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Novità operative in vigore dal 01/01/2024

Cosa è cambiato?

➢ L’accesso alla piattaforma MEPA (o PCP) è consentito esclusivamente
attraverso l’utilizzo dello SPID (o CIE), per assicurare un elevato grado
di sicurezza e affidabilità nell’identificazione degli utenti, così come
previsto dalle nuove disposizioni in tema di appalti pubblici (ISO/IEC
29115)

➢ Ai fini dell’acquisizione del CIG, il RUP, dovrà essere regolarmente
registrato sia sulla piattaforma Acquisti in Rete, sia su Piattaforma
ANAC

➢ Per gli affidamenti fino a 5.000 euro, in caso di impossibilità o difficoltà
di ricorso alle piattaforme di approvvigionamento digitale, il Consiglio
di Anac ha deliberato un’ulteriore proroga fino al 30 giugno 2025 per
l’utilizzo dell’interfaccia web messa a disposizione dalla Piattaforma per
i contratti pubblici dell’Autorità (PCP).



Novità operative in vigore dal 01/01/2024

➢ Introduzione di un Ecosistema nazionale di
approvvigionamento digitale (e-procurement)

➢ Pubblicazione dei dati sulla BDNCP

➢ Aggiornamento delle soglie relative all’Art. 14 del D.
Lgs.36/2023



Interoperabilità tra Piattaforme certificate

MEPA PCP BDNCP

• INVIO FASE 

ISTRUTTORIA

• ACQUISIZIONE CIG

• PUBBLICAZIONE 

(invio PCP)

• IMMEDIATO (ODA)

24 ORE (TD)

• PUBBLICAZIONE IN 

24 ORE (TD)

• PUBBLICAZIONE IN 

MAX 5 GIORNI (RDO)

• LA PUBBLICAZIONE 

AVVIENE MASSIMO

ENTRO 5 GIORNI



Ruoli ricoperti sulle piattaforme certificate
➢ RUP: In base all’art. 15 del D. Lgs. 36/2023 il RUP è diventato il Responsabile unico del

progetto (figura unica) ed in questo momento è l’unica figura abilitata alla richiesta del
CIG

➢ RDP: può essere nominato per le varie fasi (progettazione, affidamento ed esecuzione)
ad oggi, salvo modifiche future, non è consentito a questa figura di acquisire il CIG

➢ Punto Ordinante: è la figura abilitata a richiedere il CIG e firmare gli ordinativi di spesa,
sia che si tratti di un ordine diretto di acquisto (ODA), sia che si tratti di una negoziazione
(Trattativa Diretta o RdO). Nella maggior parte dei casi è un ruolo ricoperto dal Dirigente
Scolastico essendo il titolare della spesa.

➢ Punto Istruttore: si occupa della creazione della documentazione, di effettuare indagini
di mercato. E’ un ruolo che può essere ricoperto dal DSGA essendo la figura che si
occupa della fase istruttoria nell’ambito del procedimento degli acquisti (D.I. 129/2018).
Nulla vieta di abilitare come Punto Istruttore gli A.A.

➢ Soggetto Stipulante: è un ruolo ricoperto dal Ds essendo titolare del potere di spesa.



Iter procedurale - Trattativa diretta

AVVIO 

DELLA 

PROCEDURA

FASE

ISTRUTTORIA

CPV

-

SCELTA DEL

CONTRAENTE

RICHIESTA 

CIGPUBBLICAZIONE

APERTURA

DELLA

TRATTATIVA

VERIFICA 

DEI

REQUISITI

(FVOE)

DETERMINA 

DI 

AFFIDO

STIPULA FORNITURA



Come si procede in caso di Trattativa Diretta?





Selezionare il tipo di strumento che si intende utilizzare



Inserire tutti i campi obbligatori



una volta inserite tutte le voci, creare la trattativa



La sezione Anac Form non 

risulta più attiva in questa 

fase della Procedura.

Risulterà accessibile in 

fase di apertura delle buste.



30





Inserire il flag se la procedura è finanziata con fondi PNRR



I campi saranno già compilati con

Nome, Cognome e C.F. del DS







È la documentazione che 

la SA richiede  di produrre 

all’O.E.

È la documentazione che 

la SA fornisce come 

modello all’OE e della 

quale ne chiederà la 

compilazione e la 

restituzione

È la documentazione 

che la SA fornisce 

all’OE in modalità 

«da consultare»







Una volta inseriti tutti i 

campi obbligatori,

sarà possibile pubblicare

la trattativa.



Questa è l’interfaccia che mi compare in automatico quando avrò pubblicato la procedura d’acquisto.

Scaricare e protocollare il riepilogo della trattativa



Fase di esame dell’offerta dell’O.E.

Entrare sul 

cruscotto







Selezionare la procedura di 

nostro interesse





Bisogna abilitare il DS all’apertura delle buste







Scaricare la documentazione amministrativa, economica e tecnica.

Esaminarla e protocollarla



Fase di richiesta del CIG
RIENTRARE 

SUL 

CRUSCOTTO





SELEZIONARE LA PROCEDURA DI NOSTRO 

INTERESSE





Compilo tutti i campi del menù a sinistra, ad eccezione dell’Eform.



Basterà cliccare sulla 

freccia per visualizzare

il codice, quindi basterà 

selezionarlo.



Alcune sezioni dovranno sempre essere compilate, ovvero:

Le altre sezioni invece andranno compilate sulla scorta della Scheda ANAC
selezionata.

Nomina Ruoli

Scelta scheda 

ANAC

Comunica con 

PCP





Schede ANAC
Scheda ANAC* Descrizione scheda Riferimento 

Normativo

AD3 Affidamento diretto >= 5k € e entro i 

valori ammessi

Articolo 50, D.Lgs.

36/2023

AD4 Adesione ad accordo 

quadro/convenzione senza successivo 

confronto competitivo

Art. 59 c. 4 lett. a) del 

D.Lgs. 36/2023

AD5 Affidamento diretto < 5k€ Articoli 49 c. 6 e 50 del 

D.Lgs. 36/2023





Una volta confermata la scheda si aprirà in automatico la sezione relativa alla Compilazione dell’Anacform



Iniziamo la compilazione con l’inserimento dei dati generali della procedura





Codice Appalto

 E’ il codice che identifica la procedura.

 Se acquisiamo il CIG attraverso gli strumenti messi a

disposizione dal Me.Pa, il codice appalto sarà generato in

automatico dal sistema.







Compilazione AnacForm per importi superiori a € 5,000 (Scheda AD3)

Va compilato anche se il campo 

non risulta obbligatorio



Compilazione AnacForm per importi superiori a € 5,000 (Scheda AD3)



Compilazione AnacForm per importi superiori a € 5,000 (Scheda AD3)

Se non compiliamo il campo 

afferente all’importo ‘componente 

servizi’ il sistema restituirà un errore



Una volta validati tutti i campi obbligatori, bisognerà salvare la compilazione e

mettere la spunta alla voce «pronta per la trasmissione» 



Eform

Questo campo va compilato per la pubblicazione sulla
Gazzetta Ufficiale dell'Unione europea (GUUE).
La sua compilazione è prevista per affidamenti sopra la
soglia comunitaria, per procedere in tal senso dobbiamo
essere una stazione appaltante qualificata.



ESPD/DGUE

Il DGUE

(Documento di Gara Unico Europeo)

è obbligatorio solo per importi superiori ad euro 40.000,00



Comunica con PCP

In un riquadro di questo tipo riuscirò a visualizzare il CIG, una volta richiesto con l’apposito tasto.

Successivamente mi sarà possibile inoltrarlo alla PCP, cliccando sul tasto dedicato.



UNA VOLTA RICHIESTO IL CIG E TRASMESSO ALLA PCP,

SARA’ NECESSARIO ASPETTARE I TEMPI TECNICI 

DI TRASMISSIONE DELLO STESSO ALL’ANAC

PER POTER PROCEDERE ALLA STIPULA.



Fase di Stipula della procedura











Lo stato risulterà ancora 

«in trasmissione».

La piattaforma richiede 

un input mediante 

il tasto «VERIFICA» 

per consentire

il cambiamento 

dello stato in 

«Trasmessa».





Il passo successivo è rientrare sul «cruscotto» 

ed accedere alla sezione «i tuoi ruoli nelle procedure di acquisto»



Selezionare la procedura che bisogna stipulare

Inseriamo il codice identificativo della RdO





Inserire i dati 

obbligatori 

per procedere 

alla stipula



Sarà necessario scegliere la modalità di stipula del contratto:

• Mediante il documento generato direttamente dal sistema 

• Mediante un documento prodotto dalla S.A.

Nel primo caso bisognerà generare il documento mediante l’apposito tasto 

In ogni caso il documento di Stipula dovrà necessariamente 

essere firmato digitalmente dal Dirigente Scolastico prima di essere 

caricato a sistema.



È buona regola inoltrare la stipula all’operatore economico mediante 

lo strumento «comunicazioni>» per richiederne la controfirma.



Iter procedurale ODA – affidamento a catalogo

AVVIO 

DELLA 

PROCEDURA

SCELTA 

PRODOTTO

A

CATALOGO

VALIDARE 

IL 

CARRELLO

RICHIESTA 

CIG

CONTROLLO 

DEI

REQUISITI/

FVOE

DETERMINA

DI AFFIDO
ORDINE

VERIFICA DELL’

ACCETTAZIONE
FORNITURA



Iter procedurale ODA – alcune riflessioni

Il catalogo non tiene conto delle Giacenze Reali 

I prodotti a catalogo non sempre sono corretti 

L’ordine deve essere accettato dall’Operatore Economico 

Impossibilità di acquisire autodichiarazioni dei requisiti 

L’ordine viene accettato automaticamente dopo 3 giorni anche se l’operatore è inesistente 

L’ordine è subordinato al rispetto delle condizioni contenute nel catalogo alcune delle quali impossibili da verificare 

Il pagamento deve avvenire massimo entro 30 Giorni dalla data di collaudo 



Iter procedurale ODA 



Iter procedurale ODA 



Iter procedurale ODA 



Iter procedurale ODA 



Iter procedurale ODA 

validare tutti i campi relativi all’ordine



Iter procedurale ODA 

Specificare la quantità del

prodotto da acquistare e 

l’aliquota IVA



Iter procedurale ODA 

Validare i campi afferenti al PNRR



Iter procedurale ODA 

Solo a seguito di «validazione» l’AnacForm ed eForm risulteranno accessibili



Iter procedurale ODA 

La compilazione dell’AnacForm ed eForm è similare a quella già vista nel 

caso di Trattativa Diretta

Ovviamente la compilazione differisce in base alla scheda Anac selezionata



Iter procedurale ODA 

Una volta acquisito il CIG bisognerà tornare indietro, 

alla sezione dei «Dati principali della procedura».

Una volta preparata la Determina di affido, scaricare, firmare 

digitalmente il «Riepilogo».

Quindi procedere all’invio dell’ordine.



Domande Frequenti: Variazione Importo CIG



Domande Frequenti: Variazione Importo CIG

La scheda CM2 è utilizzabile per rettificare l'importo dell'affidamento per una scheda

AD5, cioè un affidamento diretto di importo inferiore a 5.000 €.

Questa Operazione è consentita una volta sola



Domande Frequenti: Variazione Importo CIG

Cliccheremo sul Menu a tendina

per selezionare l’unica opzione disponibile

Specifichiamo il nuovo Importo



Domande Frequenti: Variazione Importo CIG



Domande Frequenti: Variazione Importo CIG



Domande Frequenti: Variazione Importo CIG

Scheda di Conclusione CO2



Per concludere:

Le stazioni appaltanti non possono avvalersi di tutte le piattaforme, ma solo ed 
esclusivamente di piattaforme certificate, questa certificazione è rilasciata da AGID che 
comunica ad ANAC l’avvenuta certificazione. In seconda istanza ANAC inserirà quella 
piattaforma in un apposito registro

Non vi è l’obbligo dell’utilizzo della piattaforma Me.pa per qualunque acquisto (tranne che 
per i beni di natura informatica/tecnologica), ma è necessario utilizzare una piattaforma 
certificata su cui l’operatore economico risulta iscritto.



GRAZIE DELL’ATTENZIONE
Ing. ANGELO  PASSARIELLO

a.passariello@oxfirm.it

mailto:a.passariello@oxfirm.it
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