0 8l |

Seleziona Documentazione di Gara per ritrovare la documentazione che hai inserito nella Trattativa pubblicata:

£ ® = = 3
Diati Principak Fhuodi Dati Dettagha Richieste Documentazions i Gara Inwiti
Nami File Destrizicne Dimsensions  Allegata / Link
—
Dotumenta e4orrmn Porrmas deserinane per Pattusarane 12818

Dotumento es
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Infine, seleziona Inviti per visualizzare 1'Operatore Economico invitato:

B

Partita VA Ragione Sociake

Richiesta chiarimenti

La sezione Richiesta Chiarimenti ti permette di gestire eventuali richieste inviate a Sistema dall’Operatore
Economico. Tali richieste possono essere gestite dall'utente che crea l'iniziativa (PI o PO), dal RdP e da eventuali
altri soggetti autorizzati (se ¢ il PI che crea la RdO, per gestire i chiarimenti il PO deve essere aggiunto fra gli

autorizzati). La funzione & attiva fino alla scadenza del termine di presentazione dell’offerta.

Dal menu laterale, seleziona Richiesta Chiarimenti per accedere alla pagina in cui & presente I’elenco delle richieste
di chiarimenti ricevute. Ad ogni richiesta sono associate le seguenti informazioni: il nome dell’Operatore
Economico, 'oggetto, il numero di messaggi ricevuti, lo stato della comunicazione (Da leggere/Letta) e la data di

ricezione. Per accedere al dettaglio di una determinata richiesta clicca sulla freccia corrispondente.

Richiesta chiarimenti

La funzionalith permette [a noerca di una richspsta di chaarimenti con le eventuali rsposte associate

tra raubat 10 . 1 risultaki -

MITTENTE A OGGETTO & MESSAGGI STATD & DATA RICEZIONE ¥

OE TEST FORMAZIONE richiesta chiariment (1] DA LEGGERE 11/02/2022

tra nsuttat i0 - 1 risultati -

Nella pagina Dettaglio Richiesta Chiarimenti puoi leggere la richiesta e rispondere attraverso 'apposito box.
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Dettaglio Richiesta chiarimenti

La funzicnalita permeste la visualizzazione del dettaglio di una richiesta di chiarimenti.

richiesta chiarimenti 1

&| Ricevuta da O TEST FORMAZIONE PARTITAIVATEST 11/02/2022
Risposta

s L
B I UG x| #d L|E:= il kE & 4 8 .=

Parageat 0. Carageri: (30000

Comunicazioni

La sezione Comunicazioni ti permette di inviare comunicazioni dopo la pubblicazione della Trattativa e, piu
precisamente, dopo la scadenza dei termini di presentazione delle offerte. Fino a quel momento, se avessi bisogno di
inviare una comunicazione puoi farlo extra-Sistema, oppure aggiungendo documenti dalla sezione Modifica RdO.

Ricorda che ciascun documento aggiunto come allegato puo avere una dimensione massima di 20 MB.

Clicca sul pulsante Rapporto di Consegna per avere informazioni riguardo la lettura del messaggio stesso, la data e

I'ora di consegna al destinatario sono quelle visualizzate sopra il tasto Rapporto di Consegna.
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ID Negoziazione: 64450 - Confronto 0.1 G s

Comunicazione
€ TORNA MDIETRD

1) v WeT2A2002 WP 18
%I}EE.TIJHEAUTWEIHE‘:QHI z 0. TEST FORMATIONE
BHEHLI:FIIFD:I Domencaznng conimomo 0L

& tiepat

Em[m[smcmmuim

’-'1'? COMURICAZION

Revoca RdO/lotto

Nella sezione Revoca RdO/lotto, puoi revocare la Trattativa Diretta definitivamente e con effetto immediato.

Da sapere che

{{{testo}}}

ID Negoziazione: 64334 - TD 0.1 % Stato R Pubblicta

( TORMA INDIETRO
Revoca Rdo/Lotto
In questa seziona potrai revocare con effetto immediato e in wa definitiva il progedsmento relativo a questa Rde, o relatwo al singolo lotto. Se
%EESTIDN[ AUTORIZZAZION] i termimi per la presentazione delle offerte sono ancora aperti, non sard consentita la sottomissione di nuove offerte da parte degh operaton
ECONOMaC

RIEPDLOGO ADO
RDO

TDOD1%

REVOCA

.
RICHIE‘II'E CHIARIMENTI
Clica sul pulsante “Hewna™ per revtcare con affetts imemediata @ in wia defintiva J profedimento relative a guesta Rdo

{per tukti i hothi).

& CoMUNICAZIONI

G} REVOCA RDO/LOTTO
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Modifica RdO

Nella sezione Modifica RdO puoi modificare la Trattativa Diretta. Le modifiche possono essere strutturali o non
strutturali a seconda che incidano o meno sulle attivita di composizione e presentazione delle offerte. Nel caso della

Trattativa Diretta & possibile apportare solo modifiche non strutturali.

ID Negoziazione: 64334 - TD 0.1 % ———
[ anwuusa |
€  ToRns NDETRO Modifica Rdo

MAODIFICHE NOM STRUTTUREL

E RIEPILDGD RiDO

Motivazioni*

B comunscanon
(= RCVOICA RDOVLOTTO m

s MODIFICA RDO

Ecnpm ROO

Le modifiche non strutturali sono visibili dal momento in cui vengono effettuate. Come per la revoca, anche la
modifica di una RdO puo essere operata dal PO, dal Responsabile del Procedimento e dal PI (ma solo se ha
predisposto).

Le modifiche non strutturali riguardano:

* Nome RdO

* Tipologia di appalto

* CIG

 CUP

« CPV

* Ente Committente

* Responsabile del Procedimento
* Soggetto Stipulante

Da sapere che

{{{testo}}}
Dopo aver apportato le dovute modifiche, seleziona SALVA e poi CONFERMA MODIFICA.
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ID Negoziazione: 64334 - TD 0.1 %

ANNULLA

Gestisci madifiche

( SR Comfarms edNice '

Esci e blocea offerte

——————
B om0 & Dati principali SALVA
E] DATI PRINCIPALI
TDO0.1% .~ Envte : CONSERVATORI E ACCADEMIE @)
W uureron inpuT FoRNTOR Tipologia di appalto Tipologia di procedura
Appalta di famiture #

E] RUOLI

Regolamento applicabile alla procedura telematica

Regale MEPA eProcurement Acquistinretepa

DATE

LM

D DOCUMENTAZIONE n

Descrizione della fornitura®

In caso di mancata selezione del pulsante CONFERMA MODIFICA la Trattativa passa allo stato In Manutenzione
e, di conseguenza, I'Operatore Economico non pud procedere con la presentazione dell’offerta. A questo punto, per

ripristinare la Negoziazione ¢ necessario rientrare nella sezione Modifica RdO e ripetere la procedura.

Puoi modificare la Negoziazione anche dopo la presentazione dell’offerta da parte dell’Operatore Economico.

Copia RdO
Accedi alla sezione Copia RdO del menu di sinistra per copiare la Trattativa Diretta e le relative informazioni.

In questo modo puoi creare una Trattativa Diretta che ereditera le informazioni principali di quella gia pubblicata. Se
hai invitato un Operatore Economico lo ritroverai nella RdO, non saranno copiate invece né la parte documentale né

i soggetti indicati come RdP, Soggetto Stipulante o altri autorizzati.

La RdO copiata la puoi trovare nella pagina RdO da Completare nello stato "Bozza".

Perfezionamento Trattativa Diretta

Finora sono stati descritti i passaggi da effettuare per la predisposizione di una Trattativa Diretta fino alla
pubblicazione e sono state analizzate le singole voci del menu di riepilogo. Nei paragrafi successivi si illustreranno

le fasi finali della Negoziazione.

Ruoli ricoperti su gare

Dopo la pubblicazione della Trattativa Diretta, entra in gioco la vista Ruoli ricoperti su gare, disponibile dal
Cruscotto, che permette di gestire le fasi successive della Negoziazione, quali la richiesta di chiarimenti, I'esame

delle offerte e la stipula.

Da sapere che

{{{testo}}}
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Se entri nel Cruscotto come Registrato, accedi direttamente all’elenco dei Ruoli ricoperti su gare. Se accedi al

Cruscotto come Soggetto abilitato, clicca sulla freccia per visualizzare 1'elenco dei Ruoli ricoperti su gare.

fome - Cruscofin

Pippe Pippo

SERVIZ

Cliccando sulla freccia comparira un elenco di RdO con le relative autorizzazioni.

eme - Cnadetts

Pippo Pigpo

Gestione abilitarior

ACQUISTI

Riepdogo aoguisti

SERVIZI

d o

Stal pperando coame pundo ordinante per conta

== CONSERVATORIO - FIREMZE

Whoi cambiane ruain?

Y Ruoh ricoperti su gare (9)

o corme punto ordinante per conto d
ﬁ. CONSERVATORIO - FIRENZE
COLEALIDY o
Vol cambiare suglo?

¥ Ruoli ricoperti su gare (3

®of Pernodo sslezionato:

650 ] ) | Gestore del chiwimentl| 11/02/2022
Confronto 0.1

50 () (Sossstie shpiimie’ 11/02/2022
Confronto 0.1
e a0 e el | Bipcnabile el procedimants 1 1/02/ 2022

Confronte 0L1

a0 () Gestoee del chiarimentl’ 11/02/2032
LRI

brmia

Cerca ordini ¢ negoziazioni

Corea ordini @ reguanisnl nseenda i numen
dormtficatus

Aevia appaito specihico

Accondi quadra Ewenti formativi Mercato Elettronico Sistema Dinamico
T Pavia appaito spacih Dordagibtate I ublzro degi £ Mnvia nogooasons &% ! J D

Cerca ordini @ negeziazioni

€orra prdini e negagiaziont irmarends il ~umern
s EReativg

Puoi utilizzare il filtro Strumento e il filtro Periodo selezionato per trovare la Trattativa Diretta che ti interessa,
oppure puoi inserire nell’apposito campo il numero identificativo della Trattativa e selezionare il pulsante CERCA.
Per la stessa RdO puoi avere pill ruoli in base alle autorizzazioni attribuite al tuo profilo. Nel caso di pil ruoli, devi
selezionarne uno specifico per poter gestire una determinata fase. Accedendo alla Trattativa Diretta pubblicata, a

seconda del profilo autorizzativo, nel menu di riepilogo si attiveranno delle sezioni aggiuntive.



https://wiki.acquistinretepa.it/index.php?title=File%3ARuoli_ricoperti_su_gare.jpg
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php?title=File%3ARuoli_ricoperti_su_gare_esteso.jpg

Trattativa Diretta

30

Offerte presentate

La funzionalita Offerte presentate ti permette di visualizzare alcune informazioni relative sia all’offerta presentata
che all’Operatore Economico. In questa sezione puoi verificare se e quando 1'Operatore Economico invitato ha

presentato 1'offerta.

ID Negoziazione: 64450 - Confronto 0.1

£ Offerte Presentate
{-J.-'.‘(iF'iTI-.'JN.-'.ﬂ.IJTOE ZZAIIONI R - i b s

D RIEFILOGD ROD
Dwnorminarions Dordorments

[ micHiesTE cHiRRIMENT!
- FILTRA

S comumIcAZION

¥ risuitati

| FFERTE PRESENTATE L Denominazicees ConCOTents ' Musmaen & & Data i Presentasaons &
Partec paziors Ofterta

() REVBCA RDO/LOTTO

Ehs MODIFICA BDD
Se I'Operatore Economico ha presentato 'offerta, puoi visualizzare il numero identificativo dell’offerta presentata, la

data e l'ora di presentazione. Nel menu a tendina sono riportate alcune informazioni relative all’Operatore

Economico, tra cui: ragione sociale, forma di partecipazione e partita IVA.
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Selezionando la denominazione del concorrente, posizionata in alto a sinistra, apri una finestra con

informazioni di base: denominazione sociale, sede legale, recapiti e geolocalizzazione.
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Selezionando invece la denominazione dell’Operatore Economico, posizionata a destra, accedi alle informazioni
rilasciate in fase di abilitazione sul Mercato Elettronico MePa, tra le quali: i bandi e le categorie a cui ¢ abilitato.

Puoi esportare questi dati in Excel.

CRUSCOTTO

Scheda Impresa

Dat: impresa >

L’Operatore Economico ha la possibilita di ritirare 1'offerta e di ripresentarla fino alla scadenza del termine di

presentazione delle offerte.
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Esame Offerte

Dopo la scadenza del termine di presentazione delle offerte nel menu di riepilogo, per gli utenti autorizzati, si
aggiungono le funzionalita di Esame Offerte e Stipula. Nella sezione Esame Offerte, clicca sulla denominazione
dell'Operatore Economico e accedi alle stesse informazioni viste nel paragrafo precedente, ossia quelle relative

all’abilitazione sul Mercato Elettronico MePa.

ID Negoziazione: 64401 - TD 0.1 euro

€ oA IMDETED Esame Offerte
B SCITIONE AUTOREERGRI

Elenca Offerenti

| MEPLCGO RDO

¥
ik -
r T martmey W S tadn
Coropreds Paris garre Harwrisiors
. 4 m
3iel L1 M BRI R

() BEVEEA ADAADTN

SODACARDD

Seleziona il pulsante VAT ALL’OFFERTA per esaminare I'offerta presentata dall’Operatore Economico.
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ID Negoziazione: 64401 - TD 0.1 euro

Stato Fdo

N esame

£ Torna all'esame delie offprte
< TORNAINDIETRD

Offerta presentata

S, GESTIONE AUTORIZZAZION!

Ezammna l@ offerte dal punto di wata SmminiEtratng, S0oRomico & DeEnica

< Documentazione amministrativa
RIEPILDGD ADO

E.IE!L'HIE_. TE CHIARIMENT
Documentazione economica

% COMUNICAZIONI Nomae File

O _NGE&401_LO_NPS60&.pdf 2393 KB

¥ | DFFERTE PRESENTATE

Documentazione tecnica

I;.'!ESJQME OFFERTE
5P STIPULA
(%} mEVOCA RODALOTTD

Puoi decidere di rifiutare 'offerta presentata oppure di andare alla stipula, utilizzando gli appositi pulsanti che trovi

in fondo alla pagina.

Stipula

Esaminata 1'offerta, se decidi di stipulare il contratto, seleziona il pulsante VAI ALLA STIPULA dalla sezione
Esame Offerte. In alternativa, dalla sezione Stipula del menu di sinistra, clicca sul pulsante STIPULA e conferma

I'operazione. Dopodiché, in un’altra schermata inserisci la data di stipula, la data di attivazione del contratto e

seleziona il pulsante STIPULA.
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Trattativa Diretta

A questo punto, hai accesso alla pagina in cui puoi inserire il documento di stipula.

Stipula

Vil

AMNULLA STIPULA

N, parteciparione & Denominancne concorrente & S pula

DATI E DOCUMIENTI D STIPLILA.

Data sbipuls gontrats Data i st hasions confrafio

Ganera Docsmenio

Allega doosments

11 pulsante GENERA non ¢ selezionabile poiché nell’ambito della Trattativa Diretta & possibile stipulare solamente
caricando un proprio documento. Il Sistema non genera alcun documento per la stipula. Seleziona SFOGLIA per
caricare il documento di stipula firmato digitalmente e ALLEGA. 1l Sistema effettua un controllo sulla validita della
firma digitale del documento, che deve essere sempre firmato. L’Operatore Economico ricevera notifica
dell’operazione di stipula effettuata a Sistema ma non ricevera in automatico il documento. Puoi inviare il documento
di stipula attraverso la sezione COMUNICAZIONI oppure extra-Sistema.

Note

[1] http://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Mercato_Elettronico_-_MePA
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