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CORSO BASE SULL’ 
AFFIDAMENTO DIRETTO DA 
CATALOGO(acquistinretepa) 
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Guida Affidamento diretto Mepa

Il presente documento illustra il processo di affidamento diretto da catalogo all’interno del portale Acquisti in 
Rete. 
Questa modalità di acquisizione consente alle amministrazioni pubbliche di acquistare beni e servizi 
direttamente dai fornitori abilitati, senza dover ricorrere a una procedura di gara, nel rispetto della normativa 
vigente.
L'affidamento diretto rappresenta uno strumento efficace per garantire trasparenza, tracciabilità e 
semplificazione nelle procedure di acquisto.
In particolare, il documento descrive il funzionamento del catalogo del MePA (Mercato Elettronico della 
Pubblica Amministrazione), le modalità di ricerca e selezione dei prodotti o servizi e le fasi operative 
necessarie per completare correttamente l’acquisto.
L’obiettivo è fornire una guida chiara e operativa per supportare le amministrazioni nella gestione degli 
affidamenti diretti da catalogo, assicurando il rispetto delle procedure e l’ottimizzazione dei tempi.
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Per accedere alla piattaforma Acquisti in Rete PA, l’utente deve autenticarsi utilizzando lo SPID del Punto Ordinante (PO).

Una volta effettuato l’accesso, è necessario selezionare il profilo di Punto Ordinante seguendo il percorso:Cruscotto → Gestione Organizzazioni.

In questa sezione verranno visualizzati tutti i ruoli per i quali l’utente risulta abilitato.

Dopo aver selezionato il profilo corretto, il Punto Ordinante può procedere alla ricerca del prodotto desiderato all'interno del catalogo. Tale operazione può essere effettuata attraverso 
due modalità:

• Utilizzando la barra di ricerca presente nella parte superiore destra del portale.

• Accedendo alla sezione Acquista presente nella menù in alto (andando sulla sezione «Acquista» e selezionando «Mercato Elettronico»)

Scegliendo questo secondo percorso si aprirà la seguente schermata:
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Il PO dovrà scegliere la categoria dell’acquisto, a seguito della scelta della categoria si aprirà una sezione dove dovrà indicare la 
categoria merceologica.



Data_____ Modulo_____

Guida Affidamento diretto Mepa

26/02/2025 1

A seguito della scelta della categoria merceologica l’utente dovrà selezionare il prodotto che vuole acquistare, cliccando sul tab 
“Aggiungi al carrello”.

Vi è anche la possibilità di filtrare i risultati in base al prezzo del prodotto.
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Dopo aver aggiunto il prodotto nel carrello, è necessario accedere alla sezione dedicata. A tal fine, l'utente dovrà selezionare 

l'opzione "Carrello" presente nel menu in alto della piattaforma.
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Successivamente, verrà visualizzata la schermata del carrello, all'interno della quale, selezionando il tab "Crea Ordine", sarà possibile 
avviare la compilazione dell’ordine..
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Nella schermata successiva, il Punto Ordinante (PO) dovrà inserire le seguenti informazioni:Titolo procedura(obbligatorio),CUP(nei casi 
in cui è presente) e Descrizione della procedura(facoltativo)
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Una volta inserite le informazioni richieste, verrà visualizzata una seconda schermata in cui lo stato dell’ordine sarà indicato come "In 
composizione".
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Scorrendo la pagina, l’utente dovrà specificare la quantità del prodotto da acquistare. 

Inoltre, espandendo il menu a tendina situato sulla destra, sarà necessario selezionare l’aliquota IVA applicabile.
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Successivamente, l’utente dovrà indicare se l’affidamento rientra nel PNRR o meno, in caso affermativo dovrà indicare la percentuale di 
copertura dei fondi PNRR.
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Scorrendo fino alla fine della pagina, l’utente tramite il tab “Seleziona Indirizzo” dovrà selezionare l’indirizzo dell’amministrazione, 
appariranno tutte le sedi della Stazione appaltante per cui si sta procedendo all’acquisto.
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L’utente salva I dati inseriti tramite il Tab «Salva»
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Una volta completata la compilazione, l’utente dovrà selezionare il tab "VALIDA" per procedere con la validazione dell’ordine.

Nel caso in cui alcuni campi obbligatori non siano stati compilati, il sistema genererà un messaggio di errore, segnalando le 
informazioni mancanti da integrare.
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A seguito della validazione, verrà sbloccato nel menù di sinistra la voce “Gestisci Anac Form e eForm”
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Successivamente, si aprirà una sezione dedicata ad ANAC (Autorità Nazionale Anticorruzione). Questa sezione deve essere compilata 
dal Responsabile Unico del Progetto (RUP) ed è propedeutica per l’acquisizione del Codice Identificativo Gara (CIG).Nel caso in cui il 
Punto Ordinante (PO) coincida con il RUP, sarà possibile compilare la sezione ANAC utilizzando lo stesso profilo con cui è stato 
effettuato l'ordine, accedendo a "Gestisci Anac Form e eForm". Se, invece, il PO non coincide con il RUP, il RUP dovrà accedere 
tramite Spid, selezionare il profilo e, estendendo l’accordion presente nei "ruoli ricoperti su gare", sarà possibile ricercare l'ordine per 
cui il RUP nominato.
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In prima istanza, l’utente dovrà indicare se Rup e PO coincidono, nel caso in cui non coincidono bisogna selezionare “no” e indicare nome, 
cognome e Codice fiscale del RUP. È necessario compilare tutti e 3 i campi, altrimenti non sarà possibile avviare la ricerca.

Una volta inserito il Rup sarà necessario indicare il codice fiscale della stazione appaltante e il Codice Ausa(una volta inserito il codice fiscale, 
estendendo il menù a tendina il sistema mostrerà il relativo codice Ausa.
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Successivamente, sarà necessario selezionare la scheda ANAC corrispondente alla tipologia di affidamento per il quale si sta 
effettuando l'ordine.
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Successivamente, sarà necessario compilare tutti i campi del ANACForm, salvare i dati inseriti e selezionare il 
flag "Pronta per la trasmissione".

Dopo aver completato la sezione ANACForm, si procederà con la sezione EForm.

In molti casi, il caricamento dell’EForm non è previsto per gli affidamenti diretti.

Nell'istanza successiva, sarà necessario caricare il DGUE/ESPD (Documento di Gara Unico Europeo) per quelle 
schede che lo richiedono obbligatoriamente (di solito per acquisti superiori ai 40.000€).

Nel caso in cui non si disponga del DGUE/ESPD, sarà possibile compilarlo tramite il link fornito nella piattaforma.
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Infine si passa nella sezione di comunica a PCP, dove si va a richiedere il CIG selezionando inizialmente sul Tab “Richiedi CIG” -> 
“VERIFICA”  -> “Invia a PCP”.

Una volta inviato a PCP il sistema richiede del tempo per l’effettivo rilascio del CIG a seconda della Scheda Anac utilizzata.
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Una volta ottenuto il CIG sarà necessario inviare l’ordine.

Per l’invio dell’ordine sarà necessario entrare con il profilo del PO, nel cruscotto sono presenti dei Silos distinti per tipologia di 
affidamento, l’utente dovrà andare sul Silos Mercato elettronico e selezionare “ordini”, qui si aprirà una schermata dove saranno 
presenti tutti gli ordini fatti da quel Punto ordinante, il PO dovrà aprire l’ordine per il quale è stato richiesto il CIG.
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Una volta entrati sull'ordine, sarà necessario accedere al riepilogo tramite il menu di sinistra, per verificare tutte le informazioni relative 
all'ordine prima di procedere ulteriormente.
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Nella sezione del riepilogo sarà necessario scaricare il documento pdf dell’ordine, firmarlo digitalmente e ricaricarlo.
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Una volta caricato l’ordine firmato digitalmente, sarà possibile inviare l’ordine al fornitore, cliccando sul Tab “Invia ordine”
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Dopo aver inviato l'ordine, per controllarne lo stato sarà sufficiente seguire il percorso:

Cruscotto → «Silos» Mercato Elettronico → Ordini

A questo punto, sarà necessario selezionare l'ordine di cui si desidera verificare lo stato.
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GRAZIE PER L’ATTENZIONE!
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