
TRATTATIVA DIRETTA MePA 

 

La presente guida fornisce alcune istruzioni di base per coloro che si confrontano con le Trattative Dirette sulla 

piattaforma MePA per la prima volta e non sostituisce il Wiki di acquistinretepa.it, cui è opportuno fare sempre 

riferimento (https://www.acquistinretepa.it/opencms/supporto_guide.html ). 

I video tutorial ufficiali MEF per procedere sul MePA sono disponibili al link: 

https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/filmati.html#!/%23video . 

PREMESSE PER I NUOVI RUP: assicurarsi di avere lo SPID e profilarsi come RUP sul sito ANAC al link: 

https://ww2.anticorruzione.it/idp-sig/ . 

Per creare una Trattativa Diretta - TD (richiesta di offerta) è necessario essere registrati in MePA 

(https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Registrazione_e_autenticazione ) ed essere stati abilitati come Punto 

Istruttore (https://wiki.acquistinretepa.it/index.php/Gestione_dell%27abilitazione ). 

 

COME AVVIARE UNA TRATTATIVA DIRETTA (TD MePA) 

Per creare una nuova Trattativa Diretta MePA procedere dal Cruscotto → Negoziazioni → Nuova RDO → 

Trattativa Diretta. Inserire i dati richiesti e poi premere CREA TRATTATIVA DIRETTA. 
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Una volta creata la Trattativa Diretta, la piattaforma presenta la seguente schermata: 

 

 
 

 

 



 



 
Di seguito alcuni consigli/indicazioni per la compilazione delle schermate sopra riportate: 

 

Descrizione del servizio/della fornitura: inserire una descrizione breve, ma ESPLICATIVA; 
Formulazione dell’offerta economica: inserire “Valore economico (Euro)”; 
Cifre decimali dell'offerta economica: indicare il numero dei decimali ammessi;  
CUP: compilare solo se l’acquisto grava su fondi soggetti a CUP; 
FARE ATTENZIONE al CPV che deve corrispondere alla categoria di abilitazione dell’operatore economico, 
altrimenti, in seguito, non sarà possibile individuarlo tra i fornitori da invitare alla Trattativa Diretta; 
Importo presunto di fornitura: indicare l’importo (IVA esclusa); 



Dati di consegna e fatturazione: inserire l’indirizzo di consegna ed i dati necessari per la fatturazione; 
Ruoli: eliminare il nominativo del Punto Ordinante qualora non coincida con il Responsabile del Procedimento 
(RdP) e inserire i dati del RUP (nome, cognome e CF) oppure del Punto Istruttore; 
Attenzione: per il MePA il Responsabile del Procedimento e il RUP sono due ruoli distinti (che potrebbero 

coincidere nella stessa persona); 

Documentazione: per allegare i documenti che si vogliono richiedere all’operatore economico, accettare 
l’avvertenza presente nella schermata come sopra indicato; 
Il termine ultimo presentazione offerte è la data e l’ora entro le quali l’operatore economico può inviare 

l’offerta sul MePA.  

Infine, si seleziona l’operatore economico che si intende invitare. Attenzione: se non riusciamo ad individuarlo 

è probabile che sia stato inserito un CPV di una categoria merceologica per la quale l’operatore economico 

non è abilitato. Verificare SEMPRE per quali categorie è abilitato l’operatore economico con Cerca Impresa. 

 

Dopo aver completato tutti i campi obbligatori, inserito la documentazione e individuato l’operatore economico 

da invitare, si deve cliccare in alto a destra su SALVA e poi selezionare il comando PUBBLICA, posto in alto 

della Trattativa Diretta. 

 

A QUESTO PUNTO, LA TRATTATIVA DIRETTA RISULTA PUBBLICATA E VISIBILE ALL’OPERATORE 

ECONOMICO. 

ATTENDERE LA SCADENZA DEI TERMINI DI PRESENTAZIONE DELL’OFFERTA PER ESAMINARE LA 

DOCUMENTAZIONE RICEVUTA. 

 

 

TRATTATIVA DIRETTA DALL’ESAME DELL’OFFERTA ALLA STIPULA 

ATTENZIONE: Il Responsabile del Procedimento (RdP) può gestire le autorizzazioni e abilitare all’esame delle 

offerte sé stesso ed il RUP. L’RdP, in GESTIONE AUTORIZZAZIONI, seleziona AGGIUNGI UTENTE (tasto 

nero IN BASSO), abilita le sezioni di interesse e autorizza in scrittura (ON). 

 

Ad esempio: per abilitare l’esame delle offerte da RUOLI RICOPERTI SU GARE, selezionare la Trattativa 

Diretta. 

 
 

Nella schermata sottostante cliccare su GESTIONE AUTORIZZAZIONI e AGGIUNGI UTENTE. 



 

Completare inserendo nome, cognome e codice fiscale del soggetto o dei soggetti che esamineranno l’offerta 

presentata (Attenzione: il soggetto inserito dovrà essere registrato sul MePA). 

 

Concedere le autorizzazioni ai soggetti inseriti (solo Esame Offerte) e al Punto Ordinante (tutte le 

autorizzazioni). Ricorda di attivare autorizzazioni in scrittura. 

 



 

Per aprire l’offerta si deve attendere la scadenza dei termini, a seguito della quale, dopo l’abilitazione sopra 

illustrata, si può cliccare su ESAME OFFERTE.  

 

 
 

Se la verifica della documentazione ha esito positivo, è possibile procedere con la richiesta del CIG. 

 

RICHIESTA DEL CIG 
 

Da Cruscotto cliccare su Mercato elettronico → Negoziazioni → RDO complete. 

 

 
 

 

In alto a destra, selezionare RDO COMPLETE e CERCA. 

 



 
 

In questo modo compare l’elenco delle RdO/TD fino a quel momento create.   

Selezionare la Trattativa Diretta cliccando sulla freccia relativa: 

 

 
Dopo essere entrati nella Trattativa Diretta in questione selezionare GESTISCI ANACFORM E EFORM.  

 

 
Attenzione: solo il RUP può richiedere il CIG. Se il Punto Istruttore non abilita il RUP, non è possibile 

effettuare la richiesta del CIG nella piattaforma. 

 

 

Il Responsabile del Procedimento da NOMINA RUOLI inserisce il nominativo del RUP, qualora non coincida 

con l’RdP, il Codice Fiscale della Stazione Appaltante, il codice AUSA (proposto in automatico), indica il 

gestore dei dati ANAC, ed infine, indica il gestore dei dati ESPD per il caricamento del DGUE in formato XML 

(sempre se la Trattativa Diretta sia di importo pari o superiore ad euro 40.000,00). 

 



 
 
Dopo aver compilato tutti i campi obbligatori selezionare SCELTA SCHEDA ANAC e scegliere la tipologia di 

scheda da compilare. Valorizzando la spunta su SI, il sistema permette di visionare tutte le schede disponibili.  

Si sceglie la scheda in base all’importo dell’affidamento diretto in questione:  

AD5 – Affidamento diretto di importo inferiore a 5.000,00 euro (IVA esclusa); 

AD3 – Affidamento diretto di importo maggiore o uguale a 5.000,00 euro (IVA esclusa) ed entro i valori 

ammessi. 

 



 
 
Una volta selezionata la scheda interessata procedere cliccando su CONFERMA. 
 

 

 
Dopo aver selezionato la scheda, si compila l’ANAC FORM. 
 
 

 
 



Si compila la scheda Dati generali di Gara (le informazioni richieste variano a seconda della scheda 
selezionata). 
Di seguito un esempio di compilazione della scheda AD5. La scheda AD3 richiede la compilazione di ulteriori 
campi, come ad es. il CCNL, il quadro economico standard e l’inserimento della data di aggiudicazione, che 
non potrà che essere presunta. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Di seguito si compila la scheda Aggiudicazioni: 
 

 
Una volta compilati tutti i campi, abilitare Pronta per la trasmissione e salvare. 
 

 



 
 
Se l’importo dell’acquisto è pari o superiore ad euro 40.000,00, è necessario compilare la scheda ESPD 
inserendo il DGUE in formato XML e abilitare Pronta per la trasmissione. 
 

 
 
A questo punto selezionare COMUNICA CON PCP  → RICHIEDI CIG → CONFERMA 
(questa operazione può essere fatta solo dal RUP)  
 

 
 
 
poi VERIFICA 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
e, infine, INVIA A PCP. 
(questa operazione può essere fatta solo dal RUP)  
 

 
 
Solo dopo aver ricevuto il CIG si può procedere con la stipula da parte del Punto Ordinante. 

Il contratto da caricare per la stipula può essere predisposto dalla Stazione Appaltante, ovvero è 
possibile utilizzare il format predisposto dal MePA.  


