
Istruzioni per la Stazione Appaltante:

La Stazione Appaltante potrà utilizzare il presente documento per la negoziazione dei prodotti i cui CPV sono compresi in Schede di RDO come indicato dai Capitolati Tecnici del MePA.

Le categorie coinvolte sono:

▪Arredi 

▪Attrezzatura e segnaletica stradale 

▪Attrezzature Sportive, Musicali e Ricreative 

▪Cancelleria, Carta, Consumabili da stampa e Prodotti per il restauro 

▪Carburanti, Combustibili, Lubrificanti e Liquidi Funzionali

▪Forniture Specifiche per la Sanità 

▪Impianti e beni per la produzione di energia da fonte rinnovabile e per l’efficienza energetica 

▪Informatica, Elettronica, Telecomunicazioni, Macchine per Ufficio 

▪Libri, prodotti editoriali e multimediali 

▪Macchinari, Soluzioni abitative e Strutture logistiche 

▪Materiali elettrici, da costruzione, ferramenta 

▪Prodotti Alimentari e Affini 

▪Prodotti Cimiteriali e Funebri 

▪Prodotti monouso, per le pulizie e per la raccolta rifiuti 

▪Prodotti per il Verde e per il Vivaismo 

▪Ricerca, Rilevazione Scientifica e Diagnostica  

▪Servizi di stampa e grafica 

▪Tessuti, Indumenti (DPI e non), Equipaggiamenti ed Attrezzature di Sicurezza/Difesa 

▪Veicoli e Forniture per la Mobilità.

Per impostare la negoziazione, i passi sono:

A- Foglio Info: 

- individuare la Scheda di Rdo utilizzata per la creazione della procedura usando i filtri per Categoria di appartenenza o per Scheda di Rdo (1) 

- copiare il Codice Riga (2) corrispondente nella cella B2 come indicato sul foglio stesso

B- Foglio Riga Unica:

In base al Codice Riga (2) indicato, la riga unica suggerisce diversi campi per: "Area Compilata dal PO" e "Area Compilata dal Fornitore".

- "Area Compilata dal PO": il PO/PI può utilizzare le caratteristiche già riportate sul foglio o modificare l'intestazione delle colonne. In tale area vengono indicati i requisiti di prodotto richiesti dalla SA.

- "Area Compilata dal Fornitore": il PO/PI può utilizzare le caratteristiche già riportate sul foglio o modificare l'intestazione delle colonne per richiedere ulteriori dettagli sulla fornitura all'Operatore Economico

NB: in caso di Offerta Tecnica nell'ambito di Offerta Economicamente più vantaggiosa, la Stazione Appaltante potrà eliminare il campo "Prezzo"

La colonna Prodotto mette a disposizione della SA una tendina che riporta tutti i prodotti negoziabili sulla Scheda di Rdo selezionata. Il PO/PI potrà valorizzare ogni riga con un prodotto e definire la propria negoziazione.

Istruzioni per l'Operatore Economico:

L'operatore Economico  potrà utilizzare il foglio Riga Unica per valorizzare  quanto richiesto dalla Stazione Appaltante nell' "Area Compilata dal Fornitore".



- "Area Compilata dal PO": il PO/PI può utilizzare le caratteristiche già riportate sul foglio o modificare l'intestazione delle colonne. In tale area vengono indicati i requisiti di prodotto richiesti dalla SA.

- "Area Compilata dal Fornitore": il PO/PI può utilizzare le caratteristiche già riportate sul foglio o modificare l'intestazione delle colonne per richiedere ulteriori dettagli sulla fornitura all'Operatore Economico

La colonna Prodotto mette a disposizione della SA una tendina che riporta tutti i prodotti negoziabili sulla Scheda di Rdo selezionata. Il PO/PI potrà valorizzare ogni riga con un prodotto e definire la propria negoziazione.



La colonna Prodotto mette a disposizione della SA una tendina che riporta tutti i prodotti negoziabili sulla Scheda di Rdo selezionata. Il PO/PI potrà valorizzare ogni riga con un prodotto e definire la propria negoziazione.



Codice Categoria in oggetto della negoziazione con Riga Unica  (3)

Categoria

Forniture Specifiche per la Sanità 



Per personalizzare la riga unica (foglio successivo), riporta in basso l'intero codice 

corrispondente ad una Scheda di Rdo (3)

R_01

Scheda di Rdo (1)

Forniture Specifiche per la Sanità 



Per Impostare la Riga Unica:

1- cerca il Nome della Scheda di Rdo (1) - puoi 

aiutarti con la Categoria di appartenenza

2- copia il Codice Riga Corrispondente (2)

3- incolla il Codice Riga Corrispondente 

nell'apposita cella (3)

4- imposta la tua negoziazione nel Foglio "Riga 

Unica" 

NB: qualora volessi modificare la riga selezionata, 

cancella il contenuto della cella (3) ed incolla il 

nuovo codice 

Codice Riga (2)

R_01



Riga Prodotto

22990000-6 Carta da giornale, carta fabbricata a mano, altra carta ed altro cartone dei tipi utilizzati per scopi grafici

22990000-6 Carta da giornale, carta fabbricata a mano, altra carta ed altro cartone dei tipi utilizzati per scopi grafici

Area Compilata dal PO



Unità di 

misura 

Quantità 

richieste 
Marca

carta formato A4 PEZZO 20000 BURGO

carta formato A3 pezzo 600 BURGO

Area Compilata dal PO Area Compilata dal Fornitore



Codice Articolo Fornitore 

prodotto offerto

Denominazione 

commerciale del 

prodotto/Codice articolo 

prodotto

Prezzo (IVA esclusa) 

riferito alla UDM indicata - 

elimina il campo in caso di 

Offerta Tecnica in OEPV

Prezzo Totale per Riga - 

elimina il campo in caso di 

Offerta Tecnica in OEPV

8133 carta formato A4 3,83 76600

8133 carta formato A3 7,87 4722

Area Compilata dal Fornitore



Confezionamento offerto Note CND
CODICE

REPERTORIO

Area Compilata dal Fornitore



Denominazione colonna

Anno Pubblicazione

Autore

Base d'asta

Classe

Codice AIC

Codice Articolo Fornitore prodotto offerto

Codice ATC

Codice CND

CPV

Denominazione commerciale del prodotto/Codice 

articolo prodotto

Descrizione

Edizione

Identificativo di Registrazione BD/RDM

ISBN

Marca

Nomenclatura IUPAC

Note

Numero CAS

OEPV

Prezzo (IVA esclusa) riferito alla UDM indicata

Prezzo Totale per riga 

Richiesto campione 

Tipo supporto

Titolo

Unità di Misura 



Info

In caso di prodotti editoriali, l'anno di pubblicazione del prodotto

In caso di prodotti editoriali, l'autore del prodotto

Prezzo a base d'asta indicato dalla Stazione Appaltante

Classe di appartenenza del Dispositivo Medico così come previsto dalla normativa 
Codice numerico a 9 cifre identificativo dell'Autorizzazione alla Immissione in 

Commercio in Italia di un medicinale.

Rappresenta il codice alfa-numerico indicato dal Fornitore per individuare il Prodotto
Classificazione Anatomica Terapeutica Chimica - utilizzata per la classificazione 

internazionale dei farmaci
Codice ramo CND previsto dalla Classificazione Nazionale dei Dispositivi Medici 

approvata con D.M. 20 febbraio 2007, modificato dal D.M. 13 marzo 2008, dal D.M. 12 

febbraio 2010, dal D.M. 7 ottobre 2011 e dal D.M. 29 luglio 2013.
Common Procurement Vocabulary - sistema di classificazione unico a 9 cifre per gli 

appalti pubblici
Il nome od il marchio utilizzato ai fini della messa in commercio del Prodotto e che lo 

contraddistingue nei confronti del pubblico nell’ambito del territorio nazionale.
La Stazione Appaltante potrà indicare in questo campo ulteriori caratteristiche del 

prodotto richiesto al fornitore
In caso di prodotti editoriali, il numero progressivo che indica l'edizione di stampa del 

prodotto
Numero assegnato al prodotto dal sistema Banca Dati dei Dispositivi Medici del 

Ministero della Salute (DM 21/12/2009) a seguito della notifica ai sensi dell’art. 13 
International Standard Book Number - è un numero che identifica a livello 

internazionale in modo univoco un titolo o una edizione di un titolo di un determinato 

editore.

Si attribuisce a tutti quei prodotti creati per essere utilizzati come libro. L'ISBN (dal 
Nome dell'azienda produttrice del Prodotto.
Nomenclatura dei composti chimici secondo le regole di "sintatti chimica" indicate dalla 

International Union for Pure and Applied Chemistry
In questo campo saranno indicate ulteriori ed eventuali informazioni ritenute dal 

Fornitore utili o qualificanti il Prodotto.
Identificativo numerico che individua in maniera univoca la sostanza chimica come 

assegnato dalla Chemical Abstracts Service.
Offerta Economicamente Più Vantaggiosa- In caso di documento riferito all'offerta 

tecnica, il PO potrà eliminare il campo "Prezzo"

Prezzo di vendita associato all'Unità di Misura (UdM).
Il fornitore potrà inserire, se richiesto, il prezzo totale del prodotto indicato nella riga 

per la quantità richiesta (iva esclusa)
Indicazione se il PO richiede l'invio di un campione di prodotto nelle modalità indicate 

nelle condizioni generali e/o particolari di fornitura

In caso di prodotti editoriali, il supporto materiale su cui è fornito il prodotto

In caso di prodotti editoriali, denominazione del prodotto
Esprime l'unità di misura utilizzata per la vendita e consegna di un determinato Prodotto 

(ad esempio, pezzo, scatola, confezione, flacone, etc.); è associata al Prezzo.
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