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& consip acquistinretepa-it NIEP) S

2qli acquisti della Pubblica Amministrazione

1. PREMESSA

La Trattativa Diretta €& una modalita di negoziazione prevista dal Nuovo Codice degli Appalti
Pubblici (D. Lgs. 50/ 2016) <che consente all dir

un unico operatore economico.

Le figure che possono awiare sul portale una Trattativa Diretta con un unico fornitore sono

il Punto Ordinante ed il Punto Istruttore. Il Punto Ordinante é il soggetto autorizzato a
firmare <contrattd.i per conto dell Ammi ni straz
possesso @lla 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 e il soggetto che pud gestire, per il Punto Ordinante a cui & ass ociato, la
Trattativa Diretta ; per la stipula del contratto di acquisto la fase di firma digitale verra

demandata al Soggetto Stipulante.

2. LA RICERCAE IL CARRELLO

Ef fettua | 0 a c c evswsacquistiniret gpaitr ¢oma le eredenziali da PO o da Ple

clicca su Entra.

Utente [GNTGLLDDD password [sesssess =][ entra |

acq u | Stin I’etepa-it Mon sei ancora regisirato? Hai dimenticato la password?
Portale degli acquisti della Pubblica Amministrazione

On line o in aula,
per Amministrazioni o imprese ...

PARTECIPA Al CORSI DI FORMAZIONE

it PROGRAMMA |:: SEIUN'AMMINISTRAZIONE? |1z SEI UNTMPRESA? cerca| | dove [sezioni informative | [ awva |

IN PRIMO PIANO LA PAROLA ALLA PA ACQUISTI IN RETE SEGNALA

Print & Copy Management, la rivoluzione della stampa
Intervista ad Andrea Messersi, responsabile del Servizio Sviluppo Tecnologico del 11 ELENCO PRODOTTI
® Comune di Jesi

Il Mercato Elettronico si apre agli appalti di lavori
di manutenzione

Con la pubblicazione di sefte nuovi bandi per
l'abilitazione di esecuton di “Lavori di manutenzione”
si apre una nuova fase del Mercato Elettronico della
PA

i: EVENTI E FORMAZIONE

& Il Comune di Jesi & stato il primo ente a stipulare un Appalto specifico 1t HELP

! nell'ambito dell’Accordo Quadro “Print & Copy Management”. Quale era la

vostra esigenza e quali sono state le ragioni che vi hanno spinto verso la scelta I FATTURAZIONE ELETTRONICA
del servizio a “costo click” rispetto alla classica fornitura di hardware? .

Diverse ragioni hanno condotto a questa scelta: il controllo del ciclo di produzione della documentazione i SPORTELLL IN RETE
cartacea, la gestione integrata del ciclo di stampa, I'eliminazione delle scorte di matenali di consumo, la i ACQUISTI VERDI

portabilita e la sicurezza e i sistemi di controllo degli sprechi. Le Amministrazioni stampanec ancora - _ .
troppo & la “rivoluzione™ digitale non controllata rischia di generare una produzicne di carta superiore al i TABELLA OBBLIGHI - FACOLTA
passato. L'unico modo per gestire il processo di stampalcopia € quello di avere un sistema unico che i PREZZI BENCHMARK CONSIP
possa menitorare in tempo reale la tutta produzione di documenti cartacei per utente e ufficio.

Grazie alla facolta introdotta dalla Legge di stabilita
2016, Amministrazioni & imprese potrannc negoziare
sul Portale Acquisti in Rete non solo acquisti di beni o
servizi, ma anche appalti di lavori, con tutti i vantaggi
in termini di semplificazione, rapidita e trasparenza
legati all'utilizzo di uno strumento totalments
telematico. Le imprese posseno gia inviare la
domanda di abilitazione e potranne rispondere alle

Figural - Home Page
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2qli acquisti della Pubblica Amministrazione

Come nel caso della Richiesta di Offerta, per avviare una Trattativa Diretta per | 6acqui
beni e/o servizi puoi partire d a offartd a catal ogo o da un oggetto generico di fornitura

(Metaprodotto ) presente nella vetrina del bene/servizio che sei interessato ad acquistare.

Partendo dal catalogo pofrai avviare una ftratfatha direta per benifservizi
DA CATALOGO gia qualificati dai Fornitori Abilitati in base alle caratteristiche tecniche ed

economiche sui quali potral effettuare le e personalizzazioni.

Partendo dalla Vetrina MEPA pofrai scegliere i Bando di interesse e
selezionare un prodetio dall’elenco dei metaprodotti disponibili. Saranno

DA VETRINA oggetto della tratativa diretta di acquisto benifservizi privi di una
qualificazione tecnicaseconomica, sui quali dovrai effetuare ogni tipo di
personalizzazione.

Effettuato il Login, n éAted Bersonale, dopo aver selezionato il prodotto/servizio di

interesse, clicca sul pulsante Aggiungi al carrello .

ACCORDI QUADRO

‘ Visualizza: 10 Prodotti v| [YESGLUTY
.

SISTEMA DINAMICO » Seleziona Iniziativa/Categoria

O Accessori per letti ARREDI104 / Arredi & complementi di arredo
LISTINI RISERVATI L

O Accessori per poltrone ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

O Accessori per sale e blocchi operatori ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

O Accessori per sale parto ARREDI104 [ Arredi e complementi di arredo

[ Altalene ARREDI104 [/ Arredi e complementi di arredo

O Alza coperte ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

O Appendiabiti ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

O Archivi compattabili ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

O Archivi rotanti ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

O Armadi degenza ARREDI104 / Arredi e complementi di arredo

Prima | Precedente | 1 | 2| 3] 41 5] 61 7| 8 9] 10 | Successiva / Ultima
VISUALIZZA |AGGIUNGI AL CARRELLO /
Figura2 - Aggiungi al Carrello
Manual e do6uso del-pracurgniert pet Aniministrazionidi e

Guida alla predisposizione della Trattativa Diretta
Pagina4 di 26



H consip

acquistinretepa-'t

Ministero
dell'Economia
e delle Finanze

I\QEF

Il Portale deqgli acquisti della Pubblica Amministrazione

catalogo consulta il

Per maggiori informazioni sulle modalitd di ricerca e sulla consultazione

del

filmato dimostrativo

Dopo aver individuato il prodotto da acquistare,

avvia la procedura di trattativa diretta

cliccando sul tasto Crea Trattativa Diretta

1l mio carrello

Procedi con i tuoi acquisti e ricorda che ciascuno strumento e ciascuna modalita di acquisto rispondono a specifiche previsioni normative. Consulta I'Help contestuale per approfondimenti.

MERCATO ELETTRONICO DELLA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE

Elimina

Bando - categoria Prezzo Unita Fornitore
di

ALTALENE

CREA RDO
CREA TRATTATIVA DIRETTA

&

Figura3 - Il carrello

3. LA TRATTATIVA DIRETTA

3.1 Denominazione e Parametri

Il numero della Trattativa diretta

ARREDI104 M.A, N.A

INDIETRO | SVUOTA CARRELLO

viene assegnato in automatico dal sistema, € univoco e

serve all dutente per identificare |l a trattat
La pagina propone in automatico i dati del |l dutente che sta
ddacqui st o.
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Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo. ) -
TUTTO CIO CHE CERCHI E QUI! L% 1

ii PROGRAMMA | ii AREA PERSONAIE cema[|dove[Sesioni informative = catalogo[ v] [an

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti S0~

Trattativa Diretta n. 52
Trattativa diretta con un unico operatore economice.
1 campi contrassegnati con * sono obbligatori.

MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA

Amministrazione titolare del procedimento P.IVA: 80185250588
Indirizzo: V.LE TRASTEVERE, 76A

Nome: MARIO BIANCHI

Punto Ordinante Telefono: 33
Fax: 33

MARIQ BIAMCHI - MINISTERQ DELL'ISTRUZIONE

SErEicaimie DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA Modifica [
*Fornitore: - Cerca impresa °

Figura4 - Numero della Trattativa Diretta

by

Il Soggetto Stipulante € individuato automaticamente dal sistema con il Punto Ordinante
che sta avviando la Tratta tiva Diretta ma puo essere modificat o fino al momento della

stipula.

Anche se stiamo avviando la TrattatvaDi r et t a per | dacquisto da P
automaticamente riportera i dati del Punto Ordinante a cui siamo collegati nella ¢ asella del

Soggetto Stipulante.

Per modificare il Soggetto Stipulante seleziona il tasto Modifica indicando il Codice
Fi scal e o | 0 UtPOrSaggettodStigulante;ullosistema automaticamente ti
o chiedera di rigenerare tutti i documenti caricati.

Cerca Impresa

1 Se sei partito da un Metaprodotto (prodotto generico) dal | 6 el enco dei
disponibili, non hai selezionato nessun fornitore con cui avviare la Trattativa Diretta;
cliccando sul tasto Cerca Impresa puoiindivi duar |l o attraverso ohei n

Sociale o della Partita IVA.
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MARIO BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE

Soggetto stipulante DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA Modifica ([§)
*Descrizione richiesta: [ ]
“Tipologia di trattativa: |Affidamento diretto (art. 36, c. 2, lett. A, D.Lgs. 50/2016) ™~
*Modalita di definizione dell'offerta: IPrezzi unitari v
L S
|Altalena

Figurab - Pulsante Cerca Impresa Metaprdotto

CERCA IMPRESA

Ragione Sociale: [ |

Partita Iva: [ |

RICERCA

Figura6 - Cerca Impresa

1 Se hai selezionato un Prodotto a Catalogo invece, il sistema presenta
automaticamente i dati del Fornitore Abilitato a vendere il bene /servizio selezionato ; Se sei
i nteressato a cambi ar e | operator e economi C(

cliccando sul tasto Cerca Impresa ed individuarlo attraverso la Partita IVA o la Ragione

Sociale.
. MARIO BIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE
ST S A DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA
*Fornitore: IMPRESA TEST Cerca impresa [[J

*Descrizione richiesta: [ |

*Tipologia di trattativa: |affidamento diretto (art. 35, c. 2, lett. A, D.Lgs. 50/2016) Iv]

*Modalita di definizione dell'offerta: |Prezzi unitari [v]

Figura7 - Pulsante Cerca Impresa Catalogo
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1 Descrizione richiesta

Descrivi | 6oggetto della Trattati vael cOsordeltat a
navigazione.
1 Tipologia di Tratta tiva

Il sistema ti da la possibilita di avviare due diverse tipologie di Trattativa Diretta

espressamente previste dalla legge (D.Lgs. 50/2016):

1. Affidamento Diretto :ai s ensi del |l 6art. 36, comma 2,
2. Procedura negoziata: senza previa pubblicazione del bando, con un solo operatore
economico, ai sensi dell d6art. 63 D.Lgs. 50/ 20

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

intenzionato ad avviare.

MARIO BIANCHI - MINISTERQ DELLTSTRUZIONE

Ll e DELLUNIVERSITA' E DELLA RICERCA Modiica )
*Fomitore; IMPRESA TEST Cerca impresa o
“Descrizione richiesta: Iratava guid | /
“Tipologia di trattativa: Affcamento dirtto (ar. 36, . 2, let. A, D.Lgs, 50/2016)

Procedura negoziata senza pubblicazione del bando, con un solo peratore economico (art, 63 D.Lgs. 50/2016)
*Modalita di definizione dell'offerta: |Prezzi untar

B N Y
|m alene | o o n

Figura8 - Tipologia di Trattativa Diretta
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La procedura di compilazione per la creazione della Trattativa Diretta e
analoga per entrambe le tipologie.

A

Modal it di definizione dell dofferta

Il sistema per la Trattativa D iretta con un unico operatore economico ti da la possibilita di

scegliere con quale modalita il fornitore presenti la sua offerta

9 Prezzi Unitari: prezzo indicato per ogni singolo bene/servizio da acquistare; il sistema
automaticamente moltiplichera il prezzo in relazione alla quantita richiesta;
9 Prezzo a Corpo: prezzo totale della fornitura espresso ineuro ( Q)
i Ribasso a Corpo: offe rta del fornitore espressa come percentuale di sconto al ribasso
Amministrazione titolare del procedimento P.IVA: 05359681003
Indirizzo: AMMINISTRAZIONE DI TEST - NON CONSIDERARE -
Punto Ordinante E:\Z}%;E:EE;@E&;ER
Soggetto stipulante CALL CENTER - COMUNE DI TEST Modifica °

“Fornitore: Cerca impresa [J

“Descrizione richiesta:
“Tipologia di trattativa:

“Modalita di definizione dell'offerta:

Notebook elettronici

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

“Termini di pagamento:
CIG:

Cup:

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione Elettronica:

*Dati di consegna:
“Dati e aliguote di fatturazione:

*Termine di presentazione dell'offerta:

“Limite di validita dell'offerta:

Figura9 - Definizione dell'offerta

trattativa guida

Affidamento diretto (art. 36, c. 2, lett. A, D.Lgs. 50/2016) A

Prezzi unitari
Prezzi unitari
Prezzo a corpo
I Ribasso a corpo

Quantita

30 GG Data Ricevimento Fattura v

123128

VIA ISONZO 19/E AB CASTIONE ANDEVENNO - 23012 (SO) LOMBARDIA

laliquota TvA di fatturazione:

Indirizzo di fatturazione: FRFRF ROMA 00100 (RM) LAZIO A
Giomo | 05 A Mese |05 A Anno | 2017 ¥ Ore 18:00
Giomao | 05 A Mese |05 v Anno | 2017 ¥ Ore 18:00

Se deci di

def i ni r @rezzoGocbrpoe o i abasaot a corpov i |
d; da

di

sistema genera automaticamente un campo dove indicare | 6 i mpor t o
richiesta non & vincolante per il fornitore che avra comunque la possibilita da sistema

di presentare undéofferta con un valore e
creazione della Trattativa.
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*Modalita di definizione dell'offerta:

Prezzo a corpo

Descrizione

[Altalene e | o o n

*Imparto da ribassare (Eura): \ \

*Termini di pagamento: |30 (33 Data Ricevimento Fattura v

(Ic: \ |

cup: \ |

IPA - Cadicz univeco ufficio per Fatturazione Elettronica: | |

FiguralO- Importo da ribassare

Ricorda che in questo momento potrai anche specificare gli o neri per la sicurezza non
soggetti a ribasso, che il fornitore visuali z

3.2 Descrizione del Prodotto

Devi definire per ciascun bene/servizio oggetto della trattativa diretta  una descrizione e la

relativa quantitd che sei intenzionato ad acquistare .

Cliccando sul pulsante Modifica si apre un link alla Scheda di Dettaglio che contiene tutte le

caratteristiche tecniche del prodotto.
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TN
0 0 0

‘Alta\ene ‘ \0 ‘

”

*Importo dz ribassare (Eura): |

Figurall- Modifica caratteristiche del prodotto

Trattativa diretta 52 - Descrizione Tecnica Altalene B
I I T S T
O DENOMINAZIONE COMMERCIALE Tecnico Testa =] |:| Nessuna regola M
PREZZ0 Economico Numero v l:l Messuna regola v
Unita di misura Tecnico Testo o Lista di scelte v
O DESCRIZIONE Tecnico Testo 1 l:l Nessuna regola v
O TIPOLOGIA ALTALENA Tecnico Testo CON UN ASSE DI ROTA Lista di scelte v
O LINEA Tecnico Testo O l:l Nessuna regola W
O DESIGMNER Tecnico Testo O l:l Nessuna regola v
0O PAESE DI PRODUZIONE Tecnico Testo L ] Nessuna regola v
O SERVIZIO DI PROGETTAZIONE Tecnico Testo O Lista di scelte v
O SERVIZIO DI MONTAGGIO/INSTALLAZIONE Tecnico Testo ] COMPRESO NELLA FQI Lista di scelte v
O ISCRIZIONE AL REPERTORIO RICICLAGGIO Tecnico Testo Lista di scelte v
BN

Figua 12 - Scheda dettaglio prodotto

Selezionando Modifica entri nella scheda tecnica dove puoi veder e tutte le caratteristiche

del prodotto per cui hai avviato la Trattativa D iretta .

1 Seal |l 6inizio del |della prattatdva 9@ scelio zli bene/servizio dal
catalogo, troverai una scheda in cui le caratteristiche tecniche sono gia valorizzate ma

comunque modificabili;
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1 Se stai avviando una trattativa diretta partendo da un M etaprodotto della vetrina di
un Bando, i valori dell e caratteristiche contenute nella Scheda Tecnica saranno tutti da

valorizzare.

Per ciascun Prodotto puoi:

i Modi ficare | e caratteristiche t Mordii dh e a @
personalizzarle in base alle tue esigenze. La scheda che predisponi in g uesta sezione guidera

il Fornitorenellafa se di compil azione del |l doffert a;
1 Copiare un oggett o dopiafSchedadi)t ura (pul sant e

1 Eli minare un oggett oEliinaScledadi)t ura (pul sant

Per alcune iniziative, Consip potrebbe vincolare il PO nella scel ta di alcune
caratteristiche della scheda tecnica , mediante impostazioni predefinite coerenti con

o quanto disposto nel Capitolato Tecnico del Bando di riferimento. Pertanto, come

rappresentato dalla figura precedente, al cuni campi potr ebdetrio
\non personalizzabili . /

Nella sezione Aggiungi Caratteristica potrai, invece, creare n uove caratteristiche,

definendo:

A Nome e descrizione ;

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

A Formato : testo, numero, file, data, url (indirizzo di una pagina Internet), immagine,
percentuale ;

A Obbligatori eta per il fornitore ;

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

A Regola di Ammissione: def i ni sci |l a regola con cui i

del valore inserito dal Fornitor e.
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Aggiungi Caratteristica

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

| inoero | annuLia mooiFicke | sava £ procen | Ricenera sciEDA

Figural3- Aggiungi Caratteristica

Regola
Ammissione

Valori
compresi tra

Nessuna regola

Valore minimo
ammesso

Valore
massimo
ammesso

Valore  unico
ammesso

Valore
suggerito

S

E utilizzabile solo in presenza di una caratteristica definita in formato
onumericodbé. Occorre inserire bDldel mbdta
val ori ammess o0, utilizzando come separ
spazi) Ad es. 10;50 per definire come intervello ammesso i valori maggiori di 10 e
inferiori a 50.

Per questa scelta € necessario non inser i r e alcun testo

ONessuna regol adé | 8i mpostazione c h¢
attributi con formato O0Filedéd e/ o ourléd
Per questa scelta deve esser e p\Waelsoernetoée
caratteristica =~ onumericabéd il sisten
Fornitore non sia inferiore a quello definito. Se la caratteristica € di formato
oOtestoo il sistema non potr” effettua
valut azi one del |l 6Ammi ni strazione.

Per quest a scelta deve essere presente

caratteristica =~ onumericabéo il sisten
Fornitore non sia superiore a quello definit 0. Se la caratteristica & di formato
Otestoo il sistema non potr” effettua
valutazione dell 8Ammini strazione.

Per guesta scelta deve essere present
sistema non consentira al Fornitore di inserire nessun diverso valore rispetto a
quello definito.

Per guesta scelta deve essere present
sistema presentera al Fornitore il valore definito, consentendogli pero di
modificarlo liberamente.
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Per guesta scelta devono essere prese
separat.i dal simbolo 060;06 (punto e virg
Lista di scelte 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.

m | PULSANTI DI QUESTA PAGINA

[> INDIETRO per non salvare e tornare al menu di creazione della trattativa \

> ANNULLA MODIFICHEp er ri portare | e informazioni del | a
salvataggio effettuato

> SALVA E PROCEDIse hai completato la | ista dei documenti e vuoi procedere nella composizione

della trattativa

> RIGENERA SCHEDAe intendi rinunciare a tutte le modifiche apportate e  ripristinare valori e regole

\della scheda tecnica originaria )

3.3 Inserimento Date e Termini

A Termini di pagamento : Definisci i termini di pagamento in relazione alle t ue
esigenze

A Dati di Consegna e Fatturazione : Il sistema genera automaticamente i dati di
consegna e fatturazione indicael pnaebomomepuo

Trattativa debba essere gestito diversamente, puoi maodificarli cliccand o sul tasto
OMODIFICA

Gon sono campi obbligatori ai fine della compil azione a sistema della Trattativa D iretta mam
sono dati necessari per il rispetto della normativa vigente :

n A CODICE CI&Codice di riferimento Gara

A CODICE CUPCodice Unico di Progetto

A IPA Codice univoco ufficio per la fatturazione elettronica

N\ J
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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 | imite per |l a validit”™ dell doff
A Termine di Presentazione: dat a entro |l a quale il fornitore p
ALimite di val i dTeéf midred | éof fertid: quale — vali

fornitore

L 6 o r aadehka disentrambi i campi non € modificabile ed € impostata automaticamente

dal sistema (ore 18).

*Termini di pagamento: |3o GG Data Ricevimento Fattura v

CIG: | |

cup: | |

IPA - Codice univoco ufficio per Fatturazione Elettronica: [ |

“Dati di consegna: P/m ROMA TEST CASTIGLIONE IN TEVERINA - 01024 (VT) LAZIO

*Dati e aliquote di fatturazione: Indirizzo di fatturazione: VIA ROMA TEST CASTIGLIONE IN TEVERINA - 01024 (vT) A
LAZIO v

*Termine di presentazione dell'offerta: Giorno IOS v Mese |08 ¥ Anno |2016 |¥|  Ore 18:00 /

“Limite di validita dell'offerta: Giorno IOS % Mese [00 v Anno |2016 |v|  Ore 18:00

Ulteriori note: ‘

Figural4- Termini di presentazione e limiti di validita

Il sistema consente all ut ent e di i n ote alla precedurd di ereariane della N

trattativa.

Allega e Richiedi documenti
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A Per supportare i Fornitori nella pre sentazione del | dof ferta e forni

necessario rispetto alle condizioni di forn itura, puoi allegare documenti;

A Per avere maggiori informazioni richiedi documenti al fornitore. Il sistema prevede
automaticamente la possibilita di richiedere o meno la firma digitale del Legale
Rappresentante.

Tutti i documenti richiesti sono obbligatori per il fornitore , che sara vincolato alla loro

predi sposi zione per procedere nella presen

Allega documenti alla tua richiesta

NUOVO DOCUMENTO

Descrizione: [ | File da allegare: Sfoglia..
I N )
poctL DOC 1.pdf e B

Richiedi un documento all'impresa (in aggiunta all'offerta)

NUOVO DOCUMENTO
Descrizione: [ | Firmate digitalmente: Si m
-No
I R S R N

Nessun risultato.

[ moiereo [ -sava [ i |

Figural5- Allega e richiedi documenti

4. LOI NVI O DELLA TRATTATI VA

Dopo aver completatolaTr att ati va in tutti i suoi cSaAmpViAb
o ol &VI A

Manual e do6uso del-pracurgniert pet Aniministrazionidi e

Guida alla predisposizione della Trattativa Diretta
Paginal6 di 26



. Ministero

& consip acquistin E‘L'“Péi It EF) eonms

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 non e piu modificabile e viene inviata direttamente
all doperatore economico che potr”™ rispondere

~

/A differenza della RdO, nella Trattativa Diretta anche il Punto Istruttore &
autorizzato ad inviare una richiesta di Trattativa D iretta con un unico fornitore; |l
o PO di riferimento avra la possibilita di visionare la creazione della Trattativa in

Bozze in composizione nella propria Area Personale.

- J

e r‘“ FUNTOD OrQINanTe - MINRS | ERU DELL RS | KULIUNE
Consulta I'Area personale, partecipa alle iniziative e gestisci il tuo catalogo.
TUTTO CI0 CHE CERCHI E Quit
% PROGRAMMA % AREAPERSONALE tea | ooe|Sconi o s catoo] ] [avi]
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | Scarlca elenco prodotti v;";
Trattativa Diretta n. 52 g

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

Figural6- Invio Trattativa

Pr ocedend\ViOdela propdsth di negoziazione al Fornitore abilitato la Trattativa
Diretta verra spostata direttamente dal sistema dalla casella Bozze in composizione alla
casella Trattative Inviate ; n e | moment o del | 0trabmétte@, una rotifica i st

nell dar ea Me s s hFgrgitore ¢de rdsttagli dellaiT rattativa Inviata.
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/A di fferenza del | a Rdo, nel | a Trattat\
Comunicazioni dove possa avvenire uno scambio di informazioni con | 81 mp
a contraente pertanto per venire a conoscenza dello stato d ella Trattativa Diretta

dovrai controllare periodicamente lo stato della trattativa accedendo a | |A@a

Personale >Cruscotto >Trattative Dirette

_ | Y

Mascondimenu ¢

Trattativa inviate B

RICERCA

Nome trattativa: 7 Codice trattativa: /1 CERCA
OECECETTTm

BOZZE IN COMPOSIZIONE L

-

TRATTATIVE IN ESAME

52 trattativa guida 08/09/2016 08/09/2016 ARREDI104 IMPRESA TEST o
TRATTATIVE STIPULATE [,
ALTRE TRATTATIVE LS
TRATTATIVE ARCHIVIATE L

Figural? - Trattative Inviate

Cliccando su Dettagli hai la possibilitd di visionare il riepilogo della Trattativa inviata al
fornitore e, fino a qu acffelta, haila possibilittedn eModificaeesie nt ¢
caratteristiche della proposta presentata e di richiedere documenti e/o specifiche relative

al | 8dor diodella egogazione.
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T
Meodalita di definizione dell’offerta: Prezzi unitari
ALTRE TRATTATIVE L4
CIG:
CuP:
TRATTATIVE ARCHIVIATE L4 . _ _ - . ’ '
Amministrazione titolare del procedimento: MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA RICERCA

IPA - Codice univoce ufficio per Fatturazione Elettronica:

Punto Ordinante: MARIO BIANCHI

Soggetto stipulante: :IAE:REIRﬂcilANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA Modifica °
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: 09/05/2016 18:00

Bandi / Categorie oggetto della trattativa: Arredi € complementi di arredo (ARREDI104)

Stato trattativa: Inviata

Fornitore: IMPRESA TEST

Documenti allegati alla richiesta

poct DOC 1.pdf A

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

Descrizione “

MNessun documento.

INDIETRO MODIFICA TRATTATIVA COPIA TRATTATIVA
ANNULLA TRATTATIVA

Figural8- Modifica Trattativa

m | PULSANTI DI QUESTA PAGINA

ﬂ INDIETRO per non salvare e tornare alla schermata precedente ; \

> MODIFICA TRATTATIVAper modificare prima del |l a present azi
parte del fornitore una o piu caratteristiche della proposta inviata;

> COPIA TRATTATIVA per creare una o piu copie della trattativa inviata ;

>ANNULLA TRATTATIVA per annullare da sistema la proposta inviata al for nitore;
| 6i mpr esa ricever’ attraverso una not
comuni cazione dell dannul |l ament o audtenaticaanenter
dal sistema nella sezione Altre Trattative . Hai possibilita di annullare una trattativa

\diretta solo prima della presentazione d/e
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4.1 La Visualizzazione dell 60fferta

Dal momento in cui il fornitore presenta la sua offerta il sistema automaticamente elimina
la possibilita di modificare la richiesta di  Trattativa D iretta e fornisce la possibilita di

visualizzare | dofferta presentata

Punto Ordinante: MARIO BIANCHI

Soggetto stipulante: :ﬁ:llElgciIANCHI - MINISTERO DELL'ISTRUZIONE DELL'UNIVERSITA' E DELLA Modifica °
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%/0%9/2016 18:00

Bandi / Categorie oggetio della trattativa: Arredi € complementi di arredo (ARREDI104)

Stato trattativa: Inviata

Fornitore: IMPRESA TEST

Documenti allegati alla richiesta

poct DOC 1.pdf b

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

Messun documento.

| InDIETRO | COPIA TRATTATIVA VISUALIZZA OFFERTA

Figural9- Visualizza I'offerta

Potrai vi suali zzar e | 0 oibilifaaliratcattarlma o rifiudana afinorabai I
scadenza dell i mi t e di pr es e nt ;afiroi aogneda ddte lil lfotnibofef avira tlaa

possibilit”™ di modi ficare | 6offerta presentat

5. PRESENTAZI ONE DELLOOFFERTA E STI PULA DEL

Ter mi nat o i | ' i mite di presentazione del | &off

possibile procedere con la stipula della Trattativa Diretta.
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N e laread Trattative in Esame pot r ai vi sionare | 6offerta del

trattativaperl a sti pula o rifiutare | dofferta present

Nel caso in cui decidessi di r i f i ut ar e il bislem& fnw@erat aatomaticamente un
Messaggio Personale al fornitore e la Trattativa rifiutata verra archiviata dal sistema  nella

sezione Altre Trattative

a 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

poct DOC 1.pdf bt

Schede di offerta

“mm Prezzo

Altalene 158,50

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
E

4, del D.Lgs 163/2006)

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

Offerta economica

TDS2_Offerta_IMPRESA_TEST_ID35.pdf b .

INDIETRO INVIA PER LA STIPULA RIFIUTA

Figura20- Invia per la stipula

Dopo aver inviato per la stipula, il sistema generera una seconda schermata per |l
perfezionamento del contratto di Trattatva D i r et ta con wuna scheda ri

presentata. Per continuare seleziona il pulsante VAI ALLA STIPULA.
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Notebook elettronici 10 o
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) d
Data di presentazione dell'offerta 07/11/2016 11:15
Offerta economica
Documento esempio formazione - Copia.pdf @ Q

Documenti richiesti {oltre all'offerta)

richiesta documento 1 No b
richiesta documento 2 No b

| inDIETRO | VAT ALLA STIPULA RIFIUTA

Al l dinterno della scher mat a, per procedere
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 Trattati va 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, sen  za aprirlo e
verificando che l'estensione del file risulti essere ".p7m" . A questo punto, seleziona

SFOGLIAper caricare il file firmato digitalmente nel sistema.
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ua
Consip esclusivamente a fini statistici)
3) Aggiungi eventuali altri documenti, utili alla corretta esecuzione del contratto, che saranno visibili al Fornitore contraente

I Campi contrassegnati con * sono obbligatori.

DOCUMENTO E DATI DI STIPULA

Documento di stipula: @ Stipula TrattativaDiretta 185 67.pdf (106 KB) L3S ISV olalji2 310

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

Ulteriori documenti di stipula

—m

Nessun documento.

Figura 21- 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 automaticamen te 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 SA LVA per concludere il contratto; il sistema verific hera la

correttezza della firm a digitale e dei dati inseriti.

Documento di Stipula - Trattativa diretta n. 185

Trattativa diretta con un unico operatore economico. B

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 KB8) L3I gvielei] 1= 1(¢]

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

Ulteriori documenti di stipula

Figura22 - Stipula trattativa diretta
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In questa schermata hai anche la possibilita di inserir e 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 s tipula selezionando il pulsante STIPULA, in questo

modo perfezionerai il contratto di Trattativa diretta co n un unico fornitore economico.

Documento di Stipula - Trattativa diretta n. 185

Trattativa diretta con un unico operatore economico. 9

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 K8) [L3(SaIa g vlelei] 1= ]¢)
= Numero di protocollo: * File da allegare: I Sfoglia...
= Valore del contratto in € (euro) (iva esclusa) Durata del contratto (mesi) m

Ulteriori documenti di stipula

n Descrizione ““

Nessun documento.

AGGIUNGI ULTERIORI DOCUMENTI DI STIPULA

File da allegare: Sfoglia... Descrizione:
| 9
|
INDIETRO STIPULA

Figura 23; Stipula Trattativa Diretta

A.B. Ogni volta che entri nella schermata di stipu la, il file di stipula della Trattativa diretta noh
viene automaticamente rigenerato dal sistema per cui d nel caso in cui tu abbia apportato delle
modifiche & dovrai generare nuovamente il documento selezionan d o i pul san

D O C U ME Nsta6iaare il file, salvarlo sul pc, aprirlo con il software di firma digitale, f irmarlo 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 compr i mee di tartelp gasmetterei npoyamente iinma

dealité compressa. J
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6. ALTRE FUNZIONALITA

Effettuata la stipula della T rattativa Diretta con
contratto accedendo nella tua Area Personale

Trattative Stipulate> Dettagli.

un unico fornitore, potrai ritrovare

dal Cruscotto > Trattative Dirette>

I | "Toda T O SRS Gella procedura:
Modalita di definizione dellofferta:
ALTRE TRATTATIVE L

CIG:

CuP:
TRATTATIVE ARCHIVIATE L

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 neJ

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

05/09/2016 18:00

Arredi e complementi di arredo (ARREDI104)

Stipulata

IMPRESA TEST

DocC1

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

Descrizione

Nessun documento.

DOC 1.pdf hrs|

#

| 1nDIETRO | COPIA TRATTATIVA VISUALIZZA OFFERTA REVOCA TRATTATIVA

Figura24 - Revoca Trattativa Diretta

Individuata la Trattativa Stipulata, nella schermata il sistema

Revocare definitiv amente allegando un file con le motivazioni della revoca .

Figura25 ¢ Procedi evoca Trattativa Diretta

ti consente di poterla
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