M.E.C.U.C. Mercato Elettronico della
Centrale Unica di Committenza

AFFIDAMENTO DIRETTO
Quando il responsabile del procedimento utilizzera I'affidamento diretto la richiesta di offerta o di
informazioni sara diretta ad un solo operatore economico. L’espletamento dell’affidamento diretto

inizia cliccando dal menu principale la voce relativa:
L.mecuc.com

quick Web Cerca Clemu O3 Mappe ] salute [ Importati da [E | programmazione ] Aruba O] Tenerife [ Trading |

' _

prso di aggiudicazione RKOWIELENELG] Provwedimenti in autotutela Operatori Economicd Gestione tabelle Manuali Gestione

Affidamento diretto Affidamento diretto
Affidamento mediante offerte Creazione degli affidamenti diretti

Benvenuti| eocduedisfisaments P [jcation: M.E.C.U.C. (Mercato Elettronico
Appaltante)

Lo scopo del M.E.C.U.C. & l'applicazione dell'artt.328, comma 4, lett. B) del Decreto Legge 20772010 e si riferisce testualment
ovvero alla possibilita di esperire degli affidamenti che, nell’alveo dei principi di economicita ed efficienza, attribuisca la faco
affidamento diretto chiedendo direttamente all'operatore economice il bene o il servizio di cui I’amministrazione ha necessita

Questa pagina contiene alcune indicazioni per l'utilizzo dell'applicazione.
S.1.B. 5.A.5, & a disposizione per ogni ulteriore chiarimento o informazione all'indirizzo: info@mecuc. com.

La web application MECUC aprira la finestra per l'inserimento dei dati necessari; i campi di color
arancione non sono obbligatori.

DIRIGENTE UNO X

Appalti aggindicati  Appalti in corso di aggiudicazione Nuovo affidamento  Provvedimenti in autotutela Operatori Ecopomid Gestiope tabella  Mapuali
{.9) Affidamento diretto

Dati per effettuare b richiesta

Protocallon® [ | |Data | g Determinazione a contrarre n® | | Data | a

~ Finestra per la creazione della richiesta da inviare ai fornitori selezionati tra coloro che hanno effettuato laccreditamento.
CLG. Settore | Descrizione merceologica | v

Oggetto dell'affidamento

[ ]
~ DESCRIZIONE DEL CONTENUTO SPECIFICO DELUAFFIDAMENTO

Clicc. sulla riga vuota per caricare | files |Canc | RICHIESTA

Con il bottone ‘Annulla’ si potra chiudere la finestra in qualsiasi momento senza memorizzare i dati
inseriti.

Con il bottone ‘Manuale’ si procedera alla visualizzazione del presente testo.

Con il bottone ‘Avanti’ si procedera ad aprire un’altra finestra per il completamento della richiesta.
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Infatti la richiesta viene suddivisa in 2 parti: ‘Inserimento dei dati per effettuare la richiesta’ e ‘Selezione
della data di scadenza e dell'operatore economico’

La finestra ‘Inserimento dei dati per effettuare la richiesta’ permette 'inserimento del n° e della data
dell’eventuale protocollo che non obbligatoriamente il responsabile del procedimento pud generare
dalla procedura ufficiale di protocollazione della stazione appaltante.

Nel caso in cui il responsabile del procedimento abbia rilevato la necessita di generare una determina a
contrarre il MECUC ha previsto la possibilita di inserire il n° e la data negli apposi campi.

II C.I.G. € un campo che a seconda dell'impostazione voluta dalla stazione appaltante e obbligatoria
ovvero opzionale.

La selezione del settore: ‘SERVIZI' o ‘FORNITURE’ o ‘LAVORI’ e obbligatorio in quanto permette al
MECUC di filtrare le categorie merceologiche pertinenti in cui si riscontrano operatori economici che si
sono accreditati.

Affidamento diretto

Inserimento dei dati per effettuare la richiesta |

Protocollo n® \ |Data | l| Determinazione a contrarre n® | \Data | l\

CIG. I:l*Settore | | *Descrizione mercealogica ‘ V‘

SERVIZI
* U
Oggetto dell'affidamento FORNITURE

| LAVORI =

RICHIESTA

Clicc. sulla riga vuota per caricare i files |Canc ‘

Se, per esempio, si seleziona la voce ‘SERVIZI’ nel campo della descrizione merceologica si potra cliccare
solamente su una delle voci dell’elenco sapendo che sicuramente, minimo, un operatore economico sara
presente.

013 o) Determinazione a contrarre n° [1234567| Data | 01/01/2013 o

v| Descrizione merceologica | ~|

R ,-"-_I'-.—.-“n—-v e = ===,
- 5 ISULENZA NEL CAMPO DELLE ASSICURAZIONI (BROKE... o~

della tipologia del servizio o fomnitura

Se non campare Ia categoris desiderata & perché nessun SERVAZIONE E DI ARCHIVIAZIONE

fornitore h
Si prega ti!contdhr: i fonthon interessati a forire
pm'mw & chiedergh di acu'adrlars al M.E.5.A IPIANTI ELEVATORI

: RICHIESTA SERVIZI DI MANUTENZIONE DEL VERDE PUBBLICO
E ‘ SERVIZI DI MANUTENZIONE ESTINTORI

SERVIZI DI RISTORAZIONE
SERVIZI DI SICUREZZA v
SERVIZI DI STAMPA, EDITORIALT ED AFFINI
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Il campo dell’oggetto e importante in quanto 'operatore economico che verra invitato tramite invio di
email all'indirizzo inserito nella fase di accreditamento, potra prendere visione dell'argomento della
richiesta gia visualizzando il contenuto della stessa.

[ due campi sottostanti servono per inviare un’eventuale file gia presente nel computer del responsabile
del procedimento oppure descrivere nello spazio di sinistra quanto necessita dettagliando quanto piu
possibile la richiesta.

Cliccando il bottone ‘Avanti’ il MECUC fara apparire la finestra ‘Selezione della data di scadenza e
dell'operatore economico’, mentre nel caso i campi obbligatori non siano riempiti nel modo corretto il
MECUC fara apparire un messaggio d’avviso indicando il campo errato e richiedendo l'inserimento dei
dati corretti.

Appalti aggiudicati Appalti in corso di aggiudicazione Nuovo affidamento  Provvedimenti in autotutels Operator Ecopomia Gestione tabelle  Mapuali

{9 Affidamento diretto

Scberione dedla data di scadenza e dell’ operatone economico

— ] —
Inwio email [Ragione sociale |Ernail PEC

CSi@No [ammencn m oG (e T e

) SimNo [ - - S— Ir- — " - :

(O Si@No |i s Aot R l" o OB [T

FELLLE. . R .. g T

(OSi@No  |(ommme Gonro s | W L O [T

Di defaultil MECUC visualizza la data della scadenza della richiesta entro la quale I'operatore economico
dovra presentare I'offerta nella web application stessa.

I1 codice della richiesta viene inserito automaticamente dal MECUC e non & modificabile.

Nell’elenco sopra riportato il responsabile del procedimento dovra scegliere uno e soltanto un operatore
economico a cui inviare I'email contenente I'invito ad accedere al MECUC per prendere visione del
dettaglio della richiesta.
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Esamina della richiesta diretta.

Dopo aver ricevuto l'email da parte del MECUC relativa al caricamento dell’offerta da parte
dell’operatore economico, la stazione appaltante puo procedere con I'esamina del preventivo cliccando
dal menu principale ‘Appalti in corso di aggiudicazione’ e la voce ‘Procedure in corso di esecuzione’. La

finestra che apparira mostrera I’elenco delle richieste attive e le relative offerte caricate nel MECUC da
parte degli operatori economici.

DIRIGENTE UNO
ULELEL TG T M Appalti in corso di aggiudicazione

Elenco affidamenti attivi
Pracedure in corso di |
esecuzione X

Procedure in corso di esecuzione
Annullamento o revoca Apri Elenco delle procedure in corso di 1

Appaltanl:eeimme

Lo scopo del M.E.S.A. & l'applicazione dell'artt.328, comma 4,
ovvero alla possibilita di esperire degli affidamenti che, nell’a
affidamento diretto chiedendo direttamente all’operatore ecc

Dall’elenco delle richieste cliccare sul bottone ‘Apri’ in corrispondenza del codice della richiesta
interessata, si aprira il dettaglio dell’affidamento diretto per la gestione dell’offerta ricevuta.

DIRIGENTE UNO X
Affidamento diretto: gestione offerta | &a |
Codice Ragione sociale [l LACCIO SPA partita IVA: 005 10500 0%
[ %% ] oggetto delaffidamento [FRIGORIFERO
OFFERTA Presentata il e alle ore | 04/04/2014 06:27 Nome del file Scar.
Si informa che l'operatore economico ha provveduto a caricare nel M.E.S.A. l'offerta con files | < Foupe Pemt ¢ Concmmm S No

Curlcy determins & nvio

Finestra per la generazione in bozza della determina di affidamento e compilazione dati per AVCP con importo, data inizio e fine.
Gestione caricamento determina di affidamento ed invio conferma dell'affidamento.
Gestione della fase negativa della richiesta con relativa chiusura della stessa.

Gestione della rinegoziazione e relativa data di scadenza.

In presenza di allegati il sistema non permette di proseguire con I'esito fintanto che non si & proceduto
con la verifica dell’allegato, mostrando la seguente finestra.
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Attenzione!!! & fondamentale aver scaricato tutti gli allegati caricati nel M.E.S.A. dall'operatore
economico,

2 in bozza della determina di affidamento e compilazione dati per AVCP con importo, data inizio e fine.
rmina di affidamento ed invio conferma dell'affidamento.
ra della richiesta con relativa chiusura della stessa.

ne e relativa data di scadenza.

In caso di esito positivo & necessario cliccare il bottone ‘Genere determina di affidamento’ per aprire la
finestra dell'inserimento del C.I.G., dell’anno di riferimento del C.I.G., 'importo dell’aggiudicazione al
netto dell'IVA e al lordo degli oneri, la data dell’inizio della fornitura o servizio e la data della fine della
fornitura o servizio.

DIRIGENTE UNO X
Appalti aggludicati  Appalti in corse di aggiudicazione Nuovo affidamente  Provvedimenti in autotutela Operatori Ecopomii Gestione tabelle  Maguali
Affidamento diretto: gestione offerta | esa |
1 campi sotto riportati sono da completare obbligatoriamente per poter procedere con _
OFFERTA Presentata il e alld I'estrazione della bozza di determina. Scar.
Si informa che l'operatore economico ha hdizioni.doc i
Codice | 94 ]
Cl16. [ | Anno di riferimento del CIG
] lmport Aggidicaione AVCP
Finestra per la generazione in bozza della
Tempo Inizio AVCP 11/04/2014 2 Tempo Fine AVCP 21/04/2014 3
Gestione caricamento determina di affidai
i Generarebozzadelladetemnina diaffidaments |

Gestione della rinegoziazione e relativa data di scadenza. _

In caso di compilazione errata o il mancato inserimento dei dati il MECUC presentera delle finestre di
avvertimento sull'impossibilita di proseguire come quelle sottostanti.
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J Genera Determina

Il

o Bl |

it

I campi sotto riportati sono da completare obbligatoriamente per poter procedere con
I'estrazione della bozza di determina.

=]

Messaggio

u Attenzione!!! Prima di procedere & indispensabile richiedere il

CIG. ci. 5 [2014 | [
. | 2014 |

TMpPONo AJOIUAICazione AVCP | U,00]

Tempo Inizio AVCP | 11/04/2014 | Tempo Fine AVCP | 21/04/2014 |

¥ Genera Determina m

2 all
ha 3

liestd

1 campi sotto riportati sono da completare obbligatoriamente per poter procedere con
I'estrazione della bozza di determina.

12 1

U Attenzione!!! Limporto dell'affidamento & obbligatorio e deve essere maggiore di zero.
=]

CIG. 2014_|

Importo Aggiudicazione AVCP | 0,00|

Tempo Inizio AVCP | 11/04/2014 | Tempo Fine AVCP | 21/04/2014 B

Se tutti i campi saranno compilati correttamente si potra scaricare la bozza della determina di
affidamento attivando il relativo bottone per il suo caricamento.
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DIRIGENTE UNO

Appalti aggiudicati  Appalti in corse di aggiudicazione  Nuovo affidamento  Provvedimepti in autotutela  Operatori Ecopomid Gestione tabelle  Mapuali
Affidamento diretto: gestione offerta

Codice Ragione sociale  [IL LACCIO SPA partita IVA: 00518900246

Oggetto dellaffidamento |FRIGORIFERO

OFFERTA Presentata il e alle ore [ 04/04/2014 06:27 Nome del file Scar.
51 informa che l'operatare economico ha provweduto a caricare ne-l'offerta con files | 2- Foglio Patti e Condizioni.doc Si

Finestra per la generazione in bozza della determina di affidamento e compilazione dati per AVCP con importo, data inizio e fine.
Gestione caricamento determina di affidamento ed invio conferma dell'affidamento.
Gestione della fase negativa della richiesta con relativa chiusura della stessa.

Gestione della rinegoziazione e relativa data di scadenza.

"
5

| ﬁn“ﬂ%ﬁgﬁblﬂnﬁ | bei J] Sala v

Esempio della bozza compilata parzialmente dal MECUC in base ai dati inseriti dalla stazione
appaltante.

[DGGETTO: BOZZA DETERMINAZIONE DI AGGIUDICAZIONE PER
AFFIDAMENTO DIRETTO DI FORNITURE E SERVIZI PER IMPORTI
INFERIORI A 40.000,00 EURO PER IL TRAMITE DEL MERCATO
ELETTRONICO DELLA STAZIONE APPALTANTE (M.E.S.A.)

PREMESSO CHE:

e La Giunta comunale con deliberazione n° di data ha approvato il P.E.G.
per lanno 2014 sulla base del bilancio di previsione approvato dal
Consiglio comunale con delibera n® di data (delibera esecutiva ed
efficace dal giorno);

e Attraverso il P.E.G. €& stata attribuita al responsabile del
servizio/dirigente (...) la dotazione finanziaria pari ad euro (...) stanziata
sul capitolo/intervento (...) finalizzata a (...);

e La Giunta comunale con deliberazione n°® 1618 di data 02/12/2013 ha
istituto sulla base l'art. 328 del DPR 207/2010 lett. b} il mercato
elettronico della stazione appaltante per 'approvvigionamento di beni e
servizi in economia;

CONSIDERANDO che questo provvedimento viene posto in essere sulla base:

* Di una preliminare istruttoria volta a verificare la reale economicita del
servizio/fornitura oggetto dell’affidamento attraverso previa comparazione
delle offerte pervenute sulla piattaforma| )

e Del rispetto del principio di rotazione, garantendo quindi a ciascun
operatore economico operante nel settore di specie, lopportunita di
accedere a commesse pubbliche;

¢ Che sulla base della procedura di affidamento esperita tramite il mercato
elettronico della stazione appaltante (M.E.S.A.) con codice di affidamento n®
94 si ritiene di affidare al seguente operatore economico: IL LACCIO SPA
partita IVA: 00518900246;

¢ Che il C.1.G. del presente affidamento &.: 2535erfdgt

TUTTO CIO PREMESSO
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Attivandosi il bottone “Carica determina e invio” si pud procedere con l'inserimento dei dati della
determina, quali numero e data, caricare il file della determina e qualsiasi altro file necessario per la
completezza della richiesta; qui € possibile modificare il C.I.G. solo nel caso in cui si abbiano evidenziate
cifre errate. Cliccando sul pulsante ‘Invio email’ il MECUC andra ad archiviare tutta la richiesta, con i
relativi allegati e inviera un’email di conferma dell’affidamento all’'operatore economico.

DIRIGENTE UNO X
Appalti aggiedicati Appalti in corso di aggiudicazione Nuovo affidamente  Provvedimenti in autotutela Operatori Ecopomid  Gestione tabelle  Mapuall
Affidamento diretto: gestione offerta | esa |
Codice Ragione sociale ACCIO SPA nartita

46
mento

[WA: O
[LDr SR Carica la determina di affida
Finestra per il caricamento della determina di affidamento del servizioffornitura che 'operatore | Stampa offerta |
OFFERTA Presentataileald ~ °OnOMeo sl & aopiudicato. Scar.
Si informa che l'operatore economico ha i izionl.doc No
s case & “

Clice. sulla riga vuota per caricare i files [Canc |

Finestra per la generazione in bozza della

Gestione caricamento determina di affidar W

Gestione della fase negativa della richiesty

Gestione della rinegoziazione e relativa data di scadenza.

Finestra per il caricamento della determina di affidamento del servizio/fornitura che |'operatore
economico si é aggiudicato. |

alld

1a i ndi

© Delemimdiatidamento Cote :

| 94 | |

Numero | 93 |Data |10/04/2014 =] .

CIG. .

Clicc. sulla riga vuota per caricare i files |Canc |

2535erfdgt —

i bozzaDET-___$d93.rtf | 0 | ]
alla
idan
esty

Questo & I'esempio di cosa il MECUC inviera all’operatore economico.
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Conferma di avvenuto invio dell'email all'operatore economico con il seguente testo:
1l sottoscritto LD DIRICENTE quale responsabile del procedimento, a sequito della presa visione
dell'offerta caricata nel M.E.S.A. da parte dell'operatore economico: & AL 10 SPA partita IVA:
G0R s alla sequente data e ora: 04 4 2014 06.27 conferma che é risultato aggiudicatario
della richiesta per l'importo di euro: al netto dell'IVA; da espletarsi a far data
I riferimenti da riportare obbligatoriamente al momento dell'emissione della fattura in base alla
richiesta con codice %4 sono i sequenti:
g C.LG.: 253Serfdgt
Determina di affidamento n°: 93 del: 10/04/2014
il L'importo affidato al netto dell'IVA & di euro: 1000.55 da espletarsi dalla data del 11/04/2014 ed entro
la data del 21/04/2014Distinti saluti.
UNO DIRIGENTE
H COMUNE DIMOSTRATIVO

Per chiarimenti si prega di scriyere al seguente indirizzo email: WERNER.PASTORELLO@GMAIL.COM
. P.S.: si informa che neld, raggiungibile a questo indirizzo
PO L o i oM, nella sezione archivio delle richieste e precisamente
nella scheda dati dell'affidamento & possibile scaricare i documenti della richiesta con codice:94

Ok || Annulla

Da parte dell’operatore economico I'accesso alla documentazione potra avvenire dallo storico presente
nella prima pagina, mentre per la stazione appaltante ¢ necessario cliccare la voce “Appalti aggiudicati”
dal menu principale e la voce “Offerte aggiudicate”.

DIRIGENTE UNO X
Appalti aggiedicati Appalti in corso di aggiudicazione  Nuovo affidamento  Provvedimenti in autotutela  Operatori Ecopomid Gestione tabelle  Mapuali

L daik b 1l Garicath dall ope | Dati

Codice Richiesta: data ¢ ora

Determina di affidamento n° [Allegati affidamento | Scar.
Data della determina di affidamento bozzaDET-MESAced93.4 No |,
Rogtazone —— —]
importo Aggiudicazione AVCP [ |
Tempo Inizio AVCP |
Importo Liquidato AVCP ]
Tempo Fine AVCP

Cliccando il pulsante stampa € possibile visualizzare e successivamente stampare l'intera cronistoria
della richiesta con tutti i dati, come nella finestra di esempio sottostante.
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COMUNE DIMOSTRATIVO

PIAZZALE ITALIA COMUNE DIMOSTRATIVO (CD)

Codice Richiesta: data e ora  Tipologia richiesta  Scadenza: data e ora
94 28/03/2014 09:18 Diretto 07/04/2014 09:18
Oggetto dell'affidamento
FRIGORIFERO

Descrizione dettagliata effettuata dalla stazione appaltante

Allegati alla richiesta

Autodichiarazione SIB sas mmss@pdocx |
Ragione sociale Ji WANOEID B
Accettazione Data presentazione Aggiuditacato
Si 04/04/2014 06:27 Si

Offerta effettuata dall'operatore economico:

Si informa che I'operatore economico ha provveduto a caricare nel “
I'offerta con files
Allegati dell'offerta presentata dall'operatore economico:

2- Foglio Patti e Condizioni.doc |

Allegato della determina:

Importo aggiudicato Data iniziale Data ultimazione
1.000,55 11/04/2014 0,00 21/04/2014
Determina affidamento n® edata: 93  10/04/2014

Allegati dell'affidamento:
bozzaDET MESACOED].nf |
Allegati della procedura di autotela:



