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1.  Premessa

La trattativa diretta & una modalita di negoziazione prevista dal Nuovo Codice degli Appalti Pubblici
(D.Lgs. 50/2016) che consente all'interno del MEPA di negoziare direttamente con un unico operatore
economico.

Le figure che possono avviare sul portale una trattativa diretta con un unico fornitore sono il Punto
Ordinante ed il Punto Istruttore. Il Punto Ordinante & il soggetto autorizzato a firmare contratti per
conto dellAmministrazione di appartenenza. Il PO deve essere in possesso della firma digitale e puo
effettuare tutte le attivita transazionali per gli strumenti di acquisto disponibili sul sistema di e-
procurement per i quali risulta abilitato. Il Punto Istruttore € il soggetto che pud gestire, per il Punto
Ordinante a cui & associato, la trattativa diretta; per la stipula del contratto di acquisto la fase di firma
digitale verra demandata al Soggetto Stipulante.

2. Laricercaeil carrello

Effettua I'accesso al portale www.acquistinretepa.it, digitando le credenziali da PO o da PI e clicca su

Entra.
. \r >
B consip  NEF) & cacrome e mall
vaUiStinretepa Programma Catalogo Imziative Bandi  Supporto : I
Password Dimenticata ?
~ cente” Registranl
#Acquistinret
Il portale acquisti in rete dedla Pubblica
Ammenistrazione permette d ottimizzare gh acqursti

pubblici di beni e servizi razionakzzando 1a spesa
pubblica e semplificando i processi di fornitura e di
ICQUISLO IN MOdo INNOVALVe ¢ trasparente

REGISTRATI COME IN\ZIARE

Figura 1 - Accesso al Portale

Dopo aver digitato le credenziali di accesso, atterri sul tuo Cruscotto personale, dove hai a disposizione
la tua anagrafica per la Gestione del profilo, le tue Negoziazioni in corso, una sezione di Servizi offerti

dalla Piattaforma utili a gestire i tuoi Acquisti e la tua Area dei Messaggi, dalle Imprese e dal Sistema.
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“ consip @ gl e L ¥ PREFERMI & IMIEILNK % CARRELLO [ MESSAGGI @ cruscorro (TR

acquistinretepa Programma  Catalogo Iniziative  Bandi  Supporto cerca nel partale ..

Home - Cruscotta

Cruscotto Punto ordinante

CALL CENTER

79 592 0
Punto orginzme .
@ COMUNE B TEST - CONTACT CENTER cerca numero di ordine/negoziazione CERCA Q = @ e
Messaggida Ativita da Prodottiin
. . leggere completare carrello
GESTIONE PROFIIQ
ACQUISTI
MERCATO ELETTRONICO ACCORDI QUADRO SISTEMA DINAMICO
Ordini diretti
Ordini in bozza (46) Ordiniin bozza (31) Ordini in bozza (2) AS in bozza (10)

Negoziazioni
Ordini in approvazione (40) Ordini in approvazione (53) AS in bozza (1)
Riepilogo acquisti

SERVIZI Ordini da inviare (36) Ordini da inviare (34)

Eventi e formaziane RDO in approvazione (18)

Cerca PA

Figura 2 - Cruscotto Punto Ordinante

Come nel caso della Richiesta di Offerta, per avviare una trattativa diretta per l'acquisto di beni e/o
servizi puoi partire da un'offerta specifica o da un prodotto generico di fornitura acquistabile sul

Mercato Elettronico.

UN’OFFERTA Puoi partire da un'offerta gia pubblicata da un fornitore. In questo caso, la
SPECIFICA trattativa diretta avra come parametro di base le caratteristiche tecniche e/o
economiche della specifica offerta selezionata per cui puoi richiedere

ulteriori personalizzazioni.

Awvia la tua ricerca alternativamente da:

® | avoce “Catalogo” nel menu principale, selezionando la

merceologia di tuo interesse

® |3 scheda riassuntiva dell'iniziativa del Mercato elettronico di tuo
interesse, selezionando il pulsante “Vai a Catalogo” per la

merceologia di cui vuoi visualizzare le offerte

® |afunzione “Cerca nel Portale” - sempre presente in alto a destra
- digitando il nome del prodotto che ti interessa o direttamente il

codice produttore o fornitore.

Una volta visualizzati i risultati, puoi perfezionare la tua ricerca usando i filtri
nel menu laterale e/o filtrando per prezzo e awviare direttamente la tua

trattativa diretta.
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UN PRODOTTO Se vuoi avviare una procedura di negoziazione da un prodotto generico- ad
GENERICO esempio “Notebook elettronici” - partendo dalla scheda riassuntiva
dell'iniziativa puoi :
® Selezionare il pulsante Tipologia Prodotti e scegliere la merceologia
che sara oggetto di negoziazione attraverso la funzionalita Crea
RDO

® Selezionare il pulsante Crea RDO - posizionato in alto a destra - e
scegliere la merceologia che sara oggetto di negoziazione

In questo caso avvierai direttamente la procedura di negoziazione per una o
piu schede tecniche prive di qualificazione tecnico/economica.

2.1. Un'offerta specifica

A titolo di esempio, dal Bando Beni del Mercato elettronico, raggiungibile sia da utente profilato che
non attraverso il percorso Homepage>Iniziative>Mercato elettronico>Beni selezionando il pulsante
Vai al catalogo puoi visualizzare la tipologia di prodotti offerti per il bando selezionato.

“ consip @ j::,'[.';;:"cm‘_ F S e Y7 PREFERITI & IMIEIUNK ¥ CARRELLO MESSAGGI @ cruscorio AR I
achIStlantepa Programma  Catalogo Iniziative Bandi  Supporto cerca nel portale ... Q
Home - Vetrina Iniziative - BENI

B E N I @ Attiva

Mercato Elettronico della PA per I'acquisto di diverse tipologie di beni o—oy  dal 07/06/2017

al 26/07/2021

18 ME CREARDO
.
Sre merceolnglche : categorie Mercato Acquisto
Flettranico ‘ VAI AL CATALOGO »
Cosa acqu isti ‘= TIPOLOGIA PRODOTTI
INIZIATIVE SIMILI

Attraversa il Bando Beni puoi acquistare tutti i prodotti offerti all'interno del Mercato Elettronico della P.A. Il bando &
organizzato in categorie merceologiche e raccoglie le offerte di numerosi fornitori per soddisfare ogni possibile esigenza di Autoveicoli in acquisto 9 @
acquisto sotto soglia.
Consultando i capitolati tecnici per ciascuna categoria puoi: 22/06/2018

® verificare I'elenco dei codici CPV che possono essere oggetto di negoziazione Arredi

# verificare se la tipologia di bene & acquistabile esclusivamente tramite una richiesta di offerta (RDO) o una trattativa @

Digitando il nome del prodotto o utilizzando la barra di scorrimento laterale individui il bene per cui sei

interessato a predisporre una trattativa diretta con un unico operatore economico.
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acquistinretepa Manuale d'uso

Tipologia Prodotti

- n

Borse e custodie Al AL caTaLoco | (1)
Dispositivi per ossigenaterapia WAl AL CATALOGO @

I Notebook i AL CATALOGO | (5)

Natebaok Heavy-Duty Al AL CATALOGO
Notebaok elettronici WAl AL CATALOGO

yd

Selezionando il pulsante Vai al catalogo atterri su una pagina dove sono elencate tutte le offerte
disponibili per il prodotto ricercato, con le relative schede tecniche di dettaglio per singolo bene offerto.

Risultati ricerca per "Notebook

Sono stats trovat) 54 53 risutas
T 707 504 A 200 000
vsnaaall FASOA D PUEI0 N € " @ ®) wuxa cosse ] ez
- g ’ E500r%) | reae o
s uie . Srumerts -
W ars L o 1
ST —
Ded £-Dacking Spacer - Adattatore CGTAS PLUS TAS PLUS NGS TAB PLUS NGS CUSTODA Too Dogasione
docking .. CUSTODIA UNNVERSAL . UNIVERSALE PER TABLE .
Prezzo 9.7¢€ Prezzo 9.96¢ Prezze 9.9%
Shods Teonca o
MERCATO ELETTRONCO MERCATO ELETTRONKO MERCATO ELETTRONCO S

Dopo aver individuato il Notebook che sei interessato a ordinare, aggiungilo al Carrello seleziona il

pulsante Crea Trattativa diretta e procedi con la tua negoziazione.

1 ELOMENTO

Carrello Dby
MERCATO ELETTRONKD FOSMTORL v BANOO-CATECOSSA ¥ 1 CLEMENTO ety

CGLSOL24aV EXTLDES UMA ES QM wwan
MOOULE -- LSO&2aV)

EETONY LD 00 1 sefezonad
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2.2. Un prodotto generico

A titolo di esempio, dal Cruscotto vai alla voce del menu “Catalogo”, individua I'Area merceologica di

interesse (es. se sei interessato ad acquistare un Notebook elettronico, seleziona I'Area merceologica

Informatica, Elettronica, Telecomunicazioni e macchine per l'ufficio) e seleziona il prodotto che ti

interessa (es. Computer e tablet > Notebook > Notebook elettronici).

L . Ministero
consip @ dell'Economia ¢ delle Finanze

acqulstlnretepa Programma  Catalogo Iniziative Bandi  Supporto
Home - Cruscotto Alimenti, ristorazione e Informatica, S@ade, verde pubblico
buoni pasta Elettronica,Telecomunicazionie Restione del territorio
Cruscotto Puntg " ecomvenes S.mecchine per [ufficiy o, mobilita e
Lavori trasporti
Attrezzature e
indurnenti Prodotti, materiali e Tutte le Aree
- consumabili Merceologiche
CALL CENTER Editoria, Eventi e
P " Comunicazione Rifiuti
COMUNE DITEST - CONTACTCEMY £ argia carburanti e Sanita, Ricerca e = )
lubrificanti Welfare leggere
GESTIONE PROFILO
Gestione degli Immabili Servizi per il
Funzionamento della P.A.
ACQUISTI -
CONVENZIONI MERCATO ELETTRONICO ACCORDI QUADRO
> Ordini diretti
Ordini in bozza (48) Ordini in bozza (30) Ordini in bozza (2)
> Negoziazioni

Ordini in approvazione (41) Ordini in approvazione (56) ASinbozza (1)

> Riepilogo acquisti

SERVIZI Ordini da inviare (36) Ordini da inviare (35)

» Eventi e formazione RDO in approvazione (20)
> CercaPA.
RDO da valutare {100)
Juistinretepa.it/opencms/opencms/categoriaProdotti.html

%Y PREFERITI (& IMIEILINK ?CARRELLD B MESSAGGI @ cruscorro A

cerca nel portale ...

616

I w
Attivita da
completare

SISTEMA DINAMICO

AS inbozza (11)

N

camrello

Visualizzerai le offerte disponibili per la tua ricerca. A questo punto seleziona e aggiungi al carrello il

prodotto che ti interessa.

Risultati ricerca per "‘Notebook”

Sono stati trovath 54 535 risutas
1m 20707 504 544 700 000
3 S0 O P06 N € (o) ®) 1w
mm 1 ) \.J DRI

Dell E-Docking Spacer - Adattatore CGTAS PLUS TAB PLUS NGS TAB PLUS NGS CUSTODA
dociing CUSTODIA UNVERSAL UNIVERSALE PER TABLE .
Prezzo: 9.9€ Prezzo: 9.96€ Prezze .99

MERCATO ELETTRONCO MERCATO ELETTRONCO MERCATO ELETTRONCO

Figura 3 - Aggiungi al carrello

cosare ] e
Srumer -
w -
Too Drogazione
Schada Teowaa +
B PR
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Dopo averlo aggiunto al Carrello, seleziona il pulsante Crea Trattativa diretta e procedi con la tua
negoziazione.

1 ELEMENTO

Carrello ROt

MERCATO ELETTRONKD IEETORE W BANDO-CATECOSS ¥ 1 ELEMENTO gty

BEN infermatics
COLSOM2AY EXTLDES UMA £S5 QM WNaN Eetronsca 1.30€ Fom

MOOULE -- LS0a2aV) Telocomunicazon ¢ pe
Macoine per UMl

SERDON AT 00 1 sefezonan

CREA TRATIATIVA DIRETTA

Figura 4 - Crea trattativa diretta

3. La trattativa diretta

Il numero della Trattativa diretta viene assegnato in automatico dal sistema, &€ univoco e serve
all'utente per identificare la trattativa in qualsiasi momento.

La pagina propone in automatico i dati dell'utente che sta predisponendo la procedura dacquisto.

Trattativa Diretta n. 52
Traktatng Gretts cOn UN UNCD SHETItICD ECTNOMKD
I camgx contratsegrat) <on * sona chbigator

MINISTERO DELLISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA
Amministrazione titolare del procedimento P.AVA: 80185250588
Indirizzo: V.LE TRASTEVERE, 76A

Nome: MARIO S1ANCHI

Punto Ordinante Tolefomo: 33
Fax: 13
MARIO BLANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE
Soggetto stipulante DELL'UNIVERSITA' € DELLA RICERCA Modifica
“Fornitore: . Cerca impresa

Figura 5 - Numero trattativa diretta

Il Soggetto Stipulante & individuato automaticamente dal sistema con il Punto Ordinante che sta
avviando la trattativa diretta ma puo essere modificato fino al momento della stipula.

Anche se stiamo avviando la trattativa diretta per l'acquisto da Punto Istruttore il sistema
automaticamente riportera i dati del Punto Ordinante a cui siamo collegati nella casella del Soggetto
Stipulante.

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 8
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Da sapere che...

Per modificare il Soggetto Stipulante seleziona il tasto Modifica indicando il Codice Fiscale
o I'Utenza del nuovo PO Soggetto Stipulante; Ti ricordiamo che potrai modificarlo fino al
momento della stipula e che - qualora avessi generato il documento di stipula prima della

modifica - dovrai rigenerarlo a sistema.

Cerca Impresa

e Se sei partito da un'Offerta specifica, il sistema presenta automaticamente i dati del Fornitore
Abilitato a vendere il bene/servizio selezionato; Se sei interessato a cambiare l'operatore
economico puoi effettuarlo selezionando il pulsante Cerca Impresa ed individuarlo attraverso
la Partita IVA o la Ragione Sociale.

MARIO BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE

Sugretiolhniiants DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA Modifica ([§)
*Fornitore: IMPRESA TEST
*Descrizione richiesta: [ |
*Tipologia di trattativa: |affidamento diretto (art. 36, c. 2, lett. A, D.Lgs. 50/2016)

*Modalita di definizione dell'offerta: |Frezzi unitari

e Se sei partito da un Prodotto generico invece non hai selezionato nessun fornitore con cui
avviare la trattativa diretta; selezionando il pulsante Cerca Impresa puoi individuarlo
attraverso l'indicazione della Ragione Sociale o della Partita IVA.

CERCA IMPRESA

Ragione Sociale: [ |

Partita Iva: [ |

RICERCA

3.1. Descrizione richiesta

Descrivi 'oggetto della trattativa diretta per aiutarti ad individuarla nel corso della navigazione.
e Tipologia di Trattativa

Il sistema ti da la possibilita di avviare due diverse tipologie di trattativa diretta espressamente
previste dalla legge (D.Lgs. 50/2016):

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 9
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A. Affidamento Diretto: ai sensi dell'art. 36, comma 2, lett. A del D.Lgs. 50/2016

B. Procedura negoziata. senza previa pubblicazione del bando, con un solo operatore economico,
ai sensi dell'art. 63 D.Lgs. 50/2016

Scorrendo il Menu a tendina puoi selezionare la tipologia di trattativa diretta che sei

intenzionato ad avviare.

MARIQ BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE

sl i DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA Modifica
*Fomnitore: IMPRESA TEST Cerca impresa u
*Descrizione richiesta; fattava uida |
*Tipologia di trattativa: Mfidamento diretto (art. 36, c. 2, lett. A, D.Lgs. 50/2016) /
Procedura negoziata senza pubblicazione del bando, con un solo operatore econamico (art. 63 D.Lgs. 50/2016)
*Modalit di definizione dell'offerta: |Prezzi unitari

T
[ 0 0 0

|A|ta|ene ‘

La procedura di compilazione per la creazione della trattativa diretta é analoga per entrambe le

tipologie.

3.2. Modalita di definizione dell’offerta

Il sistema per la trattativa diretta con un unico operatore economico ti da la possibilita di scegliere con

quale modalita il fornitore presenti la sua offerta:

e Prezzi Unitari: prezzo indicato per ogni singolo bene/servizio da acquistare; il sistema

automaticamente moltiplichera il prezzo in relazione alla quantita richiesta;
e Prezzo a Corpo: prezzo totale della fornitura espresso in euro (€);

e Ribasso a Corpo: offerta del fornitore espressa come percentuale di sconto al ribasso

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 10
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Amministrazione titolare del procedimento P.IVA: 05359681003
Indirizzo: AMMINISTRAZIONE DI TEST - NON CONSIDERARE -

Nome: CALL CENTER
Punto Ordinante Telefono: 0700007
Fax: 0700007

Soggetto stipulante CALL CENTER - COMUNE DI TEST Modifica °
“Fornitore: - Cerca impresa [J
“Descrizione richiesta: [trattativa guida ]

*Tipologia di trattativa: Affidamento diretto (art. 36, c. 2, lett. A, D.Lgs. 50/2016) v

[Motebook elsttronici | e J [ » ] [ » ] [ x]

in aggiunta, Oneri per la sicurezza non soggetti a I ]
ribasso (facoltativa)

*Modalita di definizione dell'offerta: Prezzi unitari -
Prezzi unitari

*Termini di pagamento: | 30 6G Data Ricevimento Fattura v

CIG: [ ]

cup: [ J

IPA - Cadice univoce ufficio per Fatturazione Elettronica: [123129 ]

*Dati di consegna: P/IA ISONZQ 19/E AB CASTIONE ANDEVENNG - 23012 (SO} LOMBARDIA |

E

*Dati e aliquote di fatturazione: liquota TVA di fatturazione: 22% |
Indirizzo di fatturazione: FRERF ROMA - 00100 (RM) LAZIO i

*Termine di presentazione dell'offerta: Giomo Mese Anno Ore 18:00

“Limite di validita dell'offerta: Giomo Mese Anno Ore 18:00

Da sapere che...

Se decidi di definire l'offerta attraverso il prezzo a corpo o il ribasso a corpo il sistema
genera automaticamente un campo dove indicare I'importo da ribassare; la richiesta non e
vincolante per il fornitore che avra comunque la possibilita - nel caso di prezzo a corpo - da
sistema di presentare un’offerta con un valore economico superiore a quello predisposto

nella creazione della trattativa.

*Modalita di definizione dell'offerta: < Prezz0 a corpo S v

I S A N
: 0 0 0

|Altlene |

*Importo da ribassare (Euro): |

*Termini di pagamento: 130 GG Data Ricevimento Fattura vl

(IG: | |

Cup: [ |

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione Elettronica: | |

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 1
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Ricorda che in questo momento potrai anche specificare gli oneri per la sicurezza non soggetti a
ribasso, che il fornitore visualizzera durante la presentazione dell’'offerta.

3.3. Descrizione del prodotto

Devi definire per ciascun bene/servizio oggetto della trattativa diretta una descrizione e la relativa
quantita che sei intenzionato ad acquistare.

Cliccando sul pulsante Modifica si apre un /ink alla Scheda di Dettaglio che contiene tutte le
caratteristiche tecniche del prodotto.

e e e e e
|Altaler.e | |ﬂ o o a

*Importo da ribassare (Euro): ]

Figura 6 - Modifica scheda tecnica

Selezionando Modifica entri nella scheda tecnica dove puoi vedere tutte le caratteristiche del prodotto
per cui hai avviato la trattativa diretta.

e Se all'inizio della predisposizione della trattativa hai scelto il bene/servizio da un'offerta
specifica, troverai una scheda in cui le caratteristiche tecniche sono gia valorizzate ma
comunque modificabili;

e Se stai awiando una trattativa diretta partendo da un prodotto generico, i valori delle
caratteristiche contenute nella Scheda Tecnica saranno tutti da valorizzare.

Trattativa diretta 52 - Descrizione Tecnica Altalene L <
Nome della caratteristica Tipo Formato Obbligatoria per il Fornitore Valore Regola di Ammissione
] DENOMINAZIONE COMMERCIALE Tecrico Testo v [Nessuna regola v
PREZZO Econamico Numero v [ [Nessuna regola v
Unitd & misura Tecnico Testo v SCATOLASACCO PEZZ] ;ll}p di }(0;!1@77 V
DESCRIZIONE Tecrico Testo O i [Nessuna regoia v
TIPOLOGIA ALTALENA Tecrsco Testo v [CON UN ASSE DIROTA] [Lista di scelte v
] UINEA Tecnico Testo O [ ] [Nessuna regola v
DESIGNER Tecnico Testo 0 [ [Nessuna regola v
] PAESE DI PRODUZIONE Tecnico Testo 4 [Nessuna regola v]
SERVIZIO DI PROGETTAZIONE Tecrico Testo O . [Lista i scelte v
SERVIZIO DI MONTAGGIO/INSTALLAZIONE Tecrico Testo v [COMPRESO NELLA FO] [Uista 6 scelte v
ISCRIZIONE AL REPERTORIO RICICLAGGIO Tecrsco Testo v [sino [Ussta di sceite v
Lo

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 12
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Per ciascun Prodotto puoi:

e Modificare le caratteristiche tecniche ed economiche (pulsante “Modifica”) e personalizzarle in
base alle tue esigenze. La scheda che predisponi in questa sezione guidera il Fornitore nella
fase di compilazione dell'offerta;

e Copiare un oggetto di fornitura (pulsante “Copia Scheda”)

e Eliminare un oggetto di fornitura (pulsante “Elimina Scheda”)

Da sapere che...
Per alcune iniziative, Consip potrebbe vincolarti nella scelta di alcune caratteristiche
della scheda tecnica, mediante impostazioni predefinite coerenti con quanto disposto nel

Capitolato Tecnico del Bando di riferimento. Pertanto, come rappresentato dalla figura

precedente, alcuni campi potrebbero risultare ‘bloccati’ e non personalizzabili.

Nella sezione Aggiungi Caratteristica potrai, invece, creare nuove caratteristiche, definendo:

Nome e descrizione;

e Tipologia della caratteristica richiesta, se di tipo tecnico o economico;

e Formato: testo, numero, file, data, url (indirizzo di una pagina Internet), immagine, percentuale;
e Obbligatorieta per il fornitore;

e Valore: definisci il/i valore/i in base alle tue esigenze e in coerenza con la Regola di Ammissione

che sceglierai;

e Regola di Ammissione: definisci la regola con cui il sistema valutera 'ammissibilita del valore

inserito dal Fornitore

Aggiungi Caratteristica

| [Tecnico V| [Data v | [Valori compresi tra v

| mniETRo | AnnuLLA MoprFcHe | sawva e proceD: | RIGENERA SCHEDA
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Regole di

ammissione

Valori

compresi tra

Nessuna

regola

Valore minimo
ammesso

Valore
massimo

ammesso

Valore unico

ammesso

Valore

suggerito

Lista di scelte

E utilizzabile solo in presenza di una caratteristica definita in formato “numerico”.
Occorre inserire il limite minimo e il limite massimo dell'intervallo di valori ammesso,
utilizzando come separatore il simbolo “" (punto e virgola, senza spazi) Ad es. 7050
per definire come intervello ammesso i valori maggiori di 10 e inferiori a 50.

Per questa scelta & necessario non inserire alcun testo nel campo “Valore”. “Nessuna

regola” e limpostazione che necessariamente deve connotare gli attributi con

formato “File” e/o “url” e/o “immagine”.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. Se la
caratteristica € “numerica” il sistema controllera che il valore inserito dal Fornitore
non sia inferiore a quello definito. Se la caratteristica & di formato “testo” il sistema
non potra effettuare il controllo, demandato pertanto alla valutazione

dellAmministrazione.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. Se la
caratteristica & “numerica” il sistema controllera che il valore inserito dal Fornitore
non sia superiore a quello definito. Se la caratteristica & di formato “testo” il sistema
non potra effettuare il controllo, demandato pertanto alla valutazione

dellAmministrazione.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. Il sistema

non consentira al Fornitore di inserire nessun diverso valore rispetto a quello definito.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. Il sistema
presentera al Fornitore il valore definito, consentendogli perd di modificarlo

liberamente.

Per questa scelta devono essere presenti due o piu valori nel campo “Valore”, separati
dal simbolo “" (punto e virgola, senza spazi). Al Fornitore si presentera un elenco di
scelte tra le quali necessariamente scegliere. Ad es. giallo,verde;rosso per presentare
al Fornitore un elenco chiuso di 3 opzioni tra cui scegliere.
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| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

\'[o]] =g §3{0) per non salvare e tornare al menu di creazione della trattativa

GULVIRELY U (eloll (e |30 per riportare le informazioni della scheda all'ultimo salvataggio effettuato

SALVA E PROCEDI se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere nella

composizione della trattativa

RIGENERA SCHEDA se intendi rinunciare a tutte le modifiche apportate e ripristinare valori e

regole

3.4. Inserimento Date e Termini

e Termini di pagamento: Definisci i termini di pagamento in relazione alle tue esigenze;

e Dati di Consegna e Fatturazione: Il sistema genera automaticamente i dati di consegna e
fatturazione indicati nel momento dell'abilitazione; nel caso in cui I'ordine della Trattativa debba

essere gestito diversamente, puoi modificarli cliccando sul tasto “MODIFICA” .

Da sapere che...

Non sono campi obbligatori ai fine della compilazione a sistema della Trattativa Diretta ma

sono dati necessari per il rispetto della normativa vigente:

e CODICE CIG: Codice di riferimento Gara
e CODICE CUP: Codice Unico di Progetto

e IPA: Codice univoco ufficio per la fatturazione elettronica

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 15
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Termine di presentazione e limite di validita

Il sistema richiede di indicare una scadenza per il termine di presentazione della trattativa e di indicare
un limite per la validita dell'offerta.

e Termine di Presentazione: data entro la quale il fornitore pu® presentare l'offerta;

e Limite di validita dell'offerta: Termine entro il quale il fornitore & vincolato a tener ferma la sua
offerta. Ti ricordiamo che & sua discrezione confermarla anche per un termine successivo alla
data inserita in questo campo.

L'ora di scadenza di entrambi i campi non & modificabile ed & impostata automaticamente dal

sistema (ore 18).

*Termini di pagamento: |20 GG Data Ricevimento Fattura

CIG: | \

cup: | \

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione Elettronica: [ |

*Dati di consegna: I\/IA ROMA TEST CASTIGLIONE IN TEVERINA - 01024 (VT) LAZIO

*Dati e aliquote di fatturaziona:

Indirizzo di fatturazione: VIA ROMA TEST CASTIGLIONE IN TEVERINA - 01024 (VT) A
v

LAZIO /
*Termine di presentazione dell'offerta: Giorno [08 Mese |09 Anno [2016 Qre 18:00
*Limite di validita dell'offerta: Giorno |08 Mese |09 Anno [2015 Ore 18:00

Ulteriori note: |

/] sistema consente all'utente di inserire ulteriori Note alla procedura di creazione della trattativa.

3.5. Allega e Richiedi documenti

e Per supportare i Fornitori nella presentazione dell'offerta e fornire ogni elemento necessario

rispetto alle condizioni di fornitura, puoi allegare documenti;

e Per avere maggiori informazioni richiedi documenti al fornitore. Il sistema prevede
automaticamente la possibilita di richiedere o meno la firma digitale del Legale
Rappresentante.
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Tutti i documenti richiesti sono obbligatori per il fornitore, che sara vincolato alla loro
predisposizione per procedere nella presentazione dell'offerta.

Allega documenti alla tua richiesta

NUOVO DOCUMENTO

Descrizione: [ | File da allegare: | Sfoglia...
™S ™ S N [
poct DOC 1.pdf B B

Richiedi un decumento all'impresa (in aggiunta all'offerta

NUQVO DOCUMENTO

Descrizione: [ | Firmato digitalmente: m
-No
I S A S

Nessun risultato,

INDIETRO SALVA INVIA

. L'INVIO DELLA TRATTATIVA

Dopo aver completato la trattativa in tutti i suoi campi, puoi selezionare i pulsanti “SALVA” o “INVIA".

Con il tasto SALVA tutti i dati inseriti saranno salvati automaticamente in Bozze in composizione, in
attesa di essere confermati ed inviati al fornitore.

Con il tasto INVIA la trattativa viene inviata direttamente all'operatore economico che potra rispondere
entro i limiti di presentazione dell'offerta.

Da sapere che...

A differenza della RdO, nella trattativa diretta anche il Punto Istruttore & autorizzato ad
inviare una richiesta di Trattativa Diretta con un unico fornitore; Il PO di riferimento avra la
possibilita di visionare la creazione della trattativa in Bozze in composizione nella propria

Area Personale e vedere il nome dell'utente (PI) che la ha predisposta a sistema
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Trattativa Diretta n. 52

Sei sicuro di voler inviare |a richiesta di trattativa diretta al fornitore? Per confermare seleziona il pulsante "Procedi®, in caso contrario seleziona il pulsante 'Indietro".

INDIETRO PROCEDI

N

Procedendo con I'INVIO della proposta di negoziazione al Fornitore abilitato la trattativa diretta verra
spostata direttamente dal sistema dalla casella Bozze in composizione alla casella Trattative Inviate;
nel momento dell'INVIO, il sistema trasmettera una notifica nell'area Messaggi Personali del Fornitore

con i dettagli della Trattativa Inviata.
Da sapere che...

A differenza della RdO, nella trattativa diretta non & presente un'area Comunicazioni dove
possa avvenire uno scambio di informazioni con limpresa contraente pertanto per venire a
conoscenza dello stato della trattativa diretta dovrai controllare periodicamente lo stato della

trattativa accedendo all' Area Personale >Cruscotto >Trattative Dirette.

Nascondimenu v

Trattativa inviate B

RICERCA

Nome trattativa: ] Codice trattativa: ] CERCA
Ll e |

BOZZE IN COMPOSIZIONE L4

-

TRATTATIVE IN ESAME

52 trattativa guida 08/09/2016 08/09/2016 ARREDI104 IMPRESA TEST o
TRATTATIVE STIPULATE L4
ALTRE TRATTATIVE L4
TRATTATIVE ARCHIVIATE L4

Figura 7 - trattative inviate

Cliccando su Dettagli hai la possibilita di visionare il riepilogo della Trattativa inviata al fornitore e, fino
a quando non viene presentata l'offerta, hai la possibilita di Modificare le caratteristiche della proposta

presentata e di richiedere documenti e/o specifiche relative all'ordine oggetto della negoziazione.
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Modalita di definizione dell’offerta:

ALTRE TRATTATIVE L4
CIG:

CUP:
TRATTATIVE ARCHIVIATE L4

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione Elettronica:

Punto Ordinante:

Soggetto stipulante:

Data e ora inizio presentazione offerta:

Data e ora termine ultimo presentazione offerta:

Data Limite stipula contratto:

Bandi / Categorie oggetio della trattativa:

Stato trattativa:

Fornitore:

Amministrazione titolare del procedimento:

Prezzi unitari

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA

MARIO BIANCHI

MARIO BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELLUNIVERSITA EDELLA 0 0
RICERCA Modifica [J

08/09/2016 12:20

08/09/2016 18:00

03/09/2016 18:00

Arredi e complementi di arredo (ARREDI104)
Inviata

IMPRESA TEST

Documenti allegati alla richiesta

Descrizione “ File

poct DOC 1.pdf b

Ulteriori documenti richiesti all'impresa (in aggiunta all'Offerta)

Messun documento.

INDIETRO MODIFICA TRATTATIVA COPIA TRATTATIVA
ANNULLA TRATTATIVA

Figura 8 - modifica trattativa diretta

| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

INDIETRO per non salvare e tornare alla schermata precedente

Lo n) [ W g:T\my Y 4lV/:\W per modificare prima della presentazione dell'offerta da parte del fornitore
una o piu caratteristiche della proposta inviata

COPIA TRATTATIVA per creare una o piu copie della trattativa inviata

LTOTHN S =7y ud N (\V/:;Wll per annullare da sistema la proposta inviata al fornitore; Iimpresa ricevera
attraverso una notifica nellarea Messaggi Personali la comunicazione

dellannullamento della trattativa che verra spostata automaticamente dal

sistema nella sezione Altre Trattative.

Ricorda che hai la possibilita di annullare una trattativa diretta solo prima della presentazione
dell’'offerta.
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4.1. Lavisualizzazione dell’offerta

Dal momento in cui il fornitore presenta la sua offerta il sistema automaticamente elimina la possibilita
di modificare la richiesta di trattativa diretta e fornisce la possibilita di visualizzare I'offerta

presentata.
Punto Ordinante: MARIO BIANCHI
MARIO BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA =
Soggetto stipulante: RICERCA Meodifica °
Data e ora inizio presentazione offerta: 08/09/2016 12:20
Data e ora termine ultimo presentazione offerta: 08/09/2016 18:00
Data Limite stipula contratto: 0%9/09/2016 18:00
Bandi / Categorie oggetto della trattativa: Arredi € complementi di arredo (ARREDI104)
Stato trattativa: Inviata
Fornitore: IMPRESA TEST

Documenti allegati alla richiesta

“ File

poci DOC 1.pdf b

Ulteriori documenti richiesti all'impresa (in aggiunta all'Offerta)

Nessun documento.

INDIETRO COPIA TRATTATIVA VISUALIZZA OFFERTA

Potrai visualizzare I'offerta ma non avrai la possibilita di accettarla o rifiutarla fino alla scadenza del
limite di presentazione dell'offerta; fino a quella data il fornitore avra la possibilita di modificare
I'offerta presentata o di presentarne una nuova.

4.2. Presentazione dell'offerta e stipula della trattativa diretta

Terminato il limite di presentazione dell'offerta, valutata la proposta del fornitore, & possibile procedere
con la stipula della trattativa diretta.

Nell'area Trattative in Esame potrai visionare |'offerta del fornitore e potrai inviare la trattativa per
la stipula o rifiutare I'offerta presentata.

Nel caso in cui decidessi di rifiutare I'offerta, il sistema inviera automaticamente un Messaggio
Personale al fornitore e la Trattativa rifiutata verra archiviata dal sistema nella sezione Altre Trattative.

Ricorda che come PO/Soggetto Stipulante potrai anche solo firmare digitalmente il documento
di stipula, che sara poi caricato a sistema dal tuo Punto Istruttore

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 20



acquistinretepa Manuale d'uso

poct DOC 1.pdf b

Schede di offerta

10 o

Altalene 158,90

Totale

(IVA esclusa): 1589,00

Costi relativi alla sicurezza (afferenti all'esercizio dell'attivita svolta dall'impresa di cui all'art.87, comma 50,00
4, del D.Lgs 163/2006) 4

Data di presentazione dell'offerta 08/09/2016 12:31

Offerta economica

Esito verifica firma

INDIETRO INVIA PER LA STIPULA RIFIUTA

TD52_Offerta_IMPRESA_TEST_ID35.pdf

Dopo aver inviato per la stipula, il sistema generera una seconda schermata per il perfezionamento del
contratto di trattativa diretta con una scheda riassuntiva dell'Offerta presentata. Per continuare
seleziona il pulsante VAI ALLA STIPULA.

Notebook elettronici 10 (]

Importo da ribassare (Euro) 15000

Ribasso a corpo (%) 15,00

Costi relativi alla sicurezza (afferenti all'esercizio dell'attivita svolta dall'impresa di cui all'art.87, comma 10,00
4, del D.Lgs 163/2006) !

Data di presentazione dell'offerta 07/11/2016 11:15

Offerta economica

Documento esempio formazione - Copia.pdf I@ 0

Documenti richiesti {oltre all'offerta)

richiesta documenta 1 No bl
richiesta documento 2 \ No |

INDIETRO VAI ALLA STIPULA RIFIUTA

All'interno della schermata, per procedere con la stipula della trattativa diretta con un unico operatore
economico, devi gestire tutti i dati e i documenti richiesti per perfezionare il contratto e, in particolare,
inviare il documento di stipula firmato digitalmente al Fornitore. Procedi a generare il documento di

stipula della trattativa diretta.

Il documento di stipula viene prodotto automaticamente dalla piattaforma e contiene i dati
della trattativa diretta da te predisposta e i dati dell'offerta presentata in via definitiva.

All'apertura della finestra, clicca su SALVA (e non su "Apri") per salvarlo sul computer, firma il modulo
con il kit di firma digitale, senza modificare il nome del file, senza aprirlo e verificando che |'estensione
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del file risulti essere ".p7m" . A questo punto, seleziona SFOGLIA per caricare il file firmato digitalmente

nel sistema.

ua
Consip esclusivamente a fini statistici)
3) Aggiungi eventuali altri documenti, utili alla corretta esecuzione del contratto, che saranno visibili al Fornitore contraente

1 Campi contrassegnati con * sono obbligatori.

DOCUMENTO E DATI DI STIPULA

Documento di stipula: ) stipula_TrattativaDiretta 185 67.pdf (106 k8) [ISANETANSILTILY

* Numero di protocollo: * File da allegare: I Sfoglia...
* Valore del contratto in € (euro) (iva esclusa) Durata del contratto (mesi) / SAL

Ulteriori documenti di stipula

— Descrizione et m

Nessun documento.

Figura 9 - stipula trattativa diretta

Successivamente procedi alla compilazione dei dati richiesti: inserisci il numero di protocollo e indica -
esclusivamente ai fini di un corretto monitoraggio sul Mercato Elettronico - il valore complessivo e la
durata del contratto stipulato con il concorrente aggiudicatario (comprensivo di importi
eventualmente non ricompresi nel documento di stipula generato automaticamente dal sistema). Tali

valori saranno utilizzati da Consip esclusivamente a fini statistici.

Dopo aver caricato il file firmato digitalmente a sistema e compilato i dati richiesti, seleziona il
pulsante SALVA per concludere il contratto; il sistema verifichera la correttezza della firma
digitale e dei dati inseriti.

Documento di Stipula - Trattativa diretta n. 185

Trattativa diretta con un unico operatore economico.

In questa sezione devi gestire tutti i dati e i documenti del contratto di fornitura.

1) Genera il documento di stipula - prodotto automaticamente dal sistema, e allegalo firmato digitalmente

2) Inserisci, esclusivamente ai fini di un corretto monitoraggio del transato sul Mercato Elettronico, il valore complessivo e la durata del contratto stipulato

comprensivo di importi eventualmente non ricompresi nel documento di stipula generato automaticamente dal sistema (i valori indicati non saranno visibili al concorrente, ma saranno utilizzati
da

Consip esclusivamente a fini statistici)

3) Aggiungi eventuali altri documenti, utili alla corretta esecuzione del contratto, che saranno visibili al Fornitore contraente

1 Campi contrassegnati con * sono obbligatori.

DOCUMENTO E DATI DI STIPULA

Documento di stipula: @ Stipula TrattativaDiretta 185 67.pdf (106 kKB) L33l gvielai] 1= 1(e]

* Numero di protocollo: * File da allegare: I Sfoglia... \
= Valore del contratto in € (euro) (iva esclusa) Durata del contratto (mesi)

Ulteriori documenti di stipula

In questa schermata hai anche la possibilita di inserire eventuali altri documenti, utili alla corretta
esecuzione del contratto, che saranno visibili al Fornitore contraente.

Dopo aver inserito tutti i documenti necessari e compilato i campi obbligatori, puoi inviare al
fornitore il documento di stipula selezionando il pulsante STIPULA, in questo modo

perfezionerai il contratto di Trattativa diretta con un unico fornitore economico.
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Documento di Stipula - Trattativa diretta n. 185

Trattativa diretta con un unico operatore economico. (2]

In questa sezione devi gestire tutti i dati e i documenti del contratto di fornitura.

1) Genera il documento di stipula - prodotto automaticamente dal sistema, e allegalo firmato digitalmente

2) Inserisci, esclusivamente ai fini di un corretto monitoraggio del transato sul Mercato Elettronico, il valore complessivo e la durata del contratto stipulato

comprensivo di importi eventualmente non ricompresi nel documento di stipula generato automaticamente dal sistema (i valori indicati non saranno visibili al concorrente, ma saranno utilizzati
da

Consip esclusivamente a fini statistici)

3) Aggiungi eventuali altri documenti, utili alla corretta esecuzione del contratto, che saranno visibili al Fornitore contraente

1 Campi contrassegnati con * sono obbligatori.

DOCUMENTO E DATI DI STIPULA

Documento di stipula: @ Stipula TrattativaDiretta 185 67.pdf (106 KB, RIGENERA DOCUMENTO
* Numero di protocollo: * File da allegare: I Sfoglia...
= Valore del contratto in € (euro) (iva esclusa) Durata del contratto (mesi) SALVA

Ulteriori documenti di stipula

—“

Nessun documento.

AGGIUNGI ULTERIORI DOCUMENTI DI STIPULA

File da allegare: | Sfoglia... Descrizione: [ m
2
INDIETRO STIPULA [

Figura 10 - stipula trattativa diretta

Da sapere che...

N.B. Ricorda che se hai modificato il Soggetto Stipulante dovrai generare nuovamente il
documento di stipula - se lo avevi gia generato in precedenza - selezionando il pulsante
“RIGENERA DOCUMENTOQ" scaricare il file, salvarlo sul pc, aprirlo con il software di firma

digitale, firmarlo e ricaricarlo a sistema.

Nel caso in cui si debba trasferire il file per la stipula della trattativa diretta ad un altro
soggetto, ti consigliamo di comprimerlo (ex. zip) prima dell'invio e di fartelo trasmettere

nuovamente in modalita compressa.

4.3. Altre funzionalita

Effettuata la stipula della Trattativa Diretta con un unico fornitore, potrai ritrovare il contratto
accedendo nella tua Area Personale dal Cruscotto > Trattative Dirette> Trattative Stipulate>
Dettagli.

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 23



acquistinretepa

Manuale d'uso

Modalita di svolgimento della procedura:
Modalita di definizione dell’offerta:

CIG:

CuP:

Amministrazione titolare del procedimento:

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione Elettronica:

Punto Ordinante:

Soggetto stipulante:

Data e ora inizio presentazione offerta:

Data e ora termine ultimo presentazione offerta:
Data Limite stipula contratto:

Bandi / Categorie oggetto della trattativa:

Stato trattativa:

Fornitore:

Documenti allegati alla richiesta

Telematica (on nnej

Prezzi unitari

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA

MARIO BIANCHI

MARIO BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA
08/09/2016 12:20

08/09/2016 18:00

09/09/2016 18:00

Arredi e complementi di arredo (ARREDI104)

Stipulata

IMPRESA TEST

DOC1

DOC 1.pdf "

Ulteriori documenti richiesti all'impresa {in aggiunta all'Offerta)

-

INDIETRO COPIA TRATTATIVA VISUALIZZA OFFERTA REVOCA TRATTATIVA

Messun documento.

Individuata la Trattativa Stipulata, nella schermata il sistema ti consente di poterla Revocare

definitivamente. Per revocare la trattativa & obbligatorio allegare un file a sistema con le motivazioni

della revoca.

Rewoca irattativa diretta
Artenzionse.

Per procedens con la revoca & necessario allegare il docamento che motiva tale operacione.

Allega il docsmento che motiva s revoca della brattativa diretta stipulata.

DeCUMENTO

File da allegare:

Stogha

AGGIUNGT

Fepun ceultsto. ’
IMDTETRD PROVCEDRE

Una volta revocata la trattativa diretta il sistema inviera una notifica nell'area Messaggi Personali del

Fornitore con i dettagli della Revoca.

4.4. Sezione trattative dirette

Nella tua Area Personale dal Cruscotto > Trattative Dirette> potrai consultare nel menu a tendina

laterale:

e Bozze in composizione: le trattative ancora in fase di creazione non ancora inviate al fornitore;

e Trattative Inviate: le trattative inviate al fornitore per cui non sono scaduti i termini di

presentazione delle offerte;
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e Trattative in Esame: le trattative per cui e stata presentata un'offerta da parte del fornitore e
di cui siano scaduti i termini di presentazione della stessa;

e Trattative Stipulate: le trattative dirette stipulate con il fornitore;

e Altre Trattative: L'elenco di tutte le trattative non andate a buon fine: annullate, rifiutate,
revocate e deserte (per cui il fornitore non ha presentato un‘offerta);

e Trattative Archiviate: L'archivio di tutte le trattative concluse (es. stipulate, deserte, annullate,
revocate ecc.) sul sistema trascorsi tre mesi dalla loro creazione

Nascondimenu ¢

Trattativa inviate B

RICERCA

Nome trattativa: /1 Codice trattativa: ] CERCA
O T T

BOZZE IN COMPOSIZIONE L4

TRATTATIVE IN ESAME

-

52 trattativa guida 08/09/2016 08/09/2016 ARREDI104 IMPRESA TEST o
TRATTATIVE STIPULATE L4
ALTRE TRATTATIVE L4
TRATTATIVE ARCHIVIATE L4

Figura 11 - Menu trattative dirette

Predisposizione trattativa diretta - Pubblica Amministrazione 25



