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Cos’è?
E’ un mercato digitale sul quale si incontrano domanda pubblica e 
offerta privata

A cosa serve?
Per l’ approvvigionamento di beni e servizi sotto soglia comunitaria 
(attualmente euro 209.000). Rimangono come residuali le procedure 
tradizionali.

Con quali finalità?
riduzione spesa pubblica

tracciabilità, trasparenza

razionalizzazione delle risorse umane e materiali

Invariata la disciplina di riferimento
(D.LGS. 163/2006, DPR 207/2010 – LP 23/1990, DPGP 10-40/Leg/1991)

IL MERCATO ELETTRONICO



ARCA Lombardia – Azienda Regionale Centrale Acquisti
ARCA è la società per gli acquisti della Regione Lombardia. Nata con l'obiettivo di
ottimizzare la spesa pubblica regionale fornendo agli Enti sanitari, regionali e
locali servizi e strumenti di public procurement ed e-procurement per migliorare
l’efficienza dei processi di acquisto e per ridurre costi .

PROVINCIA DI BOLZANO : L'Agenzia per i procedimenti e la vigilanza in materia di
contratti pubblici di lavori, servizi e forniture, ovvero Agenzia per i contratti pubblici
(ACP), si configura quale centro di competenza degli appalti pubblici in provincia di
Bolzano, Stazione Unica Appaltante e Centrale d’acquisti. L’agenzia ha in corso un
bando relativamente al mercato elettronico MERCATO ELETTRONICO DELLA PROVINCIA
AUTONOMA DI BOLZANO (MEPAB) per la CATEGORIA MERCEOLOGICA CARTA,
CANCELLERIA E MATERIALE PER UFFICIO.

Intercent-ER è l’Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici della Regione Emilia-Romagna.
Istituita con la legge regionale n. 11 del 2004, l’Agenzia ha il compito di ottimizzare, razionalizzare
e semplificare la spesa per beni e servizi delle Pubbliche Amministrazioni del territorio
regionale, attraverso la gestione di un sistema telematico di negoziazione (e-procurement), la
centralizzazione degli acquisti, la standardizzazione della domanda e l’elaborazione di strategie
di gara innovative.

https://www.bandi-altoadige.it/


IL SISTEMA PROVINCIALE

I

ELENCO 
FORNITORI 

gare telematiche 
affidamento 

forniture e servizi
lavori pubblici

BANDO:
pubblicazione catalogo 

ordini diretti - OdA
richieste di offerta - RdO

MERCATO ELETTRONICO DELLA PROVINCIA
AUTONOMA DI TRENTO – ME-PAT

Mercurio



L’abilitazione e la partecipazione al

Mercato Elettronico

ME-PAT - MePA

TRENTO, 28 giugno 2018

Ing. Fabio Della Marta
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Introduzione e normativa di riferimento



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena

 Oltre 46.000

imprese attive

c/o la CCIAA

 Solo il 6,2% (ca.

2.900) abilitate

al ME-PAT



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena

Per chi non c’è è un invito



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena

Per chi non c’è è un invito

per chi c’è già è una 

opportunità



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena
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Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena

 3.088 di RdO/TD MePA pubblicate nel 2016 in

Trentino, per un valore complessivo di 32 mln €

 Solo nel 43% il Fornitore Aggiudicatario è stata

un’Impresa Trentina

 In Italia, nello stesso anno, sono state aggiudicate

RdO/TD per un valore complessivo di oltre 1,7 mld€

 3.056 di RdO/TD MePA pubblicate nel 2017 in

Trentino, per un valore complessivo di 32 mln €

 Solo nel 30% il Fornitore Aggiudicatario è stata

un’Impresa Trentina

 In Italia, nello stesso anno, sono state aggiudicate

RdO/TD per un valore complessivo di oltre 2,5 mld€



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena

Sicilia

Lazio

Campania

Puglia

Piemonte

Calabria

Lombardia

Sardegna

Veneto

Marche

Emilia Romagna

Toscana

Basilicata

Liguria

Abruzzo

Friuli Venezia Giulia

Trentino / Alto Adige

Umbria

Molise

Valle d'Aosta

8.3 mln  €

Nel biennio 2016-2017 bandite

sul MePA RdO aperte

per circa 1 mld €



Abbiamo molte cose di cui parlare, ma ne vale la pena

ICT 2.484.003,68 €       

Beni e servizi per manutenzioni e riparazioni 785.185,18 €          

Beni e Servizi per la Sanità 714.035,60 €          

Servizi Sociali 482.818,05 €          

Mobilità e Monitoraggio 457.934,38 €          

Lavori di manutenzione - Edili 431.863,30 €          

Farmaci 416.688,89 €          

Informatica, Elettronica, Telecomunicazioni e Macchine per Ufficio 301.410,77 €          

Arredi 273.754,25 €          

Tessuti, Indumenti (DPI e non), equipaggiamenti e attrezzature di Sicurezza / Difesa 218.848,08 €          

Servizi di Assistenza, Manutenzione e Riparazione di beni e attrezzature 184.000,00 €          

Servizi Professionali - Architettonici, di costruzione, ingegneria ed ispezione 172.625,00 €          

Lavori di manutenzione - Opere Specializzate 161.232,00 €          

Materiali elettrici, da costruzione, ferramenta 156.256,86 €          

Servizi di pulizia e di igiene ambientale 142.241,47 €          

Prodotti Alimentari 142.129,90 €          

Materiale Igienico Sanitario, Beni Raccolta Rifiuti e Sacchi e Attivatori 125.383,42 €          

Cancelleria, Carta, Consumabili e Prodotti per il restauro 111.969,05 €          

Attrezzature Sportive, Musicali e Ricreative 95.457,31 €            

Merceologie più acquistate

nel biennio 2016-2017 tramite

RdO aperte in Trentino



Le Amministrazioni sono obbligate ad usarlo …

Le amministrazioni statali centrali e periferiche,

ad esclusione degli istituti e delle scuole di ogni ordine

e grado, delle istituzioni educative e delle istituzioni

universitarie, nonché gli enti nazionali di previdenza

e assistenza sociale pubblici e le agenzie fiscali di

cui al decreto legislativo 30 luglio 1999, n. 300, per gli acquisti di

beni e servizi di importo pari o superiore a 1.000 euro e al di

sotto della soglia di rilievo comunitario, sono tenute a fare

ricorso al mercato elettronico della pubblica

amministrazione

(art. 1, comma 450 L. 296/2006)

… modifiche introdotte dalla Legge di Stabilità 2016 …



Le Amministrazioni sono obbligate ad usarlo …

Fermi restando gli obblighi previsti al

comma 449 del presente articolo, le

altre amministrazioni pubbliche di

cui all'articolo 1 del D.Lgs. 165/2001,

per gli acquisti di beni e servizi di

di importo pari o superiore a 1.000 euro e inferiore alla soglia

di rilievo comunitario sono tenute a fare ricorso al mercato

elettronico della Pubblica Amministrazione … ovvero …

(art. 1, comma 450 L. 296/2006 modificato dall’art. 7 D.L. 52/2012 e dalla 

L. 228/2012)

… modifiche introdotte dalla Legge di Stabilità 2016 …



Le Amministrazioni sono obbligate ad usarlo …

… ovvero …

ad altri mercati elettronici

… ovvero …

al sistema telematico messo a disposizione dalla centrale

regionale di riferimento per lo svolgimento delle relative

procedure

(art. 1, comma 450 L. 296/2006 modificato dall’art. 7 D.L. 52/2012 e dalla 

L. 228/2012)



Le Pubbliche Amministrazioni sono obbligate ad usarlo

Fermo restando quanto previsto dall'articolo

17, comma 1, lettera a), del D.L. 98/2011, gli

Enti del Servizio Sanitario Nazionale, ovvero,

per essi, le regioni e le province autonome di

Trento e Bolzano, utilizzano, per l'acquisto di beni e servizi di

importo pari o superiore a 1.000 euro relativi alle categorie

merceologiche presenti nella piattaforma CONSIP, gli strumenti di

acquisto e negoziazione telematici messi a disposizione

dalla stessa CONSIP, ovvero, se disponibili, dalle centrali di

committenza regionali di riferimento costituite ai sensi

dell'articolo 1, comma 455, della legge 27 dicembre 2006, n. 296

(art. 15 comma 13 lettera d) del D.L. 95/2012

… modifiche introdotte dalla Legge di Stabilità 2016 …



Per il Trentino, esiste una priorità di utilizzo

Quando non sono tenute a utilizzare le convezioni previste dal 

comma 5 le amministrazioni aggiudicatrici del sistema pubblico 

provinciale, con le modalità previste con deliberazione della Giunta 

provinciale, provvedono all'acquisizione di beni e servizi utilizzando gli 

strumenti del mercato elettronico gestito dall'agenzia o, in 

mancanza di beni o servizi, mediante gli strumenti elettronici di 

acquisto gestiti da CONSIP s.p.a. o, in subordine, mediante 

procedure concorrenziali di scelta del contraente secondo le 

disposizioni di quest'articolo.

Rimane ferma la possibilità per la Provincia, per gli enti locali e per le 

altre amministrazioni aggiudicatrici del sistema pubblico provinciale, di 

effettuare spese per acquisti di beni e servizi di importo inferiore a 

mille euro senza ricorrere al mercato elettronico o agli strumenti 

elettronici di acquisto gestiti dalla Provincia o da CONSIP s.p.a.

(Legge Provinciale 23/1990, Art. 36 ter 1 comma 6)



Per il Trentino, esiste una priorità di utilizzo

L'APAC, sulla base dei fabbisogni rilevati e dei criteri stabiliti dalla Giunta 

provinciale … attiva procedure per la stipulazione di apposite 

convenzioni quadro che le amministrazioni del settore pubblico

provinciale devono utilizzare per le acquisizioni di importo annuo, a base 

d'asta, superiore alle soglie eventualmente individuate dalla Giunta 

provinciale ….

(Legge Provinciale 23/1990, Art. 36 ter 1 comma 5)



I contratti stipulati in violazione dell'art.

26, comma 3 della L. 488/ 1999 ed i

Contratti stipulati in violazione degli

obblighi di approvvigionarsi attraverso

gli strumenti di acquisto messi a disposizione da Consip S.p.A.

sono nulli, costituiscono illecito disciplinare e sono causa di

responsabilità amministrativa.

Ai fini della determinazione del danno erariale si tiene anche conto

della differenza tra il prezzo, ove indicato, dei detti strumenti di

acquisto e quello indicato nel contratto.

(D.L. 6 luglio 2012, n. 95 art. 1)

… altrimenti



L’iceberg del Mercato Elettronico

Catalogo
Caratteristiche pubbliche

Risposte a RdO
Caratteristiche 

specifiche

PREZZO 

PIU’

‘fuori Mercato 

Elettronico’



Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico



Fornitori

Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

Fornitori



Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori

Pubblica i 
Bandi/Capitolati d’Oneri



Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori



 Abilita i Fornitori

Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori



 Abilita i Fornitori

Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori

 Popola e 

gestisce la 
piattaforma



 Abilita i Fornitori

Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori

 Popola e 

gestisce la 
piattaforma

 Consulta i

cataloghi



 Abilita i Fornitori

Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori

 Popola e 

gestisce la 
piattaforma

 Consulta i

cataloghi

 Invia 

ordini a 
catalogo o 
negozia



 Abilita i Fornitori

Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori

 Popola e 

gestisce la 
piattaforma

 Consulta i

cataloghi

 Invia 

ordini a 
catalogo o 
negozia



Presentano 
offerte



Come acquistano le Pubbliche Amministrazioni

sul Mercato Elettronico



Gli strumenti di acquisto di un Mercato Elettronico

LE AMMINISTRAZIONI POSSONO UTILIZZARE IL MERCATO ELETTRONICO 

PER ACQUISTI DI IMPORTO INFERIORE ALLA SOGLIA DI RILIEVO 

COMUNITARIO UTILIZZANDO DIFFERENTI STRUMENTI

ORDINE DIRETTO DI ACQUISTO
- OdA -

RICHIESTA DI OFFERTA
- RdO -

TRATTATIVA
DIRETTA



Gli strumenti di acquisto di un Mercato Elettronico

Richiesta di Offerta, Ordine Diretto di Acquisto e Trattativa Diretta 

NON SONO PROCEDURE DI ACQUISTO

ma

STRUMENTI INFORMATICI IMPIEGATI PER IMPLEMENTARE 

PROCEDURE DI ACQUISTO



Le procedure di acquisto previste dalla L.P. 23/90

1. Licitazione privata. Gara fra più ditte all'uopo invitate, scelte
fra quelle in possesso dei requisiti tecnico-economici e di
affidabilità previsti nel bando di gara, che presentino richiesta
di invito

2. Asta pubblica. Gara fra tutte le ditte in possesso dei requisiti
prescritti, le quali presentino offerta in regola con le
disposizioni del bando

3. Appalto concorso. Segue le regole della licitazione privata

4. Trattativa privata. conclusione del contratto direttamente con
la ditta ritenuta idonea (se importo < 46.400 € 1 ditta,
altrimenti almeno 3 fino a 192.300 €)



Le procedure di acquisto previste dalla normativa

1. Affidamento diretto, adeguatamente motivato (art. 36* c.2,
l.a), per importo inferiore a € 40.000

2. Procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di
almeno cinque operatori (art. 36* c.2, l.b)

3. Procedura negoziata senza previa pubblicazione del bando,
con un solo operatore economico (art. 63*)

4. Procedura aperta con scadenza almeno 15 giorni (art. 36* e
60*)

* D. Lgs. 50/2016



ME-PAT

I requisiti per l’abilitazione (Bando)

Quando è legittimo usarlo (Capitolato Tecnico)



Principi di funzionamento di un Mercato Elettronico

Amministrazione

 Chiedono l’abilitazione nelle 

categorie di interesse

 Crea sistema di abilitazione

Fornitori
Fornitori



Il Bando – Oggetto

http://www.mercurio.provincia.tn.it



Il Bando – Oggetto



Il Bando – Oggetto



Il Bando – Oggetto



Il Bando – Oggetto



Il Bando – Requisiti per l’abilitazione



Il Capitolato Tecnico – Codici CPV



Il Capitolato Tecnico – Codici CPV



Il Capitolato Tecnico – Una differenza con il MePA

 Qualora l’Amministrazione necessiti di un bene/servizio non

previsto fra i metaprodotti, può comunque procedere con una

RdO

 È consigliata, in tal caso, la segnalazione ad APAC in modo tale

da consentire ia integrazione del Bando di Abilitazione



ME-PAT

La procedura di abilitazione



Abilitazione



Abilitazione

http://www.mercurio.provincia.tn.it/



Abilitazione



Abilitazione



Abilitazione



Abilitazione

Livello di Sicurezza 2
Account personale



Abilitazione



Abilitazione



Abilitazione



Abilitazione – 1) Dati anagrafici



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 2) Compilazione del modulo



Abilitazione – 3) Verifica e Accettazione



Abilitazione – 4) Completamento della richiesta



Abilitazione – 4) Completamento della richiesta



Abilitazione – Accettazione della richiesta



Il Fornitore prende atto che …

 APAC e/o il Gestore del Sistema non effettuano alcun

controllo in merito ai dati, alle informazioni, alle

dichiarazioni, alle attestazioni ed, in generale, al contenuto

della domanda di registrazione, rimanendo gli

operatori economici, e i soggetti che agiscono in loro

nome e conto, i soli ed esclusivi responsabili della

accuratezza, veridicità, completezza ed

aggiornamento dei predetti contenuti

 Gli operatori economici … si impegnano a comunicare

tramite l’apposita procedura prevista dal sito, qualsiasi

mutamento dei requisiti oggettivi e/o soggettivi e di tutte le

informazioni dichiarate al momento della domanda di

registrazione



In caso di Consorzi

In caso di Consorzi di cui all’art. 45, c. 2, lettere b) e c) del D.Lgs.

50/2016, la domanda è presentata dal Consorzio e deve

contenere:

 l’indicazione delle imprese consorziate con cui il

consorzio intende partecipare alle procedure di acquisto

nell’ambito del ME-PAT

 idonea dichiarazione, sottoscritta con firma digitale, resa dal

legale rappresentante o da persona dotata di idonei poteri di

firma di ciascuna delle imprese consorziate indicate nella

domanda di abilitazione, che attesti l’assenza di cause di

esclusione ai sensi dell’art. 80 del D.Lgs. 18 aprile

2016, n. 50



Da non dimenticare !

Sul portale Mercurio è possibile partecipare a:

 RdO, all’interno del ME-PAT: possono parteciparvi i

Fornitori abilitati al Bando di riferimento

 Gare telematiche: possono parteciparvi i Fornitori

associati alla categoria merceologica CPV indicata sul

portale Mercurio

È possibile segnalare la mancanza di una determinata

categoria merceologica di interesse:

 apac@provincia.tn.it



ME-PAT

Accesso al Portale e gestione del catalogo



La gestione del Catalogo

https://www.mercurio.provincia.tn.it



La gestione del Catalogo



La gestione del Catalogo



La gestione del Catalogo



La gestione del Catalogo

1 – Visualizzare metaprodotti per i quali si è abilitati

2 – Aggiornare articoli

3 – Visualizzare catalogo proprio e dei concorrenti



La gestione del Catalogo

Scaricare il file xls Catalogo_prodotti 
(per aggiungere nuovi articoli a 
Catalogo o modificare quelli già 

presenti)



La gestione del Catalogo

Il file Catalogo_prodotti.xlsx è così strutturato:

 Foglio Legenda: definizioni e codici utilizzati

 Un foglio per ciascuno dei Metaprodotti selezionati:

 Le colonne (attributi) in rosso sono obbligatorie

 Le colonne (attributi) in blu sono facoltative

 Ad ogni prodotto è possibile associare un’immagine (.jpg),

ad ogni prodotto/servizio è possibile associare un allegato.

Devono essere inseriti mediante collegamento a cartella

online condivisa

Il file dovrà essere salvato in formato xlsx oppure, è possibile 

salvare ciascun foglio del file Catalogo_prodotti.xlsx in un file con 

formato .csv separato (uno per meta-prodotto). 



La gestione del Catalogo

Per caricare un articolo in formato .xlsx:

Se nel file excel sono rilevati degli errori di compilazione, il caricamento del file

viene interrotto e nella parte superiore della finestra vengono riportate le non-

conformità presenti nel file

Per caricare un articolo in formato .csv



La gestione del Catalogo



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

 Visualizzazione di tutti gli articoli a catalogo, differenziabili fra

forniture e servizi

 Visualizzazione sia degli articoli propri sia degli altri Fornitori

 Possibilità di esegurie operazioni di filtraggio



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

Reset degli altri filtri

Si somma agli altri filtri

Ricerca a testo libero



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

 Ricerca per categoria merceologica -> metaprodotto

 Ricerca gerarchica

 Arrivati al metaprodotto, il sistema mostra gli attributi specifici



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

Ricerca per attributo specifico (una volta selezionato il

metaprodotto)



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

Ricerca per fornitore



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

Confrontare articoli



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

Confrontare articoli



La gestione del Catalogo – Confronto dei Cataloghi

Visualizzazione della Scheda articolo (cliccando su

‘denominazione commerciale’)



ME-PAT

Ricercare una Richiesta di Offerta



Ricercare una Richiesta di Offerta

 Il Fornitore invitato riceve automaticamente una PEC inerente la

comunicazione di invito

 La documentazione relativa alla procedura di gara sarà

accessibile una volta eseguito l’accesso al portale



Ricercare una Richiesta di Offerta



Ricercare una Richiesta di Offerta

Tipologia di Gara
Trattativa Privata (ME-

PAT) o evidenza pubblica



Ricercare una Richiesta di Offerta

Filtri per ricerca gara
per Numero Appalto o 

Stato Appalto



Ricercare una Richiesta di Offerta

Cliccando sul Numero 
dell’Appalto si accedde 

alla sezione specifica

Cliccando sul Numero 
Offerta si modifica 
Offerta presentata



Ricercare una Richiesta di Offerta

Cliccando sul Numero 
dell’Appalto si accedde 

alla sezione specifica



Ricercare una Richiesta di Offerta

Qui troviamo la 
documentazione 

pubblicata dalla Stazione 
Appaltante



Ricercare una Richiesta di Offerta

Qui troviamo note 
informative pubblicate 

dalla Stazione Appaltante



Ricercare una Richiesta di Offerta



Ricercare una Richiesta di Offerta

Area comunicazioni con 
l’Amministrazione per 
inviare richieste di 

chiarimento



Ricercare una Richiesta di Offerta



ME-PAT

Rispondere ad una Richiesta di Offerta



Rispondere a una RdO – Creare Offerta

Cliccando sul Numero 
dell’Appalto si accedde 

alla sezione specifica



Rispondere a una RdO – Creare Offerta

Cliccare su
Creare Offerta



Rispondere a una RdO – Creare Offerta

Possibilità di creare offerta per ciascuno dei Lotti nei quali la

Gara è eventualmente articolata

Cliccare su
Creare Offerta su 

Lotto



Rispondere a una RdO – Oggetto del Lotto

 Elenco dei beni/servizi componenti il Lotto

 Cliccando ‘Controlla Lotto’ vediamo le attività obbligatorie

da compiere

Controlla 
Lotto



Rispondere a una RdO – Controllare Lotto

Messaggi di avviso: informativi, non bloccanti

es. tempo mancante per la presentazione dell’offerta

Messggi di alert: messaggi di attenzione, non bloccanti

es. dimensione file ridotte

Messaggi bloccanti: messaggi di attenzione, bloccanti

es. tempo scaduto per la presentazione dell’offerta,

file obbligatori da allegare, etc.



Rispondere a una RdO – Controllare Lotto



Rispondere a una RdO – Offerta Economica

Campo da 
compilare

L’Amministrazione può richiedere l’Offerta Economica in 3

modi differenti:

 Prezzo

 Importo a valore

 Ribasso percentuale



Rispondere a una RdO – Offerta Economica

Salvare Lotto

Aggiornamento 
dei valori 

economici offerti



Rispondere a una RdO – Inserimento Documenti

 Entriamo nella sezione ‘Inserimento Documentazione’

 Cliccare su ‘Modificare Lotto’

 Aggiungere la Documentazione obbligatoria richiesta



Rispondere a una RdO – Inserimento Documenti

Cliccare qui per 
ciascun Documento 

da caricare a 
sistema



Rispondere a una RdO – Inserimento Documenti



Rispondere a una RdO – Inserimento Documenti



Rispondere a una RdO – Inserimento Documenti



Rispondere a una RdO – Documento di sintesi

Il sistema genera automaticamente il ‘Documento di sintesi

dell’Offerta’, che dobbiamo scaricare, firmare diglitalmente e

ricaricare sul Portale (come un Documento di tipo amministrativo)



Rispondere a una RdO – Documento di sintesi



Rispondere a una RdO – Completamento Lotto

Una volta 
completato il Lotto 
tornare ai ‘Lotti di 

Gara’

Attenzione perchè l’offerta NON è ancora 

stata inviata !!



Rispondere a una RdO – Invio dell’Offerta

Inviare Offerta
quando almeno un 

Lotto è stato 
completato



Rispondere a una RdO – Invio dell’Offerta

Inviare Offerta
quando almeno un 

Lotto è stato 
completato



Visualizzazione dell’Offerta inviata

Cliccando sul Numero 
Offerta si modifica 
Offerta presentata



Ritira e modifica Offerta



Visualizzazione dell’Offerta inviata

Una volta ritirata l’Offerta il sistema la rende nuovamente

disponibile in modalità modifica



MePA CONSIP

I requisiti per l’abilitazione (Capitolato d’Oneri)



Gli strumenti Consip: MePA vs Convenzione

Mercato Elettronico

Convenzione
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Mercato Elettronico vs Convenzione

Mercato Elettronico

Convenzione
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• Aggregazione dei fabbisogni
• Caratteristiche standardizzate
• Centralizzazione degli acquisti
• Alti volumi
• Prezzi unitari ridotti



Le iniziative disponibili



Le iniziative disponibili



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (BENI)



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (BENI)



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (SERVIZI)



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (SERVIZI)



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (SERVIZI)



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (LAVORI)

 LAVORI DI MANUTENZIONE - AMBIENTE E TERRITORIO

o OG8 - Manutenzione di interventi, puntuali e a rete, comunque realizzati, occorrenti

per la sistemazione di corsi d’acqua naturali o artificiali nonché per la difesa del

territorio dai suddetti corsi d’acqua, completi di ogni opera connessa, complementare o

accessoria, nonché di tutti gli impianti elettromeccanici, elettrici, telefonici ed

elettronici necessari.

o OG12 - Manutenzione di opere puntuali o a rete necessarie per la realizzazione della

bonifica e della protezione ambientale.

o OG13 - Manutenzione di opere o lavori puntuali, e di opere o di lavori diffusi, necessari

alla difesa del territorio ed al ripristino della compatibilità fra "sviluppo sostenibile" ed

ecosistema, comprese tutte le opere ed i lavori necessari per attività botaniche e

zoologiche

 LAVORI DI MANUTENZIONE - BENI DEL PATRIMONIO CULTURALE

o OG2 - Restauro e manutenzione dei beni immobili sottoposti a tutela

 LAVORI DI MANUTENZIONE - EDILI

o OG1 - Edifici civili e industriali



Il Capitolato d’oneri - Oggetto (LAVORI)

 LAVORI DI MANUTENZIONE – IDRAULICI, MARITTIMI E RETI GAS

o OG5 - Dighe

o OG6 - Acquedotti, gasdotti, oleodotti

o OG7 - Opere marittime e lavori di dragaggio

 LAVORI DI MANUTENZIONE - IMPIANTI

o OG9 - Impianti per la produzione di energia elettrica

o OG10 - Impianti per la trasformazione alta/media tensione

o OG11 - Impianti tecnologici

 LAVORI DI MANUTENZIONE – OPERE SPECIALIZZATE

o OS1 - Lavori in terra

o OS10 - Segnaletica stradale non luminosa

o OS11 - Apparecchiature strutturali speciali

o OS12A - Barriere stradali di sicurezza

o OS12B - Barriere paramassi, fermaneve e simili

 LAVORI DI MANUTENZIONE – STRADALI, FERROVIARI ED AEREI

o OG3 - Strade, autostrade, ponti, viadotti, ferrovie

o OG4 - Opere d’arte nel sottosuolo



Il Capitolato d’oneri – Requisiti per l’abilitazione

Ai fini dell’abilitazione l’Operatore Economico deve possedere i

seguenti requisiti di ordine generale e idoneità

professionale:

 A1) non sussistenza dei motivi di esclusione ex Art. 80 D.Lgs.

50/216

 A2) iscrizione nel registro della Camera di Commercio ovvero nel

Registro delle Commissioni per l’Artigianato ovvero presso i

competenti ordini professionali ovvero dichiarazione di svolgere

attività professionale non organizzata in ordini/collegi per attività

inerenti categorie di abilitazione indicate nel Capitolato d’Oneri

 A3) non sussistenza della causa interdittiva ex Art. 53, c. 16-ter

del D.Lgs. 165/2001



Il Capitolato d’oneri – Requisiti per l’abilitazione

Ai fini dell’abilitazione l’Operatore Economico deve possedere i

seguenti requisiti di ordine generale e idoneità

professionale:

 A4) autorizzazione rilasciata ai sensi del D.M. 14 dicembre 2010

per operatori economici aventi sede, residenza o domicilio in pesi

inseriti in black list (D.M. 4/5/99 e D.M. 21/11/2001)

 A5) solo per i SERVIZI, requisiti di idoneità professionale, ove

previsti, relativi a ciascuna delle Categorie di Abilitazione … elencati

nei Capitolato d’Oneri Servizi

 B) solo per il LAVORI, requisiti di idoneità tecnica



Il Capitolato d’oneri – Titoli autorizzativi

 Sono inoltre elencati specifici titoli autorizzativi che il Fornitore

deve possedere per poter prestare particolari servizi

ricompresi nell’ambito di operatività di una o più Categorie di

Abilitazione previste.

 L’Operatore Economico che intende prestare tali particolari

servizi nel Mercato Elettronico è tenuto, in sede di presentazione

della domanda di abilitazione, a dichiarare il possesso del

relativo titolo autorizzativo.



Il Capitolato d’oneri – Sottoscrizione del Catalogo

Al fine di ottenere l’Abilitazione, laddove previsto dai Capitolati

Tecnici allegati al Capitolato d’Oneri, il Fornitore dovrà inoltre

provvedere alla presentazione, previa sottoscrizione con

firma digitale, dei cataloghi di Prodotti, rispondenti alle

caratteristiche minime stabilite nei medesimi Capitolati Tecnici



Il Capitolato d’oneri – Sottoscrizione del Catalogo



I controlli effettuati da CONSIP

 I Fornitori, in sede di abilitazione al Mercato Elettronico,

autocertificano il possesso dei requisiti indicati da Consip

nel Capitolato d’Oneri

 Nei mercati elettronici di cui al comma 6, per gli

affidamenti di importo inferiore a 40.000 euro, la

verifica sull'assenza dei motivi di esclusione di cui all'art. 80

è effettuata su un campione significativo in fase di

ammissione e di permanenza, dal soggetto

responsabile dell'ammissione al mercato elettronico

 Resta ferma la verifica sull'aggiudicatario ai sensi del

comma 5 (Art. 36 c. 6-bis D.Lgs. 50/2016)



MePA CONSIP

Quando è legittimo usarlo (Capitolati Tecnici)



Il Capitolato Tecnico – Codici CPV

Il presente Capitolato d’Oneri di Abilitazione al Mercato Elettronico 

riguarda esclusivamente le tipologie di Prodotti/Servizi indicate 

nei Capitolati Tecnici allegati



Il Capitolato Tecnico – Codici CPV

 Da Settembre 2017 Consip ha esteso ciò che è acquistabile

all’intera categoria merceologica definita tramite i relativi

codici CPV



Il Capitolato Tecnico – Codici CPV

§ MODALITÀ/STRUMENTI 

DI ACQUISTO DEI BENI

Categoria Merceologica, 

definita tramite codici 

CPV ed a cui 

corrispondono Schede 

di RdO

Un elenco di codici CPV definisce i beni o 

i servizi che possono essere oggetto di 

procedure di acquisto

Per i codici CPV associati a una 

Categoria di abilitazione sono disponibili 

Schede di RDO (possono essere 

associate all’intera categoria, a 

sottocategorie o a un insieme di codici 

CPV della categoria)



Come Il Capitolato Tecnico – Codici CPV

Requisiti specifici:

Schede di Catalogo

I prodotti offerti a Catalogo potranno 

essere acquistati tramite Ordine Diretto 

di Acquisto (OdA), oltre che attraverso 

Richiesta di Offerta (RdO) e Trattativa 

Diretta (TD)

Costituiscono un sottoinsieme dei codici 

CPV che definiscono la Categoria 

Merceologica

Ciascuna Scheda di Catalogo consente di definire

una Offerta di Catalogo tramite requisiti, detti

"attributi" comuni e "attributi" specifici

Categoria Merceologica, 

definita tramite codici 

CPV ed a cui 

corrispondono Schede 

di RdO



Il Capitolato Tecnico – Scheda di Catalogo

ATTRIBUTI COMUNI



Il Capitolato Tecnico – Scheda di Catalogo

ATTRIBUTI SPECIFICI



Servizi inclusi e spese di consegna

Esempio

‘Arredi’



Gli altri documenti che disciplinano il MePA

 Regole del sistema di e-procurement

 Patto di integrità

 Condizioni generali di Contratto



Le regole del sistema di e-Procurement - Utilizzo

 L’accesso e l’utilizzo sono di regola gratuiti

 Accessibile dal Lunedì al Venerdì (esclusi festivi), dalle 8.00 alle

20.00, ed il sabato dalle 8.00 alle 14.00

 In ogni caso, l’accesso sarà consentito in qualsiasi momento in

cui il Sistema risulterà accessibile e regolarmente funzionante

 Il MEF è responsabile dell’Abilitazione dei Punti Ordinanti

 Consip pubblica i Cataloghi dei Fornitori e, avvalendosi del

Gestore, mette a disposizione il Sistema telematico



Le regole del sistema di e-Procurement

 Consip non interviene nella scelta o nello svolgimento delle

procedure attraverso il Sistema che sono effettuate dai Punti

Ordinanti in piena indipendenza ed autonomia

 In nessun caso MEF, Consip o il Gestore del Sistema sono

responsabili per gli obblighi dei Contratti conclusi

 Il Punto Ordinante agisce in completa autonomia ed è

l’unico responsabile della corretta scelta ed applicazione delle

procedure di selezione del contraente e di tutti gli adempimenti

necessari ai sensi della normativa



Le regole del sistema di e-Procurement

 Consip non verifica né interviene in alcun modo nelle

transazioni né accerta o garantisce essi agiscano nel rispetto

della normativa in materia di acquisti pubblici

 L’Ente è l’unico ed esclusivo responsabile dei controlli nei

confronti del Fornitore previsti dalla normativa vigente

 Consip è estranea a ogni controversia tra Enti e Fornitori



Il Patto d’integrità

 Il Fornitore si impegna ad astenersi dall’utilizzare i Cataloghi e

le informazioni e dichiarazioni ivi contenute al fine di sviare

ovvero influenzare indebitamente le ricerche e le

valutazioni compiute dai Soggetti Aggiudicatori nell’ambito

del Mercato Elettronico

 Le sanzioni per la violazione del Patto d’integrità sono

principalmente:

 Revoca e/o sospensione dell’Abilitazione

 Risoluzione del contratto di appalto stipulato con l’Ente

 Penale pari ad un importo tra € 500 ed € 10.000



Le condizioni generali di contratto

 Esse disciplinano:

 Obblighi ed adempimenti del Fornitore

 Responsabilità

 Recessi

 Penali

 Si applicano ad ogni transazione conclusa tramite Ordine Diretto

 In sede di singola RdO sono derogabili da parte della

Stazione Appaltante.



MePA CONSIP

La procedura di abilitazione



Registrazione = Registrazione base + Abilitazione



Registrazione = Registrazione base + Abilitazione



1) Registrazione Base



1) Registrazione Base

Indirizzo mail ‘semplice’

Impresa italiana, UE, extra UE

Inserimento Partita IVA

Verifica e conferma dati inseriti

Il Sistema assegna il Nome Utente e chiede di
inserire una Password



1) Registrazione Base

Indirizzo mail ‘semplice’

Impresa italiana, UE, extra UE

Inserimento Partita IVA

Verifica e conferma dati inseriti

Il Sistema assegna il Nome Utente e chiede di
inserire una Password

Confermare 

l’avvenuta 

registrazione base 

cliccando sul link 

contenuto nella e-mail 

ricevuta



2) Abilitazione

Che cosa è indispensabile avere:

 firma digitale

 dati relativi all’Impresa da specificare nella procedura

informatica di abilitazione (visura camerale)

 scelta dei prodotti (dipende dalla categoria di abilitazione)



2) Abilitazione



2) Abilitazione



2) Abilitazione



2) Abilitazione



2) Abilitazione – Forma di partecipazione



2) Abilitazione



2) Abilitazione



2) Abilitazione – Area geografica di interesse



2) Abilitazione – Area geografica di interesse

Le aree di interesse sono quelle 

per le quali intendi essere 

invitato alle RdO ristrette

ATTENZIONE!!!! Le 

Amministrazioni usano la tua 

scelta per selezionare le 

Imprese da invitare alle Gare



2) Abilitazione – Inserimento offerta a catalogo



2) Abilitazione – Gestione utenti



2) Abilitazione – Dati dell’azienda e dichiarazioni



2) Abilitazione – Dati dell’azienda e dichiarazioni



2) Abilitazione – Amministratori e assetti societari



2) Abilitazione – Amministratori e assetti societari

Inserire la ripartizione delle quote dell’impresa

(la somma delle quote societarie deve essere pari al 100%)



2) Abilitazione – Documento di partecipazione

Scaricare il modulo, firmarlo e ricaricarlo sul portale



2) Abilitazione – Documento di partecipazione



2) Abilitazione – Firma del catalogo

Abbiamo inviato la domanda di abilitazione, ma DOBBIAMO

ANCORA FIRMARE IL CATALOGO



2) Abilitazione – Firma del catalogo



2) Abilitazione – Firma del catalogo



MePA CONSIP

La gestione del catalogo



Gestione del catalogo



Gestione del catalogo



MePA CONSIP

Evadere un Ordine di Acquisto da Catalogo



Evadere un Ordine di Acquisto da Catalogo



Evadere un Ordine di Acquisto da Catalogo



Evadere un Ordine di Acquisto da Catalogo



Evadere un Ordine di Acquisto da Catalogo



Evadere un Ordine di Acquisto da Catalogo



MePA CONSIP

Rispondere a una RdO



Le procedure di acquisto previste dalla normativa

1. Affidamento diretto, adeguatamente motivato (art. 36* c.2
l.a), per importo inferiore a € 40.000

2. Procedura negoziata previa consultazione, ove esistenti, di
almeno cinque operatori (art. 36* c.2 l.a)

3. Procedura negoziata senza previa pubblicazione del bando,
con un solo operatore economico (art. 63*)

4. Procedura aperta con scadenza almeno 15 giorni (art. 36* e
60*)

* D. Lgs. 50/2016



Le procedure di acquisto sul MePA

AFFIDAMENTO 
DIRETTO

Art. 36
c.2, l.a

PROCEDURA 
NEGOZIATA

Art. 36
c.2, l.b

PROCEDURA 
APERTA

Art. 60

PROCEDURA 
NEGOZIATA 
con 1 SOLO
OPERATORE

Art. 63

ORDINE DI 
ACQUISTO

- OdA -
X

RICHIESTA DI 
OFFERTA
- RdO -

X X X X

TRATTATIVA
DIRETTA

- TD -
X X



Come essere scelti dagli Enti

Come gli Enti scelgono i Fornitori da Invitare alla RdO ?

 L’Ente invita TUTTE le Imprese abilitate

 L’Ente può scegliere le Imprese (Invito Diretto)

visualizzandone i nomi al momento del lancio della RdO:

 tutte le Imprese abilitate allo specifico bando

 tutte le Imprese che in sede di abilitazione hanno

manifestato interesse per il territorio scelto dall’Ente

 elenco di Fornitori gestito da ogni singolo Ente, ad esempio

inserendovi il risultato di una ricerca nel catalogo,

disciplinandolo con uno specifico albo Fornitori, ecc.



Come essere scelti dagli Enti

Che cosa dice il Codice degli Appalti:

 L'affidamento e l'esecuzione di lavori, servizi e forniture di importo

inferiore alle soglie di cui all'articolo 35 avvengono nel rispetto dei principi di

cui agli articoli 30, comma 1, 34 e 42, nonche' del rispetto del principio di

rotazione degli inviti e degli affidamenti e in modo da assicurare l'effettiva

possibilità di partecipazione delle microimprese, piccole e medie imprese…

(Art. 35, c 1)

 Per affidamenti di importo pari o superiore a 40.000 € mediante procedura

negoziata previa consultazione, ove esistenti, di almeno 10 operatori economici

per i lavori, e, per i servizi e le forniture di almeno 5 operatori economici

individuati sulla base di indagini di mercato o tramite elenchi di operatori

economici, nel rispetto di un criterio di rotazione degli inviti (Art. 35, c 2)



Come essere scelti dagli Enti

Che cosa dice il Codice degli Appalti:

 L'ANAC con proprie linee guida … stabilisce le modalità di dettaglio per

supportare le stazioni appaltanti e migliorare la qualità delle procedure di cui al

presente articolo, delle indagini di mercato, nonché per la formazione e

gestione degli elenchi degli operatori economici.

Nelle predette linee guida sono anche indicate specifiche modalità di

rotazione degli inviti …. (Art. 35, c 7)



Come essere scelti dagli Enti

Che cosa dicono le Linee guida ANAC:

 Le stazioni appaltanti possono dotarsi, nel rispetto del proprio ordinamento, di

un regolamento in cui vengono disciplinate:

 le modalità di conduzione delle indagini di mercato, eventualmente

distinte per fasce di importo, anche in considerazione della necessità di

applicare il principio di rotazione;

 le modalità di costituzione e revisione dell’elenco degli operatori

economici, distinti per categoria e fascia di importo;

 i criteri di scelta dei soggetti da invitare a presentare offerta a seguito

di indagine di mercato o attingendo dall’elenco degli operatori economici

propri o da quelli presenti nel Mercato Elettronico delle P.A. o altri

strumenti similari gestiti dalle centrali di committenza di riferimento.

(L.G. 4, § 5.1.1)



Come essere scelti dagli Enti

Che cosa dicono le Linee guida ANAC:

 La stazione appaltante assicura l’opportuna pubblicità dell’attività di

esplorazione del mercato, scegliendo gli strumenti più idonei in ragione della

rilevanza del contratto per il settore merceologico di riferimento e della sua

contendibilità, da valutare sulla base di parametri non solo economici. A tal fine

la stazione appaltante pubblica un avviso sul profilo di committente,

nella sezione “amministrazione trasparente” sotto la sezione “bandi e contratti”,

o ricorre ad altre forme di pubblicità.

La durata della pubblicazione è stabilita in ragione della rilevanza del contratto,

per un periodo minimo identificabile in quindici giorni, salva la riduzione

del suddetto termine per motivate ragioni di urgenza a non meno di

cinque giorni (L.G. 4, § 5.1.4)



Come essere scelti dagli Enti

Che cosa dicono le Linee guida ANAC:

 Le indagini di mercato sono svolte secondo le modalità ritenute più convenienti

dalla stazione appaltante, differenziate per importo e complessità di affidamento,

secondo i principi di adeguatezza e proporzionalità, anche tramite la

consultazione dei cataloghi elettronici del mercato elettronico propri o

delle altre stazioni appaltanti, nonché di altri fornitori esistenti (L.G. 4, § 5.1.3)



Come essere scelti dagli Enti

Indagine di mercato sul profilo
del Committente

Ricorso ad Albo Fornitori proprio

Indagine di mercato svolta
tramite il MePA



Come ricercare una RdO Aperta



Come ricercare una RdO Aperta



Come ricercare una RdO Aperta



Come ricercare una RdO



Come ricercare una RdO



La risposta ad una RdO



La risposta ad una RdO



La risposta ad una RdO



La risposta ad una RdO: Forma di partecipazione



La risposta ad una RdO: Scelta dei lotti



La risposta ad una RdO: Gestione utenti



La risposta ad una RdO: Documenti di partecipaz.

Nel Passo “Documento di Partecipazione ed eventuali allegati” 

devono essere inseriti i Documenti relativi alla Busta A – Busta 

Amministrativa

Potrebbero non essere richiesti



La risposta ad una RdO: Documenti di partecipaz.



La risposta ad una RdO: Offerta per il Lotto



La risposta ad una RdO: Offerta per il Lotto



La risposta ad una RdO: Offerta per il Lotto



La risposta ad una RdO: Offerta per il Lotto



La risposta ad una RdO: Conclusione



La risposta ad una RdO: Dichiarazioni



La risposta ad una RdO: Dichiarazioni



La risposta ad una RdO: Dichiarazioni



MePA CONSIP

Rispondere a una Trattativa Diretta



Come cercare una Trattativa Diretta

Quando riceviamo una richiesta 
per una Trattativa Diretta la 
troviamo in questa sezione



Come cercare una Trattativa Diretta

Troviamo le richiesta 
per le Trattative Dirette 
anche nella sezione 
‘Messaggi dalle PA’



Come cercare una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta

Fino alla scadenza dei 
termini di 

presentazione 
dell’offerta c’è la 

possibilità di ritirare 
l’offerta proposta



Come rispondere ad una Trattativa Diretta

In caso di accettazione dell’offerta e di 
stipula del contratto di trattativa 
diretta con un unico operatore 
economico, la trattativa verrà 

archiviata dal sistema nella sezione 
Trattative Stipulate dove sarà possibile 

visionare il documento di stipula in 
formato PDF



Gli ultimi consigli



Studiare il Codice degli Appalti, le Linee Guida ANAC, le 

Leggi Provinciali e i Documenti di funzionamento del 

Mercato Elettronico



Analizzare il mercato e la concorrenza, ricordando che …



… la concorrenza può usare mezzi diversi dai nostri



Valutare se inserire nel catalogo tutti i beni e i servizi

che l’Impresa può fornire



Mantenere aggiornato il catalogo



Monitorare gli aggiornamenti dei Bandi,

non sono automatici!



NON attendere che arrivino Ordini spontanei


