intercent-ER..

Sistema Telematico Acquisti (SATER):
manuale per la Pubblica Amministrazione

Consultazione Preliminare di Mercato

Versione 1.0
Data: 25/05/2023




Sommario

1 INTRODUZIONE......cciciieiieitniraiiencencrastasiescsssrastassasssssssssassassssssassassasssssssssasssssssssassassassssssnssnssassans 1
2 CREAZIONE CONSULTAZIONE PRELIMINARE ......ccottiieiieiieiinitniinrencescrestossassesssnssassassssssassassassanss 1
3 ELIMINAZIONE DI UNA CONSULTAZIONE “IN LAVORAZIONE” ....cccceeteeerreneerennereenerenneereaneseannesens 4
G SEZIONI....cieiieiieiieiiniieiieiteereerastetesssestastassessssssassassasssassassasssssssssnssessssssassassasssssssssnssssssnssnssassancas 6
INtESLAZIONE @ TESEALA ......covvuririeeiiieriiieiiiieiiiiinsisieeiissniisssnsisssasessssessnssssssssssssssssnsssssnsessssssssnsssses 7
LY o o PPN 11
BUSEO DOCUME@NEAZIONE .....c.ccuuevenereniienisennornsorniorssssnissnsssssssssossssssssssssssssssnsssnsssnssssssssssssssssssssnsons 13
RIFEIIME@NT....ceanneeeeeeeeiieieeieieieiiiieeteiiieereensieessenesssesssessessssssssssssnssssssssssssssssnsssssssnnsssssssnsssssssns 16

Y o 17
CrONOIOGIQ c..eeeeeeeenereeeiriniiiieniiiisisieesersneisssnsisssassssesisssnssssssssssnsssssassssssssssnssssnsssssnsssssnsassnsssssnnans 17
DOCUMENEI cceuuveunienirninniirnseraniiesissssssnissnsssnssssssssssssssssssssssssssossssssssssssssnsssnsssnsssnssssssssssssssssssssnsons 18
Risposte alla CONSUITAZIONE ..........cceeueeeenieeeniiiinriiiiiiriisiiisnsisseasissesssssnsissssssssnsssssnsssssnssssnsssssnnans 19

5 CONSULTAZIONE CPIV....cciiuiiiiieniieiieiieieeiiesioniaiessssstasiosssssssstasssssessssssassasssssssstassasssssssssnssassassss 20
6 INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DELLA CONSULTAZIONE .....ccccccveiieiiniencinnnannancenens 21
INViO della CONSUILAZIONE ...........ceeueeeeneereeeeeeereeerriirieeieeeesereaserenssernssessssessssessnsesssssssnssessasessassssnns 21
Approvazione e Pubblicazione di una consultQzione ................c.ceeeeereniirieiireeireenireenissenisseesessoncnns 23
AAPPIOV..euiieniiraniirnirenisinsisssissssssssssssssssssssssissssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssossssssssessssssssessssssnses 25

INON APPIOVA c.uueerireniirnsissniirssisssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnsssnsssss 26

7 FUNZIONI APPLICABILI ALLA CONSULTAZIONE PRELIMINARE......ccciciiiiiieiicecreiieceieirecesasesenns 27
8 CONSULTAZIONE DELLE RISPOSTE ....ccieiieiieiiiiciiceiiciieceieitecesassecessassassssessassssassasassassasassassasansas 27
CoMUNICAZIONE INEEGIALIVA .....cc..eeeuireeniieeeiereniiiiicrenirriissesieresisssesesssssssnsessnssssnsssssssssssssssnssssnssssnns 30

Risposte alle comunicazioni iNEEGIatiVe.............ceveeuierreenierreenierieeiessensiessensiossssssossssssssssssssssssssssssssssssns 38
ComuNICAzZIONe di CRIUSUIQ .........eeuueeeneeeeeerenireeereniriiissnnierenisssesessnssssnsessnssssnsssssssssssssssnssssnssssnns 40

O CONVERSAZIONE ....c.ieiiieiiieiieiiceiieiieceietiecetestocessastossssastasassassassssassassssassassssassasassassasassassasansns 42
JO CALENDARIO.... o iiiieiiciiieiiceiiettecaiastecastasessastassssastassssastessssastsssssastsssssassssassassssassasssssssassnsanss 46

11 TABELLA DELLE FIGURE ......ituuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiininieeinineiieneistsesesenessnessisssssenessssnessesssasesennes 48



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Classificazione: . L .
T i Intercent-ER| Consultazione Preliminare di Mercato



Agenzia per lo sviluppo C
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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le indicazioni per I'indizione di una Consultazione Preliminare di
Mercato sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER) e per la
consultazione delle relative risposte inviate dagli Operatori Economici. La gestione dei quesiti
pervenuti e invece descritta nel relativo manuale.

La consultazione preliminare consente:

- alla Stazione Appaltante di acquisire maggiori informazioni tecniche ed operative nella
preparazione delle Procedure di Gara;

- agli Operatori Economici di raccogliere informazioni rilevanti sull'appalto in fase di
definizione.

Per indire una consultazione preliminare, € necessario innanzitutto effettuare I’accesso alla
propria Area Riservata, inserendo le credenziali nella schermata di login della piattaforma di
e-procurement di Intercent-ER, che puo essere raggiunta dalla homepage del sito web
dell’Agenzia (http://intercenter.regione.emilia-romagna.it), o direttamente dall’indirizzo
https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it.

E possibile predisporre la consultazione se alla propria utenza & stato assegnato il profilo
specifico per l'indizione di una consultazione preliminare.

In generale, gli utenti che possono creare la consultazione dovranno predisporre tutte le
informazioni e la documentazione necessaria secondo quanto richiesto nelle varie sezioni che
compongono il documento strutturato, come illustrato nei prossimi paragrafi, e inviare
quest’ultimo in approvazione al Responsabile del Procedimento (R.U.P.) - se diverso
dall’Utente collegato - il quale potra poi procedere alla pubblicazione dello stesso.

2 CREAZIONE CONSULTAZIONE PRELIMINARE

Per indire una nuova Consultazione Preliminare, effettuato l'accesso alla propria Area

Riservata, cliccare sulla sezione (@i EVAL IR LG Tl [iIFg N IR Hg*1) e successivamente sulla

voce Consultazioni Preliminari di Mercato.
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SATER

Cetion: D ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia—Romagna (SATER)
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Figura 1: Consultazioni Preliminari di Mercato

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, & presente innanzitutto un’area di filtro
che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di
Sistema, Nome, Appalto Verde, Appalto Sociale), tra le consultazioni preliminari nella tabella
sottostante (se presenti).

Sotto I’area di ricerca, e presente una toolbar per la gestione delle consultazioni preliminari
visualizzate nella tabella sottostante, con i seguenti comandi:

«  ‘Nuovo’ per creare una nuova consultazione preliminare;

« 'Elimina” per eliminare una consultazione preliminare “In lavorazione”;

« ‘Stampa Lista” per stampare le informazioni visualizzate nella tabella sottostante,

« ‘Esporta in xIs” per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate nella tabella

sottostante,
. ‘Seleziona” per selezionare/deselezionare con un’unica azione piu consultazioni
preliminari.
Nella tabella sottostante, saranno visibili - se presenti - tutte le consultazioni predisposte

(salvate) e/o pubblicate dalla Stazione Appaltante, ordinate per data di creazione (dalla piu
recente alla meno recente).

Per ogni consultazione e possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sulla relativa icona -
disponibile nella colonna “Apri”) e una serie di informazioni quali “Fascicolo Di Sistema’,
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‘Registro Di Sistema’, “Nome”, “Oggetto’, ‘Rispondere Entro Il” (scadenza), ‘Stato’, ‘Numero
Documenti Ricevuti” e “‘Numero Quesiti Ricevuti’.

In particolare, una consultazione puo assumere i seguenti stati:

- In Lavorazione: la consultazione e stata predisposta (salvata) ed & in attesa di essere
inviata;

- In Approvazione: la consultazione & stata inoltrata per l'approvazione all'utente
indicato come Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e non e piu possibile
modificarla;

- Pubblicato: la consultazione & stata approvata/pubblicata dal Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) ed & pertanto visibile agli operatori economici, che potranno
presentare la risposta;

- Rifiutato: la consultazione non & stata approvata dal Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.);

- In Rettifica: la consultazione e in corso di rettifica;
- Rettificato: la consultazione e stata rettificata;

- Chiuso: quando in seguito ad invio di apposita comunicazione la consultazione viene
chiusa e non e piu possibile inviare risposte e/o ulteriori comunicazioni.

Per indire una nuova consultazione preliminare, cliccare sul comando Nuovo presente nella
toolbar riportata al di sopra della tabella con I'elenco delle consultazioni.

Consultazioni Preliminari di Mercato | Consultazioni Preliminari di Mercato

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerea | [ putisci |

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde 59|ef:'°"a ol Appalto Sociale Seleziona V|

N. Righe:0 @ Elimina Stampa lista Esporta xls Seleziona

Figura 2: Nuova Consultazione Preliminare
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Verra mostrata una schermata in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la
pubblicazione della consultazione e per ciascuna di esse € possibile consultare lo specifico
paragrafo disponibile nel presente manuale.

In particolare, la schermata presentera le seguenti sezioni: Testata, Atti, Busta
Documentazione, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Risposte alla consultazione.

Consultazione Preliminare di Mercato

Salva Invio Funzioni Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiarimenti Awvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione Chiudi

0 = | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase

RUP Test senza Titolo In lavorazione

Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Risposte alla consultazione

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno (Salerno) ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup://intercenter.reqione.emilia-romagna.it/ RUP Test |V
Cod. Fisc. e Part. IVA IT91252510374

“R.U.P.

Fascicole di Sistema

“Oggetto

Termini

“Termine Richiesta Quesiti “Termine Presentazione Risposte

.. hh mm 55 00 - PR mm ss 00

TOP

Informazioni Aggiuntive

Motivazione Appalto Verde

Figura 3: Consultazione Preliminare

Compilate tutte le sezioni previste, se l'utente collegato non ricopre il ruolo di Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.), sara necessario inviare la consultazione a tale figura per l'approvazione e la
pubblicazione.

3 ELIMINAZIONE DI UNA CONSULTAZIONE “IN LAVORAZIONFE”
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Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla
compilazione delle differenti sezioni che la compongono, & possibile in qualsiasi
momento eliminare una consultazione preliminare inviata non ancora pubblicata, il cui Stato
risulta essere "In lavorazione".

Dalla tabella in cui vengono riportate le consultazioni pubblicate e salvate, selezionare la
consultazione da eliminare tra quelle presenti, spuntando la relativa check box U e cliccare
successivamente sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

Consultazioni Preliminari di Mercato | Consultazioni Preliminari di Mercato

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci
Registro di Sistema Nome
Appalto Verde Seleziona v Appalto Sociale Seleziona v

2
N. Righe:3 Nuovo Stampa lista Esporta xls Seleziona

Numero Numero
Apri Fascicolo Di Sistema  Registro Di Sistema  Nome Oggetto Rispondere Entro il Stato Documenti  Quesity

] J Fornitura Arredi In lavorazione 0 0
FED00821 PI002187-18 Servizi ICT E'in procinto il bando di una procedura per l'affidamento del servizio ICT 28/02/2019 12:00 | In Rettifica 0 0
FED00820 PI002163-18 Servizio ditesoreria | E'in procinto il bando di una procedura per l'affidamento del servizio di teso.. | 10/09/2020 1428 | Presentazione Offerte/Risposte | 4 0

Figura 4: Eliminazione Consultazione Preliminare "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su Il per chiudere
il messaggio.

(= Esecuzione processo - Internet Explorer - m]
e T R T = A1

Cancella Documenti

Body Esito

v ‘Elimina eseguito correttamente ‘

HA10% -

Figura 5: Messaggio di conferma eliminazione consultazione preliminare
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4 SEZIONI

Avwviato il procedimento di creazione di una nuova consultazione preliminare, verra mostrata
una schermata composta da una serie di sezioni da compilare. Non e prevista una precisa
sequenza di compilazione delle diverse sezioni, e possibile, infatti, compilarle anche non
rispettando l'ordine riportato nella schermata, ad eccezione di alcuni campi che verranno
abilitati solo sulla base di determinate selezioni.

In generale, e pero necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, indicate da
label in grassetto e dal simbolo *.

In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione del
documento con i seguenti comandi:

. ‘Salva” permette di salvare il documento per poi riprenderlo in un secondo momento
dalla tabella “Consultazioni Preliminari di Mercato”:

« ‘Invio” per inviare in approvazione e/o pubblicare il documento,

« ‘Funzioni” per applicare alla consultazione la funzione di rettifica e/o proroga. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale "Funzioni applicabili al bando di gara”;

« “Comunicazioni” per inviare, agli operatori economici Interessati comunicazioni
integrative nonché la comunicazione di chiusura della Consultazione Preliminare;

. ‘Stampa’ per stampare il dettaglio del documento visualizzato,;

« 'Esporta in Excel’ per esportare in x/Is il documento visualizzato,

« “Chiarimenti” per creare un quesito d'iniziativa. Per maggiori dettagli, consultare il
manuale "Gestione quesiti e chiarimenti”;

. "Awvisi” per pubblicare avvisi relativi alla consultazione pubblicata, sia essa "in corso” o
"scaduta”. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Funzioni applicabili al bando di
gara’;

- 'Esiti/Pubblicazioni’; per pubblicare documenti inerenti agli adempimenti informativi
previsti dall'art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti, relativi alla consultazione pubblicata,
sia essa "in corso” o "scaduta’. Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Funzioni
applicabili al bando di gara”;

« ‘“Conversazione” per visualizzare le comunicazioni inviate/ricevute filtrate per singolo
Operatore Economico che ha inviato risposta;
o “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Classificazione: . L .
T i Intercent-ER| Consultazione Preliminare di Mercato




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Si specifica che la compilazione della consultazione preliminare non richiede necessariamente
una sequenzialita nella compilazione delle sezioni. In qualsiasi momento & possibile “uscire”
dalla fase di inserimento mediante il comando Chiudi, posizionato nella toolbar in alto del
documento, dopo aver salvato la consultazione attraverso il comando Salva presente nella

stessa toolbar.

Intestazione e Testata

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione dell'area Intestazione e della
sezione JIE5ELE! di una consultazione preliminare.

Nell’area di Intestazione viene indicato il Compilatore del documento e la Fase (che
inizialmente sara “ "), mentre le informazioni Registro di Sistema e Data invio
verranno avvalorate automaticamente dal Sistema contestualmente alla pubblicazione della
consultazione preliminare.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla consultazione, compilando il campo Nome.

Consultazione Preliminare di Mercato

Salva Invio Funzioni Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiarimenti Awvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

’-—4 1)
Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase

RUP Test I Servizio di tesoreria I In lavorazione

ACCICH Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Risposte alla consultazione

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER “R.ULP.
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno (Salerno) ltalla

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp://intercenter.regione.emilia-romagna.it/

Cod. Fisc. e Part. IVA IT91252510374

RUP Test |V

Fascicolo di Sistema

*Oggetto

Figura 6: Intestazione Consultazione Preliminare

Nella sezione Testata e richiesto I'inserimento di alcuni dati informativi per alcuni dei quali &
richiesta la compilazione obbligatoria indicata da label in grassetto e dal simbolo *.

Se all’utenza collegata € assegnato un solo Responsabile, il campo R.U.P. potra essere
gia precompilato con il corrispondente nominativo (ad es. nel caso in cui la consultazione sia
stata predisposta da un punto istruttore).
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In ogni caso, per inserire o modificare l'informazione R.U.P., cliccare sul comando M e
selezionare il nominativo del R.U.P. tra quelli proposti.

Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Risposte alla consultazione

Dati Informativi
Agenzia Intercent-ER SRUP
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno (Salerno) Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter.regione emilia-romagna.it/ RUP Test |

Seleziona

RUP Test

RUP Test 2

Cod. Fisc. e Part. IVA IT91252510374

Fascicolo di Sistema

Figura 7: Testata Consultazione Preliminare - R.U.P.

Inserire una descrizione breve della consultazione nel campo Oggetto.

AT cl At Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Risposte alla consultazione

Dati Informativi

Agengzia Intercent-ER ey
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno (Salerno) ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp:/ /intercenter.reqione emilia-romagna.it/
Cod. Fisc. e Part. IVA 91252510374

RUP Test v

Fascicolo di Sistema

“Oggetto | :

£ in procinto il bando di una procedura per l'affidamente del servizio di tesoreria,,

Termini

“Termine Richiesta Quesiti “Termine Presentazione Risposte

Figura 8: Testata Consultazione Preliminare - Oggetto

Nell'area Termini, sara necessario indicare i termini richiesti rispettando il seguente criterio:
considerando l'ordine di posizione dei termini nella sezione Testata (da sinistra a destra), la
data del termine successivo deve essere maggiore rispetto alla data impostata per il termine
precedente. Inoltre, per i medesimi termini, dovra essere indicato un orario diverso da "00:00".

Nel dettaglio:

. “Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;
. “Termine Presentazione Risposte”: data entro la quale le imprese possono inviare la
propria risposta.

~©

4 6]
“Termihe Presentfazione Rispost

Informazioni Aggiuntive

Figura 9: Testata Consultazione Preliminare - Termini
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ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserito nei campi Termine Richiesta Quesiti, Termine
Presentazione Risposte una data nella quale e previsto un fermo di sistema, verra visualizzato
il seguente messaggio e la data sara in automatico spostata in avanti al primo giorno utile.

Messaggie dalla pagina Web X

la data selezionata Termine Richiesta Quesiti” cade in un
giorno non consentito, la data & stata spostata in avanti al
primo giorno utile,

Figura 10: Messaggio fermo di sistema

ATTENZIONE: nel caso in cui, per i medesimi termini, venga inserito l'orario "00:00", all'atto
dell'invio della consultazione verra visualizzato il seguente messaggio e sara necessario
indicare un nuovo orario.

Attenzione
Indicare un orario per il
campo "Termine Richiesta
Quesiti” diverso da zero

oK

Figura 11.: Messaggio orario diverso da zero

ATTENZIONE: nel caso in cui, per due o piu termini, sia stata indicata la medesima data ma
con orario differente, al momento dell'invio della consultazione preliminare, verra mostrato il
seguente messaggio.

Consultazione Preliminare di Mercato

Salva Invio Funzioni Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiarimenti Awvvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione
Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Nome ——— e — Data invio Fase

RUP Test Consultazione Preliminare x® In lavorazione

Informazione
Le date delia procedura [ RN

non rispettano i termini
minimi per la proposizione
[Dai mfomaivi delle risposte. Se si ci
trova in un caso di |
= | emergenza premere |l )
Qgggfnllﬁinztle:ginrtﬁiﬁm(Sa\emu) Italia tasto "OK", alt‘.!’Imentl.. “RU-P-
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http: /intercenter regione lia- premere il tasto "Cancel” e RUP Test ||
! et fomaan controllare le date.
Cod. Fisc. & Part. IVA 1T91252510374

Fascicolo di Sistema

OK Cancel

*Oggetto

Consultazione Preliminare

Figura 12: Messaggio di informazione - Appalto in emergenza
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Nell’area Informazioni Aggiuntive ¢ possibile classificare la consultazione come Appalto Verde
e/o Appalto Sociale, cliccando sui relativi comandi ™ ﬂ, selezionando "s/' ed inserendo le
relative Motivazioni negli appositi campi.

E inoltre possibile indicare la classe merceologica della consultazione, cliccando sul comando
~I Merceologia e selezionando la categoria merceologica di interesse tra quelle proposte.

Inserire I'informazione Identificativo Iniziativa, cliccando sul comando

Informazioni Aggiuntive -

Motivazione Appalto Verde
Appalto Verde

no W

Motivazione Appalto Sociale
Appalto Sociale

no W

1
Merceologia “Identificativo Iniziativa O
Seleziona v

Figura 13: Testata Consultazione Preliminare - Identificativo Iniziativa

Verra mostrata una schermata in cui sara possibile selezionare I'ldentificativo
Iniziativa attraverso due modalita:

1) digitare nell'apposto campo la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca,
cliccare sul comando , selezionare il risultato della ricerca e cliccare sul comando

-

Suggeriment!
Selezionare felemento & inferesse e lerminata fa scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click

sulfelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, ciiccare sul comando Svuota

2
lenco

E
l O arred| I l:mcal Indietro

- ARRED QLAST]
R 97 - ARREDI PER UFFICI 3l

(4

Conferma | | Svuota | | Annulia

Figura 14: Identificativo Iniziativa Consultazione Preliminare - modalita ricerca
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2) selezionare I'ldentificativo Iniziativa tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul

Conferma
comando .

Supgerimenti

Selezionare Felemento o inleresse e terminala la scella cliccare sul tasio conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sullelemento scelln
Per eliminare una voce eroneamante selezionata, cliccare sul comando Svuata.

Elenco

i3
Cerca | | Indietro

[ 6 - PUSTALIZZAZIUNE NUTIFICHE Z
63 - SERVIZIO DI RISTORAZIONE AUSL IMOLA E OSP. DI RIABILITAZIONE DI MONTECATONE ~
64 - SERVIZIO DI LAVANOLO AUSL PIACENZA
66 - GESTIONE INTEGRATA DEL CENTRO LOGISTICO DI AVR
72 - MEDICAZIONE CLASSICA 2
76 - TNT NON STERILE 2
87 - BUONI PASTO 2 (AVEN, AVEC, AVR)

88 - TELEFONIA FISSA E MOBILE
93 - ENERGIA ELETTRICA 6
E
|
- RTO
99 - PC NOTEBOOK 7
104 - NUOVA PIATTAFORMA DI INTEMEDIAZIONE DIGITALE
106 - CARTELLA CLINICA MEDICI DT MEDICINA GENERALE
112 - GAS 4 PER ENTI DIVERS] DALLE AZIENDE SANITARIE
124 - FORNITURA DI AUTOMEZZI, MOTOCICLI E BICICLI ED IL NOLEGGIQ A LUNGO TERMINE SENZA CONDUCENTE DI AU
128 -
133 - GARA PER LA FORNITURA DI SERVIZI FINALIZZATI ALLO SVILUPPO, GESTIONE E MANUTENZIONE EVOLUTIVA DEI S
136 - PROCEDURA APERTA PER LA ACQUISIZIONE DEL SERVIZIO DI PROGETTAZIONE , EDIZIONE, STAMPA E DISTRIBUZIC
139 - SERVIZIO DI SUPPORTO TECNICO PER IL MONITORAGGIO DEL TERRITORIC EMILIANO ROMAGNOLO PER LA INDIVI
140 - SERVIZI PER LA PROGETTAZIONE, ELABORAZIONE E VALIDAZIONE DI PROCEDURE E DI DATI GEOGRAFICI PER LA €Y
144 -
< >

:uo!.. . Anmulla

Figura 15: Identificativo Iniziativa Consultazione Preliminare - modalita selezione

Si precisa che per le consultazioni indette da Enti diversi da Intercent-ER, I'informazione
Identificativo Iniziativa presenta il valore “9999 - GARE ALTRI ENTI (NO INTERCENT-ER)”.

Atti

Nella sezione , viene inserita tutta la documentazione relativa alla consultazione

a supporto dell'operatore economico. Sara possibile
inserire anche gli eventuali modelli per la documentazione che gli Operatori Economici devono
sottomettere in fase di presentazione della Risposta.

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Atti e, nella scheda che verra mostrata, selezionare la
tipologia di atto da inserire dalla lista suggerita (es. disciplinare, capitolato, ecc.),
cliccando sul comando ¥ in corrispondenza del documento di interesse.
Successivamente, chiudere la schermata attraverso il comando Ed. Nella tabella Elenco
documenti verra aggiunta una riga con la Descrizione dell'atto selezionato, a cui sara
possibile allegare il file corrispondente attraverso il comando -

Classificazione: . L .
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P P P——— - o

Inserisci Atto

, - gmDescrizione
Atti (2)

= CAPITOLATO
Inserisci Atty Adaiungi documentazione
Elenco documenti 4 |DISCIPLINARE
MANUALE
— i
. | DISCIPLINARE
SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA
=

Figura 16: Atti - Inserisci Atti

2) cliccare sul comando Aggiungi documentazione per inserire autonomamente la
tipologia di atto. Nella riga che verra aggiunta alla tabella Elenco Documenti, inserire

la Descrizione dell'atto nell’apposito campo e cliccare sul comando = per allegare il
relativo file.

Atti

Inserisci Atti IAgglungl documemdnongl

Elenco documenti

El... Descrizione Allegato

. | DISCIPLINARE ’_@ ;nré@lmplmale.pdf
=1 |Capitolato| I Xl m

Figura 17: Atti - Aggiungi documentazione

Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare il
paragrafo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e
approfondimenti’.

Per eliminare un atto predisposto nella tabella Elenco documenti, cliccare sul relativo comando

Atti

Inserisci Atti Agaiungi documentazione

Elenco documenti

Fl... Descrizione Allegato
= | DISCIPLINARE B A vecsnvesi B
“‘r _@itulam N A Capitolato.pdf ...

Allegato A X A Allegato.p7m ...

o]

Figura 18: Atti - Eliminazione riga
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Busta Documentazione

Nella sezione [MIHERbefai[aldalEr4le)ils viene inserita tutta la documentazione richiesta

all'operatore economico.

Per predisporre la documentazione, cliccare sul comando Inserisci Documento e inserire la
Descrizione della documentazione richiesta nella riga che verra aggiunta alla tabella Elenco
documenti.

Testata Atti LITRERCT v (8 Riferimenti Note Cronologia Documenti Risposte alla consultazione

Ilnserisci Do(umentoH : )

Elenco documenti

Richiedi

El... Copia Descizione Obbligatorio R Tipo File

Documento . .
2 Selezionati

[ ]
O
O

Figura 19: Busta Documentazione - Inserisci Documentazione

In particolare, la documentazione puo essere etichettata come "obbligatoria" o "facoltativa".
Per ogni file che l'operatore economico dovra allegare, potra essere richiesta la firma
digitale del documento. Di default la documentazione viene impostata come "facoltativa".

Per definire la documentazione come obbligatoria, spuntare la casella O in corrispondenza
del documento di interesse nella colonna Obbligatorio.

Busm el Tl eV G T Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Risposte alla consultazione

Insernisa Documento

Elenco documenti

. Copia Descrizione Obbligatorio E'("t::d' Tipo File

Documento . .
2 Selezionati

I 1
= Documento A . .
| | 2 Selezionati
|

Figura 20: Busta Documentazione - Documentazione obbligatoria

[ ]
O
O

Per richiedere la firma digitale della documentazione richiesta, spuntare la casella O in
corrispondenza del documento di interesse nella colonna Richiedi Firma.
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Busm el Tl eV G T Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Risposte alla consultazione
Inserisa Documento

Elenco documenti

. Copia Descrizione Obbligatorio Richiedi Tipo File

Firma

Documento . .
2 Selezionati

1
= Documento A . .
| vl m 2 Selezionati

Figura 21: Busta Documentazione - Richiesta firma

[ ]
O
O

Per eliminare una riga predisposta all'interno della tabella Elenco documenti, cliccare sul
comando © in corrispondenza della riga di interesse.

Testata Atti QIS ERMVally I ierdG I Riferimenti Note Cronologia Documenti Risposte alla consultazione
Inserisci Documento

Elenco documenti

- Copia Descrizione Obbligatorio Richiedi Tipo File

Firma

=i m| O

Documento . A
2 Selezionati

Documento A
] O 2 Selezionati

Documento B . )
O [~ 2 Selezionati

Figura 22: Busta Documentazione - Elimina Documentazione

Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella Elenco documenti, cliccare sul
comando ' in corrispondenza della riga di interesse. Verra aggiunta una riga alla tabella, in
cui sara possibile modificare la descrizione e le caratteristiche tecniche di obbligatorieta e di
richiesta della firma digitale e di determinate estensioni del file.

Testata Awi EETHERVGI IIEFALL TN Riferimenti  Note Cronologia Decumenti  Risposte alla consultazione

Inserisci Documento

Elenco documenti

... Copia Descrizione Obbligatorio %K"""':d' Tipa File

Documento

= O O

2 Selezionati
1% 1

)
Documento A
ﬁ\ ™ O 2 Selezionati

— Documento B 3
- O [~ 2 Selezionati

Figura 23: Busta Documentazione - Copia Documentazione

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per ogni documentazione predisposta,
cliccare sul relativo comando - nella colonna Tipo File.
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Testata At BUTRERIVEGTICR G TN Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Risposte alla consultazione

Inserisci Decumento

Elenco documenti

.. Copia Descrizione

- - Richiedi -
‘Obbligatorio s Tipo File

Documento

O O 2 Selezionati

I
= Documento A N "
= ~ ™ 2 Selezionati

Figura 24: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File

Nella schermata che verra mostrata, di default, sono previste le estensioni .pdf e .p7m.
Per modificare i tipi di file ammessi & possibile procedere mediante due modalita:

1) digitare la parola chiave nell'apposito campo per effettuare la ricerca dell'estensione di
interesse, cliccare sul comando , selezionare una o piu estensioni tra quelle presenti

dall'elenco generato dalla ricerca e cliccare sul comando [contermal]

Suggeriment)

Cliccare sul segno (+) accanto alfelenco di interesse per visuaizzare le relalive voct, successivamente ciccare sul simbolo @i spunta per
selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare piil vo!; le vocl jonate.
Terminata voci di ints

aggiunte alfarea

la confermy fondo alla finestra.
Por eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nelfambito dolfarea “Element selezionali™ sul simbolo &i spunta rolativo alla voce da
eliminare @ successivamente checare sul comando Elmina

Elementl selezionatl

7-Zip - File compression [J ' pdf - Documento Acrobat
1 2ip - Filg compression 15 p7m - Documento Firmato

—O

I Conferma I l Svuota | [Almulln

Figura 25: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita ricerca

2) ricercare l'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco proposto e selezionarla
cliccando sulla relativa check box 0. Cliccare infine sul comando [cm].
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Suggeriment!

da scegliecs,

Clewesulseww()auhwmam‘snp«

le relative vod,

eliminare ¢ successt

Elenco

| cerca || indietro |

E‘posmsalem\amwvw ummmmmnmmmm-mmmmw

P-mommmmmesdomdweml‘mMuuimimmmdwmlmmwamu
vamente chccare sul comando Ekmina

Elementl selezionati

Elmina || Svuota |

cliccare sul simbolo & spunta per

. ‘2sequibile
& txt - File di testo

| doc - Documento Word'

] w| doox - Documento Word

] £) htm - Documento Web

=7 xds - Documento Excel

[ 3 xsx - Documento Excel

@ & p7m - Documento Firmato

] % png - Documento Immagine

1 1¥) jpg - Documento Immagine

CIE2 eml - Email

@™ padr - Documento Acrobat

11+ ypeg - Documento Immagine

] & odt - Open Document Text

[J&] csv - Comma Separated Values

[ & ods - Open Document Spreadsheet
] 3] 7-Zip - File compression

] & ott - Open Document Template

] & otp - Open Document Presentation
] & otg - Open Document

] s mkv - Video

] /s mov - Video

[ (s wmv - Video

o]
o |
O

pdf - Documento Acrobat
p7m - Documento Firmato
doc - Documento Word

—O

I Conferma I [svuota | [Annuna|

Figura 26: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita selezione

Riferimenti

<

Nella sezione vengono indicati gli utenti a cui é affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici. Nella sezione verra infatti mostrata la tabella Elenco Utenti,
in cui dovra essere indicato, per ogni utente, il ruolo assegnato. Poiché & gia presente una

rigail cui Ruolo & impostato di default su "Quesiti", sara sufficiente procedere con
I'indicazione del nominativo dell'utente.

Per aggiungere un riferimento, cliccare sul comando Aggiungi e, nella riga predisposta,
selezionare il nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo che gli si intende
affidare, cliccando sul rispettivo comando ™. In particolare, il ruolo Quesiti consente la
gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori economici.

()

Elenco Utenti

Riferimenti

Utente
j Utente 2 v Quesiti v
. vl
- Seleziona v Quesiti V|

Punto Istruttore Test

Utente 2

T -
Seleziona
|Bando/|nvin |

Figura 27: Riferimenti

Per eliminare un Riferimento predisposto, cliccare sul comando = .
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Aggiungi

Elenco Utenti

El... Utente Ruolo

i Punto Istruttore |1| Quesiti M
= e I
T__@nto Istruttore Test |1| Quesiti M
Mario Rossi E Quesiti El

Figura 28: Riferimenti - Elimina utente

Note

Nella sezione [\[6Ji3 e possibile inserire eventuali note descrittive sulla consultazione
preliminare digitando il testo nell'apposito campo Note.

Per ulteriori informazioni, rivolgersi alla Dott.ssa ...

Note

Figura 29: Note

Cronologia

Nella sezione e possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata consultazione dai vari utenti che vi hanno
lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione e a tutte le Operazioni
Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore (1) mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito

comando - (2). Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare
il paragrafo “Caricamento di un file’.

Classificazione: . L .
TX T Intercent-ER| Consultazione Preliminare di Mercato [l



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Cronologia

Ciclo di approvazione

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

06/08/2018 17:06:45 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test Compilato

Note approvatore @

Rettificare la sezione Atti con gli allegati aggloman,[

Allegato

Figura 30: Cronologia

Nel caso in cui vengano inserite eventuali Note Approvatore e/o Allegati, all'atto del
salvataggio/invio della consultazione, nella sezione Cronologiala tabella Operazioni
Effettuate verra alimentata come mostrato dall'immagine che segue:

Cronologia

Ciclo di approvazione

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

28/05/2018 10:01:32 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test Compilato

; : Documento inviato in
29/05/2018 10:17:08 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione approvazione

La sezione "Atti"non é | __
29/05/2018 12:57:00 | E_RUP_Test - RUP Test Non Approvato stata compilata rd Allegato.pdf
correttamente.

5 : : Documento inviato in
29/05/2018 13:00:44 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione approvazione

29/05/2018 13:03:49 | E_RUP_Test - RUP Test Approvato rd Allegato.pdf

Figura 31: Cronologia - Ciclo di approvazione e operazioni Effettuate

Documenti

Nella sezione € possibile visualizzare tutti i documenti collegati alla consultazione,
come ad esempio eventuali comunicazioni e/o documenti di Rettifica e Proroga (anche solo
in fase di lavorazione). Durante la fase di indizione della consultazione, e dunque di
predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la sezione Documenti
risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:

Documenti

Registro Di -
Sistema Titolo

Apn  Documento Documento Data Invio  Stato

Figura 32. Documenti
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Pubblicata la consultazione, la sezione verra alimentata automaticamente con tutti i
documenti eventualmente creati. Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o
inviato, cliccare sul relativo comando .

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Documenti

Cronologia

Risposte alla consultazione

Registro Di

Sistema Data Invio

Apri Documento Titolo Documento

Rettifica Consultazione | PI001737-19 | Rettifica Consultazione Num. PI001736-19 | 11/09/2019 16:12:01 | 11/09/2019 16:12:43 | Inviato

Figura 33: Documenti

Risposte alla consultazione

Durante la fase di indizione della Consultazione Preliminare, e dunque di predisposizione
delle varie la sezione FETHRAINENENEEEN risultera vuota, come mostrato

dall'immagine che segue.

sezioni,

Testata Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti NN GENERGUETErLT

Esporta XLSX

Apri  Operatore Economico

Codice Fiscale

‘Comune

Data Invio

Registro Di

Sistema SED

Figura 34: Risposte alle consultazioni

A partire dalla data di pubblicazione della Consultazione Preliminare, gli Operatori Economici

potranno presentare

le proprie Risposte.

Conseguentemente all'invio anche di

una

sola Risposta, nella sezione verra mostrata una tabella che verra progressivamente alimentata
con le informazioni relative alle Risposte ricevute.

Per ogni nuova risposta ricevuta, l'utente della Stazione Appaltante che ha pubblicato la
consultazione ed il RUP, ricevera un'e-mail di notifica che lo informa di un nuovo documento

da leggere.

Salva Invio

Compilatore

RUP Test

Testata Atti

Esporta XLSX

Funzioni

Busta Documentazione Riferimenti

Consultazione Preliminare di Mercato

Comunicazioni Stampa

Nome

Servizio di tesoreria

Note Cronologia Documenti

Esporta in Excel

Chiarimenti Awvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione

Registro di Sistema Data invio

PI002163-18

02/10/2018
09:07:09

Risposte alla consultazione

Chiudi

Fase

Presentazione Offerte/Risposte

i Operatore Economico Codice Fiscale Comune Data Invio 2;%;5:: 3
Fornitore Test 240 05052690XXX Bologna @pec .t | 02/10/2018 09:15:55 | PI002165-18 | Inviato
Fornitore Test 242 00427620XXX Bologna @pec. iit | 02/10/2018 09:18:59 | PI002166-18 | Inviato
Fornitore Test 243 02346510XXX Ravenna i@pec. .it | 02/10/2018 09:19:58 | PI002167-18 | Inviato
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX Parigi i@pec.u it | 02/10/2018 09:21:01 | PI002168-18 | Inviato

Figura 35: Risposte alle consultazioni pervenute
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Per maggiori informazioni in merito alla consultazione delle risposte, consultare il capitolo
“Consultazione delle Risposte’ del presente manuale.

Compilate tutte le sezioni previste, se I'utente collegato non ricopre il ruolo di Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.), sara necessario inviare la consultazione a tale figura per l'approvazione e la
pubblicazione.

5 CONSULTAZIONE CPM

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la visualizzazione e gestione della
consultazione preliminare e della relativa documentazione “In lavorazione” e/o pubblicata
attraverso la specifica funzionalita "Consultazione CPM ".

ATTENZIONE: I'accesso a tale funzionalita € consentito solo se, in fase di indizione della

consultazione, alla propria utenza e stato assegnato il ruolo "Bando/Inviti' nella
sezione Riferimenti.

Testata Atti Busta Documentazione RO{IqINITM Note Cronologia Documenti Risposte alla consultazione

Elenco Utenti

Utente Ruolo

‘ Mario Rossi ‘ Bando/Inviti |

‘ Alessandro Fogli ‘ Quesiti |

Figura 36: Riferimenti

Per accedere al documento della consultazione preliminare di mercato, effettuato l'accesso

alla propria Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale @] IVIEVAle]s BN L¢I1a 14ENgIC]

\V[J{eE1le] e successivamente sulla voce Consultazioni CPM.

Gestione Utente ] SAT‘:R

Gestione RAO ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Consultazioni CPM

Documenti in Approvazione

Quesiti da Evadere

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi g

Calendario

Aggiornamenti Sater

Figura 37: Consultazione CPM
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Nella schermata verra mostrata una tabella riassuntiva che dara evidenza di tutte le
consultazioni con le relative informazioni. Per visualizzarne il dettaglio, cliccare sulla

corrispondente icona © nella colonna Apri.

Consultazioni Preliminari di Mercato | Consultazioni CPM

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde Seleziona |V Appalto Sociale Seleziona|Vv

N. Righe:2 Stampa lista Esporta xls

Oggetto Rispondere Entro Il Stato Documenti Quesiti

Fascicolo Di Sistema  Registro Di Sistema Nome
Ricevuti Ricevuti

FEOO1169 PI003370-20 Consultazione Preliminare di mercato per fornitura di toner Consultazione Preliminare di mercato per fornitura di toner | 15/03/2021 12:30 Pubblicata 0 0

Consultazione Preliminare Consultazione Preliminare - Appalto in emergenza 26/03/2020 18:30 In lavorazione | 0 o

Figura 38: Dettaglio Consultazione

Verra visualizzato il documento strutturato relativo al dettaglio della consultazione che e
possibile visualizzare cliccando sulle specifiche sezioni.

6 INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DELLA CONSULTAZIONE

Invio della consultazione

e Invio in Appro\_fazione g ione

Punto Istruttore
Responsabile Unico del
Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.)
Procedimento (R.U.P.)

Figura 39: Invio Consultazione Preliminare

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per I'Invio in Approvazione e/o la Pubblicazione di
una Consultazione Preliminare sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna
(SATER), dopo aver predisposto correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione.

A seconda che l'utente collegato ricopra il ruolo di "Punto Istruttore" o di "Responsabile Unico
del Procedimento”, infatti, attraverso il comando Invio - posizionato nella toolbar in alto nella
schermata - sara possibile inviare in approvazione e/o pubblicare la consultazione di

interesse. Nello specifico:

Classificazione: . L .
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a) nel caso in cui 'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.), il comando Invio pubblica direttamente la consultazione, modificando la Fase
del documento da "In lavorazione" a "Pubblicato";

b) nel caso in cui I'Utente collegato non corrisponda al Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) ma sia ad esempio un Punto Istruttore, il comando Invio inoltra il
documento predisposto al R.U.P. In tal caso la Fase del documento cambia da "In
lavorazione" a "In approvazione" e sara necessaria I’approvazione della consultazione
da parte del Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.). Quest'ultimo ricevera un'e-
mail di notifica che lo informera di avere in carico un nuovo documento da approvare.

Completate tutte le sezioni previste per l'indizione della consultazione, cliccare sul
comando Invio per procedere con l'invio in approvazione/pubblicazione della consultazione
preliminare, all'atto del quale verranno automaticamente alimentate le informazioni "Fascicolo
di Sistema", "Registro di Sistema" e "Data invio".

Consultazione Preliminare di Mercato
1

Salva Funzioni Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiariment Awvisi Esiti/Pubblicazion Conversazio Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase

PUNIO ISTFUTTOre Test Arredo scolastico PID01739-19 ]5_?}‘_;9‘9 In lavorazione

ICEGICH Atti Busta Documentazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Risposte alla consultazione

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER RU.P.
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerna (Salerno) ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - hup nercenter.regione.emilia-romagna.it

Cod. Fisc. e Part. IVA IT91252510374

RUP Test v

Fascicolo di Sistema
FEQ0QO963
Oggetto

£ in procinto Il bando di una procedura per la fornitura di arredo scolastico

Figura 40: Consultazione Preliminare - Invio

Nel caso in cui tutte le sezioni previste per l'indizione della consultazione siano state
correttamente compilate, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.
Cliccare su ' * per chiudere il messaggio e, a seconda dell’utente che esegue I'invio, verra
aggiornata la fase del documento e sara necessaria |’eventuale approvazione ai fini della
pubblicazione della consultazione.
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Consultazione Preliminare di Mercato

Funzioni Comunicazioni Stampa

Compilatore Nome

Punto Istruttore Test Arredo scolastico

ILSCIEW Atti Busta Documentazione Riferimenti  Note

Cronologia

Dati Informativi

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerna (Salerno) fralia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - hitp//intercenter.reqions.f
Cod. Fisc. e Part. IVA IT91252510374

Fascicolo di Sistema

FEDDO964

Oggetto

Ein procinto il bando di una procedura per la fornitura di arredo sci

Termini

Termine Richiesta Quesiti

Esporta in Excel

Informazione

Chiarimenti Avvisi siti/Pubblicazion Conversazione Chiudi

Data invio

Registro di Sistema Fase

739 12/09/2019 .
PIOD1739-19 A In approvazione

Documenti  Risposte alla consultazione

R.U.P.

RUP Test

Invio eseguito
correttamente

Termine Presentazione Risposte

Figura 41: Messaggio di conferma invio

Approvazione e Pubblicazione di una consultazione

Se l'utente collegato ricopre il ruolo di Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.),
successivamente all'invio in approvazione della consultazione predisposta da parte del Punto
Istruttore, ricevera un'e-mail di notifica della consultazione in approvazione.

Per visualizzare ed esaminare la consultazione e procedere con la sua Approvazione/Non
Approvazione, effettuato l'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione di

riferimento (@i Ii=VAle (IMdd [T1al 1 1Mo I [ (e 1ds] € successivamente sulla voce che consente

la visualizzazione delle consu

Itazioni in attesa di approvazione Documenti in Approvazione.

SATER
Gestione RO ‘

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Consultazioni CPM

—®

Documenti in Approvazione

Quesiti da Evadere
Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi

Calendario

Appalti Specifici
Procedure di gara

Aggiornamenti Sater

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna

Figura 42: Documenti in Approvazione
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Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando ° per accedere al dettaglio della
consultazione ed esaminare tutte le sezioni predisposte.

Consultazioni Preliminari di Mercato | Documenti In Approvazione

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xls

Numero  Numero
Apri Fascicolo Di Sistema  Registro Di Sistema  Nome 0Oggetto

Rispondere Entro Il Stato Documenti Quesiti
[ Ricevuti

O | | Feooo9e3 PI001739-19 Arredo scolastico | E in procinto il bande di una procedura per la fornitura di arredo scolastico. | 25/05/2020 12:00 In approvazione 0 [

Figura 43. Dettaglio Consultazione Preliminare

Nella sezione Cronologia, & possibile inserire eventuali Note approvatore e/o Allegati prima
di approvare il documento. Nello specifico, per inserire delle note, inserire il testo (1) nel
campo Note approvatore mentre per inserire un Allegato, cliccare sul comando - in fondo
alla scheda (2). Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare
il paragrafo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Consultazione Preliminare di Mercato

Approva Non approva Stampa Esporta in xIs Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredo scolastico PI001739-19 :(2)/3(,)59.;2201 E In approvazione

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note ESGUIVGIEM Documenti Risposte alla consultazione

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

RUP Test RUP RDO In carico

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato
12/09/2019 09:19:00 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test Compilato

19- : Documento inviato in
12/09/2019 09:19:03 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test Inviato In Approvazione approvazione

12/09/2019 10:35:52 E_RUP_Test — RUP Test In carico

Note approvatore I c

sostituire gli atti con gli allegati aggiornati.

Allegato

Figura 44: Cronologia - Note approvatore e Allegato

Nella sezione Cronologia verranno storicizzate tutte le operazioni relative all'approvazione
con gli eventuali allegati.

Classificazione: . L .
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Testata Atti Busta Documentazione

Riferimenti

Note
Ciclo di approvazione

Utente

RUP Test

RUP RDO

Cronologia

Documenti

Risposte alla consultazione

Approvato

Operazioni Effettuate

Data Utente

12/09/2019 09:19:00 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Stato

Compilato

Note Approvatore

Allegato

12/09/2019 09:19:03 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test

Inviato In Approvazione

Documento inviato in
approvazione

12/09/2019 10:48:38

E_RUP_Test - RUP Test

Sostituire gli atti con

Non Approvato

gli allegati aggiornati.

e Allegato.pdf

12/09/2019 10:58:03 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test Inviato In Approvazione

Documento inviato in
approvazione

12/09/2019 11:03:56 E_RUP_Test - RUP Test Approvato

Figura 45: Cronologia - Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate

Approva

Per Approvare la consultazione, cliccare sul comando Approva posizionato nella toolbar in

alto nella schermata.

Consultazione Preliminare di Mercato

pprova Non approva Stampa Esporta in xIs Chiudi

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Nome

Punto Istruttore Test Arredo scolastico

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note

Cronologia

Documenti

Ciclo di approvazione

Utente

Registro di Sistema

PI001739-19

Risposte alla consultazione

Ruolo Stato
RUP Test RUP RDO In carico
Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Approvatore
12/09/2019 09:19:00 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Compilato

Data invio

12/09/2019
10:35:52

Allegato

Fase

In approvazione

12/09/201909:19:03 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test

Inviato In Approvazione

Documento inviato in
approvazione

12/09/201910:35:52 E_RUP_Test - RUP Test In carico

Note approvatore

Allegato

Figura 46: Consultazione Preliminare — Approva

La Fase del documento cambiera da "In approvazione" a "Pubblicato". Un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione di approvazione. Cliccare su

il messaggio.

OK

per chiudere

Classificazione:
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Consultazione Preliminare di Mercato
Stampa Esporta in xls Chiudi

Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredo scolastico PI001739-19 : %/6339,[52601 9 Pubblicato

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note FeGULIGNIEY

Documenti  Risposte alla consultazione
Ciclo di approvazione

x
RUP Test Rl Informazione rovato

i) Approvazione eseguito

- correttamente
Operazioni Effettuate
12/09/2019 09:19:00 | E_Puntolstruttore Test - OK
12/09/201909:19:03 | E_Puntolstruttore_Test - | jocumentoliuiohy

I | “PProvazione

12/09/2019 11:03:56 E_RUP_Test - RUP Test

‘ Approvato |

Figura 47: Messaggio di conferma approvazione

Non Approva

Per Non Approvare I’invio, cliccare sul comando Non approva posizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

Consultazione Preliminare di Mercato
0

Approva Non approva Stampa Esporta in xls Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Nome

Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredo scolastico PIO01739-19 :(2)’3?;)’;220] e In approvazione

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note FOGILIONIEY

Documenti  Risposte alla consultazione
Ciclo di approvazione

Utente

Ruolo Stato
RUP Test RUP RDO In carico
Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

12/09/201909:19:00 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test Compilato

-10- " : Documento inviato in
12/09/2019 09:19:03 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione approvazione

12/09/2019 10:35:52 E_RUP_Test - RUP Test In carico

Note approvatore

Sostituire gli atti con gli allegati aggiornati.

Allegato

lAIIega(o.pdf

Figura 48: Consultazione Preliminare - Non Approva

La Fase del documento ritornera "In lavorazione" ed un messaggio di informazione a video
confermera lI'operazione di non approvazione. Cliccare su * per chiudere il messaggio.
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T i Intercent-ER| Consultazione Preliminare di Mercato 43



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Consultazione Preliminare di Mercato

Stampa Esporta in xls Chiudi

Data invio

Compilatore Nome Registro di Sistema Fase

12/09/2019

Punto Istruttore Test Arredo scola == PI001739-19 10:35:52 In lavorazione
x
Ciclo di approvazione i ) Step di non approvazione

eseguito correttamente

Utente Ruclo 1
RUP Test RUP RD( wato

OK

Operazioni Effettuate
PETEY Utente Stato Note Approvatore Allegato
12/09/2019 09:19:00 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Compilato

Documento inviato in

12/09/2019 09:19:03 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Inviato In Approvazione approvazione

., Sostituire gli atti
12/09/201910:48:38 | E_RUP_Test - RUP Test Non Approvato gli allegati aggiornati. | 2 Allegato.pdf

Figura 49: Messaggio di conferma non approvazione

7 FUNZIONI APPLICABILI ALLA CONSULTAZIONE PRELIMINARE

Pubblicata la consultazione preliminare e fino alla scadenza della data per la presentazione
delle risposte, sara possibile applicare alla consultazione le seguenti funzionalita:

e Rettifica: per apportare rettifiche/integrazioni ai documenti allegati ed eventualmente
modificare le date originali della consultazione;
e Proroga: per prorogare le date definite sulla consultazione.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Funzioni applicabili al bando di gara’.

8 CONSULTAZIONE DELLE RISPOSTE

Il presente capitolo mostra le indicazioni per la consultazione delle Risposte inviate da parte
da Operatori Economici ad una Consultazione Preliminare di Mercato, ricevute durante tutto
il periodo di validita e fino al Termine Rispondere Entro Il indicato in Testata.

La tabella presente nella sezione FETEEEIYIETY dara evidenza delle Risposte ricevute e
delle relative informazioni di base.

Classificazione: . L .
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ATTENZIONE: la consultazione delle risposte € consentita in qualsiasi momento, anche se non
@ stato ancora raggiunto il termine ultimo per l'invio delle risposte.

Consultazione Preliminare di Mercato

Salva Invio Funzioni Comunicazioni Stampa  Esportain Excel  Chiarimenti  Awvisi  Esiti/Pubblicazioni  Conversazione  Chiudi

Data invio

Compilatore Nome Registro di Sistema Fase
RUP Test Servizio di tesoreria PI002163-18 85'0'70;1?9‘” 8 Presentazione Offerte/Risposte
Esporta XI5X
Apri  Operatore EConomico Codice Fiscale Comune Data Invio gl";{ o Di o

Fornitore Test 240 05052690XXX Bologna @pec it | 02/10/2018 09:15:55 | PI002165-18 | Inviato
Fornitore Test 242 00427620XXX Bologna i @pec.s t ‘ 02/10/2018 09:18:59 | PI002166-18 | Inviato
Fornitore Test 243 02346510XXK Ravenna s it | 02/10/201809:19:58 | PI002167-18 | Inviato
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | Parigi : i@pec.s p.it } 02/10/2018 09:21:01 | PI002168-18 | Inviato

Figura 50: Risposte alla consultazione

Inoltre, il numero delle Risposte ricevute sara visibile anche nella tabella relativa alle
Consultazioni Pubblicate, nella colonna Numero Documenti Ricevuti.

Consultazioni Preliminari di Mercato | Consultazioni Preliminari di Mercato

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [[ceraa | Pulisci
Registro di Sistema Nome
Appalto Verde Seleziona V| Appaho Soclale Seleziona| |

z

.Righe:'1 MNuove EHimina Stampalista Esportaxls  Seleziona ™

Fascicolo Di Sistema Registro Di Sistema ~ Nome Rispondere Entro Il Stato

O P FEODO820 PI002163-18 servizio di tesoreria E'in procinto il bando di una procedura per laffidamento del serviz. 03/10/2018 10:30 Presentazione Offerte/Risposte | 4

Figura 51: Consultazioni Preliminari di Mercato - Numero Documenti Ricevuti

Per visualizzare il dettaglio di una risposta inviata da un Operatore Economico, nella sezione
RS | cliccare sull'icona < in prossimita del documento che si intende consultare.

Consultazione Preliminare di Mercato

Salva Invio Funzioni Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiarimenti Awvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione Chiudi
Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test senvizio di tesoreria PI002163-18 02in/z0ls Presentazione Offerte /Risposte

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti [NIVECRIERGLEN [EVal LT

Esporta X1 SX

Apri __Operatore Economico Codice Fiscale Comune Data Invio Ei';%g:u': [

- Fornitore Test 240 05052690XXX Bologna | @pec .t | 02/10/2018 09:15:55 | PI002165-18 | Inviato
Fornitore Test 242 00427620XXX Bologna s @pec | iit | 02/10/2018 09:18:59 | PI002166-18 | Inviato
Fornitore Test 243 02346510XXX Ravenna { i@pec. it 02/10/2018 09:19:58 | PI002167-18 | Inviato
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX Parigi 4 i@pec.k ..it | 02/10/2018 09:21:01 | PIO02168-18 | Inviato

Figura 52: Dettaglio Risposta alla consultazione

Classificazione: . L .
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Verra mostrata la schermata Risposta a Consultazione inviata dall'Operatore Economico, che
risultera composta da due sezioni: Testata e Busta Documentazione.

In alto alla schermata, € presente una toolbar per la gestione del documento, attraverso i
seguenti comandi:

« ‘Scarica Allegati” per scaricare in un’unica azione tutti gli allegati presenti nella busta
documentazione inviati dall’Operatore Economico;

« ‘“Comunicazione” per inviare una comunicazione di richiesta integrativa all’Operatore
Economico;

o “Chiudi” per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

Nella sezione Testata, vengono mostrate alcune informazioni identificative e non editabili
relative alla Consultazione Preliminare.

Per visualizzare la documentazione inviata dall'Operatore Economico, cliccare invece sulla
SeZ|one Busta Documentazione .

Risposta a Consultazione
Assegna a Scarica Allegati Comunicazione Chiudi

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Risposta_01 P1002165-18 02/10/2018 09:15:55 Inviato

Utente In Carico

L EW Busta Documentazione

Azienda

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna (Bologna) ltalla
Tel 0514088123 ~ Fax 0514088123 -

Cod. Fisc. e Part. IVA IT05052690XXX

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Bando Rispondere Entro il

FE000820 PI002163-18 03/10/2018 10:00:00

Oggetto

E' in procinto il bando di una procedura per affidamento del servizio di tesoreria...

Figura 53: Risposta alla consultazione - Testata

Verra mostrata la medesima tabella Lista Allegati predisposta dalla Stazione Appaltante in
fase di indizione della Consultazione Preliminare, alimentata con la documentazione
obbligatoria allegata dall'Operatore Economico ed eventuale documentazione allegata
d'iniziativa, che é possibile scaricare e consultare.

Classificazione: . L .
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Risposta a Consultazione

Assegna a Scarica Allegati Comunicazione Chiudi

Operatore *“Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antenio Monti Risposta_01 PI002165-18 02/10/2018 09:15:55 Inviato

Utente In Carico

LI Busta Documentazione

Lista Allegati

E‘;‘: Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio

Richiesta
Firt

df - Documento Acrabat
Curriculum N4 Curriculum.docx.p7m B - Gocumento Fimato = 2 J

dichiarazioni

g pdf - Documento Acrobat
L] ” Dichiarazione.p7m p7m - Documento Firmato F |

‘ Documentazione tecnica ‘ . A Documentazione tecnica.pdf ‘ r | a

Figura 54. Risposta alla consultazione - Busta Documentazione

In generale, valutato il contenuto delle buste delle singole risposte, € possibile inviare una
comunicazione integrativa ad uno o piu operatori economici in caso sia necessario richiedere
ulteriore documentazione rispetto a quella presentata.

Terminata I’eventuale fase interlocutoria con I’Operatore Economico, per concludere la
consultazione preliminare, sara necessario poi inviare la comunicazione di chiusura a tutti gli
Operatori Economici che vi hanno partecipato.

Maggiori informazioni sono descritte nei paragrafi seguenti.

Comunicazione integrativa

Durante I’esame della documentazione pervenuta, potrebbe essere utile (non obbligatorio)
richiedere agli Operatori Economici partecipanti ulteriore documentazione rispetto a quella
presentata, idonea a prestare il migliore apporto conoscitivo ed informativo alla Stazione
Appaltante. E possibile inviare una richiesta integrativa attraverso due modalita:

a) inviando una comunicazione integrativa al singolo Operatore Economico;

b) inviando una comunicazione integrativa (generica) a piu Operatori Economici
partecipanti alla Consultazione Preliminare di Mercato.

a) Per inviare la richiesta integrativa al singolo Operatore Economico, aperto il dettaglio della
Risposta alla Consultazione Preliminare inviata, cliccare sul comando
Comunicazione posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione: . L .
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Risposta a Consultazione _@
Assegna a Scarica Allegati I Comun Lazlnnel Chiudi

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Risposta_01 PID0O2165-18 02/10/2018 09:15:55 Inviato

Utente In Carico

Busta Documentazione

Lista Allegati
E:-;T Descrizione Allegato Tipo File Othikgaiorio Fnirrtll:“a
) + f - Documento Acrobat
Curriculum [} l,, Curriculum.docx_p7m Ef-'m - Documento Firmato o 1)
T - v f - Documento Acrobat
dichiarazioni L /€ Dichiarazione.p7m ggm - Documento Firmato i ]
Documentazione tecnica e /S Documentazione tecnica.pdf O a

Figura 55: Risposta a Consultazione - Comunicazione

Nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar per la gestione delle

Comunicazioni:

‘Salva” per salvare eventuali modifiche effettuate sulla Comunicazione e renderla
disponibile in futuro per l’invio. La comunicazione salvata potra essere riaperta
attraverso il comando “Conversazione” disponibile nella toolbar del documento relativo
alla Consultazione Preliminare,

Consultazione Preliminare di Mercato

Salva Invio Funzioni Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiarimenti Avvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione Chiudi
Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test Servizio di tesoreria PI002163-18 ggﬂ?{fﬁm G Presentazione Offerte/Risposte

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia [[Ial B Risposte alla consultazione

Figura 56: Comunicazione salvata

‘Invio” permette di inviare la Comunicazione all’'Operatore Economico,
‘Stampa” per stampare il dettaglio della comunicazione;
‘Esporta in xIs” per esportare il dettaglio della Comunicazione in formato Excel,
‘Apri Risposta” per visualizzare la risposta alla comunicazione inviata all’Operatore
Economico. Prima dell’invio della comunicazione il comando non sara attivo,
“Info Mail” per visualizzare le e-mail collegate alle Comunicazioni. Prima dell’invio della
comunicazione il comando non sara attivo,
“Chiudi” per tornare al dettaglio della consultazione correlata.
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A seguire, il campo Rispondere Entro, ovvero entro il quale I’Operatore Economico dovra
inviare la propria risposta, € impostato con una data di default che & possibile modificare per

eventuali personalizzazioni.

Indicare il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.

Comunicazione Integrativa
Salva Invio Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail Chiudi

@ * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione

Integrativa In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Ente Fornitore

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 051527308) - hup:/intercenter.regione. emilia-romaana.it/
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690500 - P.IVA IT0S052690XXX

Registro di Sistema di Riferimento

Richiesta Risposta Rispondere Entro il
PI002165-18

si v 03/10/2018 bh 10 mm 00 ss 00
0Oggetto

€ in procinto il bando di una procedura per affidamento del servizio di tesoreria

Canale Notifica

Mail

“Testo della Comunicazione
sloc swle V| (G) (] [S] (=] iz

Si richiede I'invio dell'Allegato A.

Aggiungi Allegato

A
Lista Allegati TOP
Allegato M

Figura 57: Comunicazione Integrativa - Testo della Comunicazione

El.. Descrizione

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra
predisposta, indicare la Descrizione del documento e caricare il file attraverso il comando .

[Aagiungi Allegatol
Lista Allegati

El... Descrizione

Allegato

-~ [ Allegato .

Figura 58: Comunicazione Integrativa - Aggiungi Allegato

Predisposto correttamente il contenuto della comunicazione, cliccare sul comando
Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata per procedere con l'invio.

Classificazione: . L .
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Comunigaziq 12 Integrativa

Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail Chiudi

@ " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test &:g}l:g:l(:azmne In lavorazione
Protocollo Data Protocollo

Figura 59: Invio Comunicazione Integrativa

| campi Registro di Sistema e Data verranno aggiornati, la Fase del documento cambiera da
“In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di informazione a video confermera
I'operazione. Cliccare su ' ® per chiudere il messaggio.

Comunicazione Integrativa

Salva Invio Stampa Esporta in xIs Apri Risposta Info Mail Chiudi

] x
Operatore ro di Sistema Data Fase
RUP Test Informazione 169-18 AR Inviato
i Invio eseguito
correttamente O-o Data Protocollo
OK

Ente pre

Agenzia Intercent-ER rornitore Test 240

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia

Figura 60: Messaggio di conferma invio

b) Per inviare la comunicazione integrativa (Generica) a piu Operatori Economici partecipanti
alla Consultazione, cliccare sul comando Comunicazioni * posizionato nella toolbar in alto nella

schermata e scegliere Integrativa.

Consultazione Preliminare di Mercato
Salva Invio Funzioni ™ _Stampa Esporta in Excel Chiarimenti  Awvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione Chiudi
Compilatore Chiugura Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test PI002163-18 AL Pubblicato
Testata Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti EXISNON G FRGIITEVATTY
Esporta X1.5X
Apri  Operatore Economico Codice Fiscale Comune Mail Data Invio :;?:::: Di sato
Fornitore Test 240 05052690XXX Bologna i@pec.i it | 02/10/2018 09:15:55 | PI002165-18 | Inviato
Fornitore Test 242 00427620XXX ‘ Bologna @pec. it ‘ 02/10/2018 09:18:59 | PI002166-18 | Inviato
Fornitore Test 243 02346510XXX Ravenna @pec.s Lit | 02/10/201809:19:58 | PI002167-18 | Inviato
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | Parigi @pec. it | 02/10/201809:21:01 | PI002168-18 | Inviato

Figura 61.: Comunicazioni - Integrativa

Nella schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione delle
Comunicazioni:

Classificazione: . L .
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« ‘Salva”’ per salvare eventuali modifiche effettuate sulla Comunicazione e renderla
disponibile in futuro per I'invio. La comunicazione salvata potra essere recuperata dalla
scheda “Documenti” sul dettaglio della Consultazione, attraverso l’icona della lente
presente nella colonna Apri”:

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia gLaIl((S1(M@ Risposte alla consultazione

Registro Di

Sistema Titolo Documento Data Invio

Apri Documento

Rettifica Consultazione | PI002164-18 | Rettifica Consultazione Num. PI002163-18 | 02/10/2018 09:07:20 | 02/10/2018 09:11:57 | Inviato

Comunicazione PI002170-18 | Comunicazione Generica 02/10/2018 09:28:15 | 02/10/2018 09:30:24 | Inviato

Comunicazione Comunicazione Generica 02/10/2018 09:31:32 In lavorazione

Figura 62: Documenti - Comunicazione salvata

« ‘Invio” permette di inviare la Comunicazione verso gli Operatori Economici indicati in
basso nella lista;

- 'Esporta in xIs” per esportare il dettaglio della Comunicazione in formato Excel;

o ‘Stampa” per stampare il dettaglio della comunicazione;

« ‘Info Mail’ per visualizzare le e-mail collegate alle Comunicazioni. Prima dell’invio della
comunicazione il comando non sara attivo,

« “Chiudi” per tornare sul dettaglio della consultazione correlata.

A seguire, il campo Richiesta Risposta & di default impostato su "n0o". Per abilitare la Richiesta
di Risposta, selezionare "s/".

Comunicazione
Salva lnvio  Esportainxls  Stampa  Info Mail  Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase

RUP Test Comunicazione Generica in lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp.// regione.
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Rispondere Entro il
PI002163-18
Oggetto

E' in procinto Il bando di una procedura per l'affidamento del servizio di tesoreria...

Data Seduta Canale Notifica
~ hh mm ss 00 Mail V]

“Testo della Comunicazione

sloc style [V] (G (€] (S (=] =
L

Figura 63: Comunicazione - Richiesta Risposta

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su ' * ' per chiudere
il messaggio.

Classificazione: . L .
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Comunicazione
salva lovio  Esportainxls  Stampa  InfoMail  Chiudi
@' * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset *
Informazione
i Salvataggio eseguito
Operatore Titolo documento 1 cor lé(()[amem)e di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generi¢ 4 In lavorazione
ocollo Protocollo
OK
Eqte

Figura 64: Messaggio di conferma selezione

Indicare la data e l'ora entro cui gli Operatori Economici dovranno rispondere alla
comunicazione negli appositi campi strutturati Rispondere Entro il.

Comunicazione
Salva Invio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica T lavorazione
Data Protocollo Protocollo
Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp //intercenter.regione.
C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita

O :
Richiesta Risposta Rispon{lere Entroi
PI002163-18 st v 03/10/208 X | ... h m ss 00
Oggetto

€ in procinto if bando di una procedura per I'affidamento del servizio di tesoreria...

Figura 65: Comunicazione - Rispondere Entro il

Inserire quindi il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.

Classificazione: . L .
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Comunicazione 4
Salva Invio Esporta in xlIs Stampa Info Mail Chiudi

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documenta Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica In lavorazione
Data Protocollo Protocolle
Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

C.F. 05724831003 = P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autoritd cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il
PID02163-18 no v
Oggetto

E'in procinto il bande di una procedura per I'affidamento del servizio di tesoreria...

Data Seduta Canale Notifica

... hh mm 55 00 Mall v

“Testo della Comunicazione
Bloc style 1! Gl lClS ==

Si richiede I'invio dell'Allegato B.

Figura 66: Comunicazione - Testo della Comunicazione

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra
predisposta, indicare la Descrizione del documento e caricare il file attraverso il comando .

Aggiungi Allegat

Lista Allegati

El... Descrizione

= Allegato El X ‘ .

Figura 67: Comunicazione - Aggiungi Allegato

In fondo alla schermata verra mostrata una tabella riepilogativa con tutti gli Operatori
Economici che hanno inviato la propria Risposta alla Consultazione Preliminare, che - di
default - vengono considerati destinatari della comunicazione. Per escludere un Operatore
Economico dai destinatari, cliccare sul comando "™ ~ e selezionare "Escludi".

In alternativa la Stazione Appaltante ha la possibilita di:

- Includere contemporaneamente nella comunicazione tutti gli Operatori Economici
che sono stati "esclusi” cliccando sul comando Includi tutti;

Classificazione: . L .
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- Escludere contemporaneamente dalla comunicazione tutti gli operatori economici
che sono stati "inclusi" cliccando sul comando Escludi tutti;

- Escludere contemporaneamente dalla comunicazione tutti gli operatori economici

che sono stati "inclusi" ed includere tutti gli operatori economici che sono stati
"esclusi" cliccando sul comando Inverte selezione.

Includi tutti Escludi tutti Inverte selezione

Registro Di Registro
Seleziona Ragione Sociale i i

Sistema Di
Riferimento  Sistema
|

Includi v Q Fornitore Test 239 PI002163-18

Includi Fornitore Test 240

Dettaglio

PI002163-18

©

Incluci

l%“

Fornitore Test 242 PI002163-18

Includi v} Fornitore Test 243

PI002163-18

Figura 68: Comunicazione - Escludi destinatario

Predisposto correttamente il contenuto della comunicazione, cliccare sul comando

Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata per procedere con l'invio.

Comunicaziq1p
salva [invid Esportainxls  Stampa  InfoMail  Chiudi

@ I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento

Registro di Sistema Data
RUP Test

Fase
Comunicazione Generica

In lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp://intercenter.reglone.emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita

cup
PI002163-18

Richiesta Risposta

o M

Rispondere Entro il

Figura 69: Invio Comunicazione

| campi Registro di Sistema e Data verranno aggiornati, la Fase del documento cambiera da

“In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di informazione a video confermera

I'operazione. Cliccare su ' * per chiudere il messaggio.

Comunicazione
Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento x Data Fase
P 20 1 Invia
RUP Test Comunicazione Generica i 02/10/2018 09:30:13 nviato

i Invio eseguito

& : Protocollo
correttamente
Q)
<k
Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Figura 70: Messaggio di conferma invio Comunicazione

Classificazione: . L .
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E possibile visualizzare tutte le comunicazioni integrative inviate, nella sezione E.

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronclogia Jaeliiil Risposte alla consultazione
Apri  Documento Registro Di Titolo Documento Data Invio
Sistema 3
Rettifica Consultazione | PIOD2164-18 | Rettifica Consultazione Num. PIO02163-18 | 02/10/2018 09:07:20 | 02/10/2018 09:11:57 | Inviato
¢ Comunicazione PIO02170-18 | Comunicazione Generica 02/10/2018 09:28:15 | 02/10/2018 09:30:24 | Inviato

Comunicazione

02/10/2018 09:31:32

In lavorazione

| Comunicazione Generica

Figura 71. Consultazione Preliminare - Documenti

Risposte alle comunicazioni integrative

Per visualizzare le eventuali Risposte alle comunicazioni integrative inviate dagli Operatori
Economici, e possibile procedere attraverso due modalita:

a) dalla sezione [ETMENE

b) attraverso il comando Conversazione posizionato nella toolbar in alto nella schermata
della Consultazione Preliminare.

ATTENZIONE: la prima modalita (a) consente la visualizzazione delle risposte alle
comunicazioni integrative/generiche inviate a piu Operatori Economici mentre la seconda
modalita (b) consente la visualizzazione della Risposta in caso di comunicazione integrativa
inviata al singolo Operatore Economico.

a) Per visualizzare le risposte dalla sezione EEEEM, cliccare sul comando

corrispondenza della comunicazione integrativa/generica per aprirne il dettaglio.

in

Testata Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia galvanqi(@ Risposte alla consultazione

Registro Di
Sistema

Apri  Documento Titolo Documento Data Invio

e a Consultazione 02/10/2018 09:07:20 | 02/10/2018 09:11:57

PI002164-18 | Rettifica Consultazione Num. PI002163-18 Inviato

Comunicazione PIO02170-18 | Comunicazione Generica 02/10/2018 09:28:15 | 02/10/2018 09:30:24 | Inviato

#

Comunicaziong 02/10/2018 09:31:32 In lavorazione

| Comunicazione Generica

Figura 72: Dettaglio Comunicazione

Successivamente, cliccare nuovamente sul comando presente nella tabella
riepilogativa dei destinatari cui e stata inviata la comunicazione.
Includi tutti Escludi tutti Inverte selezione

Registro Di
Sistema Di
Riferimento

Registro D

Seleziona Sistema

Ragione Sociale

Dettaglio

=

Intercent-ER| Consultazione Preliminare di Mercato BeX

Includi Fornitore Test 240 PIO02163-18 | PIO02176-18

Includi Fornitore Test 242 | FIDD2163-18 | PIDD2177-18

Figura 73: Dettaglio comunicazione OF

Classificazione:



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Sul dettaglio della comunicazione inviata, cliccare sul comando Apri Risposta

posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione generica

Salva Invio Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Eg""g:‘[’?m"e PI002177-18 gg ‘Slg,‘zgm 8 Inviata Risposta
Protocollo Data Protocollo
Ente Fornitore

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp.//intercenter.reglone.emilia-romagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema di Riferimento

E' in procinto il bando di una procedura per l'affidamento del servizio di tesoreria...

Fornitore Test 242

Via G. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia

Tel 0514888956 - Fax 0514888956 -

C.F. 00427620XXX - P.IVA IT00427620XXX

Richiesta Risposta Rispondere Entro il
03/10/2018
PI002163-18 5 o3 1072
Oggetto

Figura 74. Comunicazione

Verra mostrato il documento relativo al dettaglio della risposta inviata dall’Operatore

Economico.

Risposta Comunicazione Integrativa

Stampa Esporta in xIs

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 —
htip://intercenter.regione.emilia-romagna.it/

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Registro di Sistema Bando

Si richiede I'invio dell’Allegato B.
“Risposta

In allegato la documentazione richeista

Descrizione

allegato b

Precedente Scarica Allegati Info Mail Chiudi
Titolo documento o Dat
Operatore Registro di Sistema ata Fase
Risposta
Luigi Verdi Comunicazione PI002178-18 ?%/01362301 e Inviato
Integrativa -
Protocollo Data Protocollo
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER

Fornitore Test 242

Via G. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia

Tel 0514888956 - Fax 0514888956 —

C.F. 00427620XXX - P.IVA IT00427620XXX

Rispondere Entro il
03/10/2018
PI002163-18 10:00:00
Oggetto

Allegato

i Allegato.pdf

Figura 75. Risposta Comunicazione Integrativa

a) Per visualizzare la risposta alla comunicazione integrativa inviata al singolo Operatore

Economico, cliccare sul comando Conversazione posizionato nella toolbar in alto nella
schermata. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Conversazione”.

Classificazione:
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Comunicazione di chiusura

Condotta I'eventuale fase interlocutoria con gli Operatori Economici, raggiunto il termine di
invio delle Risposte alla Consultazione Preliminare, il sistema abilitera il comando per l'invio
della comunicazione di Chiusura, che consente di terminare la Consultazione Preliminare e
che sara inviata a tutti gli Operatori che hanno partecipato alla Consultazione.

Per inviare la comunicazione di chiusura, cliccare sul comando Comunicazioni * posizionato nella

toolbar in alto nella schermata e successivamente su Chiusura.

Consultazione Preliminare di Mcato
Salva Invio Funzioni Comunicazioni | Stampa

Esportain Excel  Chiarimenti  Awvisi Esiti/Pubblicazioni Conversazione  Chiudi
Integrativa
Compilatore Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test A PI002163-18 202018 Pubblicato
09:07:09

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Esporta XLSX

Risposte alla consultazione

Apri Operatore Economico

Registro Di

Codice Fiscale Comune Data Invio Sistema

it | 02/10/2018 09:15:55 | PI002165-18

Fornitore Test 240 05052690XXX Bologna @pec. Inviato
’ [ Fornitore Test 242 00427620XXX | Bologna | > @pec.s i | 02/10/2018 09:18:59 “ P1002166-18 | Inviato
/ [ Fornitore Test 243 02346510XXX | Ravenna | i @pec. it | 02/10/2018 09:19:58 [ PI002167-18 | Inviato
| Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | Parigi : 4 i@pec i.it 1 02/10/2018 09:21:01 ‘ PI002168-18 | Inviato

Figura 76: Comunicazioni - Chiusura

Nella schermata ch

e verra mostrata, il Titolo documento, I’Oggetto e il Testo della

Comunicazione risultano precompilati automaticamente, ma editabili per eventuali modifiche

o personalizzazioni.

Comunicazione

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp,//interc

C.F. 05724831003 - PIVA IT91252510374
Registro di Sistema Bando

PI002163-18

Oggetto

Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
& -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Operatore Titola documenta Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica di Chiusura =[P ]
Data Protocollo Protocollo
Ente

CIG/N. di Gara Autorita

£ in procinto il bando di una pracedura per laffidamento del servi

zia di tesoreria

Data Seduta

.| hh mm 5500

“Testo della Comunicazione

sloc ste [v] (G] (€] (8] (=] i=

Canale Natifica

Mail

ione di attributic

Attenzione:non & presente il template per la i X

Contesto d'uso=Comunicazione di Chiusura

Procedura di gara—Consultazioni Preliminari di Mercato

Occorre definire a seguente

Figura 77: Comunicazione Chiusura

Classificazione:
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Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra
predisposta, indicare la Descrizione del documento e caricare il file attraverso il comando -

[Aggiungi Allegatc
Lista Allegati
El.. Descrizione \9/’ Allrgato \ej

] |I Allegato consultazione x .

Figura 78: Comunicazione Chiusura - Aggiungi Allegato

In fondo alla schermata verra mostrata una tabella riepilogativa con tutti gli Operatori
Economici che hanno inviato la propria Risposta alla Consultazione Preliminare, destinatari
della comunicazione

Registro Di  Registro

Ragione Sociale Sistema Di  Di Dettaglio
Riferimento  Sistema

Fornitore Test 239 PI002163-18
Fornitore Test 240 PIOD2163-18
Fornitore Test 242 PI0D2163-18
Fornitore Test 243 PI002163-18

Figura 79: Destinatari Comunicazione Chiusura

Predisposto correttamente il contenuto, cliccare sul comando Invio posizionato nella toolbar
in alto nella schermata per inviare la comunicazione.

Comunigcazig)
Salva m Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase

RUP Test Comunicazione Generica di Chiusura In lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Figura 80: Invio Comunicazione Chiusura

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su % per chiudere il messaggio.

Comunicazione

Salva nvio Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento. X la Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica di Ch 02/10/2018 12:09:14 Inviato

Informazione
i Invio eseguito Protocollo

correttamente °
L

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia

Figura 81: Messaggio di conferma invio Comunicazione Chiusura

Classificazione: . L .
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Inviata la Comunicazione di chiusura, lo Stato della Consultazione Preliminare cambiera in
"Chiuso".

Consultazioni Preliminari di Mercato | Consultazioni Preliminari di Mercato

S CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | [Putisci
Registro di Sistema Nome
Appalta Verde Seleziona| v Appalto Sociale S¢leziona v

N.Righe2 Nuovo  Flimina  Stampalista  Fsportaxls  Seleziona

Rispondere Entro Il Stato

Fascicolo Di Sistema  Registro Di Sistema Nome Oggetto
Ricevuti

m] FEDODB20 PI002163-18 Servizie di tesoreria E' in procinto il banda di una procedura per l'affidamenta del serviz... | 03/10/2018 11 50 Chiuso

Figura 82: Consultazione Preliminare "chiusa”

9 CONVERSAZIONE

Tale funzionalita consente di visualizzare tutte le comunicazioni scambiate tra la Stazione
Appaltante e I'Operatore Economico, applicando il filtro per fornitore.

Consultazione Preliminare di Mercato ()

Salva Invio Funzioni ~ Comunicazioni Stampa Esporta in Excel Chiarimenti Awvisi Esiti/Pubblicazioni Chiudi
Compilatore Nome Registro di Sistema Data invio Fase

RUP Test Servizio di tesoreria PI002163-18 Depia0Le Pubblicato

Testata Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti EIRCEIERETEr S

Esporta XLSX
Registro Di

Sistema SIL

Data Invio

Apri  Operatore Economico Codice Fiscale Comune

Fornitore Test 240 ‘ 05052690XXX Bologna ‘ @pec.; it | 02/10/2018 09:15:55 ‘ PI002165-18 | Inviato
| Fornitore Test 242 J 00427620XXX | Bologna } i @pec. & Lit [ 02/10/2018 09:18:59 i P1002166-18 | Inviato
‘ Fornitore Test 243 ‘ 02346510XXX | Ravenna } i@pec it [ 02/10/2018 09:19:58 ‘ PI002167-18 | Inviato
V”Fiomitore Test ;39 ‘ FRA-FRO1234768XXX V?’Parlgi ‘ i@pec.u -.I;TOZH(;Z;] 8 092;0; [ P;OZIGS— I; Inviato

Figura 83: Conversazione

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando - Operatore Economico.

Conversazione

Cerca ] [ Pulrlrsu'] o
Operatore Economico !

E' NECESSARIO INSERIRE UN PARAMETRO DI RICERCA NEI CAMPI DI FILTRO

Figura 84: Selezione OF
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Selezionare I'Operatore Economico di interesse e cliccare sul comando .

ATTENZIONE: in alternativa e possibile ricercare il nome del fornitore digitando la ragione
sociale nel campo di ricerca e cliccando sul comando NN

Suggerimenti

di e Ia scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sull'elemento scelto
Per elimi una voce i . chiccare sul do Svucta

Elenco

Cerca | | Indietro

o

1
FORNITQRE TEST J39
Nl FORNITORE TEST 240
FORNITORE TEST 242
FORNITORE TEST 243

—0

I
I| Conferma I | Svuota | | Annulla
L |

Figura 85: Conferma OF

Il Sistema riportera la Ragione Sociale dell'Operatore Economico selezionato nel campo
specifico e sara sufficiente cliccare sul comando per effettuare la ricerca di tutte le
comunicazioni inviate e ricevute in relazione a quella determinata Consultazione Preliminare.

Conversazione

1
N

l, Pulisci

Operatore Economico FORNITORE TEST 240

E' NECESSARIO INSERIRE UN PARAMETRO DI RICERCA NEI CAMPI DI FILTRO

Figura 86: Cerca

| risultati della ricerca verranno riportati in una tabella riassuntiva di tutte le comunicazioni
scambiate, con l'evidenza - per ciascuna - del relativo Stato del documento:

- In lavorazione: il documento ¢ stato creato dalla Stazione Appaltante ma e in fase di
lavorazione e, pertanto, & stato solo salvato e non inviato;
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- Inviato: la risposta alla Consultazione Preliminare o ad una eventuale Comunicazione

risulta inviata;

- Inviata Risposta: I'Operatore Economico ha inviato la risposta ad una determinata
comunicazione.

In particolare, per visualizzare una risposta ad una Comunicazione Integrativa, cliccare sul
comando + relativo alla comunicazione "Documento di Risposta Verifica Integrativa'.

Conversazione

Cerca Pulisci

Operatore Economico  Fornitore Test 240

M. Righe:4 Stampa Esporta in xls Chiudi

AT uko..mnt Operatore Economico —q— Data lnvio  Fase

- Documento di Risposta Verifica Integrativa | Fornitore Test 240 PIOD2174-18 | Risposta Comunicazione consultazione 02/10/2018 | Inviato
Comunicazione al Fornitore Fornitore Test 240 PI002169-18 | Comunicazione Integrativa .OZH 0/2018 . Inviata Risposta
Risposta a Consultazione Fornitore Test 240 PIOD2165-18 | Risposta_01 02/10/2018 . Inviato
Comunicaziene al Fornitore Fornitore Test 240 Comunicazione Integrativa In lavorazione

Figura 87: Apri Conversazione

La Risposta alla Comunicazione Integrativa sara inoltre visibile cliccando sul comando
relativo alla comunicazione "Comunicazione al Fornitore".

Conversazione

[ Cerca Pulisci

Operatore Economico  Fornitore Test 240

M. Righe:4 Stampa Esporta in xls Chiudi

Apri  Tipo Documento Operatore Economico —‘1— Data lnvio

o o ento di Risposta Verifica Integrativa | Fornitore Test 240 PIOD2174-18 | Risposta Comunicazione consultazione 02/10/2018 | Inviato
- Comunicazione al Fornitore Fornitore Test 240 FIO02169-18 | Comunicazione Integrativa 02/10/2018 | Inviata Risposta
Risposta a Consultazione | Fornitore Test 240 PIODZ2165-18 | Risposta_01

02/10/2018 | Inviato

Figura 88: Comunicazione integrativa

Successivamente, cliccare sul comando Apri Risposta posizionato nella toolbar presente nella
parte superiore della schermata che verra mostrata.
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Comunicazione Integrativa

Agenzia Intercent-ER

WIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lualia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup:
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema di Riferimento

PIDD2165-18

Oggetto

“Testo della Comunicazione

Si richiede linvio dell'Allegato A,

Lista Allegati

Descrizione

Allegato

iercenter.regione.emilia-romagna.it/

E'in procinto il bando di una procedura per laffidamento del servizio di tesoreria...

Salva Invio Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
Comunicazione 02/10/2018
RUF Test Integrativa PIOD2169-18 09:27:54 Inviata Risposta
Protocollo Data Protocollo
Ente Fornitore

Fornitore Test 240
Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna lalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
C.F. 0505269000 - P.IVA ITO5052690XXX
Richiesta Risposta

si

Canale Notifica

Mail

Allegato

= Allegato.pdf

Rispondere Entro il

03/10/2018
10:00:00

Figura 89: Apri Risposta

Verra mostrato il documento relativo al dettaglio della risposta inviata dall’Operatore
Economico.
Risposta Comunicazione consultazione preliminare di mercato
Stampa Esporta in xIs Precedente Scarica Allegati Info Mail Chiudi
Operatore Tirtolo documento Registro di Sistema Data Fase
e PI002174-15 020 /e0ls Inviato

Antonio Monti

Comunicazione
consultazione

Protocollo Data Protocollo

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -

http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema Bando
PI002165-18

QOggetto

Si richiede I'invio dell'Allegato A.

*Risposta

Siinvia in allegato la documentazione richiesta.

Descrizione

Allegato A

Fornitore

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA ITO5052690XXX

Allegato

E Allegato.docx

Rispondere Entro il

03/10/2018
10:00:00

Figura 90: Dettaglio Risposta
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10 CALENDARIO

Il presente paragrafo mostra le indicazioni relative alla funzionalita Calendario, in cui vengono
riportate le scadenze significative che rientrano nella gestione di ogni singolo appalto
(termine ultimo per la presentazione dei quesiti/offerte/risposte, data prima seduta). La
funzionalita consente agli utenti di un Ente di avere un quadro completo delle scadenze delle
consultazioni preliminari, nonché delle procedure di gara (aperta, negoziata, ristretta,
affidamento diretto, richiesta preventivo), delle richieste di offerta, degli appalti specifici e
delle attivita di Fermo di Sistema.

Per visualizzarlo, cliccare sul gruppo funzionale di interesse [@elI{II&VATe)s ML=\ ITgal e ETMNG]

\"[{1{e10s] e quindi sulla voce Calendario.

Gestione Utente

Gestione RdO

SATER o R
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna

Consultazioni Preliminari
di Mercato

1

Consultazioni Preliminari di
Mercato

Consultazioni CPM
Documenti in Approvazione
Quesiti da Evadere

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

Calendario
Appalti Specifici

Procedure di gara

Comunicazione

Dossier

Aggiornamenti Sater

i

Figura 91: Calendario

Il calendario permette di visualizzare il mese corrente e consente anche di passare a una data
diversa per controllare tutti gli appuntamenti in programma nei tre mesi successivi.

| dati sono rappresentati nel classico formato agenda (griglia) ed in ciascuna cella,
rappresentante una data, si trovano riportate tutte le procedure in scadenza (termine ultimo
per la presentazione dei quesiti/offerta/risposta, data prima seduta).
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In ciascuna cella e prevista una lista delle procedure con le seguenti colonne:
a. Tipo procedura (es: aperta, negoziata, ristretta, affidamento diretto, ...)
b. Descrizione scadenza (es: termine quesiti, termini presentazione, fermo di sistema)
c. Numero

Per visualizzare il dettaglio delle scadenze del giorno, cliccare sulla relativa Descrizione.

Procedure di gara | Calendario

Feb 2019 Mar 2019 Apr 2019

« < Febbraio [v| 2019v|> »

Febbraio 2019

Martedi Mercoledi

28 29 30 31 - Gennaio 1 - Febbraio
Aperta Data Prima Seduta 1 Aperta Data Prima Seduta 1 Negoziata Data Prima Seduta 1| Aperta Data Prima Seduta 3 Apena Data Prima Seduta 2
Negoziata Data Prima Seduta 1 Aperta  Termine Presentazione 1 Aperta  Termine Presentazione 2| Aperta  Termine Presentazione 1 Negoziata Data Prima Seduta 1
Aperta Termine Presentazione 1 Aperta Termine quesiti 2 Aperta Termine quesiti 3| Negoziata Termine Presentazione 1 Ristretta  Data Prima Seduta 1
Negoziata Termine Presentazione 1 Negoziata Termine quesiti 1 Negoziata Termine quesiti 1 Aperta  Termine Presentazione 1
Ristretta  Termine Presentazione 1

Giovedi Venerdi

| Aperta  Termine quesiti 1
4 | 5 6 7 8

Fermo Sistema 1 Fermo Sistema 1 Aperta  Data Prima Seduta 2
Ristretta Termine quesiti 3 Ristretta Termine Presentazione | Ristretta Data Prima Seduta 2
Aperta  Termine Presentazione 2
Ristretta Termine Presentazione 1

Aperta__ Termine quesiti 3

1 12 13 14 4 15
Affidamento diretto Data Prima Seduta 1| Ristretta Data Prima Seduta 1| Aperta Data Prima Seduta 1 di Termine
Affidamento diretto Termine Presentazione 1| Ristretta Termine Presentazione 1| Aperta Termine Presentazione 1 o Sl : Aperta Termine quesiti
Ristretta Termine quesiti 1| Affidamento diretto Termine quesiti 1 oo e = 3

Aperta Termine quesiti 1

18 19 20 21 22

(Rliﬂﬂll Termine auesiti 1 \ Neaoziata Termine Presentazione | Ristrerta Termine Presentazione 1

Figura 92: Griglia Calendario

Verra visualizzata una tabella di sintesi con una serie di informazioni quali Ora Inizio, Ora
Fine, Titolo Documento, Tipo Data, Tipo Procedura, CIG, Stazione Appaltante.

Sintesi scadenze del giorno 14-02-2019

N. Righe:3  Chiudi

Stazione Appaltante

08:00 ‘ Fermo Sistema
12:00 l Il Procedura Aperta Vaccini Termine Presentazione | Aperta 1254789 Agenzia Intercent-ER
13:00 l Il Procedura Aperta Vaccini Data Prima Seduta Aperta 1254789 Agenzia Intercent-ER

Figura 93: Calendario - Sintesi scadenze del giorno
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