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1. IL CRUSCOTTO RDO MEPA - MESSAGGI PERSONALI  

E’ possibile accedere alle RDO alle quali sei stato invitato dall’Area Personale 
cliccando “Mepa” o direttamente dai “Messaggi personali” selezionando la 
comunicazione di invito alla RDO. 
 

 
 

Figura 1 – Area Personale Impresa 

 

Cliccando su “Messaggi Personali” accedi alla relativa sezione (Vedi Figura 2). Per 
ogni messaggio presente in elenco puoi visualizzarne la categoria, l’oggetto, il 
numero del procedimento, il mittente e la data.  
Puoi inoltre effettuare la ricerca o archiviare i messaggi cliccando su Seleziona. 
Selezionando il messaggio in corrispondenza dell’oggetto puoi visualizzarne il 
dettaglio (Vedi figura 3). 

 
Figura 2 – Menù Messaggi Personali 
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Figura 3 - Menù dettaglio Comunicazioni ricevute 

Dalla pagina comunicazioni ricevute nel menù a sinistra puoi avviare la procedura 
di risposta cliccando su “Inizia la procedura”.   
Nell’area Comunicazioni, potrai inviare una Richiesta di chiarimenti 
all’amministrazione in merito alla specifica RdO. 
Cliccando su “Riepilogo” accederai invece alle informazioni di dettaglio della RdO. 
 
Il menu di tutte le RdO (vedi Errore. L'origine riferimento non è stata trovata.) 
riporta le seguenti sottosezioni:  
 

 
Figura 4 - Menù Bozze in composizione  

 

� Bozze in Composizione: riporta l’elenco delle risposte alle RdO che hai in 

preparazione e non hai ancora inviato; 
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� Gare a cui sei stato invitato: riporta l’elenco delle RdO per le quali puoi 

sottomettere la tua offerta; 

� Gare a cui hai partecipato: riporta l’elenco delle RdO per le quali hai già inviato 

la tua offerta e sono ancora aperte o in esame presso l’Amministrazione; 

� Gare di cui sei stato aggiudicatario: riporta l’elenco delle RdO per le quali sei 

stato designato come Aggiudicatario in via definitiva, con accesso agli eventuali 

documenti di stipula in caso di contratto già perfezionato.  

� Gare eliminate: riporta l’elenco delle Rdo che hai eliminato dalle “Gare a cui sei 

stato invitato”; 

� Operatori Riuniti (RTI / Consorzi/Reti di imprese): consente di inserire i codici 

necessari per associarsi ad un RTI al quale sei stato chiamato a partecipare; 

 

1.1. Gare a cui sei stato invitato  

 

Selezionando il pulsante “Gare a cui sei stato invitato” nel menù di sinistra accedi 
alla relativa sezione (vedi figura 5). 
Nelle tabelle al centro della pagina, le RdO a cui sei stato invitato sono suddivise in: 

� “gare con invito diretto” per le quali la PA ti ha selezionato come invitato; 

� “gare aperte a qualsiasi fornitore MEPA” per le quali la PA non ha selezionato 

specifiche imprese da invitare e per le quali potranno sottomettere offerte tutte 

le imprese che avranno conseguito le necessarie Abilitazioni ai Bandi oggetto 

della RdO. Queste gare sono visibili  anche ad utenti non abilitati al MEPA 

direttamente dalla Hompage www.acquistinretepa.it/Bandi del Mercato 

Elettronico/ RDO Aperte  

Per ogni RdO presente in elenco puoi visualizzare: 

� il nome e regione dell’amministrazione titolare 

� Il Bando oggetto della gara 

� lo stato 

� le date di apertura e chiusura dei termini per la presentazione delle offerte 

� le (eventuali) informazioni relative ai lotti e alla data di eventuale invio 

dell’offerta già effettuato. 
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Per avviare la presentazione dell’offerta, seleziona i dettagli in corrispondenza della 

RdO. 

          

                                        Figura 5 - Dettaglio Menù Gare a cui si è invitati 

 

1.2. Dettaglio della RDO  

 

Selezionando “Dettagli” compare una schermata riepilogativa (vedi Figura 6). 

Puoi vedere i dettagli dei lotti, la documentazione di gara e i documenti richiesti, e 

puoi salvare i dati dell’amministrazione che ti ha invitato alla RdO selezionando 

“Aggiungi in rubrica”. Puoi inoltre selezione tre diverse funzionalità: 

� “INIZIA LA PROCEDURA” per avviare la procedura di risposta alla RDO. Non 

appena premuto, il pulsante viene rinominato in “CONTINUA LA PROCEDURA”. 

La tua partecipazione da questo momento è stata avviata e verrà sempre salvata 

automaticamente. Fino all’invio definitivo essa comparirà tra le “Bozze in 

composizione”. 

� “INVIA RICHIESTA DI CHIARIMENTI” per inviare una comunicazione 

all’Amministrazione per chiedere chiarimenti in merito alla specifica RdO. Leggi 

attentamente tra i dettagli della RdO (nella sezione RIEPILOGO) qual è il termine ultimo 

per richiedere chiarimenti. Non appena avviata la composizione della tua offerta, l’INVIO 

RICHIESTA CHIARIMENTI confluirà nella più ampia funzione di COMUNICAZIONI, accanto 

alle comunicazione ricevute dall’Amministrazione e a tutte le altre comunicazioni da te 

inviate per la specifica RdO durante il periodo di presentazione delle offerte. 
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� RIEPILOGO per esaminare tutti i dettagli del procedimento e accedere a ulteriori 
elementi informativi articolati in: 

• Dettaglio Lotti: per esaminare Base d’Asta o Importo presunto, Dati di 

consegna e fatturazione, Termini di pagamento; 

• Documentazione di Gara: per prelevare ed esaminare la documentazione 

allegata dall’Amministrazione per definire le condizioni di fornitura; 

• Documenti richiesti ai partecipanti: per esaminare quali documenti 

dovranno essere forniti in fase di risposta alla RdO; 

• Schede Tecniche: per esaminare le caratteristiche tecniche ed 

economiche richieste per tutti gli oggetti di fornitura richiesti nella RdO. 

 
Figura 6 - Menù Riepilogo 

 

2.  PASSI DELLA PROCEDURA DI RISPOSTA AD UNA RDO 

Per rispondere ad una RDO è necessario seguire i seguenti passi operativi: 

� passo 1: decidi la forma di partecipazione; 

� passo 2 – Lotti: scegli per quali Lotti partecipare; 

� passo 3 - Gestione Utenti: definisci la situazione di controllo (ex art. 2359 C.C.) e 

gli utenti autorizzati alla compilazione della singola RdO, nonché l’attribuzione 

della titolarità di firma (digitale) ai vari Documenti richiesti dall’Amministrazione; 

� passo 4 - Documento di partecipazione ed eventuali allegati: inserisci i 

documenti di carattere amministrativo eventualmente richiesti dalla P.A.;  
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� passo 5 - Offerte per Lotto: devi compilare le Schede di Offerta e 

successivamente allegare i documenti tecnici ed economici richiesti. 

Puoi inserire i “costi della sicurezza” relativi al Lotto al quale stai partecipando. 

L’impostazione già configurata è che i costi siano pari a zero, modifica il valore 

se intendi indicare un valore differente. 

� passo 6 - Conferma e Invio: verifichi tutti i dati e i documenti fino ad allora 

inseriti e procedi all’invio. 

L’indicatore dello stato d’avanzamento dei passi relativi alla procedura di risposta è: 

� grigio per indicare che il passo è stato completato 

� verde per indicare il passo corrente 

� rosso per indicare i passi non ancora effettuati. 

 

     Figura 7 - Menù partecipazione dei passi di risposta alla RDO 
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2.1. Passo 1 – Forma di partecipazione 

 

In questo passo puoi scegliere la forma di partecipazione alla Gara e il tipo di 

partecipazione.  

 

Figura 8 - Menù relativo alla scelta della forma di partecipazione 

 

Nel menù a tendina può puoi quindi selezionare tra: 

� Singolo Operatore Economico: per sottomettere l’offerta come singola impresa. 

Una volta fatto, seleziona SALVA e PROCEDI. 

� una delle altre forme: per attivare una partecipazione nella quale concorrerai 

insieme con una o più imprese. Una volta fatto, seleziona MODIFICA. 

 

2.1.1. Raggruppamenti Temporanei di Imprese (R.T.I.), Consorzi ordinari e Reti di 

Imprese senza soggettività giuridica1 

In caso R.T.I. (costituito o costituendo), Consorzio ordinario e Rete di Imprese senza 

soggettività giuridica dovrai: 

� dare una denominazione all’aggregazione di imprese inserendo il nome e 

selezionando MODIFICA; 

� specificare per la tua impresa quali attività verranno eseguite in caso di 

aggiudicazione (“Attività e/o servizi”) e che peso hanno nell’ambito 

dell’aggregazione (“Quota %”); 

                                                
1 In attesa che venga adeguata la procedura sulla piattaforma, la Rete di imprese senza soggettività 
giuridica deve scegliere la voce “RTI costituito” e continuare la procedura. 
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� Specificare l’elenco delle altre imprese che compongono l’aggregazione, 

specificando per ciascuna di esse P.IVA, Ragione Sociale, Attività e Quota 

%. 

Ricorda che il totale delle quote deve essere pari a 100%. 

Una volta inserite tutte le imprese che compongono l’aggregazione, potrai 

eventualmente modificarne il ruolo, definendo una mandataria (o Capogruppo, nel 

caso di Consorzi ordinari) diversa da quella inizialmente identificata dal sistema con 

la tua impresa. 

Infine, prendi nota della PASSWORD DI PARTECIPAZIONE: dovrai comunicarla alle 

altre imprese che costituiscono l’aggregazione e dovrà essere da loro utilizzata per 

accedere alla compilazione della procedura. 

 

2.1.2. Consorzi tra società cooperative e consorzi stabili (ex art. 34, comma 1, 

lett. B o lett. C) e Reti di imprese con soggettività giuridica2 

I Consorzi fra società cooperative di produzione e lavoro, i Consorzi stabili e le Reti di 

imprese con soggettività giuridica non devono specificare “Attività/servizi” e “Quote 

%” in quanto già comunicati al momento dell’abilitazione. 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                
2 In attesa che venga adeguata la procedura sulla piattaforma, la Rete di imprese con soggettività 
giuridica deve scegliere la voce “CONSORZIO DI CUI AL D.LGS 163/66 ART. 34 COMMA 1 LETT. C) 
PARTECIPANTE CON LA PROPRIA STRUTTURA DI IMPRESA” e continuare la procedura. 

Attenzione 

� Se sei abilitato al Mercato Elettronico in una delle forme di aggregazioni stabili previste 

(di cui al par. 2.1.2) potrai:  

• confermare la tua forma societaria anche nella partecipazione ad una RdO;  

• scegliere fra una delle altre tipologie di aggregazione non stabile 

� Se sei abilitato al Mercato Elettronico in qualità di singola impresa: 

•  potrai scegliere di partecipare fra una delle altre tipologie di aggregazione non 

stabile (di cui al par. 2.1.1) 

• non potrai scegliere una delle due forme di Consorzio ex art. 34, comma 1, lett. B o 

lett. C  
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2.2. Passo 2 – Scelta dei lotti 

 

Seleziona i lotti per i quali intendi partecipare e per ognuno di essi specifica la 

posizione della tua impresa in relazione al SUBAPPALTO:  

� Scegli SI oppure NO se, in caso di aggiudicazione, intendi o meno affidare attività 

in subappalto, definendone in caso affermativo la quota (%) massima di attività da 

subappaltare e descrivendone il contenuto. 

 

Figura 9 - Menù relativo alla scelta dei lotti 

 

 

2.3. Passo 3 – Gestione utenti 

 

Nel primo box della pagina (vedi figura 10) dovrai dare evidenza della tua situazione 

di controllo (ex art. 2359 c.c.) e quindi se: 

� L'impresa non si trova in alcuna situazione di controllo di cui all'art. 2359 c.c. 

con alcun soggetto, e formula autonomamente l'offerta 

� L'impresa non è a conoscenza della partecipazione alla presente procedura di 

soggetti che si trovano rispetto all'impresa dichiarante in una delle situazioni di 

controllo di cui all'art. 2359 c.c., e formula autonomamente l'offerta 



 

___________________________________________________________________________________________________ 
 

Manuale d’uso della piattaforma di e-procurement per Imprese 
Guida alla risposta di una Richiesta di Offerta 

                Pagina 12 di 18 

� L'impresa è a conoscenza della partecipazione alla presente procedura dei 

soggetti che seguono che si trovano rispetto all'impresa dichiarante in 

situazione di controllo di cui all'art. 2359 c.c. e formula autonomamente 

l'offerta (in tal caso specifica Ragione Sociale e P.IVA dei soggetti) 

 

Attenzione: l’indicazione di una situazione di controllo e/o in una qualsiasi 

relazione, anche di fatto, con le imprese partecipanti, oltre ad essere dichiarata, va 

dettagliata in apposita documentazione (da allegare al passo 5) tesa a dimostrare 

l’autonoma formulazione dell’offerta. 

 

Nella parte bassa della schermata trovi l’elenco degli utenti già autorizzati a 

compilare la procedura e in particolare: 

� Ti viene proposto l’elenco degli utenti abilitati (Legali Rappresentanti e/o 

Operatori) della tua impresa.  Questi sono tutti autorizzati a compilare i passi 

della procedura. 

� Se intendi escludere uno o più utenti, selezione “Elimina” in corrispondenza del 

soggetto. L’esclusione determinerà l’impossibilità di collaborare alla compilazione 

della procedura nonché alla ricezione delle comunicazioni inerenti il 

procedimento e alla visualizzazione degli esiti della RdO. 

Ricorda che almeno un Legale Rappresentante deve essere presente nell’elenco. 

 

Sotto la tabella degli utenti autorizzati trovi la sezione per la gestione dei firmatari 

dei documenti. In essa: 

� Puoi verificare e/o modificare i Legali Rappresentanti designati a firmare 

digitalmente i documenti richiesti dalla procedura.  

� Non è possibile apporre firma congiunta di due diversi legali rappresentanti, ma è 

consentita la firma di diversi documenti da parte di differenti Legali 

Rappresentanti. 

 

Dopo avere effettuato tutte le operazioni necessarie seleziona “SALVA E PROCEDI” 

per andare al prossimo passo.  
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Figura 10 - Menù relativo alla Gestione degli utenti 

 
 

2.4. Passo 4 – Documenti di partecipazione ed eventuali allegati 

In questo passo devi inserire i documenti amministrativi destinati alla “Busta A”. 

Dei numeri accanto alle descrizioni dei documenti indicano (vedi legenda nella 

figura) se si tratta di documenti obbligatori e la modalità di invio prevista. Le diverse 

tipologie di documentazione richiesta sono: 

� Eventuale documentazione relativa all'avvalimento: se intendi utilizzare 

l’istituto dell’avvalimento (art. 49 del D.Lgs. 163/2006), scarica e compila il fac-

simile disponibile. 

� Eventuali atti relativi a R.T.I., Consorzi e Reti di imprese: allega la 

documentazione che attesta gli accordi intervenuti tra le imprese che si 

propongono in Raggruppamento Temporaneo d’Imprese (costituito o costituendo) 

o in Consorzio Ordinario (costituito o costituendo).  

� Eventuale documentazione amministrativa aggiuntiva: utilizza questa opzione 

per allegare altri documenti, esclusivamente di carattere amministrativo e NON 

tecnico e/o economico, non prevista dalla P.A. ma che reputi necessaria ai fini 

della corretta valutazione della partecipazione della tua impresa. 
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Per i Consorzi Stabili è sufficiente allegare la documentazione che specifica quali 

consorziate abilitate saranno deputate all’esecuzione della fornitura.  

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

Figura 11 - Menù relativo alla sezione Allega documenti 

 
 

2.5. Passo 5 – Offerta per lotto 

L’inserimento dell’offerta passa necessariamente per la compilazione della/e 
scheda/e che descrivono gli oggetti di fornitura richiesti dalla PA. 

Selezionando il pulsante “COMPILA” (vedi Figura 13) per compilare la scheda tecnica 
(vedi paragrafo 2.5.1).  

     

        

Figura 12 - Menù relativo alla sezione Offerta lotti 
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Nella seconda sezione della pagina, trovi il valore complessivo dell’offerta: 

� Se la modalità di formulazione dell’offerta economica è a “VALORE” (€) e la PA 

ha scelto che venga determinata sulla base dei prezzi unitari inseriti nelle 

Schede, questo campo si compila automaticamente. 

� Se la modalità di formulazione dell’offerta economica è a “VALORE” (€), ma la PA 

ha scelto che venga inserita come valore complessivo dal fornitore, senza 

correlazione con le schede, troverai un campo da compilare relativo all’offerta 

economica complessiva per l’intero lotto. 

� Se la modalità di formulazione dell’offerta economica è a “PERCENTUALI DI 

RIBASSO”, avrai la possibilità di inserire i numeri interi e i numeri decimali delle 

percentuali di sconto richieste dall’Amministrazione. 

Nella terza sezione, trovi i “Costi relativi alla sicurezza”, ovvero i costi che il 

concorrente dichiara di sostenere ai fini dell’esecuzione dell’attività necessari a 

garantire la sicurezza nell’esecuzione dell’appalto. I “Costi relativi alla sicurezza” 

devono essere compresi nel valore complessivo dell’offerta economica. La voce 

“Costi relativi alla sicurezza” è solo un “di cui” rispetto al prezzo indicato 

nell'offerta economica che anche deve essere indicato separatamente. 

Il sistema propone costi uguali a zero. 

Procedi a inserire un valore diverso se esistono costi imputabili alla predetta 

fattispecie e fai clic sul pulsante MODIFICA. Il valore dell’offerta economica 

complessiva deve già contenere gli eventuali costi della sicurezza, deve cioè essere 

espresso al lordo dei relativi oneri. 

Una volta inseriti tutti gli elementi di offerta, il sistema provvede a generare i 

documenti di offerta (fac-simile in PDF): 

� Offerta tecnica (presente nel caso di RdO aggiudicata al criterio dell’offerta 

economicamente più vantaggiosa) e Offerta economica sono documenti generati 

automaticamente dal sistema.  Seleziona “Generazione” per produrre il 

documento, provvedi a firmarlo digitalmente e ad allegarlo. 
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� Offerta Economica 

I fac-simile prodotti dal sistema vanno scaricati sul computer, firmati digitalmente e 

reinseriti a sistema, insieme con ogni altro elemento richiesto dall’amministrazione 

come obbligatorio. 

 

2.5.1. Compilazione scheda tecnica 

Per compilare la Scheda hai a disposizione due opzioni: 

1. selezionare un articolo presente nel tuo catalogo, inserendo il relativo 

“Codice Articolo Fornitore” 

2. compilare puntualmente tutte le caratteristiche richieste (obbligatorie e 

non, tecniche e/o economiche) rispettando le Regole di Ammissione definite 

dall’Amministrazione 

In testa all’elenco delle caratteristiche da compilare, puoi leggere il nome della 

scheda tecnica e la quantità richiesta dall’Amministrazione. 
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Le possibili regole di ammissione che ti troverai a valutare sono le seguenti: 

REGOLA DI 

AMMISSIONE 
VALORE 

Valori compresi tra 
Devi inserire un valore numerico tra il limite minimo e il limite massimo 

dell’intervallo di valori ammesso. 

Nessuna regola Puoi inserire qualsiasi valore. 

Valore minimo 

ammesso 

Devi inserire un valore non inferiore a quello definito. Se la caratteristica 

è “numerica”, il sistema controllerà che il valore inserito non sia inferiore 

a quello definito. Se la caratteristica è di formato “testo”, il sistema non 

potrà effettuare il controllo, demandandone pertanto la valutazione 

all’Amministrazione. 

Valore massimo 

ammesso 

Devi inserire un valore non superiore a quello definito. Se la 

caratteristica è “numerica”, il sistema controllerà che il valore inserito 

non sia superiore a quello definito. Se la caratteristica è di formato 

“testo”, il sistema non potrà effettuare il controllo, demandandone 

pertanto la valutazione all’Amministrazione. 

Valore unico 

ammesso 

Devi inserire il “Valore” definito dall’Amministrazione. 

Valore suggerito 
Il sistema presenterà un valore predefinito, consentendoti comunque di 

modificarlo liberamente. 

Lista di scelte Hai un elenco di due o più valori tra i quali necessariamente scegliere. 

 

Cliccando poi su “Salva e procedi” tornerai alla schermata di riepilogo nella quale lo 

stato della Scheda sarà “compilata”. 

2.5.2. Conferma e invio dati 

In questa ultima pagina ti vengono ricapitolati tutti i documenti allegati per 

rispondere alla RDO. 
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Figura 13 - Menù relativo alla Conferma dati e invio 

Controlla tutti i documenti allegati e seleziona “INDIETRO” per tornare ai passi 
dell’inserimento offerta e apportare delle modifiche. Seleziona invece “INVIO” se 
intendi inviare definitivamente l’offerta. Il sistema ti restituirà un messaggio di 
conferma. 

 

Figura 14 - Menù relativo alla Conferma dati e invio 

Dopo l’invio dell’offerta, potrai in ogni momento (in ogni caso prima della chiusura 

dei termini per la presentazione delle offerte) ritirare la tua offerta autonomamente, 

accedendo alla sezione del menu “Gestione Iniziativa”. 


