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 Sul portale acquistinrete è possibile abilitarsi 
come:
 Punto istruttore (DSGA)- predispone la bozza 

degli ordinativi da inviare in approvazione al 
Punto ordinantePunto ordinante

 Punto ordinante (RUP) - è il soggetto titolare 
dell’attività negoziale, con poteri di firma degli 
ordinativi 

 Operatore di verifica – è il soggetto che effettua 
le verifica inadempimenti agenzia entrate per i 
pagamenti superiori a € 5.000,00
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 Convenzioni
Mepa – mercato elettronico
 Accordi quadro
 Sistema dinamico di acquisizione
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 Sistema dinamico di acquisizione



ODA – Ordine diretto da catalogo
 TRATTATIVA DIRETTA – con unico operatore
 TRATTATIVA DIRETTA – confronto preventivi
 RDO – semplice RDO – semplice
 RDO - evoluta 
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 Si avvia con un solo operatore economico 
 L’offerta economica ricevuta è a corpo (il 

dettaglio deve essere richiesto)
 E’ facoltativo inviare/richiedere 

documentazionedocumentazione
 Si deve far riferimento alla categoria 

merceologica prevalente (anche se si hanno 
più CPV)

 La stipula del documento deve essere inviato 
all’operatore economico (non viene inviato 
dal sistema)
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 Si possono invitare più operatori economici
 L’offerta economica ricevuta è a corpo (il 

dettaglio deve essere richiesto)
 E’ facoltativo inviare/richiedere 

documentazionedocumentazione
 Si deve far riferimento alla categoria 

merceologica prevalente (anche se si hanno 
più CPV)

 La stipula del documento deve essere inviato 
all’operatore economico (non viene inviato 
dal sistema)

Assoedu-mepa - Mancuso Antonella 25-5-2023



 Si possono invitare più operatori economici:
 Selezionandoli
 Invitando tutti 

 Può essere gestita con un solo lotto 
 Il criterio applicato può essere solo quello del 

minor prezzominor prezzo
 Il sistema genera una graduatoria
 Non si inserisce la scheda tecnica,
 E’ facoltativo inviare/richiedere documentazione
 Si deve far riferimento alla categoria 

merceologica prevalente (anche se si hanno più 
CPV)

 La stipula del documento viene generato dal 
sistema e inviato all’operatore economico 
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 Si possono invitare più operatori economici:
 Selezionandoli
 Invitando tutti 

 Può essere gestita con PIU’ lotti
 Il criterio applicato può essere solo quello del  Il criterio applicato può essere solo quello del 

minor prezzo oppure OEV
 Il sistema genera una graduatoria
 Può riguardare categoria merceologiche diverse 

(più CPV)
 E’ facoltativo inviare/richiedere documentazione
 La stipula del documento viene generato dal 

sistema e inviato all’operatore economico 
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Gli operatori economici possono richiederli 
fino alla scadenza del termine di 
presentazione delle offerte

Non si può rispondere direttamente al 
chiarimento ricevutochiarimento ricevuto

 Si può rispondere caricando un documento 
contenente le risposte di tutte le richieste di 
chiarimenti (modifica RDO-modifica non 
strutturale)
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 La funzione consente di inviare 
comunicazioni dopo la pubblicazione della 
negoziazione e anche dopo la scadenza dei 
termini di presentazione delle offerte
Si possono aggiungere documenti relativi alle  Si possono aggiungere documenti relativi alle 
comunicazioni 
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 Alla RDO è possibile apportare modifiche che possono essere:
 strutturali (incidono sulle modalità di composizione e presentazione 

delle offerte)
 non strutturali (non incidono sull’operatività delle offerte) riguardano 

gli elementi
 Nome RDO
 Tipologia di appalto 
 CIG CIG 
 CUP 
 CPV 
 Responsabile del Procedimento 
 Soggetto stipulante 
 Date della negoziazione 
 Documenti 

 Nella Trattativa Diretta, Confronto di Preventivi e RDO semplice 
si possono apportare solo modifiche non strutturali

 E’ importante confermare la modifica (diversamente la 
negoziazione passa nello stato di manutenzione rendendola non 
visibile agli operatori economici)
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 Schede prodotti 
Guida alla convezione
 Listino
 Convenzione Convenzione
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 Bozza (modificabile); 

 Generato (ordine non firmato digitalmente e non inviato al fornitore); 

 In approvazione al PO (ordine predisposto dal Punto istruttore e inviato 
per approvazione al PO); 

 Inviato al Fornitore (ordine firmato digitalmente e inviato tramite 
Sistema); 

 Annullato dal PO (ordine inviato al fornitore o accettato dal fornitore ma 
annullato dal PO tramite la specifica funzione); annullato dal PO tramite la specifica funzione); 

 Accettato dal Fornitore (ordine inviato al fornitore e da lui confermato); 

 Evaso dal Fornitore (ordine eseguito dal Fornitore);

 Rifiutato dal Fornitore (ordine firmato, inviato ma rifiutato dal 
fornitore); 

 Scaduto (ordine generato ma per il quale sono scaduti i termini per 
l’invio al Fornitore); 

 Revocato (ordine inviato, ma revocato dal PO o dal Fornitore);

 Sospeso (ordine inviato ma sospeso dal fornitore per un periodo di 
tempo); 

 Esercitato recesso dal Fornitore (ordine sospeso, il fornitore ha esercitato 
il recesso).
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  1. Iscriviti alla nostra newsletter per rimanere 
aggiornato sui prossimi incontri: 
https://www.assoedu.it/iscriviti-alla-nostra-
newsletter/

2. Iscriviti all’area riservata gratuita per trovare 2. Iscriviti all’area riservata gratuita per trovare 
il materiale del webinar: 
https://www.assoedu.it/area- riservata/

3. Link di iscrizione per i prossimi eventi: 
https://www.assoedu.it/pnrr-step- by-step/ 

Restiamo in contatto: comunicazioni@assoedu.it
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