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1. Premessa 

Le presenti Note operative sono propedeutiche alla predisposizione di una Richiesta di Offerta (RDO) 

o di una Trattativa Diretta (TD) per l’acquisto del Servizio Spot di pulizia/sanificazione – emergenza 

coronavirus sars-cov-2 all’interno della Categoria merceologica Servizi Di Pulizia Immobili, Disinfestazione 

E Sanificazione Impianti del bando SERVIZI del Mercato elettronico. 

Per ulteriori informazioni sulla predisposizione di una Richiesta di offerta o di una Trattativa diretta, si 

rimanda a tutti i Materiali pubblicati nella Sezione Supporto Mercato elettronico del Portale Acquisti in 

rete (Guide operative, filmati, Domande frequenti, Azioni ricorrenti ecc.).  

2. La ricerca della Scheda tecnica 

La Stazione Appaltante potrà affidare il Servizio tramite RDO o Trattativa diretta utilizzando la Scheda di 

RDO: Servizio di pulizia Immobili, disinfestazione e sanificazione impianti (Scheda di RDO fornitura a corpo). 

Per la ricerca della scheda sul portale www.acquistinretepa.it è possibile partire dal Bando “Servizi” del 

Mercato elettronico, dopo ave inserito le proprie credenziali di accesso da Punto ordinante o da Punto 

istruttore , seguendo il percorso: 

“Homepage” > “Acquista” > “Mercato elettronico” > “Servizi” > “CREA RDO”.  

 

Figura 1 – pulsante CREA RDO  

 

https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/supporto.html?str=ME
http://www.acquistinretepa.it/
https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/scheda_iniziativa.html?idIniziativa=b577cd18b64b21a3
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Dopo aver selezionato “CREA RDO” seguire i seguenti passaggi: 

1. nella maschera che verrà visualizzata a Sistema digitare “pulizia” nel campo di ricerca, quindi 

cliccare sul segno “+” in corrispondenza del box Pulizia immobili (aree interne ed esterne); 

 

Figura 2– Scheda RDO  

2. A questo punto selezionare la scheda Servizio di pulizia Immobili, disinfestazione e sanificazione 

impianti (Scheda di RdO per Fornitura a corpo)” e scegliere Crea RdO o Crea Trattativa Diretta 

in relazione ai propri fabbisogni. 

 

 
Da sapere… 

Si ricorda che la guida operativa per la predisposizione di una Trattiva diretta è pubblicata 

all’interno della sezione Supporto del Portale Acquisti in rete PA. 

 

 

https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/supporto_guide.html
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2.1. Indicazione della quantità e del prezzo nella RDO 

Nel passo 3.1 della RDO, nel campo “quantità” dovrà essere inserito come valore “1” (come da 

schermata di seguito). 

 Si ricorda che il Fornitore inserirà a sistema il prezzo totale della fornitura (prezzo totale del servizio 

richiesto).  

 

      Figura 3– Campo quantità RDO  

 

Qualora fosse necessario conoscere i prezzi unitari che costituiscono l’offerta (il prezzo espresso per 

l’unità di misura) questi dovranno essere richiesti al fornitore nel Passo 2.1 attraverso la funzione 

Richiedi documenti utilizzando l’Allegato 2 - Dettaglio Economico della fornitura da allegare alla RDO in 

Allega eventuale fac-simile.  

Selezionare “Economico” nel campo “Tipo Richiesta”. 

 

 

2.2. Indicazione dei costi della manodopera nella RDO 

I costi per la manodopera dovranno essere richiesti al Passo 3.1. seguendo i passaggi indicati:  

1. Selezionare la scheda tecnica e cliccare su “Modifica” per entrare nel Dettaglio scheda; 

2. aggiungere la caratteristica “Costi di manodopera” attraverso la funzione “Aggiungi 

Caratteristica” valorizzando i campi (come da schermata di seguito).  

Il costo per la manodopera stimato dalla Stazione Appaltante dovrà essere inserito nel campo “Valore” 

(trattandosi di costo “stimato” si suggerisce di selezionare “Valore suggerito” nel campo “regole di 

ammissione” per permettere al fornitore di inserire un costo anche eventualmente inferiore rispetto a 

quello stimato dalla Stazione Appaltante) 
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Figura 4 – Inserimento costi della manodopera 

 

 
Da sapere… 

Si ricorda che le guide operative per la predisposizione di una RDO sono pubblicate 

all’interno della sezione Supporto del Portale Acquisti in rete PA. 

 

https://www.acquistinretepa.it/opencms/opencms/supporto_guide.html

