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LA TRATTATIVA DIRETTA SUL MEPA

RUOLI




PIATTAFORMA MEPA
PROCEDURA DI REGISTRAZIONE E RICHIESTA DI ABILITAZIONI

PROFILI: PUNTO ORDINANTE

Come Punto Ordinante hai potere di firma per conto dell’Amministrazione di appartenenza. Devi essere in possesso della firma digitale
e puoi svolgere tutte le attivita transazionali attraverso gli strumenti di acquisto disponibili sul Sistema di e-Procurement per cui sei
abilitato. Ogni ente puo abilitare piu Punti Ordinanti che possono operare contemporaneamente. Il P.O. puo:

e Predisporre e pubblicare RdO, ODA, Appalti Specifici e Gare

e Gestire le fasi di Aggiudicazione delle procedure (per tutti gli strumenti di Negoziazione)

e Procedere alla Stipula

e Indicare il Responsabile Unico di Progetto abilitato alla richiesta del CIG, alla pubblicazione, alla pubblicita degli appalti e alle fasi

successive alla post-pubblicazione.

PROCEDURA
Indicare I’ente per cui stai effettuando la richiesta, ricercandolo tramite Codice Fiscale, oppure per nome e avvia la ricerca per verificare se €
gia presente a Sistema.
Se presente in elenco puoi associarti direttamente. Se dalla ricerca della Amministrazione di tuo interesse non sono emersi risultati, puoi
richiederne I'inserimento selezionando Inserisci Nuova Amministrazione.
Inserisci i dati ed i contatti del tuo ufficio, gli strumenti di acquisto che intendi utilizzare e il Codice univoco ufficio IPA, in questo modo i
campi sottostanti saranno automaticamente compilati e modificabili.
Una volta inviata, la richiesta risultera IN LAVORAZIONE.
Se lo stato del profilo risultera in AZIONE RICHIESTA, dovrai accedere all’Area comunicazioni per fornire eventuale documentazione
integrativa richiesta o rispondere al messaggio ricevuto. In caso contrario la richiesta rimarra bloccata.


https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Firma_Digitale
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RdO_Richiesta_di_Offerta
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Procedura_di_acquisto_da_Catalogo_(ordine_diretto)
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Appalto_Specifico_SDA
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Gare_in_ASP
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RUP

PIATTAFORMA MEPA
PROCEDURA DI REGISTRAZIONE E RICHIESTA DI ABILITAZIONI

PROFILI: PUNTO ISTRUTTORE

Supporta il Punto Ordinante (PO) nello svolgimento delle attivita e nell’utilizzo degli strumenti di Negoziazione.

Puo:

‘Predisporre e pubblicare direttamente una Trattativa Diretta o un Confronto di Preventivi;

‘Predisporre e inviare in approvazione al PO o pubblicare direttamente una RdO Semplice o RdO Evoluta;

‘Predisporre e inviare in approvazione al PO un acquisto a Catalogo;

-Indicare il Responsabile Unico di Progetto abilitato alla richiesta del CIG, alla pubblicazione, alla pubblicita degli appalti e alle fasi
successive alla post-pubblicazione.

Dopo la pubblicazione di una RdO puo essere abilitato a visualizzare e gestire le Offerte presentate, |'Esame delle Offerte,

I'Aggiudicazione e la Stipula, di una specifica procedura.

PROCEDURA:
- Cerca il Punto Ordinante a cui associarti tramite i suoi dati anagrafici
- Seleziona la freccia posizionata alla destra del profilo di interesse.
- Inserisci i tuoi dati di contatto e valida prima la tua e-mail.
— Inserisci il codice pin che ti e arrivato tramite e-mail e seleziona il pulsante INVIA RICHIESTA.


https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Punto_Ordinante
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Trattativa_Diretta
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Confronto_di_Preventivi
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RdO_Semplice
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RdO_Evoluta
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RdO_Evoluta
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Guida_all%27acquisto_a_catalogo
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RUP

PIATTAFORMA MEPA
PROCEDURA DI REGISTRAZIONE E RICHIESTA DI ABILITAZIONI

PROFILI: OPERATORE DI VERIFICA

Si accerta che il beneficiario del pagamento non sia inadempiente nei confronti dello Stato, in ordine ai pagamenti di somme di
importo superiore a cinquemila euro.

il Servizio Verifica Inadempimenti e gestito dall'Agenzia delle Entrate-Riscossione e verifica se il beneficiario del pagamento ha
ricevuto notifica di una o piu cartelle esattoriali.
In qualita di Operatore di Verifica non sei obbligato ad avere la firma digitale.

Registrati apponendo la firma autografa sul modulo di adesione e invialo corredato da una fotocopia del documento di identita, fronte
e retro chiaro e leggibile in formato pdf all'indirizzo e-mail registrazione.utenti@postacert.consip.it.

PROCEDURA:
Indica I'’ente per cui stai effettuando la richiesta, ricercandolo tramite Codice Fiscale, oppure per nome e avvia la ricerca per verificare
se € gia presente a Sistema.



PIATTAFORMA MEPA

RUOLI
CLICCANDO IN ALTO A DESTRA SUL
TUO PROFILO, SELEZIONA  OELEZIONA VAI ALL'ELENCO
CRUSCOTTO COMPLETO PER ACCEDERE ALLA
SEZIONE RUOLI NELLE PROCEDURE DI
ACQUISTO:

LA PIATTAFORMA DISTINGUE N. 7 RUOLI

RDP - RESPONSABILE DEL PROCEDIMENTO 2 ‘RUP - RESPONSABILE UNICO DEL PROGETTO (NELLA SEZIONE
GESTISCI ANAC FORM/EFORM GESTISCE LA COMUNICAZIONE
CON I SISTEMI ANAC). SI OCCUPA DI:

e Esamina Offerte

e Seleziona I'offerta per la TD;

e Sceglie la Scheda ANAC da usare per la procedura in corso;

e Compila I'ANAC FORM per la pubblicazione della GURI;

e Compila I'eFORM per la pubblicazione sulla GUCE;

e Carica I'European Single Procurement Document (DGUE),

e Comunica con la Piattaforma Contratti Pubblici - PCP
richiedendo il CIG e inviando i dati.

Monitoraggio della ricezione delle Richieste di
Chiarimenti ed invii delle comunicazioni;
Gestione dei permessi e delle autorizzazioni;
Sospensione della Gara;

Revoca della Gara;

Modifiche della Gara;


https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/RUP

LA PIATTAFORMA DISTINGUE N. 7 RUOLI

3 ‘SOGGETTO STIPULANTE. GESTISCE
LE FASI FINALI DELLA PROCEDURA DI
ACQUISTO AVENDO LE
AUTORIZZAZIONI PER

e esaminare le offerte,

® richiedere chiarimenti,

e comunicare con i fornitori

e procedere alla stipula del contratto,
firmando digitalmente il provvedimento
finale una volta completata la gara e
scelta I'offerta migliore

PIATTAFORMA MEPA

4

RUOLL

GESTORE DATI TED. SI RIFERISCE
ALL'INTEGRAZIONE CON TENDERS
ELECTRONIC DAILY (TED), LA
PIATTAFORMA EUROPEA PER GLI
APPALTI PUBBLICI.

Si occupa di pubblicare bandi e
negoziazioni e della gestione delle
richieste di CIG (Codice Identificativo
Gara) tramite i moduli ANACform e
eFORM

5 GESTORE DATI ANAC

si occupa della richiesta del CIG,
della pubblicazione di gare e
gestione dell’esecuzione
dell’appalto), direttamente alla
Banca Dati Nazionale Contratti
Pubblici (BDNCP) tramite
I'integrazione con l'interfaccia
ANAC Connector


https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
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https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
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https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
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https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://www.google.com/search?q=Banca+Dati+Nazionale+Contratti+Pubblici&sca_esv=5bb9be823fc6d962&sxsrf=AE3TifO1Pgr0z1yGQfZacr3MFEwHjmMwdw%3A1767522310253&ei=BkBaaduZD4rzi-gPzaSmoQI&ved=2ahUKEwjX3uGo1vGRAxWd9QIHHd_3JiwQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=gestore+dati+anac++su+mepa+cosa+fa%3F&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiI2dlc3RvcmUgZGF0aSBhbmFjICBzdSBtZXBhIGNvc2EgZmE_MggQIRigARjDBDIIECEYoAEYwwRI9hZQ7ARYmBFwAXgBkAEAmAGIAaAB-AaqAQMyLja4AQPIAQD4AQGYAgmgAqgHwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICChAhGKABGMMEGAqYAwCIBgGQBgiSBwMzLjagB8EesgcDMi42uAecB8IHBzAuOC4wLjHIBxeACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfBTQmyrRuZEVJcV_0JyA2x5u69EnsF3obzbZNsDN_ysZIEY0GVKyfYU_LTspy91F906OXh_qz5-FcrNp6-lCuLHjqLkAbsLgC7ADKp1PYIuGHIwX9rwsM2Rz8NiNIkhBUudWt4z_G2z476A14Has5LT_IK8C7q-_eqpUcLHp62Vi3OZpcfrwp4RjL7k1Z52Gm91P3lmdgH9zrxv-FZvHMau7Yb_JMQ_wKUXyELKDlG68JeCEOhrhLyhAp6b1_o9ss2Fm93nPLgE-wb6vNHlfFoW&csui=3
https://www.google.com/search?q=Banca+Dati+Nazionale+Contratti+Pubblici&sca_esv=5bb9be823fc6d962&sxsrf=AE3TifO1Pgr0z1yGQfZacr3MFEwHjmMwdw%3A1767522310253&ei=BkBaaduZD4rzi-gPzaSmoQI&ved=2ahUKEwjX3uGo1vGRAxWd9QIHHd_3JiwQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=gestore+dati+anac++su+mepa+cosa+fa%3F&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiI2dlc3RvcmUgZGF0aSBhbmFjICBzdSBtZXBhIGNvc2EgZmE_MggQIRigARjDBDIIECEYoAEYwwRI9hZQ7ARYmBFwAXgBkAEAmAGIAaAB-AaqAQMyLja4AQPIAQD4AQGYAgmgAqgHwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICChAhGKABGMMEGAqYAwCIBgGQBgiSBwMzLjagB8EesgcDMi42uAecB8IHBzAuOC4wLjHIBxeACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfBTQmyrRuZEVJcV_0JyA2x5u69EnsF3obzbZNsDN_ysZIEY0GVKyfYU_LTspy91F906OXh_qz5-FcrNp6-lCuLHjqLkAbsLgC7ADKp1PYIuGHIwX9rwsM2Rz8NiNIkhBUudWt4z_G2z476A14Has5LT_IK8C7q-_eqpUcLHp62Vi3OZpcfrwp4RjL7k1Z52Gm91P3lmdgH9zrxv-FZvHMau7Yb_JMQ_wKUXyELKDlG68JeCEOhrhLyhAp6b1_o9ss2Fm93nPLgE-wb6vNHlfFoW&csui=3
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://www.google.com/search?q=ANAC+Connector&sca_esv=5bb9be823fc6d962&sxsrf=AE3TifO1Pgr0z1yGQfZacr3MFEwHjmMwdw%3A1767522310253&ei=BkBaaduZD4rzi-gPzaSmoQI&ved=2ahUKEwjX3uGo1vGRAxWd9QIHHd_3JiwQgK4QegQIARAE&uact=5&oq=gestore+dati+anac++su+mepa+cosa+fa%3F&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiI2dlc3RvcmUgZGF0aSBhbmFjICBzdSBtZXBhIGNvc2EgZmE_MggQIRigARjDBDIIECEYoAEYwwRI9hZQ7ARYmBFwAXgBkAEAmAGIAaAB-AaqAQMyLja4AQPIAQD4AQGYAgmgAqgHwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICChAhGKABGMMEGAqYAwCIBgGQBgiSBwMzLjagB8EesgcDMi42uAecB8IHBzAuOC4wLjHIBxeACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfBTQmyrRuZEVJcV_0JyA2x5u69EnsF3obzbZNsDN_ysZIEY0GVKyfYU_LTspy91F906OXh_qz5-FcrNp6-lCuLHjqLkAbsLgC7ADKp1PYIuGHIwX9rwsM2Rz8NiNIkhBUudWt4z_G2z476A14Has5LT_IK8C7q-_eqpUcLHp62Vi3OZpcfrwp4RjL7k1Z52Gm91P3lmdgH9zrxv-FZvHMau7Yb_JMQ_wKUXyELKDlG68JeCEOhrhLyhAp6b1_o9ss2Fm93nPLgE-wb6vNHlfFoW&csui=3

PIATTAFORMA MEPA

RUOLL

LA PIATTAFORMA DISTINGUE N. 7 RUOLI

© -GESTOREESPD.

-gestire il Documento di Gara Unico Europeo (DGUE) in formato
elettronico (eDGUE), consentendo alle Stazioni Appaltanti di
preparare la richiesta (ESPD Request) e agli Operatori
Economici di compilare la loro risposta (ESPD_Response) in
modo guidato e digitale, semplificando I'autodichiarazione dei
requisiti di partecipazione alle gare. Quindi Predispone
automaticamente l'interfaccia di compilazione del DGUE (ESPD
Request) per gli operatori economici, basandosi sulle
informazioni della procedura di gara.

7 GESTORE DEI CHIARIMENTI

-gestisce le domande inviate dagli Operatori Economici per
ottenere delucidazioni su una procedura di gara (RdO,
Confronto di_Preventivi, ecc.), rispondendo ai dubbi su

specifiche tecniche o procedurali, garantendo trasparenza e
completezza delle informazioni fino alla scadenza del termine
per la presentazione delle offerte. Solitamente ruolo svolto dal
PI o dal RDP.

DOPO AVER SELEZIONATO LA PROCEDURA DI INTERESSE, SI APRIRA UNA SCHERMATA DALLA QUALE DOVRAI SELEZIONARE IL RUOLO CON IL
QUALE OPERARE SU QUELLA PROCEDURA. (RICORDA CHE IL RUOLO DEL RUP CONSENTE LA MAGGIORANZA DELLE OPERAZIONI).


https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://www.google.com/search?q=eDGUE&sca_esv=5bb9be823fc6d962&sxsrf=AE3TifN_XpxHkMx9mPJQeMt7KGCKGP4gAA%3A1767522472018&ei=qEBaaZhpzLiL6A-kwoTYBA&ved=2ahUKEwio6pPY1vGRAxVb2AIHHXmvCbcQgK4QegQIARAC&uact=5&oq=gestore+espd+su+mepa+cosa+fa%3F&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiHWdlc3RvcmUgZXNwZCBzdSBtZXBhIGNvc2EgZmE_MggQIRigARjDBDIIECEYoAEYwwQyCBAhGKABGMMEMggQIRigARjDBEifMVB4WLwicAF4AZABAJgBfaAB1QqqAQM2Lje4AQPIAQD4AQGYAg6gApQLwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICBxAjGLACGCfCAggQABiABBiiBMICCBAAGKIEGIkFwgIKECEYoAEYwwQYCpgDAIgGAZAGCJIHBDMuMTGgB6gssgcEMi4xMbgHjwvCBwYwLjExLjPIBx2ACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCpSdQKwfVwW55kvNDBgO0YnqtQx5eQTvB9HMJv3YeMmIWVzU_JOjpAe8fjlXwvBHU_S9hg1XZGxU1e2ryFAA06dNRVgiW66yD7cMxqE6v_wtBRLnb3fZCZ-A3-CWZPJ3Tq_x3XzI2IhfBBt35BAWkwnNou79CtDYhc4wt5bozmz4H5cq8pf5BHKAP3ldvcUAGqzn-1xGDt8psTVPoRRTl8sWrnFd96-hUgFjlr8Yr_tQvtljRhJDItb7zEP0_wUU2BumutWi1q3wA-E4MygQXP&csui=3
https://www.google.com/search?q=ESPD+Response&sca_esv=5bb9be823fc6d962&sxsrf=AE3TifN_XpxHkMx9mPJQeMt7KGCKGP4gAA%3A1767522472018&ei=qEBaaZhpzLiL6A-kwoTYBA&ved=2ahUKEwio6pPY1vGRAxVb2AIHHXmvCbcQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=gestore+espd+su+mepa+cosa+fa%3F&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiHWdlc3RvcmUgZXNwZCBzdSBtZXBhIGNvc2EgZmE_MggQIRigARjDBDIIECEYoAEYwwQyCBAhGKABGMMEMggQIRigARjDBEifMVB4WLwicAF4AZABAJgBfaAB1QqqAQM2Lje4AQPIAQD4AQGYAg6gApQLwgIKEAAYsAMY1gQYR8ICBxAjGLACGCfCAggQABiABBiiBMICCBAAGKIEGIkFwgIKECEYoAEYwwQYCpgDAIgGAZAGCJIHBDMuMTGgB6gssgcEMi4xMbgHjwvCBwYwLjExLjPIBx2ACAA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfCpSdQKwfVwW55kvNDBgO0YnqtQx5eQTvB9HMJv3YeMmIWVzU_JOjpAe8fjlXwvBHU_S9hg1XZGxU1e2ryFAA06dNRVgiW66yD7cMxqE6v_wtBRLnb3fZCZ-A3-CWZPJ3Tq_x3XzI2IhfBBt35BAWkwnNou79CtDYhc4wt5bozmz4H5cq8pf5BHKAP3ldvcUAGqzn-1xGDt8psTVPoRRTl8sWrnFd96-hUgFjlr8Yr_tQvtljRhJDItb7zEP0_wUU2BumutWi1q3wA-E4MygQXP&csui=3
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Funzionalit%C3%A0_del_responsabile_del_procedimento
https://www.google.com/search?q=Confronto+di+Preventivi&sca_esv=5bb9be823fc6d962&sxsrf=AE3TifNESxcrXqtumDM-t4czquP0Amr0ZA%3A1767522571489&ei=C0FaafzNHYa7i-gP15O6iQk&ved=2ahUKEwjqw-uL1_GRAxUs1AIHHas6EDoQgK4QegQIARAD&uact=5&oq=gestore+dei+chiarimenti+su+mepa+cosa+fa%3F&gs_lp=Egxnd3Mtd2l6LXNlcnAiKGdlc3RvcmUgZGVpIGNoaWFyaW1lbnRpIHN1IG1lcGEgY29zYSBmYT8yCBAhGKABGMMEMggQIRigARjDBDIIECEYoAEYwwRIzTNQzAVYrShwAXgBkAEAmAGbAaAB6hSqAQQxLjIwuAEDyAEA-AEBmAISoAKzEcICChAAGLADGNYEGEfCAgcQIxiwAhgnwgIFEAAY7wXCAggQABiABBiiBMICChAhGKABGMMEGAqYAwCIBgGQBgiSBwQyLjE2oAe4arIHBDEuMTa4B64RwgcGMC4xNi4yyAcmgAgA&sclient=gws-wiz-serp&mstk=AUtExfAzyqsncTzzurdrcQU45t4OWfpaErzuY3owpyj300jRNjcDYC6Q3iY8R0U8eBMp-p33U7IPPiShGRkOQ4TR41i8n3xiikp4RHoETOJ-1ptWHR6COjfxa7d5exonU8BVVA4z6TVIRWyZrL9jpXp-Oc4yGl2_7yiM40fg51zIUx16OEqROL17BNhxvNsGfAB5meHeE1MU_DlsMPnpW8r2jKyK9FWL5u1bkUt6pUaIoFfPlWxGLYju9SlX3UJw536fX2CvfY2FYj1rSFynOFMAuhgp&csui=3
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