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1. Premessa

La presente guida ha I'obiettivo di illustrare le modalita operative per la composizione ed
emissione dell’Ordine a sistema dell’iniziativa Viaggi di istruzione e stage linguistici —
Lotto 1 (sub-lotti 1.1,1.2,1.3,1.4,1.5,1.6,1.7 € 1.8) e Lotto 2 (sub-lotti 2.1 e 2.2) — ID
29109.

Consip in data 06/03/2026 ha stipulato, per conto del Ministero dellEconomia e delle
Finanze, il presente Accordo quadro ed e stato aggiudicato a n. 4 Fornitori per ciascun
sub-lotto.

Gli Istituti Scolastici possono utilizzare I'’Accordo quadro per acquistare il servizio di
organizzazione e gestione dei viaggi di istruzione e degli stage linguistici attraverso
'emissione di un Ordine (ODF) a sistema all'interno del sub-lotto geografico nel quale ha
sede I'lstituto.

L’Accordo quadro e uno strumento di acquisto pronto per I'uso e ideale per semplificare
e ridurre gli adempimenti amministrativi delle procedure di acquisto.
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2. Portale Acquisti in Rete

L'utilizzo dell’lAccordo quadro avviene esclusivamente attraverso il Sistema di e-
Procurement della Pubblica Amministrazione (https://www.acquistinretepa.it). Per
effettuare gli ordini & necessario che gli utenti delle Amministrazioni abbiano effettuato la
Registrazione al Portale ed abbiano effettuato I'abilitazione come Punto Ordinante (PO),
oppure come Punto Istruttore (PI).

2.1. Accesso al Portale

Effettuare 'accesso dal comando Accedi o registrati:

22. Selezione dello strumento di Acquisto

Dopo aver effettuato I'accesso al portale con un profilo da PO o PI, & possibile ricercare
la sezione dedicata all’Accordo quadro. Selezionare la voce Acquista posta nel menu


https://www.acquistinretepa.it/
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principale di navigazione, e da qui scegliere lo strumento di acquisto o di negoziazione: in
guesto caso selezionare Accordi quadro.

2.3. Ricerca dell’Accordo quadro

Dopo aver selezionato Accordi quadro si apre la finestra con tutti gli Accordi quadro.
Utilizzando i Filtri & possibile trovare I’Accordo quadro di interesse. Premesso che la
ricerca pud essere effettuata in diverse modalita, le piu veloci sono per Codice Sigef
(2919) o per Area Merceologica (Servizi per il Funzionamento della P.A.).
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Selezionare il risultato della ricerca: Viaggi di Istruzione e stage linguistici.
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2.4. Scelta del Servizio e del Fornitore

Dopo aver selezionato liniziativa si apre la scheda riassuntiva. In questa pagina si
possono navigare le strutture dei due lotti: Lotto 1 — Viaggi di Istruzione, con gli 8 sub-
lotti territoriali, e Lotto 2 — Stage linguistici, con i 2 sub-lotti geografici.

Selezionare il pulsante Documentazione per accedere alla documentazione specifica di
lotto o di sub-lotto. Qui, nel tab Documentazione di ambiente, per ogni fornitore é
disponibile il file Tool di calcolo importo Ordine.

Dopo aver individuato, a titolo di esempio, il Lotto 1, selezionare la freccia (come riportato
nella figura che segue) per aprire la sezione con i sub-lotti geografici.



consip ‘ @

acquistinretepa

Qui, individuare il Sub-lotto geografico corrispondente alla regione nella quale ha sede
I'Istituto e, per iniziare a preparare I'Ordine, selezionare il comando VAI AL CATALOGO.
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Si ricorda che l'individuazione del Fornitore che svolgera la prestazione deve essere
effettuata seguendo I'ordine della graduatoria di aggiudicazione, fermo restando le
eccezioni previste dalla documentazione di gara.

Dopo I'apertura del catalogo € possibile aggiungere il servizio offerto dal fornitore primo in
graduatoria nel carrello, seleziona il comando AGGIUNGI A CARRELLO.
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Dal Carrello CREA ORDINE.

10
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25. Composizione dell’Ordine

Inizia la procedura di composizione dell'Ordine durante la quale devono essere
valorizzati i campi obbligatori, contrassegnati da *.

Dopo aver salvato, continuare con la valorizzazione di campi obbligatori.

Per la procedura di richiesta del CIG si rimanda allAppendice A pubblicata nella Guida
all’Accordo quadro.

Per la determinazione del valore dell'ordine I'lstituto Scolastico deve utilizzare il Tool di
calcolo importo Ordine predisposto e determinare, sulla base dell'importo complessivo
di tutti i viaggi preventivati, I'importo del mark-up, che costituira il valore dell’Ordine.

Si precisa inoltre che il file del Tool dovra essere necessariamente allegato all’Ordine.

11
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All'interno della sezione “nome commerciale” nello spazio dedicato all'importo l'utente
dovra inserire il valore dell'ordine generato dal Tool di calcolo importo Ordine, e

procedere con la selezione della freccetta evidenziata in rosso per inserire il valore “0”
nel campo Aligquota IVA.

12
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Completata la fase di inserimento delle informazioni e dopo aver prima salvato e poi
validato, si passa al Riepilogo dell’Ordine per l'invio dello stesso al Fornitore dall’'utenza

del Punto Ordinante, o per l'invio in approvazione al Punto Ordinante da parte del Punto
Istruttore.

13
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26. Richieste di Approvvigionamento
Da questo momento tutte le fasi successive vengono svolte direttamente con il Fornitore
senza l'utilizzo della Piattaforma.

Successivamente all’accettazione dell’Ordine da parte del Fornitore, l'lstituto Scolastico
provvedera ad inviare la Richiesta di Approvvigionamento per ogni singolo viaggio nei
tempi e modalita previsti nel Capitolato tecnico.

L’'invio sara effettuato a mezzo mail al fornitore destinatario dell’Ordine.
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