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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Attraverso una Richiesta di Offerta (RdO), la Stazione Appaltante pu0 procedere con l'acquisto di beni e
servizial di sotto della soglia comunitaria relativamente alle categorie merceologiche inserite nel bando di
abilitazione al Mercato Elettronico (ME) pubblicato da Intercent -ER,invitando gli Operatori Economici ad
esso abilitati a presentare le proprie offerte per le categorie merceologiche oggetto della RdO stessa.
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E possibile predisporre una richiesta di offerta se alla propria utenza & stato assegnato il profilo specifico
«Profilo RdO». In generale, gli utenti che possono creare una richiesta di offerta dovranno predisporre tutte
le informazioni e la documentazione  necessaria secondo quanto richiesto nelle varie sezioni che
compongono il documento strutturato di indizione della richiesta e inviare g u e s t 0 unl approwaaione al
Responsabile del Procedimento (R.U.P.) -sediverso d al | 0 Udolegato ee con ruolo «RUPRDO» - il quale
potra poi procedere alla pubblicazione dello stesso.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA
; : Gestione Utente o -
Per indire una nuova SAT:R Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Richiesta di Offerta sul Ricerca Iscritt al ME
Sistema per gli Acquisti -

Consultazione RDO

Telemat|C| de”'Emllla - Revoca Lotti In Approvazione
Documenti in Approvazione
Romagna (SATER)’ Quesiti da Evadere

effettuato |laccesso al |a Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

prOprla area rlservata! Valutazione RAO
Cllccare SUlla voce Rdo Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di

del gruppo funzionale conratto |
. Elenco Controlli OFE effettuati
Gestione RdO. Contratto

Elenco richieste di offerta

Calendario n ‘_L .
Procedure di gara
Appalti Specifici

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli

Comunicazione
Dossier
Aggiornamenti Sater

Formulari
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, e presente innanzitutto u n 0 a rdieféiro che
consente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri. Inoltre, nella tabella sottostante, saranno
visibili - se presenti - tutte le Richieste di Offerta predisposte (salvate) e/o pubblicate dalla Stazione
Appaltante

Per ogni Richiesta di Offerta e possibile visualizzare il dettaglio (cliccando s ul | 0 dispanibie nella
colonna 0 A p rea udg serie di informazioni quali oRegistro Di Sistemad pNome 60 pOggetto 0 PpRispondere
Entro 16 (scadenza), olmporto Appalto 0, oON. Offerte/Risposte Ricevute 6 , ON. Quesiti Ricevuti 0 ,
oDocumento Pubblicato 0 e oStatoo.

Per creare un nuovo documento, cliccare sulcomando Nuova RdO.

Gestione RdO | RdO

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerca | [ Pulisci

Registro di Sistema Nome

1

N. Righe:2 Nuova RAO Elimina Copia Stampa Esporta in xls Seleziona

N_ Offerte [Risposte S ——=-"
Ricevute -]

Rispondere Entro Il Importo Appalto

. - g . Richiesta di offerta per I'affidamento del servizi
| # PI004758-20 ﬁ;cizlge:gt:edr':aoﬁerta per I'affidamenta del servizio di ingegneria finalizzato alla direzione Lavori ed 09/09/2020 12:00:00 40.000,00 | 22 10 In aggiudicazione
al Coordinamento Sicurezza.
O / Richiesta di Offerta Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico 160.000,00 In lavorazione
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Nuova RdO

J * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Nella parte superiore della schermata ozta
Nuova RdO che verra mostrata, sono
riportate  dal sistema le informazioni Lt;e,,m.,,m,,t_m

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Direzione

relative al Compilatore , alla Data di Tel 0515275081 - Fax 0515273082 - Agenzia Intercent-ER

P nter regio milia-romagna.it

CF. 91252510374 - P.IVA [T91252510374

creazione della richiesta di offerta, PEC i bl
a lEinté di appartenenza e alla
Direzione . “Tipo di Appalto Seleziona ¥

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Megoziata Caratteristica /dO

Seguono una serie di informazioni Tipo Documento
obbligatorie  per definire la tipologia DR " ’

della richiesta € Per  awiare 18 | oo o scomomis oo« :
creazione della gara . Contorma e

“Importo Appalto €
“Imporio Base Asta €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

<«



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Cliccare sulcomando Tipo di Appalto ed indicare la tipologia scegliendo tra Forniture e Servizi

“Tipo di Appalto Selezinni

Per indicare se la RdO é suddivida in *Modalita di Partecipazione e i@
lotti, cliccare sul comando Divisione in oo =rE N

. . ipo di Procedura Megoziata Caratteristica RdO
|lotti | ed effettuare la  selezione tipo Documento . -
scegliendo tra: “Divisione in lotti o v

[ seleziona
] - : “Criterio Aggiudicazione Gara — v

B no. Ia RIChIeSta . dl Oﬁerta non “Criteric Formulazione Offerta Economica I;eleziS.:-nE. *: o

prevede la suddivisione in lotti; ~Conformitd Selszions v

“Importo Appalto €

- Lotti Singola Voce : la Richiesta di
Offerta prevede la suddivisione in lotti
composti da una sola riga (e quindi da
una sola voce per lotto) .

“Importo Base Asta €

“Omeri sicurezza no ribasso €

Crea Gara




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Cliccare

sul comando

Criterio Aggiudicazione

Gara e selezionare Prezzo piu basso: l'operatore

economico formula la propria offerta economica e la graduatoria viene definita in funzione dei criteri
impostati ( | 6 aggi udspetta aicho offe meno rispetto alla base d 6 a s.t a)

W
i@f In tal caso, sara possibile definire se la procedura 1
="  prevede la verifica della Conformita del | 0 o & Bee r| s aggiudicazione cara Selzzions v
questa debba avvenire prima o0 dopo | O a p e r f Qe g o onomia e peo 2
= . . . . ~ “Conformita Offerta economicamente pill vantaggiosa
del | & o ecormitcaa. Cliccare quindi sul | 6apposito Costo Frees

comando e selezionare :

- No: per non prevedere la verifica di conformita ;

- ExAnte : per prevedere la verifica di conformita di
tutte le offerte pervenute successivamente alla fase di
valutazione amministrativa e prima della fase di
valutazione economica (in tal caso, saranno sottoposte

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €

“Omeri sicurezza no ribasso €

alla verifica della conformita esclusivamente le offerte SR -
. . “Criteno Aggiudicazione Prezzo piu basso

Che ha'nno su pera‘to Ia‘ fa'se dl Va'l Uta’2|0ne “Criterio Formulazione Offerta Economica | Prezzo hd
amministrativa con esito "Ammessa" e/o "Ammessa con “Conformita selezional—{ 1
Riserva"); Selezion

. . L a “Importo Appalto € Ex-Anta >
- ExPost: per prevedere la verifica di conformita delle ©mporto Base Asta .
offerte che hanno superato la fase di valutazione Omeri Sicurezza no ribassa €
economica con esito "Valutato® e che dunque

rientrano nella graduatoria di aggiudicazione
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Cliccare sulcomando Ciriterio Formulazione Offerta Economica scegliendo tra:

- Prezzo: I'operatore economico esprime la
propria offerta economica in euro. In | “Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo pil basso v
guesto caso, la graduatoria proposta dal | “Crterie Formulazione Offerta Economica  Se=zon:
sistema sara organizzata in ordine | "™ e =1 €)
crescente, dal prezzo piu basso al prezzo | -importo appaitoe e
pil] alto : “Importo Base Asta €
“Omneri sicurezza no ribasso €
- Percentuale : [l'operatore economico
esprime la propria offerta economica in
ribasso percentuale . In questo caso, la

graduatoria  proposta dal sistema sara
organizzata in ordine decrescente, dalla
percentuale piu alta alla percentuale piu
bassa.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Nuova RAO Infine, inserire negli appositi campi i seguenti
. importi con eventuale separatore decimale
. Almporto Base Asta G: importo a base d'asta
Punto Istruttore Test 01,/03/2021 Complessivo ;
o AOneri sicurezza no ribasso @: importo di
eventuali oneri della sicurezza non soggetti a
ribasso.
e epmione o Al momento dell'inserimento dei valori nei
ipo di Procedurs campi Importo Base Asta ed Oneri sicurezza
o berumene e no ribasso, il campo Importo Appalto G viene
e Aeoacamone Car . R automaticamente alimentato con Iimporto
oero Formulisione Offera fonomia e ¥ 2.,@' complessivo dei valori inseriti.
nform no A4 -
“importo Appalto € E possibile in questa fase inserire il valore "0" per itre importi
ot senc ! richiesti ed indicarne poi il relativo valore successivamente,
Oneri sicurezza no ribasso € 2 ) ) ) ) )
- in fase di compilazione della sezione «Testatax».
Inserite correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando . -
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Verra mostrata un documento strutturato in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la
pubblicazione della Richiesta di Offerta .

N . . Richiesta di Offerta
Non e prewsta una precisa

Sequenza dl COmpiIazione Saive  lnvo  Stampa - Gestione CIC Comunicazioni Funzioni Crea Commissione  Awvisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni  Precedente  InfoMail  Chiudi
delle diverse SeZiOni, & @ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

possibile, infatti, anche non |« S
rispettare I'ordine riportato Punto fsruttora Tast R

nella schermata, ad
eccezione di alcuni campi

che verranno abilitati solo | Ny T T
sulla base di determinate

selezioni. .

In  generale, &  perd

necessario inserire tutte le | ETNTETUT L

. . . . . ;I:etl 051_5t2?308t' - Fax 051 5!_1’3052 - Seleziona e
ttp intercenter regione.emilia-romagna.it
I nfo r m aZ I 0 n I 0 b bl Ig ato rl e C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374 i evidenzia che, avendo FEnte attivato Fintegrazione con if Sitar, fa procedura verrd inviata automaticamente alf'Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici
PEC ...l @' it
richieste, indicate da label
: :
I n g rassetto e dal SI m bolo * . Atto indiziohe Data Atto Indizione Allegato per Osservatoric Contratti Pubblici Richiesta CIC da SIMOG “CIG [ N. di Gara Autoritd Cup
- si

A

Protocollo

Data Protocollo
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni alimentate automaticamente dal sistema (es. il
compilatore del documento) e altre da indicare manualmente

Segue la sezione oDati Protocollo ¢ in cui verranno inserite le informazioni relative alla protocollazione
(se prevista), recuperate eventualmente dal | 61 nt ecgr Rozr iEB Ned caso incui |l 61 nt egr
non sia prevista, | 6 Ut @atrd eomunque digitare manualmente le informazioni negli appositi campi .

Assegnare, innanzitutto, un nome alla Richiesta di Offerta, compilando ilcampo Titolo documento

Richiesta di Offerta

Sabhsa I Stampa Gestione ClIG Comunicazion Funzioni Crea Commussions Awnrisi Fubblecazioni Frecedente nfo Mai Chinada
lﬂ' * | campi obbligatori sono indicati da label in grasseto
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sisterna Registro di Sistema
to Istruttors Tast | Brredii per ufhic I
Darl Protocolle
Fascicole Protocaollo Data PFrotocollo

irerirl Atti  Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti | Criter di Valutazione Prev...  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog. ..

Ente Proponente
‘Ente Froponente ®.U.P. Proponente
Agangia Interceni-ER . Seleziana hl

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Nella sezione «Testata», il campo Richiesta CIG su SIMOG e impostato di default su"si In tal caso, i campi
relativi all'inserimento del CIG saranno disabilitati e tali informazioni saranno attribuite in automatico dal
sistema attraverso la specifica funzionalita di Gestione del CIG. Inoltre, sara presente la sezione «Requisiti»,
all'interno della quale e possibile inserire tutti i requisiti (criteri di ammissione) relativi alla richiesta di offerta .

Impostando iI Cam po RiChieSta L[5 7= Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...
CIG su SIMOG su "no", non

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

saranno disponibili l@ | ssesmwceness §
funzionalita relative alla

Agenzia Intercent-ER

Gestione del CIG e sara rimossa | o o s s

la sezione «Requisiti» In tal caso, |Lror s

e all'o: jo Regionale dei Contratti Pubblici

dovra essere indicata ;

.- . . Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservat ntratti Pubblici Richiesta CIC da SIMOGC “CIG f N. di Gara _Autﬂritii
l'informazione CIG / N. di Gara : v oo |
Autorita . |

Inoltre, se a |l | & u tcalegataa e assegnato un solo Responsabile, il campo RU.P. potra essere gia
precompilato con il corrispondente nominativo (ad es. nel caso in cui la procedura sia stata predisposta
da un punto istruttore) . In ogni caso, per inserire o modificare l'informazione RU.P., cliccare sul comando
e selezionare il nominativo del RU.P. tra quelli proposti .

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Se attiva | 01 nt e g rcamzii ATAR, digitare la Data Atto Indizione nel | 0 a p pam@Eoi €0

cliccare sul comando - per caricare | 0 a tdt andizione, ovvero | Adlegato da inviare
a | Asgervatorio Contratti Pubblici .

d
SATER {.@

1S
-

* Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Il caricamento di tale allegato el 0i nser i me

-@- della data relativa a |l | 0 ditindizione sono
uReglgneEmﬂmemagna Ozsqr(\:/aut)notzc‘;jl%rglg Obbligatori Se per I 6 E n tée a.ttiva.
Sitar 2.0 B | 61 nt e gcom it SITARER
Sistema inf-ormatlvo telematico appalti regione Emilia-Romagna

Inserire quindi una descrizione breve della Richiesta di Offerta nel campo Oggetto .
Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici Richiesta CIG da SIMOG “CIG [ N. di Gara Autorita CUP
1 2e/02/2021 | . D 2 na w 0O7RIO
3
“Oggetto

Fornitura di cancelleria e toner per gli uffici della scuola & del Comune.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

“Oggetto

Nel | 06 adadlea Informazioni Aggiuntive, - ornitura di cancelleria @ toner per gli uffici della scuola & del Comune.
cliccare sul comando -- Classi merceologiche

per indicare le classi alle quali ['operatore
economico dovra essere iscritto per essere
invitato alla Richiesta di Offerta . “Classi merceologiche

0 Selezionati

Informazioni Aggiuntive

by .Q
{'Q Gli operatori economici possono richiedere | 60 abi | iat Mexcat@ rEkttronico fino al 4° livello di
dettaglio e, allo stesso modo, le Pubbliche Amministrazioni possono scegliere fino al 4° livello.

:@ - - i

ad Nel caso in cui sia gia stato definito il modello di offerta ed idestinatari della Informazione
Richiesta di Offerta, l'eventuale modifica delle Classi merceologiche 1) e e b
obbliga nuovamente alla definizione di tali selezioni («Prodotti»/«Lotti» e Tealesiont o modeli
«Destinatari»). Pertanto, per ogni modifica  apportata  alle classi prodotty e destinatan
merceologiche, verra mostrato il seguente messaggio di informazione . oK

<«

17



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Verra mostrata una schermata nella quale sara possibile selezionare le classi merceologiche

attraverso le modalita di seguito descritte . :";;”;;"m e

B DOSSIDII selez onarep| voci; le aggiunte allarea EI menti selezionati”
Tenmnalal se!ezvonedeil voci di i teressedocafes llasl lem\aposnzrona( fondc II estra

1) Digitare nell'apposito campo la parola s =
chiave per cui si intende effettuare la h@ h@ s——
ricerca, cliccare sul comando |cCerea| EE L (e o]
selezionare il risultato della ricerca e

cliccare poi sul comando |centermal,

J—3§'®OO-Z - Mobili (incluso mobili da ufficio), arreda O 39290000-1 - Arredamento vario
39200000-4 - Arredament

39290000-1 - Arredamento vario
l 39516000-2 - Articoli di arredamento

Suggeriment

Ckx'uluvnl)ra\luldrwo mictesse por vaualuzare o reldtve VOO, succeisviesento ChCCae s SEnBolo O SpuUnta per
selezicoare la voce da

£ Msuesrtrmacwm o vo sedencoate verraeno aulomatcamente agpurte s arca “Tlomend selenonat”™
Termenati s scho2one delie voO & Nierosse Chotaro sl 15l Confenma POSHIONto i Kndo alts finosira

Per ehminare una voce eoncamente scleponata chocare nellambes delfarea "Elomenti solesonal” sul simbolo & spunty relatve alla woce da
rhmnare o o ccane sl Edmna

=5 Elenco Classi di Iscrizione o 392000004 - Arredamento
oL 030000001 - Prodott! dell'agricoitura, dell'allevo

s o s o o 2) Cliccare su #® per navigare al | 01 n Per entrambe le

s e el della struttura ad albero, esplodendo le ' modalita, effettuata la
o en e cartelle proposte, selezionare le classi sele2||one: L ”“”d‘elrlo
oo R - . : complessivo elle

5 s e e merceologiche di interesse e cliccare sul classr:)i e RS e

ﬁ] m3 &f’:&iﬁfﬁl‘?“ Conferma . ~ o

0 G comando [ cenerm]. riportato  nel | & damr e

v [B= ns,oo/ Anourmw M . {3 HP

< > | | e rl |O .

«<
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Nel | Olanpodiai campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente  con i valori inseriti
in fase di compilazione della schermata Nuova RdO. Tali valori sono tuttavia editabili per eventuali
modifiche . In particolare, la sezione «Testata» presentera iseguenti importi :

Almporto Appalto : il sistema mostra | 6 i mpcomptessivo d e | | & a pdata Iddlla somma d e | Ol @p
base d 0 a setl aventuali oneri e/o opzioni
Almporto Base Asta: corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;
Almporto Opzioni : importo delle opzioni se previste @
AOneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili . e
. [impori ——— ———————
Cliccare sul comando e |m|;..;.|-t.:.,qppa|mg “Importo Base Asta € Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € jya !
selezionare iltipo di lva. 150.000.00 e -
T e

=" Se previsti gli attributi 0 1 MP O PPERATTUAZIONES | CUREZZIAMP O ROIP@ | Omél ndodello
selezionato nella sezione Prodotti/Lotti, la somma del | 6ol MPPZRTONd &l | 661 MPER®ORT O
ATTUAZIONES | CURE mdicatd per i prodotti/lotti, deve corrispondere al rispettivo Importo
Opzioni e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione 0 T e s t. & infattd previsto un controllo

che verifica la coerenza degli importi indicati a seqguito del 0 Ver ilfnifcoar mazi oni O _
(@
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Nell'area Termini della sezione «Testata» sara necessario indicare itermini richiesti, rispettando il seguente
criterio : la data del termine successivo deve essere maggiore rispetto alla data impostata per il termine

precedente . Nel dettaglio :

Alnizio Presentazione Offerte:data d 6 i ndella ipmsentazione delle offerte ;
ATermine Richiesta Quesiti: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;
AData Termine Risposta Quesiti: data entro la quale la stazione appaltante invia le risposte ai quesiti

emessi;
ATermine Presentazione Offerta : data entro la quale le imprese possono inviare la propria offerta .

Inizio Presentazioni Offerte
.. hh mm 25/03/2021 ....hh | 12 'mm | 0O 07/04)2021 —.|hh| 12 | mm 00 27042021 .../hh| 12 |mm| 30

Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti Termine Presentazione Offerta

Nel caso in cui non venisse indicato il termine facoltativo Inizio Presentazioni Offerte,
all'atto dell'invio della Richiesta di Offerta, g u e st 0 wdrrd alimentato automaticamente
con la data di pubblicazione della Richiesta di Offerta e, pertanto, gli operatori economici
potranno presentare le proprie Offerte a decorrere da tale data .

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Messaggic dalla pagina Web .y

Gentile utente, la data indicata non & utilizzabile. Previsto
! Fermo 5istema con Data e Ora Inizio: "24,/03/2019 10:00° e

Data e Ora Fine: "25/03,/2019 10:00° ,

Descrizione:

5i comunica che in data 24 Marzo é previsto un fermo di
sistema per manutenzione sistema SATER.

2K

Attenzione
Indicare un orario per Il
campo “"Termine Richiesta
Quesiti" diverso da zero

OK

Nel caso in cui venga inserito nei campi
Termine Richiesta Quesiti e Termine
Presentazione Offerta una data nella
quale e previsto un fermo di sistema,
verra visualizzato il seguente messaggio
e sara necessario indicare una nuova
data .

Nel caso in cui, per i
medesimi  termini, venga
inserito l'orario "00:00", al
momento dellinvio della
richiesta verra visualizzato il
seguente messaggio e sara
necessario indicare un
nUovo orario .

&

21

Informazione
Le date della procedura
non rispettano i termini
minimi per la proposizione
delle risposte. Se si ci
trova in un caso di
emergenza premere il
tasto "OK", altrimenti
premere il tasto "Cancel" e
controllare le date.

QK Cancel

...................

Nel caso in cui, per due
O piu termini, sia stata
indicata la medesima
data ma
con orario differente, al
momento dell'invio della
richiesta di offerta, verra
mostrato il seguente
messaggio .
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Nel | Oder €rderi, i campi Tipologia Lotto, Criterio Formulazione Offerta Economica e Criterio
Aggiudicazione Gara sono di default impostati sulla base della selezione effettuata in fase di
creazione della richiesta. Per modificare tali informazioni, cliccare sul relativo comando e
selezionare ivalori di interesse.
Inoltre, il campo Richiesta Campionatura e di default impostato su "no"; per richiedere Ila
campionatura, selezionare "sl'.

Per impostare il Calcolo Anomalia , e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale"
ricevute, cliccare sulcomando ¥ e selezionare "SI, altrimenti selezionare "No".

Criteri
Tipo di Appalta Tipo di Procedura Caraneristica Tipe Documento ‘Tipologia Loito

Forniture Megoziata RdO Invwrito Lotti Singola Voce W
“Criterio Aggivdicazione CGara ‘Criterio Formulazione Offerta Economica “Conformitd Richiesta Campionatura

Prezzo pid basss 1) W PreEEs b Ab L AG R
“Calcolo Aomalia Offerte Anomale Tipo S0ggeito

Selezion Seleriona W Seleriona W

v \E’:l Flerti “Richiesta Quesito ‘Richiesta Firma “Visualizza Motifiche
4] - b

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Seil Calcolo Anomalia viene impostato su "SI, verra attivato ilcampo Offerte Anomale .

Cliccare sulcomando Offerte Anomale e selezionare la modalita di esclusione delle Offerte

"Anomale" :

- Esclusione automatica : verranno automaticamente

caeisice| - €SCIUSI dalla valutazione della Richiesta di Offerta gl
e T _ e operatori economici "anomali", la cui offerta supera
“Criterio Aggiudicazione GCara “Criterio Formulazione Offerta Economica . . ..
v ez v 1 la soglia individuata ;
Saleolo Anomatia e Anomar - Valutazione : verranno individuati gli operatori
R = economici  "anomali", la cui offerta supera la soglia
Numero massimo lotti offerti “Richiesta Quesito valutzzions . .. N
' individuata, senza procedere pero alla loro
esclusione dalla valutazione della Richiesta di Offerta .
Nello specifico, cliccare sui relativi comandi e ] o |
. Cia . . *Conformitd Richiesta Campionatura
selezionare la modalita di calcolo punteggio N o [V
economico nel calcolo dell'anomalia, scegliendo tra: | 3
. . . . . Modalita di calcoloe PT Modalitd calcolo PE Tipo Soggetto
- Ante riparametrazione vengono  considerati | : _ .
. . . . Seleziona Seleziona Seleziona
punteggi prima della riparametrazione ; E—— EEp——
- Post riparametrazione vengono considerati | [||Ante riparametrazione 2y [/ riparametrazione 2
R . R Post riparametrazione Post riparametrazions
punteggi dopo la riparametrazione
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTAESTATA

Nell'area dedicata ai Parametri :

- di default, il campo Visualizza Notifiche ¢é impostato su "s/'. Tale selezione prevede linvio di un'e-
mail di notifica al R.U.P., al compilatore e ad eventuali riferimenti indicati nella richiesta di offerta
relativamente alle offerte pervenute . In particolare, se l'informazione Visualizza Notifiche & impostata
su "s/', per i documenti che lo prevedono (es. rettifica, proroga), il comando Info Mail verra attivato
contestualmente  allinvio del documento . In caso contrario, ovvero se linformazione Visualizza
Notifiche e stata impostata su "n0", il comando verra attivato solo al raggiungimento del termine di
presentazione delle offerte indicato nella richiesta di offerta . Nel dettaglio, relativamente all'invio
all'Operatore Economico della comunicazione - nell'area riservata di SATER- e della notifica malil,
contestuali all'invio del documento, verranno avvisati tutti gli Operatori Economici destinatari
del | &.Pervmodificare la selezione del campo Visualizza Notifiche , clicca sul comando e seleziona
"no".

- di default, il campo Seduta Virtuale €& impostato su "s/'; per inibire la seduta virtuale all'operatore
economico nelllambito della procedura di valutazione delle offerte, cliccare sul comando Seduta

Virtuale e selezionare "no".

Mumero massimo lotti offerti “Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Visualizza Notifiche “Seduta Virtuale

S ﬁ s s si A si A
,g

r

~

Nel caso di una Richiesta di Offerta multilotto, verra mostrato il campo Numero massimo lotti offerti
in cui e possibile indicare il valore "limite" dei lotti per cui l'operatore economico puo presentare la
propria offerta . Se tale campo viene lasciato incompleto (vuoto), non verra applicato alcun limite
e l'operatore economico potra partecipare anche a tutti ilotti oggetto della richiesta di Offerta .

24
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTATTI

Cliccare sul comando Aggiunai
documentazione per inserire
autonomamente la tipologia di atto .
Nella riga che verra aggiunta alla
tabella «Elenco Documenti», inserire la =1 — T
Descrizione  dell'atto nel | dapplL © bf@'“”""m'pdf

Inserisci Atti Agaiungi documentazione

Elenco documenti

El... Descrizione Allegato

= Capitolarul X

campo e cliccare sul comando - per e
allegare il relativo file.

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

Atti

Inserisci Atti Agaiungi documentazione

Elenco documenti

Fl...  Descrizione Allegato
& | DISCIPLINARE ¢ A Disciplinare.pdf ...
| _fO{‘im'ﬂfO N Capitolato.pdf ...
Allegato A X e / Allegato.p7m ...

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ANFORMAZIONI TECNICHE

Nella sezione «Informazioni Tecniche» vengono indicate tutte le specifiche sull'eventuale suddivisione
degli importi e le informazioni relative alle eventuali pubblicazioni della procedura . In particolare, nel
caso di attribuzione automatica del CIG, dovra essere indicato il Luogo ISTATe il Codice identificativo
corrispondente al sistema di codifica CPV.

Testata Atti QP ti-ra i MIa=a 0 Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cron

@ Dominio GEQ - Google Chrome — O X !
. . . . . e B A Nonsicuro | erprivsfocturionioom/Aopticotion/O8 Uk ooorcicians Mo —content8oerinlo—nz,,. @
Per indicare il LUOGO ISTAT cliccare sul ||&] s IIE;QCE.M del Comune !
comando 4! nella schermata che |[“*"
Ve rra m OStra‘ta’ Se I eZ i O nare Ia Iocal ita Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPYV Scegliere il ca
T TN elezens Na:izgiil;falr?’: ?Uc safingrﬂil.‘ ! resente cliccare su "Altro’
geografica secondo le  modalita il e i |
. Inserisci Importo
precedentemente  descritte . i Descrcione o
Altri Requisiti
Mon
Inserisci Pubblicazioni Gazzette DB‘T‘ uropea
El . Pubblicato S5u Data Numero 2
Nord-ovest
Insenisci altre pubblicaziont E’?;i .
E... Pubblicato Su Comune Centro
Inserisci Quotidiani
Numeroe Quotidiani Nazionali !
Mumero Quotidiani Locali

Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ANFORMAZIONI TECNICHE

e dCTE 1 IDD ADW Al o A b mn A= JALL L IR LTk~ MiDeate B2 o X Sd__aC_ — O »
L L T D T T L L, S at o f v e s v e m— e v e 8 te S e

Per Indicare Il Codice identificativo

il o A i ST LIDDADV A e dCd ne A nd At il e PR A iVl in — 21+ la Cirncden G)‘
PRy PR P P Sttt el o 0ot s e e

A Nonsicuro | crpsivatss!
corrispondente al sistema di codifica CPV, Suggerments
CI iccare S u I CO m an d 0 . e ’ n el I a SC h e r m ata gﬁﬁ:ﬂ:;ﬁiﬁ?ﬂt%ﬁﬁ%ﬁIIE:II?IL:;:.%L“;Sﬁre%?pﬁuglﬁﬁl'&ﬂﬁ?sgﬁz Selezionare l'elemento di interesse & terminata la scelta cliceare sul tasto

Per eliminare una voce emoneamente selezionaia, cliccare sul comando Svuota.

che verra mostrata, selezionare il CPV

. Elenco
secondo le  modalita precedentemente
d escrltte . ¥ 03000000-1 - Prodotti dell'agricoltura, dell'allevamento, dellz pesca, della silvicoltura & prodotti affini
L] 09000000-3 - Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricita e altre fonti di energia
L] 14000000-1 - Prodotti delle miniere, metalli di base e prodotti affini
¥ 15000000-8 - Prodotti alimentari, bevande, tabacco e prodotti affini
(] 16000000-5 - Macchinari agricoli

£

18000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da viaggio e accessori

19000000-6 - Cuoio e tessuti tessili, materiali di plastica e gomma

22000000-0 - Stampati e prodotti affini

240000004 - Sostanze chimiche

30000000-9 - Macchine per ufficio ed elaboratori elettronici, attrezzature e forniture, esclusi i mobili e i pacchetti software
31000000-6 - Macchine & apparecchi, attrezzature e articoli di consumo elettrici; illuminazione

32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicaziene e affini

33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici e per la cura personale

34000000-7 - Attrezzature di trasporto e prodotti ausiliari per il trasporto

35000000-4 - Attrezzature di sicurezza, antincendio, per |2 polizia e di difesa

37000000-8 - Strumenti musicali, articoli sportivi, giochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistici e accessori

3B000000-5 - Attrezzature da laboratorio, ottiche e di precisione (escluso vetri)

39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arredamento, apparecchi elettrodomestici (escluso illuminazione) & prodotti per pulizia
41000000-9 - Acqua captata e depurata

42000000-6 - Macchinari industriali

L] 43000000-3 - Macchine per l'industria mineraria, lo scavo di cave, attrezzature da costruzione

Luogo ISTAT 8 44000000-0 - Strutture e materiali per costruzione, prodotti ausiliari per costruzione (apparecchiature elettriche escuse)

L 45000000-7 - Lavori di costruzione -

+

[Tl gt Mo a0 Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev...  Riferim

LSRR S

£

Direzione Tecnica

*

LI SO

I.‘{ i Cliccare sullicorma accanto per scegliere if comune

+

Eologna

Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPY

Seleziona D ||

| Conferma | | Svuota | | Annulla |
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ANFORMAZIONI TECNICHE

_@ o

I
)

Per inserire le specifiche sugli Importi,
cliccare sul comando |Inserisci _Importo .
Nella riga che verra aggiunta scegliere
la Descrizione dell'importo (es. cauzione

provv.) e indicare il relativo valore o Jcauzione row
nell'apposito campo Q. sl
Insetlimporto oneri sicurezza estrinseci
[ | Importo oneri sicurezza intrinseci
Importo soggetto a ribasso
Lavori in Economia
Oneri a discarica
M Stima Manodopera Comune Data
O Per inserire eventuali Pubblicazioni sulle

Gazzette , cliccare sul comando Inserisci
Pubblicazioni _Gazzette . Nella riga che
verra aggiunta per indicare la fonte di
pubblicazione ed inserire le informazioni
Data e Numero .

Data

El... Pubbli¢ato Su

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ANFORMAZIONI TECNICHE

ILJLJ;? Per inserire eventuali altre pubblicazioni su eventuali

EL.. Pubblicato Su G i & Albi, cliccare sul comando Inserisci___altre
T - | pubblicazioni . Nella riga che verra aggiunta
et e indicare la fonte di pubblicazione ed inserire le
. informazioni Comune e Data.

Per inserire eventuali altre pubblicazioni  su S | Albo Pretorio Aeqvincia V| Bologna

Mgt

Quotidiani , cliccare sul comando Inserisci
Quotidiani . Nella riga che verra aggiunta,

Inserisci Quotidian

El... Quotidiani

cliccare - poi su per indicare la fonte di
pUbeiCaZ|One (Secondo Ie mOdaIita @ =3 :u.ﬂ_uiflj-}:'l:‘n:ﬂ’c’"_ RO lomal sl lins . = m} S 28052{” .
precedentemente descritte) ed inserlre Ia Data . A Nonsicuro | erprivafsoiumicnioom, Aoptication/CTL_LIRDADVA nadFvt | @)
\‘ Suggerimenti . - |
Einoltre possibile indicare ulteriori informazioni .
MNumerg Quotidiani Nazionali -
Quotidiani

Mumers Quotidiani Locali
Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

|Conferma| |S t ||A L[t |
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI/LOTTI

Nel caso di una procedura di gara monolotto, verra visualizzata la sezione «Prodotti» mentre nel
caso contrario, ovvero nel caso in cui per la procedura sono previsti lotti, verra visualizzata la
sezione «Lotti».

Testata Arti  Informazioni Tecniche Prodotti / Lotti Busta Documentazione

Ambito Seleziona W —@
In entrambi i casi, sara IE::E:;‘:‘“ wese [(2)
necessario selezionare [Serviz | —()
| Anbito (Altri | |

; .. ; e Maodello Offerta Seleziona W Apri dettaglio modells  #
Beni/ Servizi/Dispositivi -
Medici ) e il Modello Mogelio Altri Ben) 4
. Moadello Altri Beni - Contratto POC

Offe ra tra q ueI Il RDO ALTRI BEMI {con &llegato tecnico)
prOpOStI ) Faglio prodotti da compilare Seléziona per scaricare if templare da caricare

Seleziona Prodotti .f"'|l_ Seleziona licona per effertuare if caricamento del prodoltf in formalo exce

Foglio prodotti selezionato

Esite verifica infermazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI/LOTTI

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta dalle
voci e dagli attributi utili a specificare 1 beni ed i servizi oggetto della richiesta di offerta (es:
descrizione, um oggetto iniziativa, quantita) . In particolare, gli attributi previsti come 0o b bl i gnelt o
modello, per i quali € richiesta dunque Ila compilazione, verranno evidenziati dal simbolo 0 * ella
relativa denominazione . Relativamente ai campi di tipo numerico, verra data evidenza anche del
numero dei decimali possibilidurante | 61 mput.azi one

> 203
{.@’;

Prima di procedere alla
fmere A compilazione della tabella dei
Maodello Offerta Modello Altri Beni e Apri dettaglio modello prOdOttl é pOSSIbIIe
Foglic prodotti da compilare Sefeziona per scaricare if template da caricare personal |Zzar6/m Odlflcare ||
Seleziona Prodotti @ Selaziona Ncona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel mOdeI IO SeIeZ|onat0’ CI |Ccand0
Foglic prodotti selezionato S u I | 6 a mmrﬂjm 1_’ [

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

*QUANTITA'(IN  *VALOREA BASE  IMPORTO PER
UNITA DI MISURA) ~ D’ASTA IVA ATTUAZIONE '[';'e';“;‘m OFZIONI ( 2

3 Dec ) ESCIUSA ¢ 5 Dec. )  SICUREZZA (2 Dec_ )
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI/LOTTI

Sia nel caso della procedura monolotto che della procedura a lotti, il modello della procedura di
gara potra essere compilato secondo due modalita :

Tale modalita di compilazione e
consigliata nel caso in cui si debbano
caricare pochi articoli/servizi

1) direttamente a Sistema: inserendo le informazioni
richieste direttamente su SATER

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

ETTi * QUANTITA® (IN * VALORE A BASE
IN‘,‘%H’,?& = UNITA* DI MISURA)  DASTA IVA
(3 Dec ) ESCLUSA § 5 Dec.

2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato Tale modalita di compilazione &
Xlsx compilandolo inserendo le informazioni richieste in consigliata nel caso in cui si debbano

Excel e ricaricandolo a Sistema,; caricare numerosi articoli/servizi

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida g Cosa vuoi fare?

| =3 | |

‘-D If‘é i Calibri - A x| == Igl L EE Testo a capo |Te5t|:| '| ,;h Q Eﬂ:‘ Ex lil E : ‘%Y p

Incalla ” E € 5 -|H~ fy . A - == = | e 3= Unisa & allinea al centro. = =, 97 000 133 _;JB Format_tazione Formatta come  Stili Inserisci Elimina Formato ; Or_dina e Troya e
= condizionale = tabella = cella~ < S < filtra = seleziona =~

Appunti ] Carattere M Allineamento [ Mumeri ] Stili Celle Modifica ~

Al W fe Lotto v
A B C D E F G H -
1 ILDtt[:- .IVDCE Clg DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) ( 3 dec.) VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA (5dec.) IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA ( 2 de
2 (1 0
3
P
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI

Nel caso della procedura monolotto,
il cur campo Numero Riga avra valore "0".

di default la tabella Elenco Prodotti verra generata con una riga

Testata Atti  Requisti Informaziom Tecniche

Busta Documentazione  Busta Economica Criten di Valutazione

Riferimenti  Mote Cronoclogia Documenti  Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettificl

Ambito Altri Beni w

Modelle Offerta RDO ALTRI BEMI W

Faglio prodotti da compilare |}

Seleziona per scaricare il tempiate da caricare

Seleziona Prodorti &  Seseziona licona per effentuare il caricamento gei prodort in

Foglic prodotti selezionato

Esito verifica informaziani

Agqogiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina g Mumers

Rigga

Apri dettagho modello

farmaro axceal

* UM OGGETTO
INEFEATIVA

F 4

* QUANTITA" (TN * VALORE A BASE IMFORTO PER
UMITA" DF MIBURA)  DFYASTA A ATTUAZIONE

IMPORTO OPZIONI ( 2
(3 Dec.) ESCLUSA (5 Dec. )  SICUREZZA ( 2 Dec. ) -
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI

Nel caso in cui siintenda predisporre la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli prodotti, cliccare
sul comando Agagiungi posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella ed inserire tante righe quanti
sono | prodotti da aggiungere e compilare, per questi, tutti i campi . In tal caso, nella riga "0" (riga
principale) sara necessario indicare il bene/servizio "principale" oggetto della Procedura di Gara,
mentre nelle righe successive (a partire dalla riga "1"), dovranno essere indicati i prodotti specifici .

Testata Atti  Informazioni Tecniche QWi Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte |

@F
B i A -
Ambito Altri Beni ﬂ {”Q,_
Modello Offerta RDO ALTRI BEMI (con allegato tecnico]ﬂ Apri dettaglio modello & - " .. . ) . .
Per tutti i prodotti aggiunti alla riga
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare A < . . . .
0", € necessario compilare i campi
Seleziona Prodotti % Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotii in formarto excel

della colonna Numero Riga

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni inse rendo nu meri prog reSSiVi a
1 M 1 mn
Verifica Informazioni Q partlre da 1 *
Elenco Prodotti :r'.@ |
fimina. gy Riga  DESCRIZIONE INIZATIVA OTAD ' ASTANA " Le informazioni definite sul modello a
- 0 | Fornitura PEZZO 1.000,000 150.000,0000( Iive”o di 0 V 0 C mén devono essere
2 compilate sulla riga 006. Dalla riga 1 in poi
. ‘ vanno compilate tutte le informazioni che

sul modello sono state definite a livello di
ovoce®l ottolvocebo
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®AOTTI

Nel caso della procedura multilotto, di default la tabella Elenco Prodotti conterra una riga al
cui campo Lotto sara automaticamente attribuito il valore "1" ed al cui campo Voce sara
automaticamente  attribuito il valore "0", per facilitare la compilazione del primo lotto .

Testata At Informazioni Tecniche [JEsjii] Busta Documentazione Elenco Lotti  Criten di Valutazione Frev... Riferimenti  MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevure Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambitc Altri Beni -

Modello Offerta Modello Altri Beni e Apri dettaglic medello &
Foglic prodotti da compilare Seleziona per scaricare i template da caricare

Seleziona Predott Seleziona licona per effettuare i caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

;N%% 10 UNITA" DI MISURA)  D'ASTA IVA
(3 Dec ) ESCILUSA {5 Dec.) S

* QUANTITA® (IN * VALOREA BASE  IMPORTO PER IMPORTO OPZIONI ( 2
ATTUAZIONE
UREZZA ( 2 Dec_)

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®AOTTI

Per Inserire un

nuovo Iotto Ambito Altri Beni ﬂ

Cllccare SUl Modello Offerta RDO ALTRI BENI {con allegato tecnico)ﬂ Apri dettaglio modello |
coman d 0 Aq q I un q I Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

posizionato nella

Seleziona Prodotti lz Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodoiti in formato excel

toolbar In alto nella
schermata . Sulla

Foglio prodotti selezionato

. R . Esito verifica informazioni Il Foglio Prodotti presenta anomalie
rNnga Sara necessario (1)
|nd|Care |I numero Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Testata Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...

Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute

del Lotto oggetto
‘~hi ; b . * VALOREA

della Richiesta di Elimina E;‘: lotto  Voce  CIG * DESCRIZIONE e el i o fﬁ%ﬁg (5
offerta e la Voce "O" MISURA) (3 Dec.)
Sara _ attribuita = 1 0 | 76724DA365 | SERVIZIO AUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000
automaticamente . ._Cz'\

\2/

-~ 2 0

§

Le informazioni definite sul modello a livello di 0 v o ¢c andranno indicate a livello di Voce 0006.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®AOTTI

In generale, in merito al CIG:

a) non e consentito | 6i nseri
di un CIG gia utilizzato in altre

Elenco Prodotti

t;UANTITA T AL | ; |
Elimina Esito Riga lotto  Voce  CIG * DESCRIZIONE * UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA'?;} AL gare . n caso contrario, a
MISURA) (3
Dec. ) hY .
Ry momento del oVeri f
= 0. ... 1 0 | 1234567891 | Scrivania PEZZO 1.000,000 | 50.000,00000 | n f Or ma Zrielo Dai’nm, ESitO
Cig Utilizzato in altre Gare

Riga verra data evidenza di tale
anomalia che, tuttavia, non inibira
la pubblicazione della gara .

Elenco Prodotti

. - VALOREA b) non e consentito | 6i nser |
SR . . QUANTITA'(IN - gagr prasTA . . . . .
Elimina Esito Riga Lotto Voce DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA %J}EE%A j?; 5 ;Dv; 5;&:;5)4 (5 d| uno SteSSO ClG N d|VerS| Iott| . |n
' caso contrario, al momento del
- o ) 1 0 | 4499887256 Scrivania PEZZ0O 1.000,000 50.000,00000 N = . . 7
€16 Replicato oVer ilfnifcoar ma zel campo 0 ,
- ,- 2 0 | 1479248736 | Armadi e scaffalatura PEZZO 1.000,000 60.000,00000 ESItO nga Verra data eVIdenZa dl
- tale errore che inibira la
= CIG Replicato 3 0 | 4499887256 Sedute PEZZO 1.000,000 40.000,00000 pubbllca2|one de”a gara )

37 «<



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI/LOTTI

Se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi 60 | MP O PPERATTUAZIONES | CURE& Z #
ol MPOROB®ZI QNh @enerale, se presenti gli attributi indicati, la somma del | 6ol MPPRIT OMNI O
del | 861 MERAKRITUAZIONES | C UR E ihdicatid per il prodotto/lotto, deve corrisponde al rispettivo Importo

Opzioni e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione «Testatax.

E infatti previsto un controllo che verifica T
la coerenza degli importi indicati a v Apr desaglio modello
Seg u ito d eI bve rifi Ca I nfo rm aZ i O n i é- Foglio predotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

A=At Attt Requisiti | Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti Criten di Valutazione Prev... Riferimenti  Mote Cronolog

3 \ * [ rto Di Cui Oneri P
Importl % I"::Kl'noﬁ(ure:za( 2!1 :')“p';ob'::l‘; ?i([:’lch‘ir
Importo Appalto € ‘Importo Base Asta € Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € ‘Iva

545.000,00 500.000,00 15.000,00 30.000,00 Iva Esclusa w 250.000,00 15.000,00 5.000,00
150.000,00 10.000,00 5.000,00
3 ‘ 4] Edificio € 130.000,00 5.000,00 5.000,00

. L
& ‘
~ Inoltre, se per la procedura di gara € stata prevista la richiesta dei CIG su SATER,l valore Importo lotto
presente suldocumento di richiesta del CIG, corrisponde alla somma della base asta del prodotto + Importo
opzioni + Importo per attuazione della sicurezza. Questi ultimi due importi alimentano inoltre le rispettive
colonne Di Cui Per Opzioni e Di Cui Per Attuazione Della Sicurezza nel documento di richiesta CIG. Parimenti,
nel caso in cui la richiesta del CIG non venga effettuata attraverso SATERyengono recuperate (attraverso i
comandi disponibili) le informazioni Base Asta, Importo opzioni e Importo per attuazione della sicurezza.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBA/ERIFICA INFORMAZIONI

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sulcomando Verifica Informazioni .

Aggiungi | Verifica Informazioni I—( )

Elenco Prodotti

ioa Riga~ DESCRIZIC PR NITA'DI  DASTANA. MONOLOTTO

0 | Fornitura PEZZO 1.000,000 150.000,0000C

Esito verifica informazioni

—©

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

- QUANTITA' (IN  VALORE A BASE
Eimina ES° jon0 DESCRIZIONE UM OGGETTO UNITA® DI D'ASTA IVA
- S MSIRD SR MULTILOTTO
= 1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000
= 2 0 | zZ8D24DA3D: | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti .
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBA/ERIFICA INFORMAZIONI

Nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della . formazione
tabella, un messaggio di informazione a video confermera I'operazione . 1) eseguito correttamet
a9 P
|
' OK

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal simbolo  nella ¢+ nna

Esito Riga.
DU/ DF
0 ° p @ U J UN D )
(] ()& - =
= V) 0 | Fornitura PEZZO 1.000,000 150.000,0000C
QUANTITA' (IN  VALORE A BASE
DESCRIZIONE e 1) UNITA DI D'ASTA IVA

MISURA) ESCLUSA

= 2 |1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABIL_LOTT | ORA 1,000 23,00000 MULTILOTTO

— 2 |2 0 | z8D24DA3D* | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBA/ERIFICA INFORMAZIONI

Nel caso in cui invece nella compilazione della tabella Elenco Prodotti vengano rilevati errori/anomalie,
un messaggio di informazione a video informera l'utente

I campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con | 0 e :egativo della verifica . In particolare, gli errori "bloccanti" verranno segnalati
nella colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @/ @ | con annessa motivazione . In tal caso, sara

necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la verifica
cliccando sulcomando Verifica Informazioni

Fascicolo Proto = Data Protocollo Testata

Atti  Informazioni Tecniche JEji(Jl Busta Documentazione lenco Lotti

Informazione Ambito Servizi 2
Ci sono anomalie da

Testata Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche FEENL o correggere ne WElenco conomica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevu Modello Offerta RDO SERVIZI sconto ﬂ Apri dettaglio modello &
Prodotti, Dopo aver
Ambito Altri Beni ¥ cliccato su ok verificare Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare i template da caricare
la tabella sottostante e
MacR S HEr IC/odelia Altel Benl - Contratto correggere | .datl . lettaglio modello. # Seleziona Prodotti x] Seleziona l'icona per effettuare il caricamento def prodotii in formato excel
seguendo le indicazioni

Foglio prodotti da compilare

della colonna Esito Riga . Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni o

Seleziona Prodotti

OK Il Foglio Prodotti presenta anomalie
Foglio prodotti selezionato x
Aggiungi Verifica Informazioni Informazione
Esito verifica informazioni (=] N lied
il Foglio Prodotti presenta anomalie Elenco Prodotti Ci sono anom@ 1e da
° correggere nell’Elenco
o . o Prodotti. Dopo aver UM OGGETTO {
Aggiungi Verifica Informazioni cliccato su ok verificare INIZIATIVA !

la tabella sottostante e
correggere i dati
seguendo le indicazioni ORA
della colonna Esito Riga

Elenco Prodotti

I
=]

Z26724DA365 | SE

QUANTITA" IN  VALORE A BASE
Elimina Esito Riga Numero  prorpizioNE UM OGGETTO UNITA’ DI D'ASTA IVA

Riga INIZIATIVA

MISURA) ESCLUSA o 2 Z8D24DA3D" | SE
UM OGGETTO INIZIATIVA obbligatorio. ey

=]

QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) obbligatorio.

0 | Furnilura PEZZO 150.000,0000C

MONOLOTTO MULTILOTTO
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBA/ERIFICA INFORMAZIONI

In particolare, nella colonna Esito Riga - per gli errori relativi ai campi definiti come "obbligatori" nel
modello di gara - la denominazione del campo oggetto d'errore viene evidenziata in rosso. E
possibile focalizzarsi direttamente  sul campo a cui fa riferimento I'errore, cliccando sulla
corrispondente  DENOMINAZIONE.

. o Numero QUANTITA' (IN  VALORE A BASE
Elimina FEsito Riga R DESCRIZIONE INIZIATIVA UNITA’ DI D'ASTA IVA

iga MISURA) ESCLUSA M O N O LOTTO

1
o 0 Fornitura PEZZO 150.000,0000C
IQUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA)!Obbligatcrio.

UM OGGETTO

UM OGGETTO QUANTITA' (IN  VALORE A BASE

Himina FEsito Riga DESCRIZIONE UNITA’ DI D'ASTA IVA
INIZIATIVA MISURA) ESCLUSA
= 1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000 MULTILOTTO
1
= ) 2 0 | z8D24DA3D* | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT 1,000 23,00000
[CMOCCETTO INZIATIVA] obbligatorio.

ﬁ@ Seil parametro Richiesta CIG su SIMOG, in «Testata», viene impostato su o700 a seguito del clic sul
comando Verifica informazioni , verranno effettuati una serie di controlli di corrispondenza tra le
informazioni inserite sul documento della richiesta di offerta in SATERe quelle presenti sul SIMOG
e, pertanto, potrebbero essere rilevate anomalie (non bloccanti ai fini della pubblicazione della
procedura) relative ai dati SIMOG. Il controllo di tali informazioni viene effettuato sulla base di
determinate informazioni quali il RUP (corrispondente al medesimo utente che ha effettuato la
richiesta del CIG su SIMOG)ed il CIG/N. di Gara Autorita indicati nella sezione 0 Test.at ao

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBA/ERIFICA INFORMAZIONI

In particolare, nel caso in cui nel modello siano stati previsti dei vincoli per un determinato attributo, non
rispettati in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti, questi verranno evidenziati come

anomalie nella colonna Esito Riga. Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona ‘!’ verra mostrato il
dettaglio del vincolo definito .

Esito verifica informazioni o
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

MONOLOTTO

Elimina Esito Riga ;‘j‘;':‘*"‘ * DESCRIZIONE

= . 0 | Fornitura arredi per uffici
. " - - - . i
Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0 " non rispettato.

-

. 1 Scrivania
. " . - R - i
Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0 " non rispettato.

_ Il Vincolo richiesto & [QUANTITA >0 i
- s z Tavelo riunione

Esito verifica informazioni

. |

N Foglvo Prodott presenta anomalie

Agquungs Verifica Informazions

Elenco Prodotu

Himina  Esito Riga Lotto Voce G DESCRIZIONE { M U LTI LOTTO
| o

Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0" non rispettato.

| 0 | 1248596333 Arredi in legno




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI/LOTTI

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in formato .xlsx, e

necessario scaricare ilrelativo file xlsxcliccando s ul | 0 a mu amandoo @
{.@’\-
Testata Atti  Informazioni Tecniche [Rggel: bl Eslai] -
Salvato sul proprio computer ed
Ambie Al Sen v aperto in Excel il file .xIsx, si potra
Modelle Offerta 1 }—_Modello Altri Beni v Apri dettaglic medella procedere a”a sua Compilazione’
Foglio prodotti da compilare S lomioma der seanieare il template da carteare inserendo le informazioni richieste
per  prodotto, senza applicare
Seleziona Prodotti elemiona fieoma ber efettuare i canicamento der prodott in farmate excel formattazioni alle celle e senza
Foglio prodotti selezionato z aggiungere informazioni extra o
Esito verifica informazioni colonne aggiuntive . In  caso
contrario, a seguito del
caricamento, | dapplica.

Compilato e salvato il file xIsx relativo al Foglio Prodotti da riportera | & e r:r & rFeglio  Excel
compilare, cliccare sul comando Seleziona Prodotti per | jmportato non coincide  con |l
caricarlo a Sistema. modello selezionato 6.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx caricato che
saranno rilevate secondo le modalita precedentemente  descritte . Tuttavia, € possibile correggere gli
errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco Prodotti, senza

dover necessariamente ricaricare il file .xIsxmodificato . )
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARODOTTI/LOTTI

In particolare

- nel caso di una procedura monolotto, sara sufficiente indicare le informazioni corrispondenti al Numero Riga "0".
Se si intende specificare piu prodotti,
invece, compilare tante righe del foglio quanti

Articolixlsk - Bxcel

sono i prodotti da aggiungere e, nelle rispettive 2, % o o i x| ==l #- | # woscn o 5 [normat

celle della colonna Numero Riga, iNSErire NUMEr | ™ omome 6 5- fr 9 A~ === == S - &% m 53 5 fomon orecon: Vo i
progressivi partendo da "1" (mantenendo nella | "7 - fmg : B
prima riga il valore "0"). In questo caso, . : c : ‘ s -

|Mumero Riga IIDESCRIZIGNE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA’ (IN UNITA' DI MISURA) (3dec.) VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 5 dec. )
o

volendo specificare  "voce per voce" tutti i |
prodotti, nella riga "0", rappresentante la riga |
principale, dovra essere indicato il bene/servizio ‘
“principale” oggetto della procedura, mentre nelle
righe successive i prodotti/servizi specifici .

- nel caso di una multilotto, per aggiungere un nuovo lotto, inserire, nella riga successiva all'ultima voce dell'ultimo
lotto inserito (nel caso specifico Lotto 1), le informazioni necessarie .

Indicare pertanto il numero del Lotto (in ordine
progressivo rispetto al lotto precedente), il numero
della Voce (che dovra essere "0" poiché sitratta

B3 2 I
A B c D E F G H l ) K 1 1 1 1 1 1
1 |Lotto Voce CIG DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' (lN UNITA' DI MlSURA] ( 3 dec. ] VALORE A BASE D'ASTA IVA ESC[USA( 5dec. ] d I u n I Otto) e I e I nfo r m az I O n I rI C h I eSte L
2 fi 0 SERVIZIO AUTO | PEZZO 1.000,000 50.000,00
o0 o |
1
£ 1 2
5
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®dUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione «Busta Documentazione» viene inserita tutta la documentazione amministrativa richiesta

all'operatore economico

In particolare, in tale sezione e possibile:

a) prevedere e specializzare ildocumento DGUE;

b) predisporre tutta la documentazione amministrativa .

1 H 1 _ usta Documentazione
Per consentire la compilazione del v
DG U E (DOCU me nto d | G ara U n | CO DGUE m@o Sp;ciallzza modulo DGUE Request Mandataria
Europeo) agli Operatori  Economici lff_{eziirm__glz '
direttamente a sistema (invece che
Come dOCU mentO da al |egal‘e Inserisci Doc umenlto Aggiungi

. . . et Elenco documenti

Se paratam e nte) ! . I n fase d I I nd I Z I O n e Fl... Copia Descrizione Obbligatorio E:rcr'r‘nlaed' Tipo File
della RdO, cliccare  sul coﬂindo

DGUE Strutturato e selezionare "si'.

(2
E inoltre possibile personalizzare il DGUE cliccando sulla relativa icona ./, anche per
imprese Mandanti, Ausiliarie ed Esecutrici.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®dUSTA DOCUMENTAZIONE

E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalita :

1) cliccare sul comando Inserisci_Documento e,

\ . Fascicolo Protocol llo | v “:mm — _ —Dﬁ@’rot
nella schermata che verra mostrata, selezionare anno.tholriorogressivs

Inserisci Atto

la tipologia di documentazione richiesta tra
quelle proposte cliccando sulcomando =

mh

2) cliccare sul comando Agdagiungi_ e inserire la
Descrizione della documentazione richiesta nella

riga che verra aggiunta alla tabella Elenco
documenti .

= AVVALIMENTO

Dichiarazioni
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®8BUSTA DOCUMENTAZIONE

In entrambi i casi, la documentazione amministrativa puo essere etichettata come "obbligatoria" o

"facoltativa” . Per ogni file che l|'operatore economico dovra allegare, potra essere richiesta la firma
digitale del documento . Didefault la documentazione viene impostata come "facoltativa"

Per definire la documentazione Insestsr Docomenie Ayt

come  obbligatoria,  spuntare  |a |p—=——S e ok e

casella L in corrispondenza del |-, o N I

documento di interesse nella o —

colonna Obbligatorio . - W o[ e
Inserisci Documento Agaiungi

Per richiedere la firma digitale della |eenco documenti

documentazione richiesta, spuntare . Copia_Descrizione Obbligatorio Fichied! Tipo rie

la casella U in corrispondenza del |[|- AWALMENTO O | o | [seezona

documento di Interesse nella e — Iél—c,

colonna\‘ Richiedi Firma. ’ ke

G

Per copiare wuna riga gia predisposta all'interno della tabella Elenco documenti,
cliccare sulrelativo comando in corrispondenza della riga di interesse. Verra aggiunta
una riga alla tabella, in cui sara possibile modificare quanto predisposto .
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®dUSTA DOCUMENTAZIONE

Per specificare la tipologia di estensione
ammessa per ogni documentazione
predisposta, cliccare sul  relativo
comando nella colonna Tipo File.

Nella schermata che verra mostrata, di
default, sono previste le estensioni .pdf e
p7m.

W]
\DOC!

&
g
IXLS!

Inserisci Documento Agagiungi

Elenco documenti

El

Richiedi

Copia Descrizione Obbligatorio -

Tipo File

AVVALIMENTO O O 2 Selezionati

Dichiarazioni i >
2 Selezionati

L]
&

e E_l__:.._:__u.._:_..:__m'r_a_rr::__.__-__ L L L AT
A Pl mimeien s el

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci; successivamente cliccare sul simbolo
di spunta per selezionare la voce da scegliere.

E’ possibile selezionare pil voci; le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte all'area "Elementi selezionati”.
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Fer eliminare una voce te selezionata, cliccare nell'ambito dell'area “"Elementi selezionati” sul simbolo di
spunta relativo alla voce da elimi & SUCE i te cliccare sul comandeo Elimina.

Elenco Elementi selezionati

ko)

| Cerca | | Indietro| | Elimina || Svuota |

E 7-Zip - File compression | p7m - Documento Firmato
| avi - Video | pdf - Documento Acrobat
=] csv - Comma Separated Values
w divx - Video
doc - Documento Word
|w| docx - Documento Word
%] dwg - File di tipo CAD
w flv - Video
E jpeg - Documento Immagine
E jpg - Documento Immagine
% mkv - Video
% mov - Video
% mp4 - Video
‘% mpeg - Video
[®] mpg - video
| ods - Open Document Spreadsheet
[®| odt - Open Document Text
1 nfa - Onen Dornment

OOo0OooOooooooogooa

|

| Conferma | | Svuota | |Annu|la |

I R B B - - S - 3 R A I Y I
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®dUSTA ECONOMICA

La sezione «Busta Economica», presente nel caso di una richiesta di offerta monolotto , mostra una
tabella predisposta automaticamente dal sistema secondo quanto definito nella sezione «Prodotti»

relativamente al modello dell'offerta economica

Tale sezione verra pertanto alimentata successivamente alla predisposizione della schermata Prodotti.

Y 2 economica —

Genera Modello busta economica

Elenco Prodotti

0 | Fornitura arredi per uffici 543.484,00000
1 | Scrivania PEZZO 600,000
2 | Tavolo riunione PEZZO 100,000
3 | Seduta operativa PEZZO 1.000,000
4 | Armadio PEZZO 150,000 )
i@'-
1>

llcomando Genera Modello busta economica _ - visibile per il compilatore della richiesta di offerta solo quando questa € nello
Stato 0 | Ina v o r a z- cooserged di generare un PDFcontenente un esempio delle buste economiche che il fornitore andra
a firmare con i soli dati disponibili - inseriti dalla SA. d ed i dati che dovranno essere indicati dal fornitore vuoti, da poter

eventualmente allegare nella sezione Atti.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ALENCO LOTTI

Nella sezione «Elenco Lotti», presente nel caso di una richiesta di offerta multilotto , vengono riepilogati
In automatico dal sistema idettagli relativi ai lotti oggetto della RdO, definiti nella sezione «Lotti».

In particolare, la colonna Informazioni di caricamento indica se la riga del lotto di riferimento e stata
predisposta correttamente con tutte le informazioni obbligatorie (. ) o se sono presenti eventuali errori
(@). Nell'ultimo caso, verra evidenziata anche la descrizione dell'errore .

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lot Busta Documentazione Qa3 svgnidum Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Genera Modello busra economica

Lista Lotti
r;':::'m Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione E‘;ﬁ:::}:'.?t?tnal D
1 Arredi in legno 1234567899 = | Eﬁ v
2 Arredi in metallo 1425987589 = E“' v
3 sedute | E4 o
CIG obbligatorio.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ALENCO LOTTI

E possibile inoltre personalizzare i criteri di valutazione dei punteggi

economici per ogni singolo lotto,

cliccando s u |l | 0 nelarc@onna Criteri Di Valutazione . Per gli eventuali lotti i cui criteri hon vengano

personalizzati,
Valutazione Prevalenti .

in fase di aggiudicazione,

verranno applicati

| criteri definiti nella sezione Criteri di

Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Cic
1234567899

Anomalie Compilazione Criteri

g Tecniche Lotti Busta Documentazione

AR ARl Criteri di Valutazione Prev...  Riferimenti

A eCconomica

. = S = Informaziom Di
Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Carscammento

“Criterio Aggiudicazione Gara

Prezzo pill bassa - Prezzo

“Calcolo Anomalia

Si ~

Conformitd Richiesta Campionatura

lo 1425987589

CIG obbligatorio.

Punteggio Economico

100,00

Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente v

§

Criteri di valutazione busta economica

Criteric di riparametrazione

Seleziona -

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Di

- Base
S Confronto

goeﬂi:ienle Alfa Formula Economica

Se per il lotto sono stati personalizzati i
criteri di valutazione rispetto a quelli definiti
nella  sezione Criteri di  Valutazione
Prevalenti , l'icona nella colonna Criteri Di

Valutazione , cambiera da ®a .
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ALENCO LOTTI

relativa ad un determinato Lotto, cliccare sull'icona

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica

in corrispondenza del lotto di interesse (. -4).

una schermata di sola
| & e vi ddella zsangola
voce che compone il lotto e delle
informazioni economiche che I'operatore
economico dovra indicare nella sua offerta .

Verra mostrata
consultazione con

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Raf Rkl Criteri di Valutazione Prev...

Genera Modello busta economica

Riferimenti

Lista Lotti
Numero S - L . - N - Informazioni Di
Lotio Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione el
1 Arredi in legno 1234567899 B’ ¥
2 Arredi in metallo 1425987589 X W 7
3 Sedute = | g o
CIG obbligatorio.

Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi
Numerc Lotto ClG
1 1234567899
Descrizione
Arredo in leg
Pag.1/1 [1]

Elenco Prodotti

VALORE A IMPORTO

QUANTITA® E PLR
(INUNITA"  BASEDASTA  aoh e opsionr | PER
REZZA( (2 Dec. )

(3 Dec )

Esito
Foo Loo Voce CIG DESCRIZIONE OGGETTO [ MiSURA) IVA ESCLUSA ( AL
3 JREEL 2 Dec.

1 1} Arredo in legne UNITA 400,000 | 70.000,00000

:)Fmvrg
IMPORTO A VA.LOR_II_EO ( ALLEGATO
0' i ) ECONOMICO
Escrusa > Dec
(5 Dec )

VA

53

W
Il comando Genera Modello busta economica _ - Q@
consente di generare un PDF contenente un
esempio delle buste economiche che il fornitore
andra a firmare Il Sistema genera un unico pdf
strutturato con una pagina per lotto .
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARITERI DI VALUTAZIONE

Nella sezione «Criteri di Valutazione/Prevalenti»,

il Punteggio Economico e di default valorizzato e

bloccato a «100» mentre e possibile definire eventuali criteri economici

Di default,
economici
Punteggio se per i criteri economici

la Modalita Attribuzione Punteggio e impostata su Coefficiente . In tal caso, per i criteri
viene assegnato un coefficiente

(compreso tra 0 e 1). E tuttavia possibile selezionare
siintende assegnare un punteggio

Punteggio Economico

100,00

Testata Artti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  [Eegi e gl [RVETITEvdlol T o CT

Riferimenti  Mote Cronologia Documenti Offerte Ricevute

Destinatari  Allegati Rettifiche, P

Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente w

Criteri di valutazione busta economica

Criteric di riparametrazione

Seleziona w
Aqggiungi Criterio

Elimmma Copia Descanzione Punteggio Base Di Confronto

Criterio di valutazione economico 100,00

o)

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Criterio
Formulazione
Valore Offerto

Valore Offerto Formula Economica

gueﬂil:iente Alfa

Prezzo A4 VALORE OFFERTO ~ Valore assoluto ~ Punteggioc * { Minimo Valore Offerta / Valore Offerta )

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ARITERI DI VALUTAZIONE

I campo Criterio di riparametrazione di default non e selezionato. In tal caso, in fase di
aggiudicazione, la riparametrazione non e prevista . Criter di valutazione busta @nomica

Per prevederla occorre selezionare uno dei seguenti valori: p e
- Riparametrazione Punteggio Economico Totale

- Riparametrazione Criteri ammuissiingloin: o
- Riparametrazione Criteri e Totale S "'@

Seleziona v

Per il calcolo del punteggio economico, € di default predisposta una riga con un solo criterio il cui
Punteggio e «100».

Aggiungi Criterio S,

Punteggic * ( Minime Valore Offerta | Valore Offerta )

= Criterio di valutazione economico 100.00
'

E possibile definire piu criteri di valutazione aggiungendo n righe attraverso il comando Aggiungi
Criterio_ e, per ciascuno di essi,dovra essere indicata la Descrizione , il relativo Punteggio e tutte le

informazioni richieste .

&

Se previsti piu criteri economici, la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al valore -

. o . . . q . . . -
Punteggio Economico (100), mentre il campo Criterio Formulazione Valore Offerto viene di default alimentato sulla -
base al criterio di formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura .

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®RIFERIMENT]

Nella sezione «Riferimenti» vengono indicati gli utenti a cui e affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali e consentita la visualizzazione della richiesta
di offerta anche dopo | 0 i (dalla specifica cartella Consultazioni RdO).

Nella tabella Elenco Utenti, selezionare il nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo
che siintende attribuirgli, cliccando suirispettivi comandi

In particolare

- il ruolo Quesiti consente la gestione del | Awwng  Aggiung Referente tecnico
chiarimenti inviati dagli operatori economici ; |tlencoUtent

El... Utente -@olo

Seleziona [—® ﬂ

- il ruolo Bando/Inviti consente —— — o
la visualizzazione della richiesta di offerta R T
anche quando quest'ultima nella specifica ]

sezione Consultazioni RdO. Utente 3

56 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®ANOTE E CRONOLOGIA

Note I :

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

Note

Nella sezione «Note» & possibile
inserire eventuali note descrittive
relative alla procedura digitando
il testo nell'apposito campo

e Nella sezione «Cronologia» €
Ruolo possibile verificare lo storico delle
e operazioni eseguite in ordine
FRSSA SR cronologico relativamente a una
i i |t e | g — determinata richiesta di offerta -
—O dai vari utenti che vi hanno
lavorato - nonché inserire
eventuali note e relativi allegati .
2

Nello specifico, intale 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

nellapposito campo Note approvatore mentre per inserire un eventuale Allegato , cliccare

sull'apposito comando . .
PP - <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®dAWOCUMENT]

Nella sezione «Documenti» e possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo svolgimento della
richiesta di offerta, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica, Revoca, ecc . (anche solo in
fase di lavorazione) .

Durante la fase di indizione della richiesta Documenti

Registro Di Titolo

dl Offerta’ Ia SeZIOne rlsultera Vuota : Apn  Documento STeTena) Documento Data Data Invio  Stato

Pubblicata la richiesta di offerta, la sezione verra alimentata automaticamente con tutti i documenti
eventualmente creati successivamente . Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o

inviato, cliccare sulrelativo comando .. [ - |
Pag.1 /1 m
Apri  Documento Ragione Sociale g&?g}g Di Titolo Documento
Modifica Bando Agenzia Intercent-ER PI001058-18 | Modifica Bando 13/06/2018 10°5
Rettifica Bando Agenzia Intercent-ER PIO0T056-18 | Rettifica Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 11:0f
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 11::
Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PI001057-18 | Proroga Bando Num. PI0O01055-18 13/06/2018 11::
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PIO0T080-18 | Comunicazione 13/06/2018 11:¢
Dati di Seduta Agenzia Intercent-ER PI001063-18 | 1 Seduta 13/06/2018 12
-

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®FFERTE RICEVUTE

La sezione «Offerte Ricevute» consente di visualizzare alcune informazioni relative sia alle offerte
ricevute che agli operatori economici che le hanno inviate .

Durante la fase di indizione della richiesta di offerta, la sezione risultera vuota :

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lottt Busta Documentazione  Elenco Lottt Criten di Valutazione Prev...  Riferimenti  Mote Cronologia Documenti E8iiSgcRilanic

Lista Lotti Esporta X15X Partecipanti per lotto xlsx

Ragione Codice Partita IVA E-

= - Regustro Dh
socale  Fiscal Mail Lotti Offern Sistema Tolo Documento

Ricezione

A partire dal termine "lInizio Presentazione Offerte" indicato in «Testata», gli Operatori Economici
potranno presentare le proprie offerte e conseguentemente all'invio - anche di una sola offerta - in
tale sezione verra aggiornata la tabella contenente alcune informazioni di base tra le quali la

Ragione sociale , il Codice Fiscale e la Partita IVA del fornitore o il registro di sistema e la data di invio
dell'offerta .

Offerte Ricevute

Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx
Ragione Codice Fiscale Partita IVA Comune Registro Di Titolo Documento Data Invio
Sociale Sistema
Fornitore_02 B - ITHET & _.._.7 | Bologna 1i@pec. dat | PIOQO707-18 | Offerta_01 Inviato 31/0572018 11:54:01
Fournisseur | FRA-FRI = SEEE | FREL CUiE RRRE) | Parigi Epec. it | PIOQOT08-18 | Offerta_02 Inviato 31/05,72018 12:22:26
Fornitore_0Q3 [ 0 z sl ITHERTNNIEN | Bologna i pm@pec, iit PIQQO712-18 | Offerta_03 Inviato 31/0572018 16:16:39
Fornitore_04 | SRl =5 T 7 | Ravenna i e L R TN o -l et It PIOQO714-18 | Offerta_04 Ritirata 31/05,2018 16:56:49

59 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®FFERTE RICEVUTE

In particolare, nel caso di una richiesta di offerta multilotto , nella tabella viene mostrata
| 61 nf or nattz Offteri eche indica per quali lotti della procedura | 6 0o p er acormmi@® ha

presentato offerta . Per visualizzare il numero degli operatori economici partecipanti per ciascun lotto
. . . \
che compone ['Offerta, cliccare sulcomando Lista Lotti. {'@}
- l\_
o -
Offerte Ricevute g g
Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx Pef scaricare In formato XISX
Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti ;{_egislm I Titolo Documento  Stato Data Invio I o e I . e n dEgII . Opera‘torl
Fornitore Test 240 05052690XXX ITO5052690XXX | Bologna saliee Jio s i@pec iLit 1.2,3 PI001699-18 | Offerta_01 Inviato 31/08/2018 17:47:51 EconomICI parteC|pa.nt| per
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX | Parigi M @ pe it | ] PI001700-18 | Offerta_02 Inviato 31/08/2018 18:03:22 Clascun |otto’ Cllccare Sul
Fm’mtors-t Test 242 - 00427620XXX IT00427620XXX Bologna — = LIt 1,2,3 PI0O01702-18 | Offerta_03 Invfato 03/09/2018 10:00:55 Comando ParteCi Danti per
RTI Fornitore Test 44 - Fornitore Test 243 | 00967720XXX ITO5724831XXX Roma el i.it 2,3 PIOO1705-18 | Offerta_04 Inviato 03/09/2018 10:12:42
Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX Ravenna @ pe C. o reEem.it 1 PIO01708-18 | Offerta_05 Inviato 03/09/2018 10:19:40 IOttO XISX .

Verra mostrata una schermata che
riporta  un'ulteriore  tabella con |l _ -
. . . . N. Righe:3 Chiudi
numero dei partecipanti per ciascun A ——
lotto, dalla quale & possibile cliccare — —
. . . 1 Arredi in legno 4
sul comando .~ per Vvisualizzare il -
dettaglio dei fornitori partecipanti ’ Aredtin metallo ’
3 Sedute 3

Lista Offerte per lotto

60

<«



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Nella sezione «Destinatari» € possibile definire gli Operatori Economici a cui si desidera inviare la
Richiesta di Offerta . Inizialmente, tale sezione risultera vuota .

Per definire gli Operatori Economici Destinatari , cliccare sulcomando Criteri_scelta fornitori .

Testata Armi  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criten di Valutazione Prev...

Riferimenti Mote Cronologia Documenti Offerte Ricevute QEMESAGEIEIGM Allegat Rettifiche
ICriteri scelta fcrnimri! Sorteggio Pubblico Esporta XL5X

Lista Fornitori Destinatari

N.Riga Ragione Socale Partita . jice Fiscale

a Indinizzo Provincia CAF Telefono Fax

@F
{-@':
Prima di procedere con la selezione dei destinatari, € possibile ricercare gli Operatori Economici iscritti al

Mercato Elettronico - ai fini di individuare eventuali fornitori destinatari della Richiesta di Offerta o e

consultare i documenti di esito dei controlli sugli stessielaborati dal Gestore del Sistema attraverso le
specifiche funzioni ORicerca iscritti al Me 6 e OElenco controlli iscritti al MEO.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Ricerca Operatori Economici

Nel documento che
verra mostrato, sara
possibile impostare uno
N e R o piu criteri di ricerca

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter.regjons.emilia-romagna.it

(PS.EI;‘?712525'\0374fP.\VA\T9|252S'\D‘374 per definire gli

Fascicolo di Sistema Protocollo E;\;]mjm O pe ratori ECO n O m i Ci
Destinatari della

Oggetto - - -
Fornitura di cancelleria e toner per gli uffici della scuola e del Comune rl C I esta I O e rta .

Note

Salva Conferma Precedente Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titelo documento
Fornitura di cancelleria

Punta Istruttore Test & toner

Data Protocollo

Limite massimo fornitori dalla ricerca I I

2d atenare un numers di righe pari alle categorie merceslagiche s cut 5i intenda SFattUAre 14 Ficerca. in tiatcuna i esee, modificare il camps cateqorie merceolagiche, lateianda la singala voce
Hlimina Henco Classi Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) P — CERTIFICAZIONI I I l O d I fl C ab I | e n e | C aso

100 limite Massimo
. . . . . N
- ri per la ricerca degli Operatori Economici.
Il sistema per default imposta le Categorie Merceologiche selezionate in Testata. Cliccando sul comande “Ricerca”, il sistema elenca esclusivamente i fornitori abilitati a tutte le classi merceologiche O r n I 0 rl a a rl Ce rCa e
per la quale si intende effettuare la ricerca e deselezionande le altre.
Eingltre possibile perfezionare la ricerca inserendo filtri di maggiore dettaglio, come la “Provincia”, la P.lva, il C.F. o la Ragione Sociale.
1| 4 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico de ... 0 Selezionati = n C = = I n r d eg I -

indicate.
Nel caso in cui in Testata siano state indicate due o pil classi merceologiche, e si desideri ricercare gli O.E. abilitati ad almeno una di tali classi (hon necessariamente a tutte), occorre strutturare la
Avviare quindi la Ricerca (bottone “Ricerca”) per eseguire la ricerca con i filtri impostati p
[1] n A M
sanuna i 100" ma e tuttavia
Esporta OE Importa selezione OE I i m ite
.

ricerca degli invitati su pii righe, egnuna delle quali riferita a una singola classe mercealogica. Occarre pertanto: copiare la riga di ricerca di default proposta dal sistema; ripetere 'operazione fine I . I f It
Criteri di Ricerca
Pag. 1/ 1

Numero Operatori Economici trovati: [}

Elenco Operatori Economici

Numero  coleziona  Ragione Sociale Partita IVA

Riga
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Di default, la tabella dei criteri presentera una riga con limpostazione del criterio Elenco Classi Di
Iscrizione alimentato con tutte le classi merceologiche selezionate nella sezione «Testata». Effettuando
la ricerca solo con questo criterio - cliccando sul comando - il sistema effettuera la ricerca
esclusivamente degli Operatori Economici abilitati a tutte le classi merceologiche indicate . Nel caso in
cui, a fronte delle classi merceologiche selezionate, si desideri ricercare gli Operatori Economici
abilitati non a tutte ma ad almeno una di tali classi, occorre escludere una o piu classi strutturando la
ricerca attraverso la creazione di piu righe, ciascuna riferita ad una o piu classi merceologiche

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provinaa (Sede Legale) Impresa Iscritia Al CERTIFICAZIONI

- 1| 4 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico de ... 0 Selezionati

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati: 0

Esporta OE Importa selezione OE
Pag.1 /1 (1]

Elenco Operatori Economici

Mumero
Riga

Seleziona Ragione Socale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Comune Indinzzo Stato CERTIFICAZIONI
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Ogni riga aggiunta presentera l'impostazione del criterio Elenco Classi Di Iscrizione comprensivo di
tutte le classi merceologiche, da cui sara necessario di volta in volta eliminare le classi che sivogliono
escludere in quel determinato criterio di ricerca . E inoltre possibile perfezionare la ricerca inserendo
altre informazioni di dettaglio (es. Ragione Sociale, Codice Fiscale Ditta, ecc .).

Per impostare il criterio Elenco Classi Di Iscrizione definendo le classi merceologiche nel dettaglio,
cliccare quindi sul comando Aggiungi Riga e, nella nuova riga che verra predisposta, cliccare sul
comando

LANAAL LASELY LTLLELE LI Lo MY

|A§§lun§| Rlaal

Criteri di Ricerca

W WA TVUTTUIIT TVARTRG T PR COSHUITE 1@ VILETIRa KU iy nnpvsiau

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
pe 9 Selezionati : ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
1
P 9 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
|
{ Ricerca ]
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sulla check box Hin corrispondenza della classe/i da
eliminare . Successivamente cliccare sul comando

specifico, cliccare sulcomando

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare piG voci; le voci 1 i aggiunte all'area "Elementi selezionati”
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra

Per ehmmare una voce erroneamente selezionata, cliccare nell'ambito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da
€ SuC i cliccare sul do Elimi

Elenco Element] selezior)

i Cerca | | Indietro I Svuota |

Conferma | ; Svuota | IAnnulla ’

65

Elimina

<O Elenco Classi di Iscrizione 33761000-2 - Carta igienica
33762000-9 - Fazzoletti di carta
337630006 - Asclugamani di carta
m—%@w - Tovaglioli di carta
33777000-5 - Prodotti di carta per uso sanitario
[ [ 33772000-2 - Prodotti di carta monouso
39131000-9 - Ripiani per ufficio
39134000-0 - Arredo informatico
90919000-2 - Servizi di pulizia di uffici, scuole e appar,
< >

Definita la classe -

le classi - del criterio

Suggerimenti

selezionare la voce da scegliere.
E' possibile selezionare pil voci; le voci

Per una voce
eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina

Elenco

i Cerca \ Indietro ‘

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per

h aggiunte all'area "Elementi selezionati”
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra

cliccare nelf'ambito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da

Elementi selezionati

1
‘ Elimina || Svuota |

+ [J  Elenco Classi di Iscrizione

O

33761000-2 - Carta igienica

—O

1

Il Confermal ] Svuom} lAnnuIlJ '
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Predisposti tutti i criteri, cliccare sulcomando

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati:

66

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca
Himina Henco Classi Di Iscrizione Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
| 1| |9 Selezionati forn ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
| 2| 9 Selezionati Parigi ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezlprat]
i 3| 39000000-2 - Mobili (i ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 selezionati
i 4| 22000000-0 - Stampat ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
| Ricerca —@
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

All'atto della ricerca, ilcampo Numero Operatori Economici trovati verra alimentato con lindicazione
del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri della ricerca .

e di Kicercd

Elenco Classi Di Iscrizione agione Social Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
Contestualmente, nella
. | 1| 9 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
tabella Elenco Operatori
A - 2)( 33761000-2 - Carta ig ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
Economici verranno
rl portate Ie IO rO rag I O ni < @ 33762000-9 - Fazzole! ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
- - . =i 39134000-0 - Arredo i ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
sociali. In particolare, nel °
CaSO i n Cu i Si an O Stati 5 Si| 2 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
i m postatl pl u Crlte rl d I - 6)| 90919000-2 - Servizi ¢ fornitore ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati

ricerca, nella tabella o

Elenco Operatori T — ;
Economici, il numero
riportato nella  colonna R
Numero Riga (1, 2, ...) dara e
l'evidenza del criterio - 0 |#encooperaton rconomic
dei criteri - rispettato/i dal R e

Partita IVA ~Mai une Indinzz ato CERTIFICAZIONI

| ; ] @, SA8000
S i n g O | O pe rato re +~ |6 Includi V| | Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX @pec Lit | Bologna | Via Santo Stefano, 15 | Italia 1SO 14001 (sistema di gestione ambi
E . P 0 5 Includi :I{ Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX PO 1@pec.a .it | Bologna | Via G. Mazzini, 4 Italia
» |E2 @ Includi VJ Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX - Dpec.s .it | Ravenna | Via Piave, 13 | Italia
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Dalla tabella Elenco Operatori Economici sara possibile definire gli Operatori Economici da
includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito .

Di default, tutti gli Operatori Economici individuati con Ila ricerca effettuata sono inclusi tra i
Destinatari dell'Invito . Per escludere un Operatore Economico dai Destinatari , cliccare sul relativo
comando i Ve selezionare "Escludi'.

Esporta QF Importa selezione OF

Pag.1 /1 m

Elenco Operatori Economici

Numero

Riga Selezicna Codice Fiscale Ditta Partita IVA Indirizzo

3. 4 | Includi |V ) ABe B8 (T R T PR { JRESTN 1 Salerno | via San Leonardo
3 | bbb~ BRI ORRETAA T TR W - LT i | - 2 ITH - o | ' WP st it Roma | VIA SAN MARTING

2 / @ | FRA~fr ! fr i I, Lit Parigi via s.leonardo 124

1 I Includi ZJ Fornitore ER-01 ! BRI ITSRTTREH eoawnlll Dy Lt Salerno | Via San Leonardo

1 Includi 1} Fornitore ER-01 | = T, I -J L Salerno | Via San ?(.‘. ;

1 | Includi Vl Fornitore ER-02 | TN TN T e ITOUSH. SUWH PRy e—— Salerno | Via San Leonardo

68 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Per selezionare gli Operatori Economici da  [meomerenemaes - V\J

. . . . o AN
includere/escludere  tra i Destinatari dell'Invito ® S .
attraverso lo strumento Excel, cliccare sul A — il

Pag.1/3 m: : >» | | B
CO m and O ESDO rta O E. / Elenco Operatori Economici

i 7 ; : PR Includi V| | W - L SVETEIA & L. L AL AL R S AS
FILE HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA
A-: % |[cation ln AN FE- - ¥ Testo a capo Generale - ?x- 4 i Inserisci. - E . é\v 2|1 Includj L’J "‘ SR
Incolla ;‘ ’ §c s - - b-A- =B & 3= BNt & - o oo 4§ £y  Formattazione Form:n‘a m * Ordins 1 Includi :} SRL
v di tabel fil !
Appunti Carattere 5 Allineamento G Numer) 6 st Celle sodl | 0 |1 includi V| | L
Al ] | A fn Numero Riga | & Includi _\{] S.PA
1,2 Includi v; WAL E Tl b o (R T b B e e 0 - DTURNWE S DTWSIOOTN SSTOU LA - M LAk SRR e T
A 8 c D E F G H ! J K L M N o P Q 5 1 Includi v}_ TR PR SRL
; umemRIJSeIeziona;ioneSod.(eﬂscalePanltalvn E-Mail Comune Indirizzo  Stato
3 '1 .lncludl ::00794020(|t0079402( : Cairo Mor VIA BRIGA Italia . . . .
e e s Salvato il file sul proprio computer ed aperto in
6 :1 Includi |'FRA-FR03«FR0343195 1 Pontecagr Via Palinu Francia .
o e g Excel, per escludere un Operatore Economico
9 :1 Escludi__ Mt ches 001524008 IT0015240 i sswgerBologna  Via Tribut Italia . . . . . .
01 lud 093280201 170932802 gurAgord ddress11 Ital d D t t p ” ”
[ e al estinatari, osiZzionarsi  nella  Cella
12 2 Includi 023558907 IT0235589 ., suwigwur Catanzaro VIA MILAR Italia - =g . . " n
e —— «Seleziona» e modificare il cam po in Escludi".

Esporta of

nars< @ 2 5 > / Definito I'elenco degli Operatori Economici,
per importare il file .xIlsxa sistema, cliccare sul
| e ettt comando Importa selezione OE e selezionare il
oh___lEd Bl _ file dal proprio computer

A
.2 Includi v/ e e < T T8 e s - IR FOWEGITRR SIWCTA - B SRR . o — (C—\
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERBAESTINATARI

Definito l'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'lnvito, cliccare sulcomando Conferma

La tabella Lista Fornitori Destinatari verra alimentata con tutte le principali
| Criteri Scelta Fornitori.

Operatori

Economici

definiti secondo

Ricerca Operatori Economici

Salva Precedente Esporta in xls Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

RUP Test Richiesta di Offerta In lavorazione
Azienda

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http //intercenter.regione.emilia-romagna.it/

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

i

Fascicolo di Sistema

Data Protocollo

Protocollo

Oggetto

Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico.

Note

informazioni

Testata Atti  Prodotti
Criteri scelta fornitori
Lista Fornitori Destinatari

N. Riga Ragione Sociale

Busta Documentazione Busta Tecnica  Busta Economica  Criteni di Valutazione

Sorteggio Pubblico

Partita Iva

Esporta XLSX

Codice Fiscale  E-Mail Indirizzo

Riferimenti  Note Cronologia

Comune

Documenti

Offerte Ricevute

Provincia

Bologna

Destinatan

Stato

| Italia

CAP  Telefono

| 40125 | 0514088123

Allegati Rettifiche, Prorog...

Fax

0514088123

1 | Fornitore Test 240 IT05052690XXX | 05052690XXX ST )14 iit | Via Santo Stefano, 15 Bologna
|2 Fornitore Test 242 IT00427620XXX | 00427620XXX | @pecai it | Via G, Mazzini, 4 Bologna Bologna | Italia | 40121 | 0514888956 | 0514888956
3 Fornitore Test 243 IT02346510XXX | 02346510XXX | L Dpe At | Via Piave, 13 Ravenna Ravenna | Italia | 48121 | 0542589623 | 0542589623
v
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFER®A L L EGAT | RETTI FI (

di eventuali

Nella sezione «Allegati Rettifiche, Proroghe € » e possibile visualizzare tutti gli allegati
Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate a sistema in relazione alla richiesta di offerta pubblicata .
Durante la fase di indizione della RdO, e dunque di predisposizione delle varie sezioni di cui essa si

compone su SATER,la sezione Allegati Rettifiche, Proroghe ... risultera vuota,

come mostrato
dallimmagine che segue

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteni di Valutazione Prev...

Riferimenti MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari [lLTETONTSujla 00 (oT¢0 T I
Allegati Rettifiche, Proroghe, Revache, Sospensione e Ripristino

Descnzione  Allegato Tipo Documento

Pubblicata la richiesta di offerta, la sezione verra alimentata automaticamente con tutti gli
allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criten di Valutazione Prev...

Riferimenti Mote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari [EaVEWETORS 0 ila WSl T I I
Allegati Rettifiche, Proroghe, Revoche, Sospensione e Ripristino

Descrizione Allegato Tipo Documento
rettifica E Awviso.docx Rettifica Gara
Allegato di Rettifica E Allegato Rettifica.docx Rettifica Gara
Allegato di Proroga E Allegato Proroga.docx Proroga Gara
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Predisposte correttamente tutte le informazioni al | 0 i md¢lle inforenazioni previste nel documento
strutturato su SATER

a) nel caso incui | 0ut ealdgao corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.), il
comando Invio pubblica direttamente |a RdO, modificando Ila Fase del documento da "In lavorazione "
a "Pubblicato " oppure, nel caso in cui il termine Inizio Presentazioni Offerte e la data di pubblicazione
coincidano, da "In lavorazione "a "Presentazione Offerte/Risposte "
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 la RO predisposta al RU.P.. In tal caso
la Fase del documento cambia da "In lavorazione " a "In approvazione " e sara necessaria
| appr ovdelai RADeda parte del Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.). Quest'ultimo
ricevera un'e-mail di notifica che lo informera di avere in carico una nuova RdO da approvare
Richiesta di Offerta

Salva Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Ayvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Arredi per uffici In lavorazione
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

A seqguito del clic sul comando Invio, verra mostrata una schermata riepilogativa delle informazioni
indicate in fase di indizione della richiesta di offerta . Cliccare sul comando [EZEM per confermare
guanto predisposto e procedere con la pubblicazione o con linvio in approvazione della RdO.

A
Compilaloml—@ Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data Nel Cafo_ In CUI_ tUtt_e !e _SeZIonI _p reVISte
o — per| O0i n d della rcmesta di offerta
siano state correttamente compilate,

Fascicolo Protocalo Data Proocoll un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione .

enzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515273061 - Fax 0515273081 -
http://intercenter.regione. emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Atto indizione Data Atto Indizione CIG / N. di Gara Autornmtd cup R.U.P.

RA20180528 RUP Test

Oggetto

Procedura . per la fornitura diarred! per ufficl

Informazioni
Aggiuntive

v
< 2 -
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Se | dut ecallegato ricopre Il
ruolo di Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.),
successivamente all'invio in
approvazione della RdO
predisposta da parte del Punto
Istruttore, ricevera un‘e-mail di
notifica della RdO in
approvazione

Per visualizzare ed esaminare la
richiesta di offerta e procedere
con la sua Approvazione/Non

Approvazione, effettuato
'accesso alla  propria  area
riservata, cliccare sul gruppo
funzionale Gestione RdO e
successivamente sulla  voce
Documenti in Approvazione

Gestione Utente

Gestione RAO
Ricerca Iscritti al ME
RdO
Consultazione RDO

Revoca Lottl In Approvazione

-
T

\.
|

Gestione RdO | Documenti in Approvazione

; CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca
Registro di Sistema Nome

| Documenti in Approvazione

I N.Righe 1 Stampa lista Esporta xis

Quesiti da Evadere
Quesitl Lavorat)
Quesiti Evasi
Valutazione RdO
Verifica Conformitd

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Elenco Controlli OE effettuat
Contratto

Elenco richieste di offerta
Calendario

Procedure di gara
Appalti Specifici

Consultazioni Preliminan
di Mercato

Richiesta di accesso agh

att

Comunicazione

Nella tabella che verra mostrata, cliccare su .

i
Al 3)" Nome Qanetto

B PIOD4883-20 | Arredi per utfici | Procedura per la fornitura di aredi perulfici $31/10/2020 12:00

Rpoedere Eatro 8 Importo Appalto

Numero O \nente In Carico

43 48400 RUP Test

per accedere al

dettaglio della RdO ed esaminare tutte le sezioni predisposte .
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Richiesta di Offerta

Approva  Non approva  Rifiuta e Prosegui  Stampa  Esportainxls  Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEQOO764

Dati Protocollo

Fascicol o Protocollo Dara Protocello

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note F&ARLILGTEE Documenti  Offerte Ricevute  Allegati

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Staro

RUP Test RUP FDGC In carico

Operazioni Effettuate

28/05/202010:01:32 E_Puntolstruttore_Test = Punto e Test | Compil
29/05/202010:17:08 ! E_Puntolstruttore_Test = Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione E:;:‘;:::'t:ni:“aw in
29/05/2020 10:17:08 E_RUP_Test - RUP Test I In carico

Note approvatore

La Procedura di Gara & Stata predisposta commettaments,

Allegato

PI004883-20 s teaz0 In appror

la richiesta di offerta,
Approva : la

per approvare
cliccare sul comando
Fase del documento cambiera da
“In lavorazione " a  "Pubblicato "
oppure, in"Presentazione Offerte ",

per non approvare la richiesta di
offerta , cliccare sul comando Non
approva . la Fase del documento

ritornera "In lavorazione "
per rifiutare la richiesta di offerta cosi
come predisposto dal compilatore e
creare una copia del documento

lavorabile, cliccare sul comando

Rifiuta e Prosequi.

e possibile inserire eventuali
prima di approvare/non

\ Inoltre, nella sezione «Cronologia»,
i'ﬁ Note approvatore e/o  Allegati
=" approvare/rifiutare il documento

76

<«



STATI RICHIESTA DI OFFERTA

In ogni caso, ildocumento relativo alla Richiesta di Offerta sara disponibile nella tabella delle RdO. In
particolare, se pubblicata, Ilo Stato del documento sara "Pubblicato " oppure, nel caso in cui il
termine «lInizio Presentazioni Offerte» e «la data di pubblicazione» coincidano, "Presentazione
Offerte ".

Man mano che pervengono offerte o quesiti, vengono inoltre aggiornati i corrispondenti contatori N.
Offerte/Risposte Ricevute e Numero Quesiti Ricevuti.

Gestione RdO | RdO

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | Cerca | | Pulisci

Registro di Sistema Nome

N. Righe:3 Nuowva RO Elimina Copia Stampa Esporta in xIs Seleziona ¥

N. Offerte /[Risposte ~ - Documento Stato

Rispondere Entro ll  Importo Appalte = =T : . Pubblicato

ol 4 PIO04883-20 | Arredi per uffici Richiesta di offerta per la fornitura di arredi per uffici 31/10/2020 12:00:00 43.484.00 |0 0 Pubblicato

L . s - | Richiesta di offerta per I'affidamento del servizio
Ol 4 R A S:ﬁ:;e:;:;_:;fferta per I'affidamento del servizio di ingegneria finalizzato alla direzione Lavori ed 09/09/2020 12:00:00 40.000,00 |22 10 In aggiudicazione

al Coordinamento Sicurezza.

a| ¢ Richiesta di Offerta Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico 160.000,00 In laverazione

<«
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FUNZIONI| APPLICABILI

A seconda della fase in cui sitrova la richiesta di offerta, sara possibile applicare le seguenti Funzioni attraverso gli

specifici comandi

U Modifica Bando : per modificare le informazioni che verranno rese editabili nelle relative sezioni;

U Rettifica : per apportare rettifiche/integrazioni ai documenti allegati ed eventualmente modificare le date originali
del bando ;

U Revoca Lotto: per revocare uno o piu lotti di una richiesta di offerta con stato oPubblicato 6 o 0ln Esameog;

U Revoca : per revocare una gara ; @ 1

U Proroga: per prorogare le date definite sulbando ; -

U Sospensione Gara : per sospendere la procedura di gara;

U Ripristino Gara: per ripristinare una procedura di |Bando/Inviti o
gara 0Sospesag; ﬂ

U SOStitUZione R.UP per SOStitUire || ReSponsabile Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione

o Modifica Bando

Unico del Procedimento (R.U.P.). Tale funzione €& | compilatore Titolo documento Rettifica di g
selezionabile dal RU.P. indicato sulbando al | & a|t™t"6"“"™ SR i
della sostituzione; Sospensione Gara

U Assegna a: per assegnare il documento "IN | rascicolo Fickacalio Sostituzione R U.P.
lavorazione " ad un altro utente della Stazione e

Assegna a

Appaltante, legato alla procedura

IS¢ Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di V2

<«
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FUNZIONI| APPLICABILI

Einoltre possibile, attraverso le specifiche funzioni:

- inviare Comunicazioni ;

- pubblicare Awvisi;

- pubblicare Chiarimenti di iniziativa ;

- pubblicare Esiti/Pubblicazioni ;

- monitorare e consultare le mail di notifica (Info Mail) inviate tra la Stazione Appaltante e
| 6 Op er &domomieo - tenendo traccia delle consegne e delle accettazioni delle stesse - e
tutti gli eventi generati dal sistema di PECa queste associate .

Richiesta di Offerta

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail Chiudi

Generica

Elenco comunicazioni
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ntercent-er.

ERegione EmiliaRomagna

INDIZIONE DI UNA RICHIESTA DI OFFERTA
AL PREZZO PIU BASSO

Indizione e pubblicazione

Guida Interattiva




GUIDA INTERATTIVA

sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER | Azienda: Agenzia Intercent-ER | Utente: Mario Rossi | Logout

Effettuato | & a c c alla propria area riservata e -
|

cliccato sul link ~inalto a destra, verra | (€ intercenter. pia il ‘E
mostrata una nuova finestra dedicata alla

[ Nascondi menu Numero Verde 800 810 799 _ _ Cambio Password Anagrafica Utente
. . Guida Interattiva
Guida Interattiva . T ———
Gestione Utente SATER

2 00 ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

a_Interattiva_PA - Google Chrome = (m] X

PAGINA DI BENVENUTO

o , :
Bt el ud st ST e ol e g s T il o i s con Nel | O air mcarca predisposta in basso a

il funzi della Guida, ti iamo di leggere le i duttive, che puoi vi all'inizio di ogni modulo formativo attraverso i pulsanti
"Introduzione”, "Modalita di utilizzo" e "Consigli operativi".

ot st o i st sinistra, digitare la parola chiave per Ila

* navigando nel menu verticale di sinistra, organizzato per sezioni e sottosezioni
+ effettuando una ricerca specifica, attraverso la funzione "Cerea” disponibile in basso a sinistra

£ i 5 uno J erees sgwr, rtnen v (5o prculrs/unone. o e, he pul amire checando au s, sono s i consultazione del modulo di interesse (ad
diagrammi (workflow) e consentono di avere una visione d'insieme dei processi.

Resssions« esempio «Richiesta di Offerta») e,
successivamente, cliccare sul | 60 cona

PAGINA DI BENVENUTO
4 Registrazione e gestione utenza
> R

I » Variazione dati utente
» Variazione anagrafica
» Modifica ruolo
a Funzionalita generiche e approfondimenti
} Gestione chiariment pervenuti
» Creazions chiarimenti diniziativa
» Eliminazione di un bandofinvito/avviso

> Awisi

» EsiiiPubblicazioni
+ Info mail
b Presa in Carico di un documento

» Rilascio di un documento

Verranno mostrati
tutti 1 moduli relativi
alla «Richiesta di
offerta » dal quale
sara possibile
accedere alle
modalita «Guardao»
e «Prova.

» Assegnaa
» DGUE Strutturato

» Configurazione del modello di Offerta
} Tipo File - Selezione estensione

» Gomunicazions - Gruppo Funzionale

& Macroprodofti

« Allega pdf fimato
b Generazione, firma & caricamento di un

» Calendario

Ordini
* Calendario procedure di gara
» Consultazione Gare/RDO/Appalto Spec

» Dessier - Ricerca Operatori Economici Le immagini sono indicative e variazioni

» Ricerca Iscritt al ME

<«
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