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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per indire una Procedura di Gara Telematica
Negoziata e Ristretta sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER).

La gestione dei quesiti pervenuti e le fasi di valutazione delle offerte/risposte e di
aggiudicazione della procedura sono invece descritti nei relativi manuali.

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

E possibile predisporre il bando relativo ad una procedura di gara negoziata o ristretta se alla
propria utenza e stato assegnato il profilo specifico per l'indizione di quella determinata
procedura. In generale, gli utenti che possono creare una procedura di gara dovranno
predisporre tutte le informazioni e la documentazione necessaria secondo quanto richiesto
nelle varie sezioni che compongono il documento strutturato di indizione del bando, come
illustrato nei prossimi paragrafi, e inviare quest’ultimo in approvazione al Responsabile del
Procedimento (RUP) - se diverso dall’Utente collegato - il quale potra poi procedere alla
pubblicazione dello stesso.

2 CREAZIONE PROCEDURA DI GARA

Per indire una nuova Procedura di Gara Negoziata o Ristretta in caso di acquisti sia sotto sia
sopra la soglia comunitaria, effettuato l'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla

sezione |4 L DI [Nl e successivamente sulla voce INWIKHE:E B 5\ 14].
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Gestione Utente SATER i i )
Gestione RAQ @ ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)
Appalti Specifici

Procedure di gara

Awvisi-Bandi-Inviti
ConsultazionelGare

Revoca Lotti Ir;_eppgqy_@
» Documenti in Appm\'azk_j

Quesitl da Evadere
+ Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi =
' Valutazione Gare

Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Contratto
Comunicazione

Richiesta di accesso agli
at

Figura 1: Procedure di Gara - Awvisi-Bandi-Inviti

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

Sotto I'area di ricerca, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutte le
procedure di gara predisposte (salvate) e/o pubblicate dalla Stazione Appaltante, ordinate per
data di creazione (dalla piu recente alla meno recente).

Per ogni procedura & possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sulla relativa icona
disponibile nella colonna “Apri”) e una serie di informazioni quali ‘Registro Di Sistema’,
‘Nome”, “Oggetto’, "Rispondere Entro Il” (scadenza), ‘Importo Appalto’, “N. Offerte/Risposte
Ricevute’, ‘N. Quesiti Ricevuti”, "Documento Pubblicato” e ‘Stato’.

In particolare, una procedura di gara puo assumere i seguenti stati:

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

- In Approvazione: la procedura é stata inoltrata per I'approvazione all'utente indicato
come Responsabile Unico del Procedimento (RUP) e non e piu possibile modificarla;

- Pubblicato: la procedura € stata approvata dal Responsabile Unico del Procedimento
(RUP) ed e pertanto visibile agli operatori economici;
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- Presentazione Offerte/Risposte: la procedura & stata pubblicata ed e possibile la
presentazione delle offerte/risposte da parte degli operatori economici;

- Rifiutato: la procedura é stata rifiutata dal Responsabile Unico del Procedimento
(RUP);

- In Esame: e stata avviata la procedura di aggiudicazione;

- In Aggiudicazione: e stata predisposta la comunicazione di esito;
- In Rettifica: la procedura e in corso di rettifica;

- Rettificato: la procedura é stata rettificata;

- Revocato: la procedura e stata revocata;

- Chiuso: la procedura e giunta al termine.

Per indire una nuova procedura, cliccare sul comando Nuova Procedura presente nella toolbar
riportata al di sopra della tabella con I'elenco delle procedure di gara.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti
O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci |
Registro di Sistema Nome
Appalto Verde Selezionaﬂ Appalto Sociale Selezionaﬂ
1
M. Righe:0 Elimina Copia Sorteggio Pubblico Stampa Esporta in xlIs Seleziona

Registro
Apn Di Nome Oggetto Rispondere Entro Il Im, 1]
Sistema

Figura 2: Awvisi - Bandi - Inviti / Nuova Procedura

Nella parte superiore della schermata Nuova Procedura che verra mostrata, sono riportate dal
sistema le informazioni relative al Compilatore, alla Data di creazione della procedura di gara
e all’Ente di appartenenza. Seguono una serie di informazioni obbligatorie per definire la
tipologia del bando e per avviare la creazione della gara.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra le indicazioni per la creazione di una procedura di
gara negoziata; le medesime indicazioni sono valide anche per creazione di una procedura di
gara ristretta.
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Nuova Procedura

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

RUP Test

Ente

Agenzia Intercent-ER
v 1

Tipo di Appalto Seleziona

“Modalita di Partecipazione Telematica

Tipo di Procedura Seleziona v Caratteristica
“Tipo Documento Seleziona ¥

“Divisione in lotti Seleziona

Criterio Aggiudicazione Gara

Criterio Formulazione Offerta Economica
Conformitd

Importo Appalio €
Importo Base Asta €
Importo Opzioni €

Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Data

Direzione
Agenzia Intercent-ER

Figura 3: Nuova Procedura

ATTENZIONE: la procedura di gara in concessione & consentita in caso di Tipo di Appalto
"Lavori pubblici” o “Servizi* e con il Tipo di Procedura "Aperta’ o “Negoziata'.

Nella schermata Nuova Procedura, cliccare sul comando = ¥ Tipo di Appalto e indicare la
tipologia scegliendo tra Forniture, Lavori pubblici e Servizi.

Nuova Procedura

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data
Punto Istruttore Test 24/05/2018
Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Sal
Tel 0515273081 ~ Fax 051
hitp:. /intercenter regone.

Agenzia Intercent-ER

C.F. 05724831003 - P.IVA

“Tipo di Appalto

*Modalita di Partecipazione

“Tipo di Procedura Caratteristica
“Tipo Documento sando V|

*Divisione in lotti Seleziona V|

“Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona vl

“Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona :/J

“Conformitd Seleziona vV

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
*Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Cara

Figura 4: Nuova Procedura - Tipo Appalto

Classificazione:
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Nel caso in cui venga selezionato come Tipo di Appalto "Lavori pubblic/’ o “Serviz/",
verra mostrato il campo Concessione. Per impostare la concessione, cliccare sul relativo
comando = ™ e selezionare Si.

“Tipo di Appalto Servizi v| Concessione
“Modalita di Pamecipazione Telematica

“Tipe di Procedura Selezion ﬂ Cararreristica
‘Tipo Documento Bando W)

Figura 5: Nuova Procedura - Concessione

Per indire una procedura di gara Negoziata, cliccare sul comando === > Tipo di Procedura
e selezionare “Negoziata'.

Nuova Procedura

@ 1 campi obbligateri sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data
Punto istruttore Test 24/05/2018
Ente

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - Agenzia intercent=ER
nitp: intercenter reqione emilia-romagna it

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Direzione

“Tipo di Appalto Forniture ZJ

‘Modalita di Partecipazione Telem

“Tipo di Procedura Caratteristica

Aperta
S

*Divisione in lotti Ristretta v

*Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona v_

*Criterio F ione Offerta E ica v

*Conformitd Seleziona V|

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

Oneri sicurezza no ribasso €

| Crea Gara

Figura 6: Nuova Procedura - Tipo di Procedura

Successivamente cliccare sul comando =< ™ Tipo Documento e selezionare Avviso
o /nvito.
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Nuova Procedura

0 * | campli obbligatori sono Indicati da label in grassetto

Compilatore

Punto istruttore Test

Data

24/05/2018

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 2) 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
nsge./Jintercenter reqions, senilia-! i

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Direzione

Agenzia Intercent-ER

“Oneri sicurezza no ribasso €

“Tipo di Appalto Servizi v|
“Modalita di Partecipazione Telematica
1

“Tipo di Procedura Negozfata v Carateristica
“Tipo Documento Seicziona ]

Avviso
“Divisione in lotti £ v

vito ™
*Criterio Aggiudicazione Gara S(Iuana @ v
*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona | V|
*Conformita Seleziona V|
“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

Crea Gara

Figura 7: Nuova Procedura - Negoziata - Tipo Documento

Per indire una procedura di gara Ristretta, cliccare sul comando **==

selezionare “Ristretta’.

Nuova Procedura

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data
Punto Istruttore Test 24/05/2018
Ente

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

Tel 0515273081 ~ Fax 0515273081 -
nitp: [ /intercenter reqlone emilia-romagna.it

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Direzione

Agenzia Intercent-ER

“Tipo di Appalto Formiture 2

“Modalita di ipazi I @

Aperta

“Tipo di Procedura

“Tipo Documento

Negozuta
“Divisione in lotti [possesnJ—t o
“Criterio Aggiudicazione Gara Selezion v

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona | V|

*Conformitd Seleziona|v|

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

[ crea Gara

Figura 8: Nuova Procedura - Ristretta

Classificazione:
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Le informazioni che seguono, nel caso di una procedura di gara negoziata con awviso e
ristretta, vengono impostate per la creazione dell’invito consentita, rispettivamente, a seguito
della fase di valutazione delle manifestazioni di interesse e delle domande di partecipazione.

Per indicare se la gara e suddivida in lotti, cliccare sul comando s==

effettuare la selezione scegliendo tra:

- no: la procedura di gara non prevede la suddivisione in lotti;

~ Divisione in lotti ed

- Lotti Multivoce: la procedura di gara prevede la suddivisione in lotti composti da piu

righe (voci) per ciascun lotto;
- Lotti Singola Voce: |a procedura di gara prevede la suddivisione in lotti composti da

una sola riga (e quindi da una sola voce per lotto).

Nuova Procedura

Compilatore

Punto Istruttore Test

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40 Salerno Itatia

qnait/

CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Tipo di Appalto

*Modalita di Partecipazione

“Tipo di Procedura
“Tipo Documento

‘Divisione in lotti

“Criterio Aggiudicazione Gara
*Criterio Formulazione Offerta Economica

Conformitd

‘Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
‘Importo Opzioni €

‘Oneri sicurezza no ribasso €

| CreaGara

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Data

24/05/2018

Direzione

Agenzia Intercent-ER

Forniture v

Telematica

Negoziata v

avito [
Seleziona
o

Lotti Multivoci

Lotti Singola Voce

Seleziona l V|

Seleziona V

,__;~‘:'1 )
&

Caratteristica

v

Figura 9: Nuova Procedura - Divisione in lotti

ATTENZIONE: nel caso in cui venga prevista la suddivisione in lotti (Lotti Multivoce/Lotti
Singola Voce), verra abilitato il campo Complesso, che indica la possibilita di avere per uno
stesso lotto piu Varianti per la singola riga o per le singole voci. Le varianti saranno
considerate alternative tra loro nell'imputazione dell'offerta da parte dell'operatore

economico.

Per impostare “Complesso”, cliccare sul comando ™ e selezionare "s/".

Classificazione:
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“Tipo di Appalto Forniture
‘Modalita di Partecipazione [rp—

“Tipo di Procedura Negoziata

“Tipo Documento Invito

“Criterio Aggiudicazione Gara Prevalente  Seleziona

“Divisione in lotti Lotti Multivoci

‘Criterio Formulazione Offerta Economica__ Seleziona ¥

Caratteristica
1

compiess

Seleziona

e 0

Figura 10.: Nuova Procedura - Divisione in lotti Complessi

Cliccare sul comando === [ Criterio Aggiudicazione Gara e indicare:

- Offerta economicamente piu vantaggiosa: |'operatore economico formula la propria
offerta tecnica ed economica e la graduatoria viene definita dai punteggi ottenuti,
relativi ai criteri impostati (I’aggiudicazione spetta a chi offre il miglior rapporto
qualita/prezzo);

- Prezzo piu basso: I'operatore economico formula la propria offerta economica e la
graduatoria viene definita in funzione dei criteri impostati (I’aggiudicazione spetta a
chi offre meno rispetto alla base d’asta);

- Costo Fisso: la modalita e analoga a quella del criterio Offerta economicamente piu
vantaggiosa, ma in questo caso il punteggio per la valutazione tecnica e pari a 100 e
non sono previsti criteri economici (I’elemento relativo al costo puo assumere la forma
di un prezzo o costo fisso sulla base del quale gli operatori economici competeranno
solo in base a criteri qualitativi).

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara con Criterio Aggiudicazione "Offerta
economicamente piu vantaggiosa" o “Costo Fisso”, la Conformita € impostata su "no". La

conformita e prevista solo nel caso di procedure aggiudicate con il criterio “Prezzo piu basso”.

Nuova Procedura

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Agenzia Inte
VIA OEI MILLE, 21

Tipo di Appalto Fomnure [V}

“Modalita di Partecipazione Telematica

*Criterio Aggiudicazione Gara

“Criterio Formulazione Offerta Economica

“Conformith

“Importo Appalto €
‘Importo Base Asta €
Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

“Tipo di Procedura Negoziata V| Caratteristica

Figura 11.: Nuova Procedura - Criterio Aggiudicazione Gara

Classificazione:
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Nel caso in cui venga impostato il Criterio Aggiudicazione Gara “Prezzo piu basso”, sara
pertanto possibile indicare se I’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba avvenire

prima o dopo I’apertura dell’offerta economica.

Seleziona

Cliccare quindi sul comando ~| Conformita e selezionare:

- No: per non prevedere la verifica di conformita;

- Ex-Ante: per prevedere la verifica di conformita di tutte le offerte successivamente
alla fase di valutazione amministrativa e prima della fase di valutazione economica.
In tal caso, saranno sottoposte alla verifica della conformita esclusivamente le
offerte che hanno superato la fase di valutazione amministrativa con esito
"Ammessa" e/o "Ammessa con Riserva";

- Ex-Post. per prevedere la verifica di conformita delle offerte che hanno superato la
fase di valutazione economica con esito "Valutato" e che dunque rientrano nella
graduatoria di aggiudicazione.

‘Crntenio Aggiudicazione Gara Prezzo pil basso /;} v
*Criterio Formulazione Offerta Economica  Percentuate V| .
*Conformita | S2laiona N
no
Ex-Ante
“Importo Appalo € Ex-Post

"Importo Base Asta €

‘Importo Opzioni €

‘Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 12: Nuova Procedura - Conformita

Cliccare sul comando ==~ ~| e selezionare il Criterio Formulazione Offerta Economica
scegliendo tra:

- Prezzo: I'operatore economico esprime la propria offerta economica in euro. In
qguesto caso, la graduatoria proposta dal sistema sara organizzata in ordine
crescente, dal prezzo piu basso al prezzo piu alto;

- Percentuale: I'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.

Classificazione: o . .
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Nuova Procedura

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data

Punto Istruttore Test 24/05/2018

Ente

Agenzia Intercent-ER

Direzione
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Itafia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - AGeciCeToRER
hitp://intercenter reqione.cilla-romagna it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
“Tipo di Appalto Forniture v/
‘Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziata V| Caratteristica
‘Tipo Documento Invito |V
‘Divisione in lotti no v
-
1)
‘Criterio Aggiudicazione Gara Offerta Fconomnumc’ﬁfe pil vantaggiosa V'
*Criterio Formulazione Offerta Economica f5¢tleziona A/
. Percentuale
*Conformita e
(5
“Importo Appalto € {2
‘Importo Base Asta €

‘Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

| creaGara

Figura 13. Nuova Procedura - Criterio Formulazione Offerta Economica
Infine, inserire negli appositi campi i seguenti importi con eventuale separatore decimale:

e Importo Base Asta €: importo a base d'asta complessivo;

e Importo Opzioni €: importo di eventuali opzioni (eventuali opzioni o rinnovi del
contratto);

e Oneri sicurezza no ribasso €: importo di eventuali oneri della sicurezza non soggetti
a ribasso.

All'atto dell'inserimento dei valori nei campi Importo Base Asta, Opzioni e Oneri, il campo

Importo Appalto € viene automaticamente alimentato con l'importo complessivo dei valori
inseriti.

ATTENZIONE: e possibile in questa fase inserire il valore "0" per i tre importi richiesti e
indicarne poi il relativo valore successivamente, in fase di compilazione della sezione Testata.

Classificazione: o . .
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Nuova Procedura

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia

Tel 0515273081 ~ Fax 0515273081 -

hitp:/ /intercenter reqione. cmilia-romagna. it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Compilatore Data

Punto Istruttore Test 24/05/2018
Ente

Agenzia Intercent-ER Direzione

Agenzia Intercent-ER

“Tipo Documento

‘Divisione in lotti

*Criterio Aggiudicazione Gara

“Tipo di Appalto fomiure  [V]
“Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziara || Caratteristica

vito V|
no

™

Offerta economicamente pii: vantaggiosa V|

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Prezzo V|

“Conformita no v
!7_(?‘,

‘Importo Appalto € 2.871.500,00

“Importo Base Asta € 2.871.500,0C

‘Importo Opzioni € 0,00 —@

‘Oneri sicurezza no ribasso €

| creaGara

—o

Figura 14: Nuova Procedura - Importi

Inserite correttamente tutte le informazioni

richieste, cliccare sul comando [ creaGara |,

Nuova Procedura A
© * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore Data
Punto Istruttore Test 24/05/2018
Ente
Agenzia Intercent-ER Diesiang
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Itatia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - Agenzia incercent-€R
hitp: lintcrcenter regione cmilla-romagna it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
“Tipo di Appalto fFormiure  [V]
“Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziata V| Caratteristica
“Tipo Documento invio [V
“Divisione in lotti no v|

2d
“Criterio Aggiudicazione Gara Offerta economicamente piis vantaggiosa V|
*Criterio Formulazione Offerta Economica  Prezzo V|
“Conformita no Vi
“Importo Appalto € 2.871.500,00
“Importo Base Asta € 2.871.500,0C
“Importo Opzioni € 0,00
“Oneri sicurezza no ribasso € 18000

P
TOP.
I_\ Crea Gara ™

Figura 15 Nuova Procedura - Crea Gara

Classificazione:

Intercent-ER| Indizione
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Verra mostrata una schermata in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la
pubblicazione della procedura di gara e, per ciascuna di esse, & possibile consultare lo
specifico paragrafo disponibile nel presente manuale.

Compilate tutte le sezioni previste, se I'utente collegato non ricopre il ruolo di Responsabile Unico del

Procedimento (RUP), sara necessario inviare la procedura a tale figura per I'approvazione e la pubblicazione.

In particolare:

Nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Invito monolotto, con criterio di
aggiudicazione “Prezzo piu basso”, la schermata presentera le seguenti sezioni:
Testata, Atti, Requisiti, Informazioni Tecniche, Prodotti, Busta Documentazione, Busta
Economica, Criteri di Valutazione, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte
Ricevute, Destinatari, Allegati Rettifiche, Proroga...

Nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Invito monolotto, ma con criterio di
aggiudicazione “offerta economicamente piu vantaggiosa”, “Costo fisso” o “Prezzo piu
basso con conformita”, la schermata presentera, in aggiunta, la sezione Busta Tecnica.
Nel caso, invece, di una Procedura di Gara Negoziata con Invito multilotto, la schermata
presentera le sezioni: Testata, Atti, Requisiti, Informazioni Tecniche, Lotti, Busta
Documentazione, Elenco Lotti, Criteri di Valutazione Prevalenti, Riferimenti, Note,
Cronologia, Documenti, Offerte Ricevute, Destinatari, Allegati Rettifiche, Proroga...

Nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Awviso, la schermata presentera le
seguenti sezioni: Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Busta Documentazione,
Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Allegati Rettifiche, Proroga..., Manifestazioni
di interesse.

Nel caso di una Procedura di Gara Ristretta, la schermata presentera le seguenti sezioni:
Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Busta Documentazione, Riferimenti, Note,
Cronologia, Documenti, Domande Ricevute, Allegati Rettifiche, Proroga...

Classificazione: . . )
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3 ELIMINAZIONE DI UN BANDO/INVITO “IN LAVORAZIONFE”

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla
compilazione delle differenti sezioni che lo compongono, & possibile in qualsiasi
momento eliminare un bando non ancora pubblicato, il cui Stato risulta essere "In
lavorazione".

Dalla tabella in cui vengono riportati i bandi pubblicati e salvati, selezionare il Bando da
eliminare tra quelli presenti, spuntando la relativa check box ' e cliccare successivamente sul
comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA ["cerca | [ Putisci |

Registro di Sistema Nome
Appalto Verde Seleziona V| Appalito Sociale ) il

N. Righe:2 Nuova Procedura M Copia
Reqistro Di

Sorteggto Pubblico Stampa

Rispondere Entroll  Imponto Appalto m‘m‘m ;.m_ %m_ff: Stato

Esporta in xls Seleziona v

|
Procedura di Gara | l 489.231,00 |0 I (] ‘ In lavorazione

[ t
PI000683-18 | Arredi per uffici | Procedura aperta, monolotto. | 31/05/2018 07:00 543.484,00 | 0 I 0 ‘ In approvazion|

Figura 16: Eliminazione bando "In lavorazione”

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

© ®

Cancella Bando di Gara

Registro di Sisterma Bando Esito

] Elimina esegquite corremamente

T e T
—

00k -

Figura 17: Messaggio di conferma eliminazione bando

Classificazione: o . .
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4 COPIA DI UN BANDO/INVITO/AVWVISO

Per copiare un bando/invito/avviso e le relative informazioni, in modo da agevolarne la
predisposizione, dalla tabella in cui vengono riportati i bandi/inviti/avvisi pubblicati e salvati,
selezionare il documento di interesse da copiare tra quelli presenti, spuntando la relativa
check box O e cliccare successivamente sul comando Copia posizionato nella toolbar in alto.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

,- CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde  Seleiona | appaha Sociale Stieziona V|

2

Sorteqaio Pubblico  Stampa  Esportainxls  Seleziona

N.Righe'53 Nuova Procedura  Elimina

B E

Pag. 13 > »

Registro Di
Ststema Home

Frocedura di gara per la Fornitura di beni ICT. 19/05/2020 0914 In Rettifica

PIO01269-19 | Fornitura ICT 200.000,00 | 1

Presentazione Offerte/Rispostd

Procedura monolotto, per la fornitura di arredi per uffici,

13/06/2020 1551 esentazione Offerte /Risgost

PIO00758-18 | Negoziata con Awisa| Procedura di gara per fornitura areds biblioteca. 200.000,00 | 3

fornitura diarred | Bam ra di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni.

Figura 18: Copia bando

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

messaggio.

Nella tabella verra predisposta una nuova riga con le medesime informazioni del bando
selezionato, il cui Nome verra preimpostato come "Copia di ...". Cliccare sul comando - per
aprire il dettaglio della nuova gara e procedere alla compilazione/modifica delle informazioni.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

Pulisci

4 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca

§ Attensane - Intemet Explorer

Registro di Sistema

Nome

Appalto Verde seleziona[™| Appalto Sociale Seleziona v

N.Righe 52 NuovaProcedura  Elimina  Copia  Sorteqgio Pubblic

:

Pag.1/3 3 > »

RegistroDi

AP Sistema

Attenzione
@ Copla eseguito correttamente

1

v

s -

Copia di Arredi per uffici

Procedura monalotto, per la fornitura di arredi

per uffici. \

Figura 19: Messaggio di conferma

ATTENZIONE: si ricorda che, prima di procedere alla predisposizione della procedura, e
necessario accedere alla sezione Prodotti/Lotti e confermare il modello anche se non si

intende apportare alcuna modifica. Per maggiori dettagli, consultare il manuale
“Configurazione del modello’.
Classificazione: L. . .
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5 SEZIONI

Awviato il procedimento di creazione di una nuova procedura di gara negoziata - e indicate le
caratteristiche principali (es. tipo di appalto, divisione in lotti, ecc.) - o di una procedura di
gara ristretta, verra mostrata una schermata composta da una serie di sezioni da compilare,
di numero variabile in funzione della tipologia di procedura che si sta predisponendo. Non e
prevista una precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni, € possibile, infatti, anche
non rispettare l'ordine riportato nella schermata, ad eccezione di alcuni campi che verranno
abilitati solo sulla base di determinate selezioni.

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

Intestazione e Testata

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione dell'area Intestazione e della
sezione IESELE! di una procedura di gara negoziata con invito; le medesime indicazioni sono
valide anche nel caso di una procedura di gara negoziata con avviso e ristretta.

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 “Dati Protocollo” in cui verranno inserite le informazioni relative alla
protocollazione (se prevista), recuperate eventualmente dall’integrazione con Doc-ER. Nel
caso in cui I'integrazione non sia prevista, I’utente potra comunque digitare manualmente le
informazioni negli appositi campi.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla gara, compilando il campo Titolo Documento.

Inviti

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

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

O
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test Arredi In lavorazione

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

IPSCICH Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Figura 20: Intestazione Procedura di Gara

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

ATTENZIONE: per le procedure di gara il cui Stato e "In lavorazione", create prima
dell'introduzione della funzionalita Gestione CIG, il campo “Richiesta CIG su SIMOG" ¢
impostato di default su "No", mentre per tutte le procedure di gara create in seguito
all'introduzione della funzionalita Gestione CIG, il campo “Richiesta CIG su SIMOG" ¢
impostato di default su "S/'. In questo ultimo 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, verra aggiunta a quelle
gia predisposte la sezione M all'interno della quale sara possibile inserire tutti i
requisiti (criteri di ammissione) relativi al bando di gara specifico. Per maggiori dettagli,
consultare il manuale "Gestione CIG e Requisiti".

In caso contrario, e dunque se il campo "Richiesta CIG su SIMOG" & impostato su "No",
non saranno disponibili le funzionalita relative alla Gestione del CIG.

In generale, per disabilitare l'attribuzione automatica del CIG, cliccare sul comando
~ Richiesta CIG su SIMOG e selezionare "no".

h[=i-1-ll At Requisiti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte R

“Ente Proponente

R.U.P. Propenente

Agenzia Intercent-ER . Cartz Lavmen=s ﬂ

Ente Appaltante

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 — .
hitp./ /intercenter.regione.emilia-romagna.it Castz tzvsrzma v

CF.91252510XXX - P.IVAIT91252510XXX
PEC & ienwwZufzziunizniit

Dati Informativi

Atto indizione Data Arto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG [ N. di Gara Autoritd cup

si b 1

Seleziona

lne ___J}—{ 2

si

Figura 21: Testata Procedura di Gara - Richiesta CIG su SIMOG

Contestualmente la sezione M sara rimossa e un messaggio di informazione a
video confermera l'operazione. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.

Classificazione: o . .
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Inviti
Salva Invio Stampa Gestione CIG Funi % hiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
& * I campi obbligatori sono indicati da label in grasset Informazione

Cambio richiesta simog

1 A
eseguito correttamente /T
Compilatore Titolo documen 20 di Sistema Registro di Sistema Data invio
RUP Test Arredi
OK

Dati Protocollo

Figura 22: Testata Procedura di Gara - Messaggio di conferma cambio richiesta simog

Inserire, dunque, nell'apposito campo l'informazione CIG / N. di Gara Autorita.

R FEl At Requisiti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti

Ente Proponente

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

Agenzia Intercent-ER . Cotto tovergnn ﬂ

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia “RLU.P.
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - -
http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/ otz loveigna ﬂ

IT91252510XXX

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatoric Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG { N_ di Gara Autorita cup

- —

Figura 23: Testata Procedura di Gara - CIG/N. di Gara Autorita

Inoltre:

a) nel caso in cui sia stato gia creato il documento di Richiesta del CIG, la
modifica del campo "Richiesta CIG su SIMOG" da "S/' a "No', comporta
I'annullamento automatico del documento.

b) nel caso in cui sia stato inviato il documento di Richiesta del CIG, la modifica
del campo "Richiesta CIG su SIMOG" da "S/* a "No", comporta I'annullamento
automatico del documento. Nel dettaglio, verra mostrato il seguente messaggio
di errore "Cambiando questa scelta verranno annullate tutte le richieste SIMOG
effettuate sulla procedura. Proseguire?". Cliccando su “OK”, verra in automatico
creato nella sezione il documento di Annullamento della Richiesta
CIG.

Nel dettaglio, se il parametro Richiesta CIG su SIMOG viene impostato su “no’ verranno
effettuati una serie di controlli di corrispondenza tra le informazioni inserite sulla procedura
in SATER e quelle presenti sul SIMOG attraverso le specifiche funzionalita presenti nel menu
Gestione CIG e/o al momento del clic sul comando Verifica informazioni presente nella

Classificazione: o . .
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sezione “Prodotti”/”Lotti”. In particolare, 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) e il CIG (per la procedura monolotto) o il N° di Gara
Autorita (per la procedura multilotto) indicati nella sezione “Testata”.

Per maggiori informazioni, consultare il manuale “Gestione CIG e Requisiti e Recupero dati

SIMOG”.

ATTENZIONE: quanto descritto in merito alla gestione del CIG non e da considerarsi valido per
una procedura di gara negoziata con avviso e per una ristretta, le quali non ne prevedono la

gestione a sistema.

Se all’'utenza collegata e assegnato un solo Responsabile, il campo RUP 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 RUP, cliccare sul comando “e

selezionare il nominativo del RUP tra quelli proposti.

ATTENZIONE: ad eccezione di una negoziata con avviso e di una procedura di gara ristretta
che, come descritto, non ne prevedono la gestione a sistema, il RUP indicato, in quanto tale,
puo richiedere il CIG. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Gestione CIG e Requisit".

Ente Proponente

A= =l Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti

Note Cronologia Documenti

(o]

“Ente Proponente R.UP. Proponente

Agenzia Intercent-ER . Cazizemrgmz

Ente Appaltante

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

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

C.F.912525710XXX - P.IVAIT91252510XXX

Dati Informativi

Atto indizione

Matteo Romano

Responsabile Albo
RUP Test

Data Atto Indizione

ntratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG

oV

*CIG [ N. di Gara Autoritd

cup

Figura 24. Testata Procedura di Gara - RUP

ATTENZIONE: se prevista I'Integrazione con il SITAR-ER, nel caso di procedura di gara
monolotto e di tutte le procedure di gara multilotto - ad eccezione delle procedure di gara
“negoziata con avviso” e “ristretta” (prima fase) —, nell’area Ente Appaltante della sezione
Testata verra mostrata la seguente frase: “S/ evidenzia che, avendo ['Ente attivato
l'integrazione con il Sitar, la procedura verra inviata automaticamente all'‘Osservatorio

Regionale dei Contratti Pubblici’.
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Per maggiori dettagli relativamente all’attivazione per gli Enti diversi da Intercent-ER,
consultare il manuale “Gestione Utenza'.

Per le gare effettuate su delega, € obbligatorio indicare nella sezione Ente Proponente tutti gli
Enti coinvolti nella procedura o per conto dei quali essa viene svolta. Tale passaggio e
fondamentale per consentire a valle dell’aggiudicazione il trasferimento dell’aggiudicazione
o del contratto dal RUP appaltante al RUP esecuzione. Nel caso in cui tra gli Enti Proponenti vi
sia anche I’Ente appaltante si evidenzia che e sufficiente che sia inserito solo come Ente
appaltante.

Ente Proponente

“Ente Proponente

R.U.P. Proponente
Agenzia Intercent-ER y Seleziona ﬂ

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER *R.UP.

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Selezmnaﬂ

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 -

http:/ /intercenter.reqions ilia-romagna.it

C.F. 91252510374 - PIVAIT91252510374 5§ evidenzia che, avendo FEnte attivato I con if Sitar, ia pi verrd inviata alros i fe del Contrarti Pubbilici
PEC .5 0@ulsviueivii it

Figura 25. Invio automatico all'Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici

Cliccare sul comando - per caricare I'atto di indizione, ovvero I’Allegato da inviare
all’Osservatorio Contratti Pubblici e digitare la Data Atto Indizione nell’apposito campo.

ATTENZIONE: il caricamento di tale allegato e I'inserimento della data relativa all’atto di
indizione sono obbligatori se per ’Ente e attiva I'integrazione con il SITAR-ER. Tuttavia, se
nel campo CIG/N. di Gara Autorita viene inserito uno smart CIG, non e previsto il recupero
automatico dei dati dal SIMOG e tali informazioni non vengono richieste come obbligatorie al
fine della pubblicazione della gara.

Nel dettaglio, a seguito della pubblicazione dell’invito e dell’invio al SITAR-ER del documento
“‘OCP - Istanzia Gara” (previsto anch’esso nel caso di attivazione dell’integrazione con il
SITAR-ER), entrambe le informazioni verranno inviate al SITAR-ER attraverso il documento
“OCP - Istanzia Documentazione”, consultabile nella sezione “Documenti” dell’invito.

Dati Informativi 1
Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG / N_ di Gara Autoritd Ccup

Dz si v

*Oggetto

Figura 26: Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici e Data Atto Indizione
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Inserire una descrizione breve della procedura di gara nel campo Oggetto.

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatoric Contratti Pubblici  Richiesta CIG su 5IMOG “CIG / N_ di Gara Autorita CuUpP

si ﬂ

“Oggetto

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde

no ﬂ

Motivazione Appalto Verde

Figura 27: Testata Procedura di Gara - Oggetto

Nell’area Informazioni Aggiuntive & possibile classificare la procedura di gara come Appalto

Verde e/o Appalto Sociale, cliccando sui relativi comandi ™ Y, selezionando “si”e
inserendo le relative Motivazioni negli appositi campi.

E inoltre possibile indicare la classe merceologica della procedura di gara, cliccando sul
comando ¥ Merceologia e selezionando la categoria merceologica di interesse tra quelle
proposte.

Sono inoltre previste una serie di altre informazioni non obbligatorie ma che, se indicate e se
prevista per I’Ente I'integrazione con il SITAR-ER, verranno riportate nel documento “OCP -
Istanzia Gara”.

Inserire I'informazione ldentificativo Iniziativa, cliccando sul comando

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde

no ﬂ

Motivazione Appalto Verde

Motivazione Appalto Sociale

Appalto Sociale

na b

Ambito di applicazione dei Criteri Ambientali Minimi? MNesso di causalita con gli eventi sismici maggio 20127

O ]

Opere di urbanizzazione a scomputa? E stata utilizzata la procedura accelerata? E' stata effettuata la preinformazione? E' stato utilizzato il termine ridotta?
no v no v no v no %

. . - - ——
Area Merceologica Identificativo Iniziativa

Seleziona ﬂ D 1

Figura 28: Testata Procedura di Gara - Identificativo Iniziativa

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

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

-

Suggeriment!

Selezionare lelemento o interesse e lerminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo aila finestra. Oppure fare doppio click
sulfelemento sceito

Per eliminare una voce eroneamente selezionata, ciiccare sul comando Svuota.

illm\to : :

O arred | Ceical Indietro

_ARRED OLAST]
S 97 - ARREDI PER UFFICI 31l

ISVLIOI.I | [Aunuun

Figura 29: Identificativo Iniziativa Procedura di Gara - modalita ricerca

2) selezionare ['ldentificativo Iniziativa tra quelli proposti nell'elenco e cliccare sul

comando [correma),

Suggerimenti

Selezionare elemento o interesse e lemenata |3 scella cliccare sul tasto conferma posizionato mn fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sullglementa sceiio
Per eliminare una voce emoneamente selezionata, diccare sul comando Svuota.

Elenco

ol Cerca | | Indietro

Bl = POSTALTZZAZIONE NUTIFICHE Y

63 - SERVIZIO DI RISTORAZIONE AUSL IMOLA E OSP. DI RIABILITAZIONE DI MONTECATONE ~
64 - SERVIZIO DI LAVANOLO AUSL PIACENZA

66 - GESTIONE INTEGRATA DEL CENTRO LOGISTICO DI AVR

72 - MEDICAZIONE CLASSICA 2
76 - TNT NON STERILE 2
87 - BUONI PASTO 2 (AVEN, AVEC, AVR)

88 - TELEFONIA FISSA E MOBILE
93 - ENERGIA ELETTRICA 6
MRS
| 97 - ARREDI PER UFFICI3) |

99 - PC NOTEBOOK 7

104 - NUOVA PIATTAFORMA DI INTEMEDIAZIONE DIGITALE
106 - CARTELLA CLINICA MEDICI DI MEDICINA GENERALE
112 - GAS 4 PER. ENTI DIVERSI DALLE AZIENDE SANITARIE

124 - FORNITURA DI AUTOMEZZI, MOTQCICLI E BICICLI ED IL NOLEGGIO A LUNGO TERMINE SENZA CONDUCENTE DT AP
128 -

133 - GARA PER LA FORNITURA DI SERVIZI FINALIZZATI ALLO SVILUPPO, GESTIONE E MANUTENZIONE EVOLUTIVA DEI S
136 - PROCEDURA APERTA PER LA ACQUISIZIONE DEL SERVIZIO I PROGETTAZIONE , EDIZIONE, STAMPA E DISTRIBUZI
139 - SERVIZIO DI SUFPORTO TECNICO PER IL MONITORAGGIO DEL TERRITORIO EMILIANG ROMAGNOLO PER LA INDIVI

140 - SERVIZI PER LA PROGETTAZIONE, ELABORAZIONE E VALIDAZIONE DI PROCEDURE E DI DATI GEOGRAFICI PER LA ¢
144 -
< >

Figura 30: Identificativo Iniziativa Procedura di Gara - modalita selezione
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Si precisa che per le procedure indette da Enti diversi da Intercent-ER, I'informazione
Identificativo Iniziativa presenta il valore “9999 - GARE ALTRI ENTI (NO INTERCENT-ER)”.

Nell’area Informazioni PNRR/PNC, e presente il campo Appalto PNRR/PNC di default non
selezionato che consente di definire una serie di informazioni relative al Piano Nazionale di
Ripresa e Resilienza e al Piano Nazionale Complementare. Per definire tali informazioni,
selezionare I’'omonima check box.

Informazioni PNRR/PNC

Appatto PNRR /PNC
]

Figura 31. Appalto PNRR/PNC

Verranno visualizzati i seguenti campi.

ATTENZIONE: nel caso di procedura di gara ad “invito”, i valori selezionati per ciascun campo,
seppur resi editabili per eventuali specializzazioni a livello di lotto, saranno ereditati nel
documento di richiesta del CIG nel caso in cui quest’ultimo venga richiesto in automatico dal
sistema attraverso la specifica funzionalita di gestione del CIG.

- Appalto PNRR e Motivazione Appalto PNRR (obbligatorio se il campo Appalto PNRR ¢
impostato su “s/’);

- Appalto PNC e Motivazione Appalto PNC (obbligatorio se il campo Appalto PNC e
impostato su “s/’);

ATTENZIONE: al momento dell’invio della procedura di gara, il Sistema verifica che sia stato
impostato il valore “s/” almeno per uno dei due campi tra Appalto PNRR e Appalto PNC con
relativa motivazione.

- Quota >=30% pari opportunita (obbligatorio se il campo Appalto PNRR/PNC e
impostato su “s/’);

- Quota % occupazione femminile (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari
opportunita € impostato su “S/ quota inferiore’ e deve corrispondere ad un valore maggiore
di “0” e minore di “30”);

- Quota % occupazione giovanile (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari
opportunita € impostato su “S/ quota inferiore’ e deve corrispondere ad un valore maggiore
di “0” e minore di “30”);

- Motivo deroga (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari opportunita ¢ impostato su
“no” oppure su “S/ guota inferiore”);

- Presenza di misure premiali (obbligatorio se Appalto PNRR/PNC ¢ impostato su “s/’);

- Misure premiali (obbligatorio se Presenza di misure premiali € impostato su “s/’).

Classificazione: . . )
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Informazioni PNRR/PNC

Appalto PNRR/PNC

Motivazione Appalto PNRR
Appalto PNRR

Seleziona w

Motivazione Appalto PNC
Appalto PNC

Seleziona w

Quota >=30% pari opportunita Queota ¥ cccupazione femminile Quota % cccupazione giovanile

Seleziona w

Mativo deroga

Seleziona -

Presenza di misure premiali Misure premiali

Seleziona v

Figura 32: Informazioni PNRR/PNC

Nell’area Importi, i campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente con i
valori inseriti precedentemente, in fase di compilazione della schermata Nuova Procedura.
Tali valori sono tuttavia editabili per eventuali modifiche.

In particolare, la Testata presentera i seguenti importi:

- Importo Appalto.: il sistema mostra I'importo complessivo dell’appalto, dato dalla
somma dell’importo a base d’asta, eventuali opzioni e oneri;

« Importo Base Asta: corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;

- Importo Opzioni. importo delle opzioni se previste,

- Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

Il campo Importo Appalto viene automaticamente alimentato con I'importo complessivo dei valori inseriti.

Per indicare se la gara e da considerare sopra o sottosoglia, cliccare sul comando ~ Tipo Gara
e selezionare l'opzione desiderata. Tale scelta avra impatti sulle configurazioni dell’area
“Criteri Anomalia”.

Importi
Importo Appalto € “Importo Base Asta € Tipo Gara 1 Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € va
543.484,00 543.484,00 Seleziona 0,00 Seleziona -
Seleziona ) )
|| Sopra soglia__|| 2 Descrizione delle opzioni

Figura 33: Testata Procedura di Gara - Importi - Tipo Gara

Classificazione: o . .
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Per indicare se l'offerta € o meno al netto dell'lva, cliccare sul comando e
selezionare l'opzione desiderata tra quelle proposte.

Importo Appalto € “Importo Base Asta € Tipo Gara Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso €

543 484,00 343.484,00 Sopra soglia v 0,00

Descrizione delle opzioni

Figura 34. Testata Procedura di Gara - Importi - lva

ATTENZIONE: per la procedura di gara negoziata con invito, se previsti gli attributi “IMPORTO
PER ATTUAZIONE SICUREZZA” e “IMPORTO OPZIONI” nel modello selezionato nella sezione
Prodotti/Lotti, la somma dell’IMPORTO OPZIONI” e dell’”’IMPORTO PER ATTUAZIONE
SICUREZZA” indicati per i prodotti/lotti, deve corrispondere ai rispettivi Importo Opzioni e
importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione “Testata’. E infatti previsto la verifica della
coerenza degli importi indicati a seguito del “Verifica Informazioni”.

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

A seconda della tipologia della procedura di gara, saranno richiesti i seguenti termini:

- Inizio Presentazioni Offerte, Termine Richiesta Quesiti, Data Termine Risposta
Quesiti, Termine Presentazione Offerta, Data Prima Seduta (NEGOZIATA CON INVITO);

- Inizio Presentazione Risposte, Termine Richiesta Quesiti, Data Termine Risposta
Quesiti, Termine Presentazione Risposte, Data Presunta Pubblicazione Invito (NEGOZIATA
CON AVVISO);

- Inizio Presentazione Risposte, Termine Richiesta Quesiti, Data Termine Risposta
Quesiti, Termine Presentazione Risposte (RISTRETTA).

Nel dettaglio:

« ‘Inizio Presentazione Offerte/Risposte”: data d’inizio della presentazione delle
offerte/risposte (Manifestazioni di interesse - Domande di partecipazione),

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

« ‘'Data Termine Risposta Quesiti”: data entro la quale la stazione appaltante invia le
risposte ai quesiti emessi;

Classificazione: o . .
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. “Termine Presentazione Offerta/Risposte”: data entro la quale le imprese possono
inviare la propria offerta/risposte (Manifestazioni di interesse - Domande di
partecipazione),

« ‘'Data Prima Seduta/Data Presunta Pubblicazione Invito”: data della prima seduta di
apertura delle offerte presentate dagli operatori economici/data presunta di
pubblicazione dell’invito a seguito dell’avviso.

ATTENZIONE: nel caso in cui non venisse indicato il termine facoltativo Inizio Presentazioni
Offerte/Risposte, all'atto  dell'invio della  procedura di gara, quest'ultimo
verra alimentato automaticamente con la data di pubblicazione della procedura e, pertanto,
gli operatori economici potranno presentare le proprie Offerte/Risposte a decorrere da tale
data.

Termini

Inizie Presentazioni Offerte “Termine Richiesta Quesit Data Termine Risposta Quesiti “Termine Presentazione Offerta “Data Prima Seduta

- hh mm -.-|hh mm ... hh mm - hh mm - hh mm

Figura 35: Testata Procedura di Gara - Termini

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserito nei campi Termine Richiesta Quesiti, Termine
Presentazione Offerta/Risposte, Data Prima Seduta e Data Presunta Pubblicazione Invito una
data e un orario in cui e previsto un fermo di sistema, le informazioni inserite relative a data
e ora verranno in automatico rimosse dai rispettivi campi e sara necessario indicare data e/o
orario differenti. Tale comportamento e previsto anche nel caso in cui venga inserito un orario
che ricade nei 5 minuti precedenti all’orario di inizio e/o successivi all’orario di fine del fermo
di sistema e, verra visualizzato il seguente messaggio.

Messaggio dalla pagina Web X

Gentile utente, la data indicata non & utilizzabile, Previsto
! Fermo Sistema con Data e Ora Inizio: "15/03/2019 10:00" &

Data e Ora Fine: "16/03/2019 10:00° .

Descrizione:

Si comunica che in data 15 Marzo & previsto un fermo di

sistema per manutenzione sistema SATER.

Figura 36: Messaggio fermo di sistema

Nel caso in cui, invece si inserisca nei campi relativi ai termini "obbligatori" una data e un
orario che ricadono nelle 2 ore precedenti all’orario di inizio e/o successive all’orario di fine
del fermo di sistema (per il quale resta valido il controllo precedente), la data e I'orario inseriti
non verranno rimossi dai relativi campi ma verra visualizzato il seguente messaggio di
notifica.

Classificazione: o . .
Intercent-ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 4]



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

- st mmen disa
et —w v mm e TS

Gentile utente, la data indicata é 2 ridosso di un Fermao Sistema con
Data e Ora Inizio: "26/08/2022 13:00" e Data e Ora Fine: "26/08/2022
15:00".

Descrizione:

Si infarmane gli utenti che in data 26 Agosto 2022, dalle ore 13:00 alle
ore 15:00 & previsto un intervento tecnico di manutenzione.

Figura 37: Messaggio Fermo di Sistema - Warning

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

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

OK

Figura 38: Messaggio orario diverso da zero

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

= ~

Inviti

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi 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 Di

RUP Test Senza Titolo

x
Dati Protocollo .
C— Informazione
Protocollo Le date della procedura Data Protocollo

anno.titolario. progressivo non rispettano i termini
minimi per la proposizione
delle risposte. Se si ci

R[17 P Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazion trova in un caso di utazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatas

emergenza premere il

tasto "OK", altl[imenti“

- premere il tasto "Cancel” e
Ente Proponente R.UP. Proponente controllare le date.
Agenzia Intercent-ER . RUP Test

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER i TOP o
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia L0
él-&SlSZ?SDEI - Fax 0515} - ! >

Cancel

Figura 39: Messaggio di informazione - Appalto in emergenza
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Nell’area dei Criteri, 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 del bando nella schermata Nuova Procedura; per modificare tali
informazioni, cliccare sul comando ¥ e selezionare i valori di interesse.

Inoltre, il campo Richiesta Campionatura e di default impostato su "no"; per richiedere la
campionatura, cliccare sul comando ™ e selezionare "s/".

"Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura Caratteristica Tipo Documento *Tipologia Lotto

Servizi v no Aperta Bando no v

*Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica “Conformita Richiesta Campionatura

Offerta economicamente piis vantaggiosa ¥ Percentuale v no v no ~

Tipo Aggiudicazione Tipo S0ggetto

Mono Fornitore v Art. 45 Operatori economici v

Figura 40. Testata Procedura di Gara - Criteri
Nell’area Calcolo anomalia, dovranno essere configurati i parametri relativi alla stessa.

Per impostare il Calcolo Anomalia, e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale"
ricevute, cliccare sul comando ™ e selezionare "S/", altrimenti selezionare "No".

ATTENZIONE: nel caso di una Procedura di Gara in Concessione, il Calcolo Anomalia e di
default impostato su "no".

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

Seleziona

Seleziona

Per definire if calcolo dell'anomalia é necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Figura 41: Testata Procedura di Gara - Calcolo Anomalia

Se il Calcolo Anomalia viene impostato su "S/', verra attivato il campo Offerte Anomale.

Seleziona

~| Offerte Anomale e selezionare la modalita di esclusione delle
Offerte "Anomale" tra i valori che verranno proposti ,a seconda della selezione effettuata per
il campo Tipo Gara, dell’ambito a cui afferisce la procedura di gara (Tipo di Appalto) e del
Criterio Aggiudicazione Gara:

Cliccare sul comando

- Esclusione automatica: |l valore & selezionabile solo nel caso di Tipo Gara
“sottosoglia”, Tipo di Appalto “servizi” o “lavori pubblici” e Criterio
Aggiudicazione Gara “Prezzo piu basso” e verranno automaticamente esclusi

Classificazione: o . .
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dalla valutazione della procedura di gara gli operatori economici "anomali”, la
cui offerta supera la soglia individuata.;

- Valutazione: verranno individuati gli operatori economici sospetti anomali, la cui
offerta supera la soglia individuata, secondo il metodo definito, senza procedere
pero alla loro esclusione dalla valutazione della procedura di gara in quanto
lascera la possibilita alla commissione di valutare se escludere o meno le offerte
risultanti come sospette anomale;

- Manuale: |a piattaforma non effettuera alcun calcolo, lasciando alla commissione
I'onere di definire manualmente le offerte anomale sulla base di calcoli fatti
extra-piattaforma.

ATTENZIONE: nel caso di una Procedura di Gara “economicamente piu vantaggiosa”,
sara possibile selezionare esclusivamente la modalita "Manuale"' o "Valutazione'.

Nel caso in cui per il campo Offerta Anomale venga selezionato il valore “Valutazione” o
“Esclusione Automatica”, verra visualizzato in aggiunta il campo Metodo di calcolo che
consente di definire quale dei metodi utilizzare tra quelli previsti dall’Allegato 11.2 al Codice.
Nel dettaglio, nel caso di:

a) Offerta Anomale “Esclusione Automatica” (nel caso in cui Tipo Gara “sottosoglia”, Tipo
di Appalto “servizi” o “lavori pubblici” e Criterio Aggiudicazione Gara “Prezzo piu
basso”), sara possibile scegliere tra i tre metodi “Metodo A”, “Metodo B” e “Metodo C”.

ATTENZIONE: Nel caso di esclusione automatica delle offerte anomale (Tipo Gara
“sottosoglia”, Tipo di Appalto “servizi” o “lavori pubblici” e Criterio Aggiudicazione Gara
“Prezzo piu basso”), in mancanza di scelta esplicita del Metodo da utilizzare, la
piattaforma chiedera di effettuare un sorteggio prima dell’apertura delle buste

amministrative.
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Importo Appalto €

120.000,00

Termini

“Importo Base Asta €

120.000,00

Tipo Gara

Setto soglia v

Importo Opzioni €

0,00

Descrizione delle opZ]

Inizio Presentazioni Offerte

“Termine Richiesta Quesiti

.. hh mm

Data Termine Risposta Quesiti

hh mm

“Termine Presentazio|

- hh

hh mm
“Tipo di Appalto Concessione
Servizi v no

“Criterio Aggiudicazione Gara

Prezzo piil basso v

Criteri anomalia

Tipo di Procedura
Negoziata

“Criterio Formulazione Offerta Economica

Prezzo v

Caratteristica

Tipo Soggetto
Seleziona

Tipo Documento
Invite.
“Conformita

no ~

“Calcolo Anomalia

Offerte Anomale Metodo di calcolo

Esclusione automatica ¥ Seleziona v

= clezi
Parametri

Si ~ | Per definire if calcolo dell'anomalia & necessario selezionare i campi tipo appaito, tip

“Evidenza Pubblica

si v

“Richiesta Firma

“Genera Convenzione completa

no v

Figura 42: CASO A

In particolare, nel caso in cui venga selezionato Metodo di calcolo “Metodo C”, verra
visualizzato in aggiunta il campo Sconto di riferimento in cui di specificare lo sconto di

riferimento.

“Calcolo Anomalia

Offerte Anomalel

Esclusione automatica v

Criteri anomalia

Si ~ | Per definire il calcolo dell'anomalia é necessario selezionare i campi tipo appalto

Metodo di calcolo

Metodo C v

Sconto di riferimento

, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Figura 43: CASO A - Metodo C - Sconto di riferimento

b) Offerte Anomale “Valutazione” nel caso di gare con Criterio Aggiudicazione Gara

“Prezzo piu basso”, sara disponibile solo il “Metodo A”:
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<

Importoe Appalto €

120.000,00

Termini

Inizio Presentazioni Offerte

hh mm

Forniture hd ne

*“Criterio Aggiudicazione Gara

Prezza pis basso

~
Criteri anomalia
*Calcolo Anomalia
si ~ | Per definire il calcolo deil'anol

Valutazione v Seleziona v

P = Seleziona
arametri Metodo A

“Tipo di Appalto Concessione

malia & necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Offerte Anomale Metodo di calcolo

“Importo Base Asta €

120.000,00

“Termine Richiesta Quesiti

. hh mm

Tipo di Procedura

Negoziata

“Criterio Formulazione Offerta Economica

Prezzo v

Tipo Gara

Sotto soglia v

Data Termine Risposta Quesiti

hh mm

Caratteristica

Tipo Soggetto

Seleziona

Figura 44. CASO B

¢) Offerte Anomale “Valutazione” nel caso di gare con Criterio Aggiudicazione Gara
“Offerta Economicamente piu vantaggiosa”, sara disponibile solo il “Metodo 4/5":

Importi

Importo Appalto €

120.000,00

Termini

Inizio Presentazioni Offerte

El
E3
3
3

Criteri
“Tipo di Appalto Concessione
Forniture ~ no

“Criterio Aggiudicazione Gara

Offerta econemicamente pii vantaggiesa ¥

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

si & | Per definire il calcolo dell'an

Valutazione ¥

omalia & necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gar

Offerte Anomale Metodo di calcolo

Seleziona ¥

Parametri Seleziona
Metodo 4/5

“Importo Base Asta €

120.000,00

“Termine Richiesta Quesiti

... hh mm

Tipo di Procedura

Negoziata

“Criterio Formulazione Offerta Economica

Frezzo v

Tipo Gara

Sotto soglia v

Darta Termine Risposta Quesiti

...|hh

Caratteristica

Tipo Soggetto

Seleziona

Madalita di calcolo PT

Seleziona ~

Figura 45: CASO C

Nel caso in cui venga selezionato il Criterio Aggiudicazione Gara "Offerta economicamente
piu vantaggiosa" e impostato il Calcolo Anomalia, (sia nel caso di Offerte Anomale “manuale”
che “valutazione”) verranno abilitati i campi per l'indicazione della modalita di calcolo del
Punteggio Tecnico e del Punteggio Economico (Modalita di calcolo PT e Modalita calcolo PE).
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seleziona

Nello specifico, cliccare sui relativi comandi ~e selezionare la modalita di

calcolo del punteggio tecnico/economico tra:

- Ante riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i punteggi

prima della riparametrazione,;
- Post riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i punteggi
dopo la riparametrazione.

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

Si v | Per definire il calcolo delanomalia é necessario selezionare i campi tipe appalte, tipe gara e criterio di aggiudicazione gara

Offerte Anomale Metodo di calcolo Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE

Valutazione v Metodo 4/5 v Seleziona

Parametri

“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito “Richiesta Firma

Seleziona

Seleziona

“Visualizza

Figura 46: Testata Procedura di Gara - Modalita di calcolo PT/PE

Nell'area dedicata ai Parametri, sara necessario indicare una serie di informazioni aggiuntive
relative alla procedura:

ATTENZIONE: di default, il campo Genera Convenzione completa € impostato su "n0"; se si
desidera invece generare una convenzione all'atto della conclusione della procedura di gara,

no

cliccare sul comando Genera Convenzione completa ~l e selezionare "s/". Nel caso in
cui il campo Genera Convenzione completa venga impostato su "s/', verra attivato nell'area
"Criteri" della Testata il campo Tipo Aggiudicazione. Tale campo e di default impostato su
"Mono Fornitore" al fine di assegnare la convenzione generata ad un solo operatore
economico; per assegnare invece la convenzione generata a piu di un operatore economico,
occorre impostare il campo Tipo Aggiudicazione su "Multi Fornitore".

ATTENZIONE: nel caso della procedura di gara negoziata con invito, di default, il
campo Seduta Virtuale e impostato su"s/'; per inibire la seduta virtuale all'operatore
economico nel corso della procedura di valutazione delle offerte, cliccare sul comando Seduta
Virtuale * ™ e selezionare "no".

ATTENZIONE: di default, il campo Visualizza Notifiche & impostato su"s/. Tale
selezione prevede l'invio di un'e-mail di notifica al RUP, al compilatore e ad eventuali
riferimenti indicati nel bando/invito/avviso relativamente alle offerte/risposte/manifestazioni
di interesse pervenute, nonché il relativo numero nel riepilogo della procedura di gara. 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 all'invio
del documento. In caso contrario, ovvero se l'informazione Visualizza Notifiche & stata
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impostata su "no", il comando verra attivato solo al raggiungimento del termine di
presentazione delle offerte/risposte indicato nel bando//invito/avviso. Nel dettaglio,
relativamente all'invio all'Operatore Economico della comunicazione - nell'area riservata di
SATER - e della notifica mail, contestuali all'invio del documento, mentre nel caso di una
procedura di gara Negoziata con Invito verranno informati tutti gli Operatori Economici
invitati, nel caso di una Negoziata con Avviso o di una Ristretta, verranno avvisati gli Operatori
Economici a seconda dell'informazione Destinatari Notifica selezionata. Per modificare la
selezione del campo Visualizza Notifiche, clicca sul comando * V| e seleziona "no".

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara Negoziata con Avviso o di una Ristretta tra i
parametri verra mostrata anche l'informazione Destinatari Notifica, di default impostata su
"Chi ha inviato Quesito/Risposta". In tal caso, a seguito dell'invio di un documento relativo
alla procedura di gara, che prevede l'inoltro di comunicazioni attraverso SATER e di notifiche
mail all'Operatore Economico, verranno informati tutti gli Operatori Economici che hanno
inviato un quesito e/o manifestazione di interesse/risposta. Per informare, invece, tutti gli
Operatori Economici che hanno inviato manifestazione di interesse/risposta, solo al
raggiungimento del termine per la presentazione delle risposte, clicca sul comando
Destinatari Notifica ™ e seleziona "Partecipanti dopo scadenza termini'".

“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Genera Convenzione completa *Wisualizza Notifiche
si si si ne ~| si v

Richiedi Documentazione “Accordo di Servizio *Destinatari Notifica 1

si vl no V] Chi ha inviato Quesito / Risposta |V
Seleziona

Partecipanti dopo scadenza termini 2

Figura 47: Parametri - Destinatari Notifica

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara negoziata con avviso, tra i parametri
verra mostrata anche l'informazione Richiedi Documentazione - di default impostata su "s/' -
che prevede la sezione Busta Documentazione in fase di indizione del bando, nella quale e
possibile definire tutta la documentazione che si desidera ricevere dall'Operatore Economico;
per disabilitare tale sezione, cliccare sul comando Richiedi Documentazione * M e
selezionare "no".

Parametri

“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Genera Convenzione completa “Visualizza Notifiche
no v si v
Richiedi Documentazione *Accordo di Servizio

v
si no v

Figura 48. Parametri Negoziata con Avviso

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara multilotto, verra mostrato il campo Numero
massimo lotti offerti in cui & possibile indicare il valore "limite" dei lotti per cui I'operatore
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economico potra 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 i lotti oggetto della procedura di gara.

Parametri

“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito  “Richiesta Firma "Genera Convenzione completa “Visualizza Notifiche

si si si no v si v

Numero massimo lotti offerti *Accordo di Servizio “Seduta Virtuale

no v si v

Figura 49: Testata Procedura di Gara - Parametri

Gli Accordi di Servizio affidano, di norma, alla Stazione Appaltante il compito di curare, previa
accurata istruttoria, la procedura di gara nel suo complesso e di fornire consulenza
specialistica in merito a determinati aspetti (amministrativi, legali, settoriali, ecc.),
concordando la strategia di gara e il sistema per la scelta del contraente con la struttura
richiedente, a cui rimane in carico la gestione del contratto.

In generale, di default il campo Accordo di Servizio & impostato su “no”; se la procedura e un
accordo di servizio, cliccare sul comando ~ e selezionare "s/'; conclusa la procedura di
aggiudicazione e individuato l'aggiudicatario della procedura di gara, non e prevista alcuna
convenzione ed e possibile chiudere la gara manualmente senza passare per la stipula del
contratto.

Parametri

Evidenza Pubblica Richiesta Quesito Richiesta Firma Genera Convenzione completa Visualizza Notifiche Inversione esame buste

e v P o v
Accordo di Servizio Seduta Virtuale
w MG PR

no 2
51

Figura 50. Testata Procedura Aperta - Accordo di Servizio

Atti

Nella sezione [A\i{l, viene inserita tutta la documentazione relativa al bando pubblicato ed
eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative, relazioni tecniche e allegati economici a
supporto dell'operatore economico.

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita:

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

& Inserisci Atto - Internet Explorer -

o € hitp://171 153 81 fhe = MACLBAADN A~
Inserisci Atti Aggiungi do ~

Inserisci Atto

iAllegato
¥ Descrnizione !

Elenco documenti

BANDO DI GARA

CAPITOLATO (]
1.4

DISCIPLINARE ]
'

MANUALE RDO [
4

SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA | !
=

v

< >

Figura 51. Atti - Inserisci Atti

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

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

Atti

Inserisci Atti | Aggiungi documentazione |

Elenco documenti

. Gid Su Descrizione Allegato

o BANDO DI GARA |_® N 4 Bando.pdf

= | Disciplinare| |

Figura 52: Atti - Aggiungi documentazione

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

ATTENZIONE: nel caso in cui per la procedura di gara negoziata con invito & presente un
Importo Appalto >= 500.000,00 €, se nel documento di Richiesta CIG su SIMOG il campo Tipo
Contratto ¢ “Lavors e se il campo Scelta del Contraente € uno dei seguenti valori “Procedura
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Aperta’, ‘Procedura Ristretta’, ‘Dialogo competitivo”, ‘Procedura negoziata previa
pubblicazione’, “Procedura competitiva con negoziazione”, “Procedura negoziata con previa
indizione di gara (settori speciali)”, al momento della pubblicazione della procedura di gara,
viene richiesto come obbligatorio il documento “Bando di gara” in formato PDF, definito nella
sezione “Atti” della procedura (attraverso lo specifico comando “Inserisci Atti”).

In caso contrario, al momento dell’invio della procedura, verra visualizzato il seguente
messaggio:

Errore .
| Prima di procedere all'invio e necessario
e inserire nella sezione atti I'allegato bando
di gara attraversoAil _clomando 'Inserisci
tti

OK

Figura 53: Allegato bando di gara

In generale, per la documentazione allegata verranno visualizzate le icone relative all’esito
della verifica del contenuto dei file caricati a Sistema rispetto alla firma digitale, eseguite in
automatico dal Sistema. Per maggiori informazioni, consultare il manuale “Funzionalita
generiche e approfondiment/.

” "

| comandi “+” e “a.” (rispettivamente “Giu” e “Su”), consentono di spostare I’ordine delle righe
rispettivamente sulla riga inferiore/superiore cosi come il comando “Drag and Drop” che
consente lo spostamento di una riga attraverso la funzione del trascinamento. Per procedere,

selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona e trascinarla in prossimita della riga

di interesse.

Atti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Elenco documenti

. Gid Su Descrizione Allegato
- BANDO DI GARA & A Rando ndr
=1 isciol e A . )
I=lle Disciplinare e Disciplinare di gara.pdf
- CAPITOLATO
= Allegato A o 4 Allegato A.pdf.p7m
D = Disciplinare ‘ e /4 Disciplinare di gara.pdf ‘

Figura 54: Drag and drop
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Per eliminare un atto predisposto nella tabella Elenco documenti, cliccare sul relativo comando

- .

Inserisci Atti Adaiungi documentazione

Elenco documenti

Fl... Gin Su  Descrizione Allegato

/0’ Disciplinare.pdf ...

= | g DISCIPLINARE

[ Capitolato
o O

= E Allegato A

Figura 55: Atti - Eliminazione riga

/6 Capitolato.pdf ...

)

/ Allegato.p7m ...

#

Informazioni Tecniche

Nella sezione [[gi{elfiiEFAlTaIMNREeslldilS 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 (per maggiori dettagli,
consultare il manuale "Gestione CIG e Requisiti"), nella sezione Informazioni Tecniche dovra
essere indicato il Luogo ISTAT e il Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica
CPV. Per indicare il LUOGO ISTAT, cliccare sul comando ¥ e, nella schermata che verra
mostrata, selezionare la localita geografica.

Bando/Inviti
Salva Invio Stampa Gestione CIG ¥ Funzioni Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
6 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test Arredi In lavorazione
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Testata Atti  BTTTWOIEVARNTR YIS Tl Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Pr

Direzione Tecnica

Cliccare sulftcona accanto per scegliere
Luogo ISTAT

Figura 56: Informazioni Tecniche - Luogo ISTAT

Per indicare il Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV, cliccare sul
comando
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ATTENZIONE: e consentita la selezione di un CPV con un livello di profondita maggiore o
uguale al terzo oppure un nodo foglia di livello minore al terzo.

Testata Atti

(TG FPAL TR PYe (e (3 Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Vi

Direzione Tecnica

&
Luogo ISTAT

Bologna

Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV o
Seleziona !

Figura 57: Informazioni Tecniche - Codice identificativo corrispondente al sistema CPV

Nella schermata che verra mostrata sara possibile effettuare la selezione secondo due
modalita:

1) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo,

cliccare sul comando [*=], selezionare il codice CPV e cliccare sul comando ==;

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relative voci; Selezionare l'elemento di interesse e terminata la scelta
cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sullelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota

Elenco

arredo ] cerca| [ indietro ‘

34928000-8 - Arredo stradale
34928400-2 - Arredo urhano
39134000-0 -pArvedor

-|Arredo per sale d'attesa e di ricevimento

-8 - Arredo per scuole d'infanzia
45233293-9 - Installazione di arredo stradale

I Conferma I { Svuota AnnullaJ

Figura 58: Informazioni Tecniche - Codlice identificativo CPV - modalita ricerca

2) cliccare su per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le cartelle

proposte, selezionare il codice CPV e cliccare sul comando .
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Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relative voci; Selezionare l'elemento di interesse e terminata la scelta
cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sulfelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota

[Elenco

T TYUUUUUURG = CUO0 € eSSuu eSS, Thatenan ar plasuca e gomma ]
e 22000000-0 - Stampati e prodotti affini A
24000000-4 - Sostanze chimiche
30000000-9 - Macchine per ufficio ed elaboratori elettronici, attrezzature e forniture, esclusi i mobili e i pacchetti software
31000000-6 - Macchine e apparecchi, attrezzature e articoli di consumo elettrici; illuminazione
32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicazione 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 la polizia e di difesa
37000000-8 - Stryssanti musicali, articoli sportivi, glochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistici e accessori
A .lture da laboratorio, ottiche e di precisione (escluso vetri)

= 9( ~Mobili (incluso mobili da ufficio), apparecchi ici (escluso illuminazi e prodotti pe
- 39100000-3 - Mobil
® 39110000-6 - Sedili, sedie e prodotti affini, parti associate
39120000-9 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca
39130000-2 - Mobili pasuffici

39162000-5 - Attrezzatura scolastica
39170000-4 - Mobili per negozi v

39180000-7 - Mobili ner laboratorio >

==

Figura 59: Informazioni Tecniche - Codice identificativo CPV - modalita selezione

Per inserire le specifiche sugli Importi, cliccare sul comando Inserisci Importo. Nella riga che
verra aggiunta, cliccare poi su **=*=¥l per scegliere la Descrizione dell'importo (es. cauzione

provv.) e indicare il relativo valore nell'apposito campo €.

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutti gli importi da specificare.

Cauzione prowv.
Cauzione Ridotta
Importo oneri sicu

Altri R

Insetlimporto oneri sicurezza estrinseci

Importo oneri sicurezza intrinseci
Importo soggetto a ribasso
Lavori in Economia

Inselloneri a discarica

Stima Manodopera Comune Data

Figura 60: Informazioni Tecniche - Inserisci Importo

Per inserire eventuali Pubblicazioni sulle Gazzette, cliccare sul comando Inserisci

Pubblicazioni Gazzette. Cliccare poi su Seleziona V] per indicare la fonte di pubblicazione e
inserire lI'informazione relativa alla Data e al Numero.

ATTENZIONE: ripeti l'operazione per tutte le pubblicazioni da specificare.
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Altri Requisiti ( : )

El... Pubblicato Su

Seleziona vV

Comune

Figura 61: Informazioni Tecniche - Inserisci Pubblicazioni Gazzette

Per inserire eventuali altre pubblicazioni su eventuali Albi, cliccare sul comando Inserisci altre
Pubblicazioni. Cliccare su ===~ perindicare la fonte di pubblicazione ed inserire
I'informazione relativa al Comune e alla Data.

ATTENZIONE: ripeti I'operazione per tutte le pubblicazioni da specificare.

—

Inserisci altre pubblicazio:
Fl...  Pubblicato Su Comune

Seleziona v
;-,..‘: .‘. 2 = =

e -

Figura 62: Informazioni Tecniche - Inserisci altre pubblicazioni

Per inserire eventuali altre pubblicazioni su Quotidiani, cliccare sul comando Inserisci
Quotidiani e successivamente su - per ricercare la fonte di pubblicazione del Quotidiano di
interesse.

Albo Pretorio sqvincia V Bologna 28/05/2018
ulll RS I

El... Quotidiani

=} Seleziona

Figura 63: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani
E possibile indicare il quotidiano di interesse attraverso due modalita:

1) digitare nell'apposito campo la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca,
cliccare sul comando , selezionare il quotidiano di interesse e confermare tramite

il comando ;
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Suggerimentl

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relative voci; Selezionare lelemento di interesse e terminata la scelta
sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sulfelemento scelto
ul S

cliccare
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota,

® ®
o] roees]
SOLE 24 ORE
SOLE 34 ORE A'

| Conhrm:i | svuota | | Annuita

Figura 64: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - modalita ricerca

2) cliccare su * per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le cartelle

proposte, selezionare il quotidiano di interesse e cliccare sul comando .

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare e relative vod, Selezi I'el di i e i la scella
cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sull'elemento scelto

Per elimi una voce i cliccare sul Svuota

Elenco

@ Cerca | | Indietro
E Quotidiani
* Locali ~

Nazionali

» CORRIERE della SERA

» IL MANIFESTO

» IL GIORNALE

» L'AVVENIRE

» MESSAGGERO

» LA STAMPA

» LA PADANIA

» IL SECOLO DITALIA

» IL GIORNO

» L'OPINIONE

» IL FOGLIO

» LIBERO

» QN QUOTIDIANO NAZIONALE (CARLINO + NAZIONE + GIORNO)
» GAZZETTA ASTE E APPALTI PUBBLICI v
» PANORAMA DELLA SANITA

I Cnnfermal | Svuota| |Annu|l.‘| |

Figura 65: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - modalita selezione

Infine, inserire l'informazione Data nell’apposito campo.
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Inserisci Quotidiani

El... Quotidiani

- SOLE 24 ORE

Figura 66: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - Data
ATTENZIONE: ripetere |'operazione per tutti i quotidiani da specificare.

Per inserire una delle ulteriori informazioni presenti alla fine della schermata, posizionarsi nel
campo dell'informazione che si desidera indicare e digitare il testo.

ATTENZIONE: l'informazione Pubblicazione sul sito Informatico del Ministero delle
Infrastrutture € puramente informativa e, pertanto, non e prevista alcuna tipologia di
integrazione con il sito del MIT.

Numero Quotidiani Nazionali
Numerc Quotidiani Locali
Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

Pubblicazione sul Sito Informatice del Ministerc delle Infrastrutture  Seleziona v

Figura 67: Informazioni Tecniche - Altre informazioni

Prodotti

Nella sezione [dfefelelid| presente nel caso di una procedura di gara negoziata con invito
monolotto, dovranno essere indicate tutte le specifiche dei beni e servizi oggetto della
procedura.

Cliccare sul comando == [V e selezionare I'Ambito tra quelli proposti (Farmaci, Lavori,
Dispositivi Medici, Altri Beni e Servizi).

Testata Atti Informazioni Tecniche wsuslaomumemazlone Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia

Seleziona

Modello Offerta Farmaci Apri dettaglio modello
LAVORI 2

Foglio prodotti da compilare |Dispositivi Medici seleziona per
Altri Beni

Seleziona Prodotti Senizl effe / car

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 68. Prodotti - Selezione Ambito
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Successivamente, cliccare sul comando stz ~'e, a seconda dell'Ambito
precedentemente selezionato e dei modelli precaricati, indicare il Modello Offerta tra quelli

proposti.

Testata Atti Informazioni Tecniche FIOVIN(M Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia
Ambito Altri Beni vJ ( )
v

Modello Offerta Seleziona

Apri dettaglio modello

T
Foglio prodotti da ¢ ilare JIC Modello Altri Beni scaricare Il template da caricare

IC Modello Altri Beni - Gontratto
Seleziona Prodotti i€ Modella Al ro: ) J /
{ nto dei prodotti in formato excel
RDO ALTRI BENI (con allegato tecnito)

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informaziom

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 69. Prodotti - Selezione Modello Offerta

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare i beni e i servizi oggetto della procedura di gara
(es: descrizione, UM oggetto iniziativa, quantita). In particolare, gli attributi previsti come
“obbligatori” nel modello, per i quali e richiesta dunque la compilazione, verranno evidenziati
dal simbolo “*” nella relativa denominazione. Relativamente ai campi di tipo numerico, verra
data evidenza anche del numero dei decimali possibili durante I'imputazione.

Documenti  Offerte Ricevut

Testata Aui  Informazioni Tecniche FUGUNIGM Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia

Ambito Altri Beni [v]

Modello Offerta IC Modello Altri Beni ﬂ Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per sca

Seleziona Prodotti ] Sefeziona ticona per effettuare il caricamento

Foglio prodotti selezionato

Esite verifica informazioni

Verifica Ricerca Maci i Amiva Richiesta Codifiche ~ Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

Himina E5t0 Numero . prorgrmone 10110 * CODICE REGIONALE  * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Riga Riga

Seleziona

Figura 70: Prodotti - Elenco Prodotti

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, &€ possibile personalizzare/modificare il modello
selezionato, cliccando sull’apposito comando ~. Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Configurazione

del modello di offerta’.

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

1) direttamente a Sistema;
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2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato .xlIsx.

ATTENZIONE: in entrambi i casi, ove, in fase di indizione della procedura, sia stato selezionato
un modello di offerta che prevede la codifica dei Macroprodotti/Servizi, per I'inserimento delle
informazioni CODICE REGIONALE, DESCRIZIONE CODICE REGIONALE e CPV, € possibile:

1) digitare le informazioni, ove gia note, direttamente negli appositi campi o eseguire
una ricerca tra i macroprodotti gia codificati cliccando sul comando Ricerca
Macroprodotti posizionato nella toolbar in alto nella tabella;

2) attivare la richiesta di codifica per i prodotti che richiedono I'obbligatorieta del codice
regionale, cliccando sul comando Attiva Richiesta Codifiche posizionato nella toolbar
in alto nella tabella;

3) nel caso in cui sia stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta, I'utente che ha
eseguito l'invio ricevera un’e-mail di conferma. Cliccare in tal caso sul comando
Aggiorna Codifiche per aggiornare la tabella Elenco Prodotti.

Negli ultimi due casi, per maggiori dettagli, consultare il manuale "Gestione Codifiche
e Macroprodott/'.

Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su SATER, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato. Tale modalita di
compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

ATTENZIONE: di default la tabella Elenco Prodotti verra generata con una riga il cui campo
Numero Riga avra valore "0".

Le colonne impostate nel modello come “Calcolate” non saranno editabili mentre i campi a livello di lotto,
lotto/voce, possono variare a seconda del modello.

Nel caso in cui si intenda predisporre la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli prodotti,
cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto nella tabella e inserire tante
righe quanti sono i prodotti da aggiungere e compilare, per questi, tutti i campi.
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ATTENZIONE: per tutti i prodotti aggiunti alla riga "0", € necessario compilare i campi della
colonna Numero Riga inserendo numeri progressivi a partire da "1".

Pertanto, nel caso in cui si intenda specificare "voce per voce" tutti i prodotti, 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.

ATTENZIONE: nel caso in cui vengano inseriti piu prodotti, verra automaticamente verificato
che la somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA delle singole righe corrisponda
al VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA della riga "0".

Seleziona Prodotti e Sefeziona licona per effettuare il caricamento del prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche

CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

|
= 1 Jm@uuai per uffici 39000000-2 - M
‘ ™ Seleziona

Figura 71. Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema

Se il totale calcolato non corrisponde a quello definito in testata, il sistema evidenziera
I’anomalia con un messaggio a video.

Le informazioni definite sul modello a livello di “voce” non devono essere compilate sulla riga
“0”. Dalla riga 1 in poi vanno compilate tutte le informazioni che sul modello sono state
definite a livello di “voce” o “lotto/voce”.

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Vi
UM OGGETTO QUANTITA" (IN COSTO

s = = Numero . . .
Elimina Esito Riga Riga Descrizione INIZIATIVA u:‘SrlgaA I)JI B A — xégg’ls'ggl()NE
USA

- 0 | Manutenzione postazione di lavoro

- s 1 | Manutenzione telefoni e cuffie pz 10,000 | 10.000,00 8.000,00 2.000,00

7] 2| Manutenzione PC e stampanti pz 10,000 | 10.000,00 7.500,00 2.500,00

Figura 72: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - lotto/voce

Per maggiori approfondimenti in merito al completamento delle informazioni richieste,
consultare il paragrafo “Approfondimento attributi modello’.
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ATTENZIONE: se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi
“IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA” e “IMPORTO OPZIONI”. In caso contrario, € sempre
possibile definirli nel modello secondo le modalita descritte nel manuale “Configurazione
modello di offerta’. In generale, se presenti gli attributi indicati, la somma dell’*IMPORTO
OPZIONI” e dell’”IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA’ indicati per il prodotto, deve
corrispondere ai rispettivi Importo Opzioni e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione
“Testata”. E infatti previsto la verifica della coerenza degli importi indicati a seguito del
“Verifica Informazioni”.

Inoltre, se per la procedura di gara e stata prevista la richiesta dei CIG su SATER, il valore
Importo lotto presente sul documento 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 SATER, vengono recuperate (attraverso i comandi disponibili)
le informazioni Base Asta, Importo opzioni e Importo per attuazione della sicurezza.

Aqqlunglannibuie | Nascond) Visualizza Esparta in xis

Attributi da usare nelle fasi della gara

[TTFTW i Requisiti Informazioni Tecniche  Loni Busts Documentazione  Benco Lotti  Criter i Vahnazione Frev_ Riferimenti  Note _Cranalo

Figura 73 Importo Opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.
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Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteni di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute

Altri Benl v|

1C Modello Altri Beni v Apri dettaglio modello /'

<

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti
Foglio prodotti selezionato

Verifica Ricerca Mac

Elenco Prodotti

Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

CODICE T
REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Himina E© MUMEO  pESCRIZIONE LOTTO
ga 1ga

Fornitura arredi per uffici Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili

[ 880000039

[

Figura 74: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti - Verifica Informazioni

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della tabella, un
messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su ' * per chiudere il

messaggio.

Compilatore Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Informazione
Verifica Informazioni
eseguito correttamente

Punto istruttore Test

Dati Protocollo

Fascicolo n

Figura 75: Prodotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

Data Protocolio

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga.

Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenu  Offerte Ricevute

Testata Atti  Informazioni Tecniche

Ambito Altri Beni E]

Modello Offerta IC Modello Altri Beni E Apri dettaglio modelle &

Foglio prodotti da compilare | Seleziona per scarfcare if tempiate da caricare

Seleziona Prodotti @ Seleziona Ifcona per effettuare il caricamento dei prodorti in formate excef

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Ativa Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Aggiungi
Elenco Prodotti

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

'CODICE
REGIONALE

Himina E5to Numero  peorpanone joTTO
Riga Riga

) 0 | Fornitura arredi per uffici BBOOOOO39 Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili

L]

Figura 76: Prodotti - Verifica Informazioni - Esito Riga positivo

Nel caso in cui invece nella compilazione della tabella Elenco Prodotti sono stati commessi
errori "bloccanti”, un messaggio di informazione a video informera l'utente. Cliccare su

0K

per chiudere il messaggio.
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Fascicolo Proto. Data Protocollo

Informazione

. S . Ci sono anomalie da . — . - .
© iononomale d T

Prodotti. Dopo aveir

Ambito Altri Beni v cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
Modello Offerta IC Modello Altri Benl - Contratto correggere i dati Hdettaglio modello  #

seguendo le indicazioni

Foglio prodotti da compilare 5 3 per scaricare della colonna Esito Riga C

Seleziona Prodotti

OK

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

|
| 11 Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 77: Prodotti - Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con I’esito negativo 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 sul comando Verifica 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 l'errore, cliccando sulla corrispondente

Testata Auwl Informazioni Tecniche [IIEWERUN Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferiment  Note Cronologia Documenti  Offer

Ambito Altri Beni

Modello Offerta 1C Modello Altri Beni v Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esto verifia informazioni | @
|11 Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggioma Codifiche

Elenco Prodotti

Elimina  Esito Riga " {,‘{,‘,"‘"’ DESCRIZIONE LOTTO

x
CODICE REGIONALE]bbligatorio.

ARMADIO CON DUE ANTE

0 | Fornitura arredi

Figura 78: Prodotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo

Per l'inserimento dell’informazione CODICE REGIONALE, se é stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta,
per aggiornare la tabella Elenco Prodotti con le codifiche richieste, cliccare sul comando Aggiorna Codifiche.

In particolare, nel caso di articoli che fanno riferimento ad ambiti misti, non & considerato
errore I’assenza delle informazioni che, seppur obbligatorie nel modello della procedura, non
sono necessarie per la riga di prodotto/servizio relativo ad un ambito diverso. Nell’esempio
che segue, per il servizio indicato alla riga 3, non e richiesta come obbligatoria I’'informazione
CND (obbligatoria invece per i dispositivi medici).
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Elenco Prodotti

0 | DISPOSITIVI MEDIC

8DGOD0007 MEDICAZICNI IMBOTTITE PRONTE PER DITA, STERILI MD2030201 - MAGLIE TUBLLAR

800000182 APPARECCHIO ECOGRAFICO MULTIFUNZIONE Z110310 - SISTEMI POLIFUNZIONALI PER RADIOLOGIA TRADIZION

3 850000014 Senvzio di Assistenza Tecnica on-site H24

Figura 79. Elenco Prodotti - Ambiti Misti

Inoltre, 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, come mostrato dall’immagine che segue.
i

Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona verra mostrato il dettaglio del vincolo

definito.

Aggiungl  Verfica Informazion)  Ricerca Macroprodolti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti
Elimina  Esito Riga Ramers  « DESCRIZIONE LOTTO * CODICE REGIONALE * DESCRIZIONE CODICE RECIONALE

Vincolo "Quantith deve essere maggiore di 0 * non rispettato,

o

Vincolo "Quantith deve essere maggiore di 0 ° non rispettato,

0 | Fornitura arredi per uffici

Figura 80: Prodotti - Elenco Prodotti - Anomalia Vincolo

Nel dettaglio, se il parametro Richiesta CIG su SIMOG viene impostato su “no” a seguito del
clic sul comando Verifica informazioni, verranno effettuati una serie di controlli di
corrispondenza tra le informazioni inserite sul documento dell’invito in SATER e quelle
presenti sul SIMOG e, pertanto, potrebbero essere rilevate anomalie (non bloccanti ai fini della
pubblicazione della procedura) relative ai dati SIMOG. Come gia anticipato, 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 SIMOQ) e il CIG
indicati nella sezione “Testata”. Per maggiori informazioni, consultare il manuale “Gestione
CIG e Requisiti e Recupero dati SIMOG”.

Nel dettaglio, indicate le informazioni relative a Lotto/Voce e le informazioni “chiave” sulla
gara, nel caso in cui esistano prodotti gia codificati, il comando Verifica Informazioni, effettua
in automatico il recupero del Codice Regionale se per I'informazione/le informazioni “Chiave”
impostata/e, esiste una Descrizione Codice Regionale univoca e corrispondete a quella
codificata. Pertanto, se nella tabella dei prodotti della gara € stato definito un solo articolo e
la relativa Descrizione Codice Regionale corrisponde a quella con la quale I'articolo e stato
codificato - oppure non e stata indicata la Descrizione Codice Regionale - viene in automatico
valorizzata I'informazione Codice Regionale.
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Tuttavia, se nella tabella dei prodotti:

<

- ¢ stato definito un solo articolo a cui, data/e I'informazione/le informazioni “Chiave”
impostata/e, corrisponde un solo prodotto codificato ma la Descrizione Codice Regionale
inserita nella tabella dei prodotti sulla gara non corrisponde a quella della codifica, il Codice
Regionale non viene associato e nell’Esito Riga viene mostrato il messaggio: "£Esiste un
prodotto codificato la cui descrizione é differente, é necessario inserire la descrizione esatta
del prodotto ovvero lasciare vuota la colonna "Descrizione Codice regionale” ovvero codificare
un nuovo prodotto". Tale esito viene visualizzato anche nel caso in cui, con la medesima
Descrizione Codice Regionale esistano piu prodotti codificati;

- e stato definito un prodotto ma l'informazione/le informazioni “Chiave” impostata/e
esiste/esistono per piu prodotti codificati, il Codice Regionale non viene associato e nell’Esito
Riga viene mostrato il messaggio: "Esiste piu di un prodotto per la chiave inserita, € necessario
inserire la descrizione esatta del prodotto’.

Compilazione Elenco Prodotti formato Excel

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in formato
.xIsx, € necessario scaricare il relativo file xIsx cliccando sull’apposito sul comando <. Tale
modalita di compilazione € consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi

articoli/servizi.

Testata Atti  Informazion: Tecniche TN

Ambito Attri Beni V|

Modello Offerta

Seleziona Prodotti
Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

flenco Prodotti

P Esito  Numero
Elimina Ri Riga DESCRIZIONE LOTTO

I Modelio Ai@,n |
Foglic prodotti da compilare Seliilone.per scaica

Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criten di Valutazione  Riferimenti

v| Apri dettaglio modello

Aggiungi Verifica Informaziont Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Note Cronologia Documenti

Figura 81: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Download foglio xIsx

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xIsx, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni
alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive. In caso contrario,

I’applicazione riportera I'errore: “Il Foglio Excel importato non coincide con il modello

selezionato”.
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ATTENZIONE: nel caso in cui tu intenda inserire un unico prodotto, nella cella Numero Riga
digitare "0". Se si intende specificare piu prodotti, invece, compilare tante righe del foglio
qguanti sono i prodotti da aggiungere e, nelle rispettive celle della colonna Numero Riga,
inserire numeri progressivi partendo da "1" (mantenendo nella prima riga il valore "0"). In
qguesto caso, 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
di Gara, mentre nelle righe successive i prodotti/servizi specifici.

e S : Articolixsx - Excel 2@ - 8 X
HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA .

o X s ' Boimeisc < [+ A,

Calibri <l | A A = - ¥ Testo a capo Personalzzato . ? 7] | B - |3 - Ay H
3 3 - ; £ AR Fs B Elimina = | [T~ O* i

ncolla , 6 € § - 2 S &= 3= B Unisciealiinesal centro = &5+ g 000 %3 %  Formattazione Formattacome St | . rdinse  Trovae

- ¥ & it e > condizionale~  tabella~  cellav 5 Formato~ " filtra~ seleziona~

Appunti i Carattere i Allineamento L) Numer| i Sum Celle Modiica ~

Qo bl |1 [l A
A 8 c ) E F G H | )

1 NumeroRiga DESCRIZIONELOTTO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRECARATTERISTICHE UM OG

2

3

4

5

6

7

Figura 82. Prodotti - Foglio prodotti da compilare x/sx

Compilato e salvato il file xIsx relativo al Foglio Prodotti da compilare, cliccare sul comando

=i Seleziona Prodotti per caricarlo a Sistema.

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

Ambito Altri Bent v
Modello Offerta IC Modelio Altri Beni v| Apri dettaglio modello /'
1
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti T
Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni
Agglungi Verifica informazioni Ricerca Macroprodort) Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

flenco Prodotti

Elimina ::;‘: :..‘;':‘"" DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

0 Selezi

Figura 83: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Caricamento foglio x/sx

Per l'inserimento dell’informazione CODICE REGIONALE, se & stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta,
per aggiornare la tabella Elenco Prodotti con le codifiche richieste, cliccare sul comando Aggiorna Codifiche.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xlIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, tutte le colonne della tabella Elenco
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Prodotti verranno correttamente compilate. Un messaggio di informazione a video
confermera 'operazione eseguita. Cliccare su ' per chiudere il messaggio.

TP T o

REDTIUS OT SITEmE.
Punto Istruttore Test Arredi per uffici *x

Informazione

i) Caricamento prodotti
Dati Protocollo eseguito corret!ametus—@
Fascicolo Protocolio Data Protocollo
Testata Atti  Informazioni Tecniche PN Busta Documentazione  Busta Tecnica B Note Cronologia Documenti  Offerte
Ambito Altri Beni. v

Modello Offerta IC Modelio Altri Bent v Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare
Seleziona Prodotti
Foglio prodotti selezionato 3 Asticoli xisx

Esito verifica informazioni

Figura 84: Prodotti - Messaggio caricamento prodotti eseguito correttamente

La corretta compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga mentre, nel caso in cui nella compilazione del foglio .xIsx
siano stati commessi errori, come descritto in caso di compilazione del foglio prodotti
direttamente a sistema, verra mostrato un messaggio a video ed eventuali anomalie verranno
segnalate nella colonna Esito di ciascuna riga dal simbolo ® , con annessa motivazione.

E possibile correggere gli errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco
Prodotti, senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xIsx modificato.

Il file caricato verra mostrato dall’icona = nel campo Foglio prodotti selezionato.

Testata Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Ri
Ambito Altri Beni ll
Modello Offerta IC Modello Altri Beni 1] Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti Ci Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel
Foglio prodotti selezionato x Aericolialss
Esito verifica informazioni

Figura 85: Prodotti - Foglio prodotti selezionato

Lotti

Nella sezione , presente nel caso della procedura negoziata con invito multilotto, vanno
inserite tutte le specifiche dei beni e servizi oggetto della procedura strutturata in piu lotti a
loro volta eventualmente suddivisi in voci (ed eventuali varianti).
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Cliccare sul comando sz e selezionare I'"Ambito tra quelli proposti (Farmaci, Lavori,
Dispositivi Medici, Altri Beni e Servizi).

Ambito

Seleziona v

Seleziona
Modello Offerta

Farmacl Apri dettaglio modello
LAVORI
Template prodotti da compilare |Dispositivi Medici Seleziona per scaricare Il template di offerta
Altri Beni
Carica file offerte pervizl g per effettuare Il carlicamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

Figura 86: Lotti - Selezione Ambito

Successivamente, cliccare sul comando sszer= e, a seconda dell'Ambito precedentemente
selezionato e dei modelli precaricati, selezionare il Modello Offerta tra quelli proposti.

CTT T T T T TT T T
Ambito Altri Benl v I'—@

Modello Offerta Seleziona

Apri dettaglio modello

Template prodotti da compilare

or scaricare il template di offerta

nto delle offerte in formato excel
[—{ 2)

IC Modello Altri Beni
modello decimali

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Figura 87: Lotti - Selezione Modello Offerta

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

Fascicolo

Protocollo Data Protocollo
anno.titolario.progressivo x
Informazione
I - M (i)  Comandoeseguito
correttamente

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni OK dettaglio modello

Template prodotti da compilare

Figura 88: Lotti - Messaggio di conferma selezione modello offerta
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Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare i beni e i servizi oggetto della Procedura di Gara.
In particolare, gli attributi previsti come “obbligatori” nel modello, per i quali & richiesta
dunque la compilazione, verranno evidenziati dal simbolo “*” nella relativa denominazione.
Relativamente ai campi di tipo numerico, verra data evidenza anche del numero dei decimali
possibili durante I'imputazione.

ﬁ

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni | Apri dettaglio modello

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

Esito CODICE

* REGIONALE

Elimina Riga Lotto Voce Variante CIG * DESCRIZIONE LOTTO

= DESCRIZIONE CODICE REGIONALE = CODICE CPV

1 [ 0 Seleziona

Figura 89: Lotti - Elenco Prodotti

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, &€ possibile personalizzare/modificare il modello

selezionato, cliccando sull’apposito comando # . Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Specializzazione
del modello di offertd’.

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:
1) direttamente a Sistema;
2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx.

Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a Sistema, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato. Tale modalita di
compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi lotti.

ATTENZIONE: di default la tabella Elenco Prodotti conterra una rigaal cui campo
Lotto sara automaticamente attribuito il valore "1" e al cui campo Voce sara automaticamente
attribuito il valore "0", per facilitare la compilazione del primo lotto. Inoltre, se in fase di
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predisposizione della sezione Testata sono state previste "Varianti" (mediante l'impostazione
del relativo campo "Complesso" su "s/), nella tabella verra mostrata anche la
colonna "Variante", che indica la possibilita di avere piu voci per uno stesso lotto, da
considerare alternative tra loro nell'imputazione dell'Offerta da parte dell'Operatore
Economico.

Compilare la tabella Elenco Prodotti secondo il modello di offerta, inserendo Ile
informazioni necessarie come il numero del lotto e le relative voci, il CIG e tutti gli attributi
definiti sul modello; le informazioni relative a lotto e lotto/voce possono variare a seconda
delle personalizzazioni del modello.

In generale:

- nella prima riga sara necessario indicare il "lotto" oggetto della Procedura di Gara,
mentre nelle righe successive dovranno essere indicate tutte le voci e le varianti proprie
di quel determinato lotto;

- l'informazione Lotto indica il numero del lotto cui le voci predisposte fanno
riferimento. Per ciascun lotto, sara necessario compilare il rispettivo campo inserendo i
numeri in ordine progressivo (1, 2, 3, ecc.).

- la Voce "0" sara attribuita automaticamente alla prima riga del Lotto; pertanto:

a) per le Voci inserite, relative allo stesso lotto, dovrai inserire i valori progressivi
a partire da "1" (1, 2, 3, ecc.);

b) per ogni nuovo lotto aggiunto, il valore che dovrai immettere per la prima
Voce dovra essere sempre "0";

- per ciascuna Variante aggiunta ad una determinata voce, sara necessario compilare
il rispettivo campo inserendo numeri progressivi a partire da "1" (1, 2, 3, ecc.);

- il CIG andra definito a livello di lotto; Nel dettaglio:

a) non e consentito I’'inserimento di un CIG gia utilizzato in altre gare. In caso
contrario, al momento del “Verifica Informazioni”, nel campo Esito Riga verra
data evidenza di tale anomalia che, tuttavia, non inibira la pubblicazione della
gara.
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Elimina Esito Riga DESCRIZIONE LOTTO

1 0 | 1234567899 | Arrediin legno
¥ Cig Utilizzato in altre Gare

Figura 90: Cig Utilizzato in altre Gare

b) non & consentito I'inserimento di uno stesso CIG su diversi lotti. In caso
contrario, al momento del “Verifica Informazioni”, nel campo Esito Riga verra
data evidenza di tale errore che inibira la pubblicazione della gara.

S - - CODICE
Elimina Esito Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

o 1 0 | RG20336589 | Arrediin legno
CIG Replicato

1 1 BBO000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE

- ) 1 2 BB0000041 Tavolo riunione 220x110x72h

- © 2 0 RG20336589 | Arredi in metallo BBO000032 ARMADIO CON DUE ANTE
CIG Replicato

- v 2 1 BBO000046 Cassettiera 60x60x50h

- v 2 2 BB0000039 Scrivania 80x80x72h

Figura 91: Cig replicato

- le informazioni CODICE REGIONALE, DESCRIZIONE CODICE REGIONALE andranno
definite a livello di Voce. Nel caso in cui, in fase di indizione della Procedura, sia stato
selezionato un Modello di Offerta che prevede la codifica dei Macroprodotti/Servizi,
sara possibile:

1) digitare negli appositi campi le informazioni richieste ove gia note (CODICE
REGIONALE, DESCRIZIONE CODICE REGIONALE e CPV);

2) ricercare i Macroprodotti/Servizi gia codificati;
3) richiedere la codifica dei Macroprodotti/Servizi non codificati.

In tutti i casi evidenziati, per maggiori dettagli, consultare il manuale dedicato
"Gestione Codifiche e Macroprodotti'.

- tutte le altre informazioni andranno indicate a livello di Voce;

- e possibile inserire tutte le informazioni che si riterranno opportune, anche se
facoltative;
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- nel caso in cui vengano inserite piu voci, verra automaticamente verificato che la
somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA delle singole voci corrisponda
al VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA della riga inerente al lotto;

- per inserire un nuovo lotto, una o piu voci di esso o0 una o piu varianti di una voce,
cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Per specificare il primo lotto, dal momento che le informazioni Lotto e Voce risultano essere
gia compilate di default, sara sufficiente inserire le restanti informazioni richieste, a seconda

del modello di offerta adottato.

Ambito Altri Beni [v]

Modello Offerta IC Madello Altri Beni v Apri dettaglio modella

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito verifica informaziani

Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche

Pag.1/1 il

Elenco Prodotti
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

_— Esito . “ODICE
Eimina [0 lotio  Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE

Seleziona

Figura 92: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema

Per inserire una voce relativa ad un determinato lotto, cliccare sul comando Aggiungi
posizionato nella toolbar in alto nella schermata e compilare, nella riga che verra aggiunta, il
numero del Lotto a cui fa riferimento la voce, il numero della Voce (ricordando che e
necessario compilare il campo Voce inserendo numeri progressivi a partire da "1"), e tutte le

altre informazioni richieste a livello di
“voce”.
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<

Ambito

Modello Offerta

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Agagiungi

Pag.1/1

Elenco Prodotti

P Esito
Elimina Riga Lotto

= :\:

Template prodotti da compilare

Verifica Informazioni

Voce

Lotti

Altri Beni

™

IC Modello Altri Beni

Seleziona I'icona per effettuare il caric

Ricerca Macroprodotti

Variante CIG

DESCRIZIONE LOTTO

Apri dettaglio modello

M

Seleziona per scaricare Il template dif offerta

amento delle offerte in formato excel

Attiva Richiesta Codifiche  Agaiorna Codifiche

CODICE

REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

0 : 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE ‘
T T

CODICE CPV

Seleziona

=

]| ‘I

Seleziona

Figura 93: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - lotto/voce

Per inserire un nuovo lotto, cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto
nella schermata e compilare, nella riga che verra aggiunta, il numero del Lotto (progressivo
rispetto al numero del lotto precedente) e tutte le informazioni richieste.

Pag.1 /1

Elenco Prodott

Esito
Ehimina Riga Lotto

Verifica Informaziont

Voce

Ricerca Macroprodotti

Variante CIG

0 0 | 1234567891

DESCRIZIONE LOTTO

SERVIZI DI GESTIONE

Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

CODICE

REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

4

BBO000052 | Consulenza ed assistenza tecnica specialistica

|

Gestione e manutenzione di attrezzature informatiche

|
-

CODICE Crv

Seleziona

72220000-3 ~ Serviz|

72514300-4 - Serviz)

Seleziona

Figura 94: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - Lotto

Per indicare la variante a livello di "voce", dopo aver indicato il numero del Lotto e della Voce

di riferimento, inserire il numero della Variante della voce.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene specificata la variante “1” e “2” per la Voce "1" del
Lotto "2". Inoltre, come nel caso della definizione di una voce che non prevede variazioni, sara
necessario indicare le informazioni obbligatorie.

L’operatore economico potra presentare I’offerta su una sola delle varianti proposte, le altre
varianti dovranno essere eliminate.
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Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodott Altiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Pag. 1 / 1 m

lenco Prodotti

thimina :{:‘;‘: lotto  Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO DI DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- 1 1 0 880000052 Consulenza ed assistenza tecnica specialistica
- 1 2 0 Gestione e manutenzione di attrezzature informatiche 725143004
poy 2 0 0 | 1234567891 FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
- 2 1 1 B8B0000002 Personal Computer Notebook ultraleggeri Nero 30213100-¢
- 2 1 2 B8B0000002 Personal Computer Notebook ultraleggen Grigio 30213100-(

Figura 95: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - Variante Voce

Per maggiori approfondimenti in merito al completamento delle informazioni richieste,
consultare il paragrafo “Approfondimento attributi modello’.

ATTENZIONE: se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi
“‘IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA” e “IMPORTO OPZIONI”. In caso contrario, &€ sempre
possibile definirli nel modello secondo le modalita descritte nel manuale “Configurazione
modello di offertd’. In generale, se presenti gli attributi indicati, la somma dell’*IMPORTO
OPZIONI” e dell’””IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA” indicati per i lotti, deve corrispondere
ai rispettivi Importo Opzioni e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione “Testata”. E
infatti prevista la verifica della coerenza degli importi indicati a segquito del “Verifica
Informazioni”.

Inoltre, se per la procedura di gara e stata prevista la richiesta dei CIG su SATER, il valore
Importo lotto presente sul documento di richiesta del CIG, corrisponde alla somma della Base
asta del lotto + 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 SATER, vengono recuperate (attraverso i comandi disponibili),
per tutti i lotti, le informazioni Base Asta, Importo opzioni e Importo per attuazione della
sicurezza.
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Verifica Informazion)

Aggiungl
Flenco Prodotti

Mg dettagho modello &

i File
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¥ - - Number - VALORE A BASE DVASTA VA ESCLUSA v RE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 - vace v v | e v v v v -
¥~ - Mumber - % RIZASSO. v| | ammasso 2 v Vace v v ¥ | | Cbbligaiario v v || sertwes v | |Letun -
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O I P ~| | aucatoricnco sse [P | e~ " 5 Y - -
¥ - - Artach - ALLEGATO 2 v | usTa oFFERTA PREZTI 556 Lot v ~ v | Scrinue v v v v -

545.009,00

Ami Requisiti_Informarioni Tecniche Lo

Impart Appaltc €

Imporio Base Asta €
500.800,00|

Imparta Opziani €
1500000

Busta Documentazione. Denco Lotti_ Criter i Valutazione Pres.

Wiferimenti  Woae Cranaio

“Onen sieurerza no ribasso € o

50.000,00 W Esciusa v

= " o Edificio & 250.000.00 15.000.00 5.000.00
¥ z o Edificio B 150.000,00 10.000.00 5.000.00
¥ 3 o Edificio € 100.000,00 5.000.00 5.000.00

Figura 96: Importo Opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni, cliccare sul comando Verifica

Informazioni.

Esito verifica informazioni c
Aggiung: Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche
Elenco Prodotti
Elimina 19 1ono Voce Variante DESCRIZIONE LOTTO CODICE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
Riga - REGIONALE % = = Ea
- 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
| |
- 1 1 o 59 C ed listica 72220000~
- 1 2 0 BB0000060 Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300
[
- 2 o 0 | 1234567892 | FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
|
- 2 1 o BB0000002 Personal Computer Notebook ultraleggeri 30213100~
- 2 2 0 BB0000054 Mouse 30237410
|
- 2 3 0 BB0O0000SS Tappetini Mouse anti tunnel 30237220
4 2 4 o 880000004 Memory USB > 16 GB 30237100~
- 2 S o BB0000003 ] Hard disk esterno > 500 GB 30237100~
- | 2 6 0 BB0000061 Fotocopiatrici e stampanti offset 30120000
- 3 0 0 | 1234567893 | SVILUPPO SPFTWARE ] Seleziona

Figura 97: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - Verifica Informazioni

Classificazione:
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Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un messaggio di informazione a video

s . . oK h . d . | .
confermera l'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.
Esito verifica informazioni
Aggungl Yerifica Informaziont Ricerca Macroprodotty Attiva Richiesta Codi x
Tag--L1 m Informazione
i Verifica Informazioni
Elenco Prodotti esequito correttamente D)
Elmina .R:‘;"o Lotto Voce Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO £ CODICE REGIONALE CODICE CPV
OK
- J 1 o o 1234567891 SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- 1 1 0 880000059 Consulenza ed assistenza specialistica 72220000-3 ~ Servizi di consulenza in sisterm
B 1 2 0 BBO000060 | Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4 - Servizi di gestione di+**zzat
01
4 4 2 0 0 1234567892 FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona by
< 2

Figura 98. Lotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo ““ nella colonna Esito Riga.

Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO E("’('jgi'm“ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- - 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- 1 1 o 880000059 | Consulenza ed assistenza specialistica 72220000
g 1 2 0 BBOOODOG0 | Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4
| 2 0 0 | 1234567892 | FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
=1 2 1 0 BEOO00002 | Personal Computer Notebook ultraleggeri 30213100 .1
= 2 |2 2 0 BBO00D054 | Mouse 30237410~
= 2 |2 3 0 BBOO0D0SS | Tappetini Mouse anti tunnel 30237220-
= 2 4 0 BEO000004 | Memory USE > 16 G8 30237100 w
- < |2 H 0 880000003 | Mard disk esterno > 500 GB 30237100
= v 2 6 o BB0000061 Fotocopiatrici e stampanti offset 30120000-(
- 2 |3 0 0 | 1234567893 | SVILUPPO SPFTWARE Seleziona
- 2 |3 1 0 BBOO000S6 | Servizi di consulenza per la gestione di progetti ’—.‘;, 00

= v
BEOOODOS7 | Servizi di programmazione di software applicativi 2212008-4

Figura 99: Lotti - Verifica Informazioni - Esito Riga positivo

In caso di anomalie, verra alimentato anche il campo Esito verifica informazioni predisposto
al di sopra della tabella Elenco Prodotti con I'esito negativo della verifica. In particolare, nel
caso in cui nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati commessi
errori, eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito di ciascuna riga dal simbolo
© | con annessa motivazione. Un messaggio di informazione a video notifichera la presenza

di tali anomalie. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.
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Testata Awl Informazionl Tecniche JEII(M Busta Documentazione Elenco Lottl  Criteri di Valutazione Prev,.. Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni ¥

Modello Offerta IC Modello Altri Beni - Contratto POG v Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare eleziona per scaricare il 1

Seleziona Prodotti C eleziona licona per effe

Foglio prodorti selezionato

Esito verifica informazioni o
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorma Codifiche
Elenco Prodotti

Himina Esito Riga DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

=4 V] 1 ol 12 Informazione
Ci sono anomalie da
° correggere nell'Elenco
- v 1 i Prodotti. Dopo aver 880000031 | TAVOLO QUADRATO GRANDE
cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e

= o 1 2 correggere i dati 880000041 Tavolo riunione 220x110x72h
UM OCGETTO INIZIATIVA seguendo le indicazioni
: della colonna Esito 1 T
= v} 1 3 BB0000039 ' Scrivania 80x80x72h
OK
= v 1 \ 4 880000040 Angolo di raccordo 90° 80x72h

I ‘
Figura 100: Lotti - Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

Correggere gli errori evidenziati modificando le informazioni imputate. Infine, ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica 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. Per focalizzarsi
direttamente sul campo a cui fa riferimento I'errore, cliccare sulla corrispondente
DENOMINAZIONE.

Testata A informazioni Tecniche [[EIUJJ Busta Documentazione Eenco Lot Critert di Valutazione Prev... Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegari Rettifiche, Procog...

Ambito Alri Seni .

Modello Offerta IC Modello Aturi Beni - Contratto POC . Apri dettaghio modello /'
Foglio prodotti da compilate
Seleziona Prodottl

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

I Foghe Prodotti presen

Aggungs Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotty Attiva Richiesta Codifiche Aggioma Codifiche
Elenco Prodotti

Himina  £5ito Riga Loto Voce ac DESCRIZIONE LOTTO S EALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
& v l 0 | 1248596333 | Aredi in legno Seleziona
I
- 1 1 880000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arrd
- 2 880000041 Tavolo riunione 220x110x72h 0-2 - Mol

1 9 1 3 880000039 Scrivania 80x80x72h Mot
- 2 1 4 860000040 Angolo di raccordo 90° 80x72h 2 - Mot
= 2 2 0| 1245986325 | Arredi in metalio ‘ Seleziona

e =
- 2 2 1 Cassextiera 390000002 - Mot

Figura 101: Lotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo
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ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' é:k:él”:él‘c/\mq CERTIFICAZIONI
70.000 0 Selezionati

‘ Lotto 1 0 Selezionati

l 100 0 Selezionati

‘ PEZZO 100 0 Selezionati

PEZZO 100 0 Selezionati

4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI Lotto 1 60.000 0 Selezionati
PEZZO 100 0 Selezionati

‘ PEZZO 100 0 Selezionati

Figura 102: Lotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo - Focus campo

In particolare, nel caso di articoli che fanno riferimento ad ambiti misti, non e considerato
errore I’assenza delle informazioni che, seppur obbligatorie nel modello della procedura, non
sono necessarie per la riga di prodotto/servizio relativo ad un ambito diverso. Nell’esempio
che segue, per il servizio indicato alla voce 3, non é richiesta come obbligatoria I'informazione
CND (obbligatoria invece per i dispositivi medici).

Elenco Prodotti

Himina 2 1m0 Voce aG * DESCRIZIONE LOTTO * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Riga

1 0 | 0123654789 DISPOSITIVI MEDICI Seleziona

1 1 BD0000007 MEDICAZIONI IMBOTTITE PRONTE PER DITA, STERILI M03030201 - MAGLIE TUBULARI

1 2 BD0000182 APPARECCHIO ECOGRAFICO MULTIFUNZIONE Z110310 - SISTEMI POLIFUNZIONALI PER RADIOLOGIA TRADIZION

1 3 BS0000014 Servizio di Assistenza Tecnica on-site H24 Seleziona

Figura 103: Elenco Prodotti - Ambiti Misti

Inoltre, 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, come mostrato dall'immagine che segue.

Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona * verra mostrato il dettaglio del vincolo
definito.
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Testata Al Informazioni Tecniche JEOHTE Busta Documentazione  Elenco Lowti  Critert di Valutazione Prev... Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambito Anri Beni

Modello Offerta IC Medello Altri Bent = Contratto PDG v Apri dettaglio modello /'
Foglio prodosti da compitare

Seleziona Prodott

Foglio prodotti selezionato

Esko weriia informaziont | @
\
Fogho Prodott presenta anomale

Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggioma Codifiche

Elenco Prodott

Himina  £sito Riga Lot Voe QG DESCRIZIONE LOTTO SOOGNALE  DESCRIZIONE CODICE REGION/  CODICE CPV
° ’ D 0 | 1248596333 | Arredi in legno
Vincole "Quantita deve essere maggiore di 0* non nispettato
] 7 915000 A
D 1 880000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE 2150000-8 - Arredi ed attrezza
Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0* non rispettato - - -
I Vincolo richiesto & [QUANTITA']>0 |
- ° 1 2 £80000041 Tavolo riunone 220x110x72h 39000000-2 - Mob
UM OGGETTO INIZISTIVA obbligatorio
- ; 1 3 880000039 | Scrivani 80x80x72h 39000000-2 - Mob
g 2 1 4 880000040 Angolo di raccordo 90" 80x721 9000000-2 - Mot
= ) 2 0| 1245986325 | Arredi in metallo
= 2 2 1 880000046 | Cassettiera 60x60x50h
- ’ 2 2 880000039 | Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobil| o
3 0 | 1245986326 | Sedute

Figura 104. Lotti - Elenco Prodotti - Anomalia Vincolo

Nel dettaglio, se il parametro Richiesta CIG su SIMOG viene impostato su “no” a seguito del
clic sul comando Verifica informazioni, verranno effettuati una serie di controlli di
corrispondenza tra le informazioni inserite sul documento dell’invito in SATER e quelle
presenti sul SIMOG e, pertanto, potrebbero essere rilevate anomalie (non bloccanti ai fini della
pubblicazione della procedura) relative ai dati SIMOG. Come gia anticipato, 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) e il N° di
Gara Autorita indicati nella sezione “Testata”. Per maggiori informazioni, consultare il manuale
“Gestione CIG e Requisiti e Recupero dati SIMOG’.

Nel dettaglio, indicate le informazioni relative a Lotto/Voce e le informazioni “chiave” sulla
gara, nel caso in cui esistano prodotti gia codificati, il comando Verifica Informazioni, effettua
in automatico il recupero del Codice Regionale se per I'informazione/le informazioni “Chiave”
impostata/e, esiste una Descrizione Codice Regionale univoca e corrispondete a quella
codificata. Pertanto, se nella tabella dei prodotti della gara e stato definito un solo articolo e
la relativa Descrizione Codice Regionale corrisponde a quella con la quale I'articolo e stato
codificato - oppure non e stata indicata la Descrizione Codice Regionale - viene in automatico
valorizzata I'informazione Codice Regionale.

Tuttavia, se nella tabella dei prodotti:

Classificazione: o . .
LP- WHIT Intercent-ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

- @ stato definito un solo articolo a cui, data/e lI'informazione/le informazioni “Chiave”
impostata/e, corrisponde un solo prodotto codificato ma la Descrizione Codice Regionale
inserita nella tabella dei prodotti sulla gara non corrisponde a quella della codifica, il Codice
Regionale non viene associato e nell’Esito Riga viene mostrato il messaggio: "£siste un
prodotto codificato la cui descrizione é differente, é necessario inserire la descrizione esatta
del prodotto ovvero lasciare vuota la colonna "Descrizione Codice regionale” ovvero codificare
un nuovo prodotto". Tale esito viene visualizzato anche nel caso in cui, con la medesima
Descrizione Codice Regionale esistano piu prodotti codificati;

- ¢ stato definito un prodotto ma l'informazione/le informazioni “Chiave” impostata/e
esiste/esistono per piu prodotti codificati, il Codice Regionale non viene associato e nell’Esito
Riga viene mostrato il messaggio: "Esiste piu di un prodotto per la chiave inserita, e necessario
inserire la descrizione esatta del prodotto”.

Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti scaricando il Foglio prodotti da compilare in
formato .xlIsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata Lotti. Tale
modalita di compilazione & consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi lotti.

Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xlsx, cliccare sul comando + e
salvare il file sul proprio Computer.

Lotti

Ambito Altri Beni |
Modello Offerta IC peoietto r|i ﬂ Apri dettaglio modello  #

Template prodotti da compilare -

na per scarfcare il template df offerta

Carica file offerte 1 Sefeziona l'icona per efferivare if caricamento delfe offerte in formarto excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni
Pag. 1 /1 m
Elenco Prodotti

Himina £ 1ott0 Voce  Variante C€IG DESCRIZIONE LOTTO EEmaar DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Riga REGIONALE

1 4] | Seleziona

Figura 105: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Download foglio xIsx

Aperto il file .xIsx scaricato dal Portale, cliccare sul comando Abilita madifica per procedere con
la compilazione.
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ne protetta] - Excel )
()

moddicate il file, & consighabile restare in Visuslizzazione protett

AL i £ || Lotte

c D E F G H ' ] K L M N (<] P -
Lotte  lvoce  €iG DESCRIZIONELOTTO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPY  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRECARATTERISTICHE  UMOGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' VALORE A BASE D'ASTAIVAESCLUSA  CERTIFICAZ

Figura 106 Lotti - Foglio prodotti da compilare x/sx

ATTENZIONE: per facilitare la compilazione del primo lotto, di default nella prima riga del
foglio Excel, all'informazione Lotto e automaticamente attribuito il valore "1" e
all'informazione Voce € automaticamente attribuito il valore "0".

Completare la tabella inserendo le informazioni necessarie come il numero del lotto e le
relative voci, il CIG e tutti gli attributi definiti sul modello; le informazioni relative a lotto
e lotto/voce possono variare a seconda delle personalizzazioni del modello, secondo le
indicazioni descritte per la compilazione del foglio prodotti direttamente a sistema.

Home Insedisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualuza Guida P Cosavuoi fase?
¥ e
: Taghia Calibri *Hl <A A == - 22 Testo a capo Testo .
3 Copia - 2 e e
¥ Copia formato C S~ i~ D-A-~ === *=2= [lUniscicallineaaicentro ~ Y~ - 95 000 % 43
Appunti - Carattere = Allineamento s Numeri
D3 Y I
{ A | 8 / 1 D E F g
1 Lotto Voo CIG DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE]
2 1 "12345678¢ Servizi di gestione
ah 1
4
S
6

Figura 107: Lotti - Foglio prodotti da compilare xIsx - Voce

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 si tratta di un lotto) e le informazioni richieste.
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<

Guida ,Q Cosa vuoi fare?

Insesisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza

*. Tagha Calibei <111 - A A = ¥+ P Testoacapo Testo Pxi [
S v === = (< (o0 %2 o Formattazione Format; come

o Copia formato @ C 3~ - YA == = == [Unscicalineaalcentro - Y= - 9% o0 @ § el GG
Appunts Carattere Allineamento Numerl

cs v f

| 8 C D E F G H |

1 Voce G DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV TARGET MATERIALE

2h 0'1231'0"5 Servizl di gestione

3 '1 1 consulenza ed assistenza specialistica

4l 2 B8B0000060 Servizi di gestione di attrezzature infor 72514300-4 - Servizi di gestione di att

s rzl i off |

6

7

8

Figura 108: Lotti - Foglio prodotti da compilare xIsx - Lotto

Nel caso in cui, in fase di predisposizione della sezione Testata, siano state previste "Varianti"
(mediante l'impostazione del relativo campo "Complesso" su "s/', nella tabella ti verra
mostrata anche la colonna "Variante", che indica la possibilita di avere piu voci per uno stesso
lotto, da considerare alternative tra loro nell'imputazione dell'Offerta da parte dell'Operatore

Economico. In tal caso il rispettivo campo dovra essere compilato inserendo numeri

progressivi a partire da "1", come mostrato dall'immagine che segue.

Insernc Layout di pagina Formule Daty Revasone Visualaza Guda
% Tagha Calibn A A = ¥~ # Testo a capo Generale P’ 7
. Con v [ (] Lo % Formattanone lolmm‘n com
¥ Copia formato Gk v A =8 28 | 153 Uniscl « alies ol contro > 48 M "' (:odulo:\alc = tabella~
Appunt| Carattere Alneamento Numen
C16 v fe 0
A 8 C 0 E F G H |
1 lotto Voce Varlante QG DESCRIZIONELOTTO  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV  TARG
2 'l 0 011234567891  SERVIZI DI GESTIONE
k] 'l 1 0 Consulenza ed assistenza specialistica
s 2 0 Gestione e manutenzione di attrezzature informatiche
s 2 0 01234567892 FORNITURA HARDWARE
62 1 1 Notebook Grigio
1 2 1 2 Notebook Nero
s 2 2 0 880000054 Mouse 302374106 - M
9 2 3 0 BBO000OSS Tappetini Mouse anti tunnel 30237220-7- i
102 - 0 BBO0000O4 Memory US8 > 16 GB 30237100-0 - P4
1uh 5 0 BBO0000O3 Hard disk esterno > 500 GB 30237100-0 - P4
12 '2 6 0 BBO00006L Fotocoplatrici e stampanti offset 30120000-6 - F¢
13 0 01234567893 SVILUPPO SOFTWARE
14 '3 1 0 BBO0000SS Servizi di consulenza per la gestione di 72224000-1 - S«
153 2 0 BB00000S7 Servizl di programmazione di software 72212000-4 - $¢
163 3 0 BB00000SS Servizi dl manutenzione e riparazione « 72267000-4 - S¢
17
18

Figura 109: Lotti - Foglio prodotti da compilare xIsx - Variante

Compilato il Foglio Prodotti da compilare e salvato il file, cliccare sul comando & Seleziona
Prodotti per caricarlo a Sistema.
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Lot

Ambito Altri Beni ﬂ

Modello Offerta IC Modello Altri Beni ﬂ Apri dettaglio medello rs

Template prodotti da compilare Seleziona per scarfcare if template df offerta
Carica file offerte Seleriona licona per effettvare if caricamento delfe offerte in formato excel

Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni
Pag. 1 /1 1

Elenco Prodotti

Esito ) o1to Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO RPGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Elimina Riga

1 0 Seleziona

Figura 110: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Caricamento foglio xIsx

Il file caricato verra mostrato dall’icona * nel campo Foglio prodotti selezionato.

Testata Al Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Critert di Valutazione Prev... Riferimentt Note Cro

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni v Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti £ celeziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formate excel

Foglio prodotti selezionato ¥ Articoli xlsx

Esito verifica informazioni

Figura 111: Lotti - Foglio prodotti selezionato

Per l'inserimento dell’informazione CODICE REGIONALE, se ¢ stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta,
per aggiornare la tabella Elenco Prodotti con le codifiche richieste, cliccare sul comando Aggiorna Codifiche.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xlIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il messaggio.
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Testata Ami  Informazioni Tecniche JFRO(M Busia Documentazione  Elenco Lomi  Criteri di Valutazione Prev... Riferiment  MNote Cronologia Documenti  Offerie Ricevure  Allegani Remifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni b

Modelio Offerta C Medello Altri Beni v Apri dettaglio modelle
Foglio prodott da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodomi selezionato & L . oo

Esito verifica informazioni

Aggiung) Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

Esito

1 124 Arredi in | Sele

- o 248596333 rredi in legno Informazione Zi
T T T T Caricamento prodotti + -
= 1 1 eseguito correttamente C)oﬂ TAVOLO QUADRATO GRAMNDE 39150000-8 - Arredi ed attre.
1

- 1 2 0K OOG0041 Tavolo riunione 22001 10x72h 39000000-2 = Mobili (incluso
- 1 3 BEOOQO03S Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso
= ! 4 BEOOOO040 Angolo di raccordo 50° B0x72h 39000000-2 - Mobili (incluso
- 2 0| 1255986325 Arredi in metalio Seleziona
- 2 1 BEOOOD046 Cassettiera 60x60x50h 39000000-2 - Mobili (incluso

2 2 BEOOGO03S Scrivania S0%80x72h 39000000-2 - Mol Eluso

TOP
3 0 | 1245986326 Sedute Seleziona

Figura 112: Lotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

La corretta compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga mentre, nel caso in cui nella compilazione del foglio .xIsx
siano stati commessi errori, come descritto in caso di compilazione del foglio prodotti
direttamente a sistema, verra mostrato un messaggio a video ed eventuali anomalie verranno

segnalate nella colonna Esito di ciascuna riga dal simbolo @ | con annessa motivazione.

E possibile correggere gli errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco
Prodotti, senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xIsx modificato.

Elenco Lotti

Nella sezione , presente nel caso della procedura negoziata multilotto, vengono
riepilogati in automatico dal sistema i dettagli relativi ai lotti oggetto della procedura, definiti
nella sezione Lotti. La sezione, inoltre, consente di personalizzare i criteri di valutazione dei
punteggi tecnici ed economici per ogni singolo lotto. Per gli eventuali lotti i cui criteri non
vengano personalizzati, in fase di aggiudicazione, verranno applicati i criteri definiti nella
sezione Criteri di Valutazione Prevalenti.
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ATTENZIONE: I’esempio che segue ha per oggetto una procedura di gara con criterio di
aggiudicazione "economicamente piu vantaggiosa". Le medesime indicazioni sono valide
anche per tutte le procedure che non prevedono la busta tecnica per la quale, pertanto, non
sara disponibile alcuna azione.

Ad eccezione dei Criteri di Valutazione, personalizzabili per ciascun lotto presente, le
informazioni della tabella Lista Lotti risultano essere di sola consultazione. Nel dettaglio,
vengono mostrate le seguenti informazioni:

« Numero Lotto di riferimento per ciascuna riga,

. breve Descrizione de/ lotto di riferimento,

. codice CIG del lotto di riferimento;

« Busta Tecnica ed Economica del lotto di riferimento,

« Criteri Di Valutazione: indica se, per il lotto cui la riga fa riferimento, sono stati
personalizzati i criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti e ne consente la personalizzazione cliccando sul comando .
In caso di personalizzazione, l'icona del lotto modificato cambiera da a9,

- Informazioni di caricamento. indica se la riga del lotto di riferimento é stata predisposta
correttamente con tutte le informazioni obbligatorie ( ') o se sono presenti eventuali

errori( o ). Nell'ultimo caso, verra evidenziata anche la descrizione dell’errore.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione NIINGURN((M Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Genera Modello busta economica
Lista Lotti

Numero Informazioni Di

Lotto Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione ¢ 2o o

1 Arredi in legno 1234567899 | = g V]
2 Arredi in metallo ‘ 1425987589 | = | ’ E? o
3 Sedute =} 4 g °
CIG obbligatorio.

Figura 113: Elenco Lotti

Per visualizzare il dettaglio della Busta Tecnica relativo ad un determinato Lotto, cliccare
sull'icona — in corrispondenza del lotto di interesse.

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

Genera Modello busta economica

Lista Lotti
Informazioni
Descrizione G Busta 1.«@\ Busta Economica Criteri Di Valutazione Di
- Caricamento
1 | Arredi in legno 1234567899 || i | 4 x4 vl
|
2 Arredi in metallo |425987589‘ | 4 x4 2 ‘
| |
3 | Sedute 3399447789 | 4 = x4 2
| |

Figura 114. Elenco Lotti - Busta Tecnica
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<

Verra mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza delle singole
voci e/o varianti che compongono il lotto e delle informazioni tecniche che I'operatore
economico dovra indicare nella sua offerta.

Busta Tecnica

Elenco Prodotti

- - CODICE ~ - ~
Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO  groinna g DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

1234567899 | Arredi in legno

Stampa Esporta in Excel Chiudi
Numero Lotto cIG
1 1234567899
Descrizione
Arredi in legno
P11 << [l

MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE

TARGET MATERIALE G
INIZIATIVA

uMm
OGGETTO  RELAZIONE TECNICA CERTIFICAZIONI MESI GARANZL

Tavolo BB0000031 | TAVOLO QUADRATO GRANDE

Lotto

~N—=0
s
-

=15}
>

FAGGIO

Tavolo riunione

220x110x72h Tavolo riunione 220x110x72h

BB0000041

PEZZO

Scrivania 80x80x72h | BB0000039 | Scrivania 80x80x72h

PEZZO

Angolo di raccordo
2

90° 80x72h BB0000040

1 4 Angolo di raccordo 90" 80x72h

PEZZO

Figura 115: Elenco Lotti - Busta Tecnica - Dettaglio

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica relativa ad un determinato Lotto, cliccare
sull'icona ! in corrispondenza del lotto di interesse.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti

Genera Modello busta economica

Lista Lotti

Busta Documentazione

Elenco Lotti

Criteri di Valutazione Prev...

Riferimenti

[‘:trt':)em Descrizione Busta Tecnica Busta Fe @ua Criteri Di Valutazione :;llformaziom
Canicamento
1 Arredi in legno 1234567899 | . g v
2 Arredi in metallo 1425987589 | I 4 x4 2
3 Sedute 3399447789 | 4 4 2
| |

Figura 116: Elenco Lotti - Busta Economica

Verra mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza delle singole
voci e/o varianti che compongono il lotto e delle informazioni economiche che I'operatore
economico dovra indicare nella sua offerta.

Classificazione:
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Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Numero Lotto CIG

1 1234567899

Descrizione

Arredi in legno

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

VALORE  PREZZO

umMm A OFFERTO ONERI PER

B0 Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO  SODICE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  QUANTITA' D' PERUM  YALORE

9 : INIZIATIVA IVA SICUREZZA

ESCLUSA

2 |1 0| 1234567899 | Arredi in legno 70.000

2 ‘ 1 ’ 1 Tavolo BB0000031 | TAVOLO QUADRATO GRANDE ’ Lotto ’ 1 ‘

@ | 2 Jswloiunione 80000041 | Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100

v ‘ 1 ‘ 3 Scrivania 80x80x72h | BB0000039 | Scrivania 80x80x72h | PEZZO ' 100 '

o : | 4 Angglo diraccordo | gg9000040 | Angolo di raccordo 90° 80x72h PEZZO 100

Figura 117: Elenco Lotti - Busta Economica - Dettaglio

Inoltre, cliccando sul comando Genera Modello busta economica, € possibile generare un PDF
contenente un esempio delle buste economiche che il fornitore andra a firmare con i soli dati
disponibili - inseriti dalla S.A. - e i dati che dovranno essere indicati dal fornitore vuoti, da
poter eventualmente allegare nella sezione . Nel dettaglio, il Sistema genera un unico pdf
strutturato con una pagina per lotto.

ATTENZIONE: il comando e visibile per il compilatore della procedura solo quando la gara e
nello Stato “In lavorazione” e non e visibile per il RUP nel caso di invito con Stato “In
approvazione”. Inoltre, non é visibile nel caso di bando di una ristretta e avviso di una
negoziata.

Elenco Lotti

Genera Modello busta economica

Lista Lotti
Numero . . _ R : Informazioni
L Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Crnitenn Di Valutazione Di
otto .

Caricamento

1 Arredi in legno 1234567899 | = | Bﬁ [V

2 Arredi in metallo 1425987580 | = B? L

3 Sedute 3300447789 | - = B? v

Figura 118: Genera modello busta economica
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Personalizzazione dei criteri di valutazione

Per personalizzare i criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti, e quindi definire i punteggi tecnici (ove la procedura lo preveda), i
punteggi economici e i relativi criteri di assegnazione, cliccare sul comando [ relativo al lotto
che si intende personalizzare.

ATTENZIONE: la personalizzazione e consentita per tutti i lotti, sia prima che dopo la
definizione dei criteri nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti.

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

Genera Modello busta economica

Lista Lotti
r:t':::: ] Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di @uiane I[é?iﬁ"j“z_inm
. arncamento
1 Arrediin legno 1234567899 | = = | IE'I 4
2 Arredi in metallo 1425987589 | I = ¥ 2
3 . Sedute 3399447789 | = | g o

Figura 119: Elenco Lotti - Criteri Di Valutazione

Verra mostrata la schermata dei criteri personalizzabili per il lotto selezionato. Si ricorda che,
nel caso di procedure che non prevedono la busta tecnica, non sara possibile effettuare
alcuna personalizzazione dei criteri tecnici.

Nell'area in alto nella schermata vengono mostrate le informazioni riepilogative del lotto e, a
destra, verra data evidenza di eventuali anomalie rilevate nella personalizzazione dei criteri,
segnalate anche tramite un messaggio a video.

Nell'area che segue, invece, i campi risulteranno compilati sulla base dei criteri definiti per la
procedura e saranno per la maggior parte editabili in caso di eventuali personalizzazioni.

Classificazione: o . .
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Criteri di valutazione @

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

'@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CiG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno 1234567899
“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicamente pii vlnlagglﬂsAﬂ Prezzo "
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale
No ~| seleziona[v]
Punteggio Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
100,00 0,00 Coefficiente | v|

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no v Punteggio Tecnico * ( Q! / Qa) * QI = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteqgio qualit pid aito asseqnato

Nella predisposizione dei criteri inserire nella izic un ivo (es: 0T - izic Criterio)

Aggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Soglia

El.. Copia Tipologia  Descrizione Punteggio  Minima  Attributo
Punteggio

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

seleziona )

Aggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Formulazione Valore Coefficiente

Confronto. | Velore Oticn Formula ¥ Alfa Formula Economica
Offerto

Figura 120: Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Dettaglio

Per modificare il Criterio di Aggiudicazione della Gara, cliccare sul comando Criterio
Aggiudicazione Gara ed effettuare la selezione scegliendo tra le voci proposte:

- Offerta economicamente piu vantaggiosa
- Prezzo piu basso
- Costo Fisso

Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ -1campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi In legno 1234567899
“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicame: 4 Prezzo no,
" )
Prezzo piu basso Offerte Anomale

ert: i : plis vantaggio Seleziona |V

Figura 121: Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Criterio Aggiudicazione Gara

Classificazione: o . .
Intercent-ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta W43



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Nel caso in cui il criterio di aggiudicazione della gara originario fosse "Economicamente piu
vantaggiosa', modificando il criterio in "Prezzo piu basso", verranno rimossi, per quel lotto,
tutti i campi relativi ai criteri tecnici. Verra invece mostrato il campo Conformita nel quale sara

pertanto possibile indicare se I’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba avvenire

prima o dopo I'apertura dell’offerta economica. Cliccare quindi sul comando *=°"™ &4

Conformita e selezionare:

- No
-  Ex-Ante
-  Ex-Post

Per modificare il Calcolo dell'anomalia, cliccare ¥ Calcolo Anomalia ed effettuare la selezione,
a seconda di quanto predisposto precedentemente nella sezione Testata. In particolare,
per impostare il Calcolo Anomalia, e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale"
ricevute, cliccare sul comando ~ e selezionare "S/', altrimenti "No".

“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicaments pill vantagglosa vV Prezzo no

1) =
“Calcolo An?umalia - Offerte Anomale

v

Seleziona

Figura 122: Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Calcolo Anomalia

Seleziona V|

g

Se il Calcolo Anomalia viene impostato su "S5/, verra attivato il campo Offerte Anomale.

Per maggiori informazioni, consultare quanto descritto nel paragrafo “Intestazione e Testata”.

In particolare, se nella sezione “Testata” il campo Genera Convenzione completa € impostato
su “si”, verra mostrato in aggiunta il campo Tipo Aggiudicazione (di default avvalorato con il
valore presente in “Testata” per I’omonimo campo), al fine di consentire la personalizzazione
per lotto dell’aggiudicazione dello stesso ad un solo operatore economico o a piu operatori
economici, rispettivamente impostando “Mono Fornitore" /" Multi Fornitore".

Classificazione: o . .
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Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

& *| campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione

<G Anomazlie Compilazione Criteri
GUANTI CHIRURGIC - ALTRI
“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformitd Richiesta Campionatura
Prezzo pil basso hd Prezzo 1 na e no
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Tipo Aggiudicazidne
No ~

Mang Fomitord

Selezionz

Mano Fornitore

Multi Fornitars 2

Figura 123. Tipo Aggiudicazione

Nell’area sottostante, indicare negli appositi campi il Punteggio Economico e il Punteggio
Tecnico (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100). Eventualmente e possibile
indicare anche la Soglia Minima Punteggio Tecnico, la quale definisce il Punteggio Tecnico
minimo per l'ammissione dell'offerta che, ove non raggiunto, determina I’esclusione
automatica dell’offerta in fase di aggiudicazione della gara.

Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredi in legno 1234567899

“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicamente pii vantaggiosa V| Prezzo no

“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE

Si v‘\ Valutazione V| Post riparametrazione VIl Post riparametrazione | V|

-

1 2
c\oﬁgmtco PunJegglo TECQICD Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

70,00 Coefficiente V|

Figura 124. Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Punteggio Tecnico e Punteggio Economico

Cliccare sul comando 4 e selezionare la Modalita Attribuzione Punteggio scegliendo tra:

- Coefficiente: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un coefficiente
(compresotraO e 1);

- Punteggio: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un punteggio.

Classificazione: o . .
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Di default la modalita € impostata su “Coefficiente”.

Modalita Attribuzione Puntegagic

Seleziona |W @
= | = 4 7l
Coefficiente @

Funteggio

Figura 125: Modalita Attribuzione Punteggio

Criteri di valutazione busta tecnica

Nell'area criteri di valutazione busta tecnica della schermata, indicare se la Stazione
Appaltante intenda ricorrere o meno alla Riparametrazione del Punteggio Tecnico prima o
dopo la Soglia Minima Punteggio Tecnico cliccando sul comando == ~| e scegliendo tra:

- no: non viene applicata alcuna riparametrazione al punteggio tecnico;

- Dopo la soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione al punteggio
tecnico dopo la soglia di sbarramento;

- Prima della soglia di sbarramento. viene applicata la riparametrazione al
punteggio tecnico prima della soglia di sbarramento.

—

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio

no m—y
Seleziona

Dopo la seglia di sbarramento
Prima della soglia di sbarramento

Figura 126: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Riparametrazione del Punteggio Tecnico

ATTENZIONE: nel caso in cui venga impostata la riparametrazione "Dopo la soglia di
sbarramento” o "Prima della soglia di sbarramento”, sara abilitato il campo Criterio di
riparametrazione che consente di selezionare la tipologia di Riparametrazione, da applicare

al fine di non alterare i pesi attribuiti ai singoli criteri. Cliccare sul comando ™ e selezionare
il criterio scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale: viene riparametrato il Punteggio
Tecnico Totale. Assegnato il punteggio al singolo criterio per ciascuna offerta
ricevuta e ottenuto il Punteggio Tecnico Totale per ognuna di esse, se nessun
operatore economico ha ottenuto il massimo Punteggio Tecnico Totale, il
sistema assegna tale punteggio all'offerta che piu si avvicina al Punteggio
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Tecnico Totale previsto dalla Stazione Appaltante, mentre alle altre offerte viene
assegnato un Punteggio Tecnico Totale riparametrato proporzionalmente. Se
almeno una tra le Offerte ricevute ha ottenuto il massimo Punteggio Tecnico
Totale, la riparametrazione non avra alcun effetto;

- Riparametrazione Criteri: viene riparametrato il punteggio dei singoli criteri di
ogni offerta pervenuta. Una volta assegnato il relativo punteggio a ciascun
criterio, se nessun operatore economico ha ottenuto per il singolo criterio il
punteggio massimo previsto, il sistema riparametra il punteggio dello specifico
criterio che piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante, mentre
-al medesimo criterio delle altre offerte  pervenute - assegna un
punteggio riparametrato proporzionalmente. Se almeno una tra le Offerte
ricevute ha ottenuto il massimo punteggio per quel criterio specifico, la
riparametrazione non avra alcun effetto per quel criterio.

- Riparametrazione Criteri e Totale: per ogni offerta pervenuta, assegnato il
relativo punteggio a ciascun criterio, se nessun operatore economico ha
ottenuto per il singolo «criterio il punteggio massimo previsto, il
sistema riparametra il punteggio dello specifico criterio che piu si avvicina a

quello previsto dalla Stazione Appaltante mentre - al medesimo criterio delle
altre offerte pervenute - assegna un punteggio riparametrato
proporzionalmente. Se, successivamente a tale riparametrazione, ancora nessun
operatore economico ha ottenuto il massimo punteggio tecnico totale per la
propria offerta, il sistema assegna automaticamente il massimo punteggio
tecnico totale all'offerta il cui punteggio tecnico totale piu si avvicina a
quello previsto dalla Stazione Appaltante (e alle altre offerte assegna un
Punteggio Tecnico Totale riparametrato proporzionalmente). Se almeno una tra
le Offerte ricevute ha ottenuto il massimo punteggio per quel criterio specifico
o il massimo Punteggio Tecnico Totale, la riparametrazione non avra alcun
effetto.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Dopo la soglia di sbarramento v

£
)
Criterio di riparametrazione
Riparametrazione Pun(ggga'z.uxzf 2 ?Totali v I
\_/

Seleziona |

Riparametrazione Criteri
Riparametrazione Criteri e Totale

Figura 127: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Criterio di riparametrazione
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Negli ultimi due casi, nella griglia dei criteri tecnici, verra visualizzata la colonna che
consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la riparametrazione, descritta
successivamente.

Per il calcolo del Punteggio Tecnico, ¢ necessario definire i criteri di valutazione e associare,
a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area Criteri
di valutazione busta tecnica, inserendo le informazioni richieste.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al
valore Punteggio Tecnico definito nella medesima schermata, come mostrato dall'immagine
che segue:

Punteggic Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

30,00 70,00 Coefficiente L

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no W Punteggio Tecnico * (&F / Qa ) | Qi = Puntegegio offerta fesima, Qa = Punteggio quali

Nella predisposiziene dei criteri inserire nelfa descrizione un progressivo (es: 07 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio Aqaqiungi Criteri base

Soghia
.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima  Attributo
Punteggio
| Soggenivoﬂ Confort 20,00+
- Soggeuivoﬂ Qualita costitutiva ed estetica degli articoli 15,004 |+
= Soggettlvo_vl Costruzione: vernici, finiture, saldature, ferramenta ed incastri +
= Suggettivo:J Gamma di colori +
™ Oggettivo v| | Garanzia 15,00 MESI GARANZIA vl

Figura 128: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Punteggio Tecnico

Per aggiungere un nuovo criterio tecnico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio.

Nella predisposizione dei criteri it ire nefla descrizic un prog ive (es: 01 - Descrizi Criterio)

@ Aggiungi Criteri base

El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

Figura 129: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criterio

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che essa - effettuate
le opportune valutazioni - esprima e indichi a sistema, per ciascuna offerta, il proprio
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coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella tabella sottostante cliccare sul comando

seleziona e selezionare "Soggettivo". Inserire pertanto negli appositi campi la Descrizione e il
Punteggio. Eventualmente & possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio, la quale
definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico minimo per Il'ammissione
dell'offerta.

Aqgiungi Criterio  Aqqiungi Criteri base

Sogli
El... Copia TipologiafiPh Descrizione 73 ) Punteggio M? Attributo Apri
) \_°/‘ @ Pég gio

01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose
Seleziona

Oggettivo

Figura 130: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criterio Soggettivo

Per consentire al sistema I'attribuzione automatica del coefficiente/punteggio, nella tabella
sottostante cliccare sul comando ***™ ™ e selezionare "Oggettivo". Inserire pertanto negli
appositi campi la Descrizione e il Punteggio. Eventualmente & possibile indicare anche la
Soglia Minima Punteggio, la quale definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico
minimo per I'ammissione dell'offerta.

Aqgiungi Criterio  Aggiungi Criteri base
Soglia

. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

=3 F-uggg«@j 01 - Prodotti verniciati: assenza soS@NZe pe e se IOl’Uv"“@

I02 - Garanzia I I 10,00

Seleziona

[Oggettivo__§

Figura 131: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criterio Oggettivo

Successivamente, cliccare sul comando ez e selezionare I'Attributo di interesse tra quelli
proposti dal sistema in base al modello di acquisto.

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Soglia
.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

Soggemvo_v_J ‘ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose

Oggettivo ﬂ ‘ 02 - Garanzia

Figura 132: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criterio Oggettivo
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Nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione della busta tecnica "oggettivo",
per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori di attributo,
cliccare sul relativo comando <. Per maggiori approfondimenti, consultare il paragrafo
“Modalita di calcolo criterio oggettivo’.

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un prog, fes: 07 - I Criterio)

Aqaiungi Criterio Aggiungi Criteri base
Soglia

.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Antributo
Punteggio

= Soggettivo L Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 '_

=i Oggettivo ﬂ Garanzia 10,00 MESI GARANZIA ﬂ B

Figura 133: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criterio - Oggettivo

ATTENZIONE: nel caso in cui venga selezionato il criterio "Riparametrazione Criteri" o
"Riparametrazione Criteri e Totale", nella griglia dei criteri tecnici verra aggiunta la colonna
che consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la Riparametrazione cliccando sul
comando ¥ e selezionando rispettivamente si/no.

Aqqiungi Criterio

.. Copia Tipologia Riparametra Descrizione Punteggio :ﬂ‘:gil::a Attributo
Punteggio
- Suggettivuﬂ Seleziona| v I CRITERIO 01 30,00
Seleziona
p=| Suggettivoﬂ no CRITERIO 02 30,00
si 2
- Oggettivo ﬂ Seleziona|v CRITERIO 03 20,00 MESI DI GARANZIAﬂ

Figura 134. Riparametrazione criterio

Se necessario, & possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul comando “ in
corrispondenza della relativa riga.

Per maggiori dettagli in merito alle metodologie di giudizio e alle formule per la valutazione
degli elementi tecnici relativi ad una procedura di gara “economicamente piu vantaggiosa”,
consultare I’approfondimento tematico “Formule per il calcolo del punteggio tecnico’.

Criteri di valutazione busta economica

Nell'area criteri di valutazione busta economica della schermata, cliccare sul comando <= [Vl
e selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale: viene riparametrato il Punteggio
Economico Totale. Assegnato il punteggio al singolo criterio per ciascuna offerta
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ricevuta (nel caso in cui siano stati predisposti piu criteri economici) e ottenuto il
Punteggio Economico Totale per ognuna di esse, se nessun operatore economico ha
ottenuto il massimo Punteggio Economico Totale, il sistema assegna tale
punteggio all'offerta che piu si avvicina al Punteggio Economico Totale previsto dalla
Stazione Appaltante, mentre alle altre offerte viene assegnato un Punteggio Economico
Totale riparametrato proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte ricevute ha
ottenuto il massimo Punteggio Economico Totale, la riparametrazione non avra alcun
effetto;

- Riparametrazione Criteri. viene riparametrato il punteggio dei singoli criteri di ogni
offerta pervenuta. Per ogni Offerta pervenuta, assegnato il relativo Punteggio a ciascun

criterio (nel caso in cui siano stati predisposti piu criteri economici), se
nessun operatore economico ha ottenuto per il singolo criterio il Punteggio
massimo previsto, il sistema riparametra il Punteggio dello specifico criterio che piu si
avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante, mentre - al medesimo criterio
delle altre offerte pervenute - assegna un punteggio riparametrato
proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il massimo
punteggio per quel criterio specifico, la riparametrazione non avra alcun effetto per
quel criterio.

- Riparametrazione Criteri e Totale: per ogni offerta pervenuta, assegnato il relativo
Punteggio a ciascun criterio, se nessun operatore economico ha ottenuto per il singolo
criterio il Punteggio massimo previsto, il sistema riparametra il Punteggio dello
specifico criterio che piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante
mentre - al medesimo  criterio delle  altre offerte  pervenute - assegna  un
punteggio riparametrato  proporzionalmente. Se, successivamente a tale

riparametrazione, ancora nessun operatore economico ha ottenuto il massimo
Punteggio Economico Totale per la propria offerta, il sistema assegna
automaticamente il massimo Punteggio Economico Totale all'offerta il cui Punteggio
Economico Totale piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante (e alle altre
offerte assegna un Punteggio Economico Totale riparametrato proporzionalmente). Se
almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il massimo punteggio per quel criterio
specifico o il massimo Punteggio Economico Totale, la riparametrazione non avra alcun
effetto.
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Criteri di valutazione busta fé‘nomlca

Criterio di riparametrazione

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Economico Totale
Riparametrazione Criteri

Figura 135. Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Criterio di riparametrazione

Per il calcolo del Punteggio Economico, dovranno essere definiti i criteri di valutazione e
associati, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta
nell'area Criteri di valutazione busta economica, inserendo le informazioni richieste. Per
inserire un nuovo Criterio Economico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio e, nella riga che
verra aggiunta, inserire la Descrizione e il Punteggio.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al
valore Punteggio Economico definito nella medesima schermata, mentre il campo Criterio
Formulazione Valore Offerto viene automaticamente alimentato sulla base del criterio di
formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no o v

Criterio

Puntengio. v@)i Confronto Formulazione Valore Offerto Formula
- valore Offerto

= Offerta Economica 30 Seleziona | Prezzo ~ Seleziona ﬂ Seleziona ﬂ

Figura 136: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Aggiungi Criterio

Seleziona

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando ~l e selezionala trale

opzioni proposte.

Nel caso di una Procedura di Gara di Concessione, la Base di Confronto e opzionale.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio
Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto _ @ Formulazione Valore Offerto Formula

Valore Offerto

Offerta Economica 30 Prezzo V| | Seleziona :J Seleziona j

[VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

—O)

Figura 137: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Base di Confronto
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Il Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della predisposizione
iniziale della Procedura (nell'esempio € impostato "Prezzo"). Per modificare eventualmente
I'informazione, cliccare sul comando =#= ¥ e selezionare il criterio tra quelli proposti.

Per inserire il Valore Offerto, ossia I'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul
criterio, cliccare sul comando === M e selezionarlo tra quelli proposti.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione  Valore Offerto % @ Formula
Valore Offerto

B Offerta Economica 000 | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA V| | Prezzo v/ vl | seleziona v

ONERI PER LA SICUREZZA
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA
[VALORE OFFERTO

=0

Figura 138: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Valore Offerto

Seleziona

Per inserire la Formula, cliccare sul comando | e selezionarla tra quelle proposte.

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Ribasso Massimo non Lineare", verra attivato il campo Alfa in cui indicare
il coefficiente.

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Valore soglia dei ribassi" o "Valore soglia dei ribassi condizionata", verra
attivato il campo Coefficiente X dal quale selezionare il coefficiente.

Valore Offerto Formula Formula Economica

goeffinenle Alfa

VALORE OFFERTO Seleziona v L
Valore soglia dei ribassi
Valore assoluto
Ribasso massimo
Esponenziale 3
Esponenziale 4 ( : )
Esponenziale 5

Formula TELEDIFE

Ribasso Massimo non Lineare

Valore soglia dei ribassi condizionata
Valutazione soggettiva

Figura 139: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Formula

Nel caso di una Procedura di Gara di Concessione, I'elenco delle formule proposte sara ridotto e la formula da
applicare verra proposta sulla base del Criterio Formulazione Valore Offerta impostato (Prezzo/Percentuale).
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Formula LEEiTEE Alfa

X

Formula Economica

Seleziona V| Punteggio * { Valore Offerta /| Massimo Valore Offerta )

Seleziona
Valore Offerta / Massimo Valore Offerta * Punteggio

ﬂ Punteggio * ( Percentuale Offerta /| Massima Percentuale Offerta )

Seleziona V| Punteggio * { Percentuale Offerta | Massima Percentuale Offerta )|

Seleziona

Percentuale Offerta /| Massima Percentuale Offerta * Punteggio

Figura 140. Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Formula 2

Se necessario, & possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul comando “ in
corrispondenza della relativa riga.

Per maggiori dettagli in merito alle formule per la valutazione degli elementi economici relativi
ad una procedura di gara, consultare I'approfondimento tematico “Formule per il calcolo del
punteggio economico’.

Aggiungi Criteri Base

E possibile personalizzare i criteri di valutazione della busta tecnica e/o i criteri di valutazione
della busta economica del singolo lotto, copiando i criteri definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti. Tale modalita €& consigliata nel caso in cuivi siano
poche personalizzazioni da compiere rispetto ai criteri prevalenti e, pertanto, sara necessario
aver prima impostato questi ultimi nella relativa sezione.
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Criteri di Valutazione Prev. ..

Punteggio Economico

30,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
70,00 Coefficiente V]

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no V| Puntegglo Tecnico *( Qi / Qa ). Qf = Punteggio offerta iesima, Qa = Puntegglo qualitd pii alto assegnato

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressiva (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio

Soglia

... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
| Soggettivo v | /01~ confort 20,00
- Suqqettivoﬂ | 02 - Qualita costitutiva ed estetica degli articoli 15,00
= Soagettivo v | |25 - costruzione: vernici, finture, saldature, ferramenta ed incastri 15.00
7; I Soqgettivoij | 04 - Gamma di colori 5,00
=1 Oggettiva ﬂ 05 - Garanzia 15.00 MESI GARANZIA :,J s

Criterio di riparametrazione

no ﬂ

Aggiungi Criterio

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto Formula
Valore Offerto

] Criterio di valutazione economico 30,00 | VALORE A BASE D'ASTA WA ESCLUSA v| | Prezzo  |v| | VALORE OFFERTO [w] | Ribassa ma

Figura 141 Criteri di Valutazione Prevalenti

Per aggiungere i criteri prevalenti ai criteri tecnici del singolo lotto, cliccare sul
Aggiungi Criteri base posizionato in alto nella tabella.

<

comando

ATTENZIONE: per la personalizzazione dei criteri prevalenti, consultare quanto indicato

precedentemente per la "Personalizzazione dei criteri di valutazione".

Nella predisposizione dei critersi inserire nefla descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

i Criteri base

i Criterio

Soglia
El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo Apri
Punteggio

Figura 142: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criteri Base

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e la tabella dei criteri sara
compilata con tutti i criteri impostati nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti. Cliccare

su % per chiudere il messaggio
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Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grasset »
Informazione
1 Pr?(()?'_sest(()]enigﬂtlelto Anomalie Compilazione Criteri
«
Numero Lotto Descrizione C CIG [x]
|

Per il criterio di aggiudicazione gara

L Aedtiniegno LT LR e' necessario (hegc?sla almeno l?ﬂd
OK riga nella griglia "Criteri di
valutazione busta economica™

Figura 143: Criteri di valutazione busta tecnica - Aggiungi Criteri Base - Messaggio di conferma

Per aggiungere i criteri prevalenti ai criteri economici del singolo lotto, cliccare sul comando
Aggiungi Criteri base posizionato in alto nella tabella.

ATTENZIONE: per la personalizzazione dei criteri prevalenti, consulta quanto indicato
precedentemente per |la "Personalizzazione dei criteri di valutazione".

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no

Aggiungi Criterio

Criterio

Aggiungi Criteri base
Di Formulazione Valore

o : P - Base
Elimina Copia Descrizione Punteggio Confronto | Valore Offerto Formula
Offerto

goefficierlle Alfa Formula Economica

Figura 144: Elenco Lotti - Criteri di valutazione busta economica - Aggiungi Criteri Base

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e la tabella dei criteri sara
compilata con tutti i criteri impostati nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti. Cliccare su

L oK | . . .
—— I per chiudere il messaggio.

Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grasset

Informazione
Processo esequito
correttamente

1 Arredi in legno @ 1234567899

Numero Lotto Descrizione 1 CIG Anomalie Compilazione Criteri

OK

*Criterio Aggiudicazione Gara aomica Richiesta Campionatura

Figura 145: Criteri di valutazione busta economica - Aggiungi Criteri Base - Messaggio di conferma

Apportate le personalizzazioni ad un determinato lotto, cliccare sul comando Salva
posizionato nella toolbar in alto nella schermata per finalizzare la predisposizione dei criteri.
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Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione

1 Arredi In legno

CIG Anomalie Compilazione Criteri

1234567899

Figura 146. Elenco Lotti - Criteri di valutazione - Salva

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

il messaggio.

Criteri di valutazione

Salva  Elimina Stampa  Esporta in Excel Chiudi

@ I campi obbligatori sono indicati da label in grasset

Numero Lotto Descrizione 1

1 Arredi in legno

*Criterio Aggiudicazione Gara

Informazione
Salvataggio eseguito

correttamente :

G Anomalie Compilazione Criteri

1234567899

| o]

nomica Richiesta Campionatura

Figura 147: Elenco Lotti - Criteri di valutazione - Messaggio di conferma salvataggio

Dopo il salvataggio, nella sezione Elenco Lotti, e in particolare nella colonna Criteri Di
Valutazione, l'icona in corrispondenza della riga del lotto per cui sono state apportate
personalizzazioni cambiera da & a . Per visualizzare i criteri predisposti per singolo lotto,
cliccare sull'icona “ della colonna Criteri Di Valutazione.

Atti

Testata Informazioni Tecniche  Lotti

Genera Modello busta economica

Lista Lotti

Numero Descrizione

Lotto

Busta Documentazione

Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Di

(AT s la(l Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Informazion

Caricamento

1 Arredi in legno | 1234567899 | = v
2 Arredi in metallo 1425987589 | = & 2
3 Sedute 3399447789 | = = B’ v

Figura 148: Elenco Lotti - Criteri Di Valutazione personalizzati

Per eliminare con un'unica azione tutte le personalizzazioni apportate ai criteri di valutazione
del singolo lotto, anche dopo il salvataggio, cliccare sul comando Elimina posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.
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Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criter

1 Arredl in legno 1234567899

Figura 149: Elenco Lotti - Criteri di valutazione - Elimina

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su ' °  per chiudere
il messaggio.

Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

% * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset

Informazione
i Elimina eseguito
correttamente @

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredi in legno 1234567899

OK

*Criterio Aggiudicazione Gara nomica Richiesta Campionatura

Offerta economicamente piis vantagaiosa ™| Prozzo 0o

Figura 150. Elenco Lotti - Criteri di valutazione - Messaggio conferma elimina criterio

Busta Documentazione

Nella sezione BRI ENBlalilale=vAle]ilaN viene inserita tutta la documentazione amministrativa

richiesta all'operatore economico.
In particolare, in tale sezione & possibile:

a) prevedere e specializzare il documento DGUE, 'autodichiarazione standardizzata a
livello europeo, relativa al possesso dei requisiti di carattere generale e speciale,
richiesta agli operatori economici che partecipano alla procedura di gara;

b) predisporre tutta la documentazione amministrativa.

Per consentire la compilazione del DGUE (Documento di Gara Unico Europeo) agli
Operatori Economici direttamente a sistema (invece che come documento da allegare
separatamente), in fase di indizione della procedura accedi alla sezione Busta

Documentazione, cliccare sul comando ™ ] DGUE Strutturato e selezionare "s/'. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale "DGUE Strutturato".
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ATTENZIONE: tale funzionalita non € prevista nel caso di una procedura di gara negoziata con
awvviso.

Specializza modulo DGUE Request Mandataria

7

Inserisci Documento Agagiungi

Elenco documenti

Dr... El... Copia Gt Su Descrizione Obbligatorio

Richiedi = .
Firena Tipo File

Figura 151.: Busta Documentazione - DGUE Strutturato
E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Documento e, nella schermata che verra
mostrata, selezionare la tipologia di documentazione richiesta tra quelle proposte
cliccando sul comando %. Successivamente, cliccare su [ x per chiudere la schermata e
tornare alla sezione Busta Documentazione;

BatiPiotocolia 1 (}In.smmﬁno-Kmmmbxplom _ o _
Fascicolo Protocollo "“‘DE@rotocollo
anno.titolario.progressivo | nse ri S ci Atto
- /o\'escriﬂone
DGUE Strutturato Spe AVVALIMENTO
no E] 7
CAUZIONE
i

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

. Copia Gid Su Descrizione ‘.

HIT5% >

Figura 152: Busta Documentazione - Inserisci Documento

2) cliccare sul comando Aggiungi e inserire la Descrizione della documentazione richiesta
nella riga che verra aggiunta alla tabella Elenco documenti.
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Busta Documentazione

Specializza modulo DGUE Request Mandataria

’

Richiedi

<

-- Copia G Su Descrizione Obbligatorio Fifima Tipo File
= — AVVALIMENTO ET O 2 Selezionati
1
- — Dichiarazioni
= |8 || O 2 Selezionati

Figura 153. Busta Documentazione - Aggiungi documento

In entrambi i

casi,

la documentazione amministrativa pud essere etichettata come

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

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

Inserisci Documento

Elenco documenti

.. Copia Gill Su

Aggiungi

Descrizione

AVVALIMENTO

Obbligatorio

Richiedi
Firma

Tipo File

2 Selezionati

Dichiarazioni

2 Selezionati

Figura 154: Busta Documentazione - Documentazione obbligatoria

Per richiedere la firma digitale della documentazione richiesta, spuntare la casella O in
corrispondenza del documento di interesse nella colonna Richiedi Firma.

Inserisci Documento

Elenco documenti

Dr_. E_.

Copia Gill Su

Aggiungi

Descrizione

AVVALIMENTO

Obbligatorio Richiedi Tipo File

Firma

2 Selezionati

Dichiarazioni

9
ré-]_ 2 Selezionati

Figura 155: Busta Documentazione - Richiesta firma

” "

| comandi “ e

” (rispettivamente “Giu” e “Su”), consentono di spostare I'ordine delle righe

rispettivamente sulla riga inferiore/superiore cosi come il comando “Drag and Drop” che
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<

consente lo spostamento di una riga attraverso la funzione del trascinamento. Per procedere,

selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona

di interesse.

e trascinarla in prossimita della riga

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

. E... Copia Gid Su Descrizione

Dichiarazioni

Obbligatorio

Richiedi
Firma

Tipo File

= il W 2 Selezionati

I-;-I = Avvalimento :

[ ol d 2 Selezionati

= = Allegato A - :

= |- %} O 2 Selezionati
= Avvalimento . :
- (| O 2 Selezionati

Figura 156. Drag and drop

Per eliminare una riga predisposta all'interno della tabella Elenco documenti,

comando = in corrispondenza della riga di interesse.

cliccare sul

Inserisci Documento Adagiungi

Elenco documenti

Richiedi

. Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio Firia Tipo File

2 — : AVVALIMENTO (W] O 2 Selezionati
a Dichiarazioni =
= | ¥ 2 Selezionati

()

=
- Dichiarazioni . =
= |l - ] 1~ 2 Selezionati

Figura 157: Busta Documentazione - Elimina Documentazione

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

Inserisci Documento Adggiungi

Elenco documenti

. Copia Gill Su Descrizione

AVVALIMENTO

Obbligatorio

Richiedi
Firma

Tipo File

2 Selezionati

—(1)
- m Dichiarazioni

S

2 Selezionati

Figura 158: Busta Documentazione - Copia Documentazione

Classificazione:

Intercent-ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

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

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

. Copia G Su Descrizione Obbligatorio 'F{Ilfl!:'g“m Tipo File

AVVALIMENTO O O 2 Selezionati

- Dichiarazioni )
= |\ ~ 2 Selezionati

Figura 159: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File
Nella schermata che verra mostrata, di default, sono previste le estensioni .pdf e .p7m.
Per modificare i tipi di file ammessi e possibile procedere mediante due modalita:

1) digitare la parola chiave nell'apposito campo per effettuare la ricerca dell'estensione di

. . C . RN . . .
interesse, cliccare sul comando e selezionare una o piu estensioni tra quelle presenti
dall'elenco generato dalla ricerca.

Suggeriment!

Mewlsm()awhﬂmdmwmmhlmm successivamente cliccare sul simbolo (4 spunta per
selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare pill vod!; le voct veranno agoiunte alfarea “Elementi selezionall”

Terminata la selezione deile voci di interesse cliccare sui tasto conferma posizionato in fondo alia finestra

Por eliminare una voce cliccare dolfarea “Element selezionali” sul simbolo i spunta relativo alla voce da
eliminare ¢ successivamente ciceare sul comando Elimina

lfﬁnco C C Element! selezionat!
I Oaip

l Celml Indietro Elmina | | Svuota

7-Zip - File compression [J 7 pdf - Documento Acrobat
L 2ip - Filg compression | p7m - Documento Firmato

Figura 160: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita ricerca

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

Musnlsewo(ﬂacmbalmummwvumahlmam successivamente cliccare sul simbolo @4 spunta per
selezionare la

Epossﬂesalemmmwvou e voci veranno aggiunte alfarea “Elementi selezionall”.
Terminata la selezione deile voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.
Pet eliminare una voce cliccare dellarea “Element selezionali” sul simbolo & spunta refativo alla voce da

eliminare ¢ successivamente chccare sul comando Elimina

Elenco Element! selezionat

I | cerca| | indietro | | Enmina || svuota |

esequibile A [J 7 pdf - Documento Acrobat
= txt - File di testo [J 7 p7m - Documento Firmato
M| doc - Documento Word O doc - Documento Word
L] w| docx - Documento Word

] &) htm - Documento Web

[J=" s - Documento Excel

[} & xdsx - Documento Excel

©m p7m - Documento Firmato

[J 0 png - Documento Immagine

Ol JPg - Documento Immagine

CIE2 eml - Email

@ ® pdf - Documento Acrobat

[ 1¥) jpeg - Documento Immagine

[J 3 odt - Open Document Text

8 csv - Comma Separated Values

&' ods - Open Document Spreadsheet
T 7-Zip - File compression

& ott - Open Document Template

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

1 | mkv - Video

1 | mov - Video

[ [ wmv - video

[_I:JC]CID

|

l Svuola“‘ l Annulia |

Figura 161: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita selezione

Busta Tecnica

La sezione , presente nel caso di una procedura di gara negoziata monolotto
con criterio di aggiudicazione " offerta economicamente piu vantaggiosa", “costo fisso” o "al
prezzo piu basso" per cui € stata prevista la conformita, mostra una tabella predisposta
automaticamente dal sistema secondo quanto definito nella sezione Prodotti relativamente al
modello dell'offerta tecnica. Tale sezione verra pertanto alimentata successivamente alla
predisposizione della schermata Prodotti.

Busta Tecnica

lenco Prodotti

:‘lil;r:ern DDESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA %—EE?‘ZKI?ANE ]
0 | Fornitura arredi per uffici
1 | Scrivania BBOO00039 Scrivania 80x80x72h cm 80x80x72h PEZZO
2 | Tavolo riunione BBOOO0041 Tavolo riunione 220x110x72h om 220x110x72h PEZZO
3 | Seduta operativa BEOQDO042 Seduta operativa PEZZO
4 | Armadio BBOO00032 ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO CM 100X 45X 200 H 4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI | PEZZO

Figura 162: Busta Tecnica

Busta Economica

La sezione IS ERILIlelglleEl presente nel caso di una procedura di gara negoziata monolotto
con criterio di aggiudicazione " offerta economicamente piu vantaggiosa", “costo fisso” o "al

prezzo piu basso" per cui e stata prevista la conformita, mostra una tabella predisposta
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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.

Inoltre, cliccando sul comando Genera Modello busta economica, € possibile generare un PDF
contenente un esempio della busta economica che il fornitore andra a firmare con i soli dati
disponibili - inseriti dalla S.A. - e i dati che dovranno essere indicati dal fornitore vuoti, da
poter eventualmente allegare nella sezione .

ATTENZIONE: il comando ¢ visibile per il compilatore della procedura solo quando la gara &
nello Stato “In lavorazione” e non e visibile per il RUP nel caso di invito con Stato “In
approvazione”. Inoltre, non e visibile nel caso di bando di una ristretta e avviso di una

negoziata.

Busta Economica

Genera Modello busta economica

Elenco Prodotti

: VALORE A OFFERTO
Esito Numero nrorpizjONELOTTO  CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA® BASE D'ASTA e, | Szl
A

Rosa gl IVA ESCLUSA
2 0 | Fornitura arredi per uffici 543.484,00000
v 1 | Scrivania BEOO00039 Scrivania 80x80x72h PEZZO 600,000
4 2 | Tavolo riunione BBOO0OODOD41 Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100,000
v 3 | Seduta operativa BBOD0O0O0D42 Seduta operativa PEZZO 1.000,000
s 4 | Armadio BB0O000032 ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000

Figura 163. Busta Economica

Criteri di Valutazione/Prevalenti

Nella sezione [@RIEINCIMEIIEVALEVALEAENIE vengono definiti, presente nel caso di una

procedura di gara negoziata, oltre ad i punteggi tecnici ed economici, anche i relativi criteri
di assegnazione.

ATTENZIONE: a seconda delle caratteristiche della procedura di gara che si sta predisponendo,
la sezione potra essere rinominata in Criteri di Valutazione/Prevalenti e, nel caso di una
procedura con criterio di aggiudicazione al "Prezzo piu basso", tale sezione consentira
esclusivamente la definizione dei criteri economici.

Nella schermata che verra mostrata, inserire negli appositi campi il Punteggio Economico e il
Punteggio Tecnico (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100). Eventualmente ¢
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possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio Tecnico, la quale definisce il Punteggio
Tecnico minimo per I'ammissione dell'offerta che, ove non raggiunto, determina I’esclusione
automatica della stessa in fase di aggiudicazione della gara.

ormazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica EeTUCIR U RZ AT Riferim

Punteggio Economico

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
Coefficiente V|

|
Critéridi vaisione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no ZI Punteggio Tecnico * (Qf / Qa) : QF = Punteggio offerta jesima, Qa = Puntegglo qualitd pil aito assegnale

Figura 164. Criteri di Valutazione

Cliccare sul comando ﬂ e selezionare la Modalita Attribuzione Punteggio scegliendo tra:

- Coefficiente: per icriteri tecnici/economici viene assegnato un coefficiente
(compresotraO e 1);
- Punteggqio: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un punteggio.

Di default la modalita € impostata su “Coefficiente”.

Testata Arti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica [Fefgit g (REILLE Fa(vli L] m

Punteggio Economico Medalita Attribuzione Punteggid

30,00 Seleziona |V @
eleziona

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Coefficiente @
70,00 Punteggio

Figura 165: Modalita Attribuzione Punteggio

Criteri di valutazione busta tecnica

Nell'area Criteri di valutazione busta tecnica della schermata, indicare se la Stazione
Appaltante intenda ricorrere o meno alla Riparametrazione del Punteggio Tecnico prima o
dopo la Soglia Minima Punteggio Tecnico cliccando sul comando *==°= | e scegliendo tra:

- no
- Dopo la soglia di sbarramento
- Prima della soglia di sbarramento
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Criteri di valutazione busta tecnica @

Riparametrazione del Punteggio T

no 2
Seleziona

no
Dopo la scglia di sbarramento
Prima della soglia di sbarramento

Figura 166: Criteri di Valutazione busta tecnica - Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Cliccare sul comando ™ Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni e indicare se, a seguito
dell’esclusione di una o piu offerte nella fase tecnica (ad esempio a causa del non
raggiungimento della soglia minima del punteggio tecnico), si intende rieseguire i calcoli dei
punteggi e di eventuali riparametrazioni, selezionando:

- s/ i calcoli vengono rieseguiti senza considerare I'offerta/e esclusa/e;
- no: i calcoli non vengono rieseguiti.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni
Dopo la soglia di sbarramento | Punteggio Tecnice * ( Qi / Qa ) : Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pil alto assegnate

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale ﬂ

Figura 167: Criteri di Valutazione busta tecnica - Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni

ATTENZIONE: nel caso in cui venga impostata la riparametrazione "Dopo la soglia di
sbarramento” o "Prima della soglia di sbarramento”, sara abilitato il campo Criterio di
riparametrazione che consente di selezionare la tipologia di Riparametrazione, da applicare
al fine di non alterare i pesi attribuiti ai singoli criteri. Cliccare sul comando M e selezionare
il criterio scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale
- Riparametrazione Criteri
- Riparametrazione Criteri e Totale

Criteri di valutazione busta tecnica

Rip zione del Tecnico

Dopo la soglia di sbarramento v]

Criterio di riparametrazione
Riparametrazione Pun(mwn@mxal v‘I

Seleziona

Riparametrazione Criteri e Totale

Figura 168: Criteri di Valutazione busta tecnica - Criterio di riparametrazione
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Negli ultimi due casi, nella griglia dei criteri tecnici, verra visualizzata la colonna che
consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la riparametrazione, descritta
successivamente.

Per il calcolo del Punteggio Tecnico, € necessario definire i criteri di valutazione e associare,
a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area Criteri
di valutazione busta tecnica, inserendo le informazioni richieste.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al
valore Punteggio Tecnico definito nella medesima schermata, come mostrato dall'immagine
che segue:

Testata Awi  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica  Busta Ecoromica QlTHISIRAVAMGVIRUER Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevurte Al

Funteggio Economico

30,00

Punteggic Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggic

70,00 <—] 36,00 Cosfficiente ||

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

na w| Puntegaro Tecnico = Qi / @a) © QF = Punreggio offerta fesima, 0a = Puategaie quatird pit affe assegnare

Nella predisposizione dei criteri inserire melfa jone un fes: OF - iziome Criterio)

Agglungi Criterio

Sogla
Minima _ Attributo
Punteggio
| = |
¥ | Oggetsivo ] | Centificazione 54 8000 o equivalente (51/NO) + CERTIFICAZIONI ™ |
¥ Seggettive | | Qualith dei materiali di fabbricazione 20,00] + |
s - : : . ;
=1 Segg ¥| | Config della struttura: modularitd, resistenza, ecc |

Figura 169. Criteri di Valutazione busta tecnica - Punteggio Tecnico

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che essa - effettuate
le opportune valutazioni - esprima e indichi a sistema, per ciascuna offerta, il proprio
coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella tabella sottostante cliccare sul comando

seieziona [V & selezionare "Soggettivo". Inserire pertanto negli appositi campi la Descrizione e il
Punteggio. Eventualmente e possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio, la quale
definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico minimo per Il'ammissione
dell'offerta.
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Aqqiungi Criterio  Agqiungi Criteri base

=
El... Copia Tipolgoi@ Descrizione Punteggio_ zo(a\a Attributo
- P gio

i 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose
Seleziona

[Soggettivo |

Figura 170 Criteri di Valutazione busta tecnica - Criterio Soggettivo

Per consentire al sistema I'attribuzione automatica del coefficiente/punteggio, nella tabella
sottostante cliccare sul comando =<~ ~e selezionare "Oggettivo". Inserire pertanto negli
appositi campi la Descrizione e il Punteggio. Eventualmente & possibile indicare anche la
Soglia Minima Punteggio, la quale definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico

minimo per I'ammissione dell'offerta.

Aggiungi Criterio Ac 1qi Criteri base

glia
.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo Apri

: posgel( 1) 10[W‘—®

= | Seleziona VvV IOZ-C.aranzla ] I 10,00
m Seleziona
@

Figura 171: Criteri di Valutazione busta tecnica - Criterio Oggettivo

01 - Prodotti verniciati: assenza soSw@NZe pe

Successivamente, cliccare sul comando === ™ e selezionare I'Attributo di interesse tra quelli
proposti.

Nella predisposizione dei criteri inserire nella izione un wo (es: 01 - izione Criterio)

Criterio Criteri base

Soglia
El.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

Soggettivo v| | 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose

Oggettivo ﬂ ' 02 - Garanzia

ALTRE CARATTERISTICHE
[CERTIFICAZIONI
MATERIALE

MES| GARANZIA

MISURE
TARGET
VOLUME

Figura 172: Criteri di Valutazione busta tecnica - Criterio Oggettivo

Nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione della busta tecnica "oggettivo",
per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori di attributo,
cliccare sul relativo comando <. Per maggiori approfondimenti, consultare il paragrafo
“Modalita di calcolo criterio oggettivo’.
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Nella predisposizione dei criteri inserire nelfa descrizic un prog vo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Agqiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Soglia

.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
= Soggettivo:} Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 I——@
= Oggettivo ﬂ Garanzia 10,00 MESI GARANZIA ﬂ

Figura 173: Criteri di Valutazione busta tecnica - Criterio Oggettivo

ATTENZIONE: nel caso in cui venga selezionato il criterio "Riparametrazione Criteri" o
"Riparametrazione Criteri e Totale", nella griglia dei criteri tecnici verra aggiunta la colonna
che consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la Riparametrazione cliccando sul

W , . . .
comando J e selezionando rispettivamente si/no.

Aqqiungi Criterio

.. Copia Tipologia Riparametra Descrizione Punteggio :I‘;gil::a Attributo
Punteggio
- Soggettivoﬂ Seleziona ™ I CRITERIO 01 30,00
eleziona
- Soggettivoﬂ no CRITERIO 02 30,00
i 2
- Qggettivo ﬂ Seleziona|Vv| | CRITERIO 03 20,00 MESI DI GARANZIAﬂ

Figura 174. Riparametrazione criterio

Se necessario, € possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul comando = in
corrispondenza della relativa riga.

Per maggiori dettagli in merito alle metodologie di giudizio e alle formule per la valutazione
degli elementi tecnici relativi ad una procedura di gara “economicamente piu vantaggiosa”,
consultare I’approfondimento tematico “Formule per il calcolo del punteggio tecnico’.

Criteri di valutazione busta economica

Nell'area Criteri di valutazione busta economica della schermata, cliccare sul comando
seezona [V o selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale

- Riparametrazione Criteri
- Riparametrazione Criteri e Totale
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Criteri di valutazione_ l,)ys_la/énomlca
Criterio di riparametrazione

Seleziona hd

Riparametrazione Punteggio Economico Totale

Riparametrazione Criteri
Riparametrazione g

Figura 175. Criteri di Valutazione busta economica - Criterio di riparametrazione

Per il calcolo del punteggio economico, dovranno essere definiti i criteri di valutazione e dovra
essere associato, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta
nell'area Criteri di valutazione busta economica, inserendo le informazioni richieste. Per
inserire un nuovo criterio economico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio e, nella riga che

verra aggiunta, inserire la Descrizione e il Punteggio.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al
valore Punteggio Economico definito nella medesima schermata, mentre il campo Criterio
Formulazione Valore Offerto viene automaticamente alimentato sulla base al criterio di
formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no o v

ggiu f  Agaiungi Criteri base

Criterio
Elimina Copia Descrizione Punteggio. v@)i Confronto Formulazione  Valore Offerto

Valore Offerto

= Offerta Economica 2 Seleziona [v] | prezzo  [w] | Seleziona [V | seleziona v

Figura 176: Criteri di Valutazione busta economica - Aggiungi Criterio

Seleziona

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando [V] e selezionarla trale

opzioni proposte.

Nel caso di una Procedura di Gara di Concessione, la Base di Confronto e opzionale.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

A ngi Criterio

Criteri base

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto Formula
Valore Offerto

1 1
Offerta Economica 30 Seleziona v Prezzo V| | Seleziona V| | Seleziona _\j

Seleziona

(QUANTITA'
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

—O)

Figura 177: Criteri di Valutazione busta economica - Base Di Confronto
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Il Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della predisposizione
iniziale della procedura (nell'esempio e impostato "Prezzo"). Per modificare eventualmente

I'informazione, cliccare sul comando *****| e selezionare il criterio tra quelli proposti.

Per inserire il Valore Offerto, ossia I'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul

criterio, cliccare sul comando **=*** ™| e selezionarlo tra quelli proposti.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione  Valore Offerto
Valore Offerto

V||| seleziona vl

Offerta Economica 30.00 VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA:J‘ Prezzo v

ER LA SICUREZZA
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA
VALORE OFFERTO

Lo

Figura 178: Criteri di Valutazione busta economica - Valore Offerto

Seleziona

Per inserire la Formula, cliccare sul comando | e selezionarla tra quelle proposte.

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Ribasso Massimo non Lineare", verra attivato il campo Alfa in cui indicare
il coefficiente.

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Valore soglia dei ribassi" o "Valore soglia dei ribassi condizionata", verra
attivato il campo Coefficiente X dal quale selezionare il coefficiente.

Valore Offerto Formula . @ goeﬂl(lenle Alfa Formula Economica
[

VALORE OFFERTO V| ||seteziona v

Valore soglia dei ribassi
Valore assoluto
Ribasso massimo
Esponenziale 3
Esponenziale 4 ( :)
Esponenziale 5

Formula TELEDIFE

Ribasso Massimo non Lineare

Valore soglia dei ribassi condizionata

Valutazione soggettiva

Figura 179: Criteri di Valutazione busta economica - Formula

Nel caso di una Procedura di Gara di Concessione, I'elenco delle formule proposte sara ridotto e la formula da
applicare verra proposta sulla base del Criterio Formulazione Valore Offerta impostato (Prezzo/Percentuale).
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riterio
prmulazione Valore Offerto  Formula

goeﬂxicme Alfa
alore Offerto

Formula Economica

ezzo v Selezuonaxj Seleziona v | Punteggio * ( Valore Offerta | Massimo Valore Offerta )

—| 1 |Seleziona = — =
Seleziona _\_/_J Valore Offerta / Massimo Valore Offerta * Punteggio :[ ’ Punteggio * ( Percentuale Offerta /| Massima Percentuale Offerta )

Percentuale Vv

ercentuale V| Selezionarj Seleziona v| | Punteggio * ( Percentuale Offerta / Massima Percentuale Offerta }
= 1 |

—|Seleziona

Percentuale Offerta | Massima Percentuale Offerta * Punteggio

Figura 180. Criteri di Valutazione busta economica - Formula 2

Se necessario, & possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul comando “ in
corrispondenza della relativa riga.

Per maggiori dettagli in merito alle formule per la valutazione degli elementi economici relativi
ad una procedura di gara, consultare I'approfondimento tematico “Formule per il calcolo del
punteggio economico’.

Riferimenti

Nella sezione vengono indicati gli utenti a cui e affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali € consentita la visualizzazione della
procedura di gara anche quando quest’ultima € “In lavorazione” (dalla specifica sezione
Consultazioni Gare). In particolare, per 'utente con profilo "Referente Tecnico' - utente che
puo appartenere anche ad un Ente diverso da quello che sta predisponendo la procedura di
gara -, oltre alla consultazione della procedura, € consentita anche la modifica del modello di
gara.

Nella tabella Elenco Utenti, in cui dovra essere indicato, per ogni utente, il ruolo assegnato, e
gia predisposta una riga il cui Ruolo € impostato di default su "Quesiti"; in tal caso sara
sufficiente procedere con l'indicazione del nominativo dell'utente. Selezionare quindi il
nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo che si intende attribuirgli,
cliccando sul rispettivo comando ™.

In particolare:
- il ruolo Quesiti consente la gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori economici;

- il ruolo Bando/Inviti consente la visualizzazione della procedura anche quando
guest'ultima ¢ "In lavorazione", nella specifica sezione Consultazioni Gare.
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Aggiungi Aggiungi Referente tecnico
Elenco Utenti

Do 3

; Seleziona ]_C) M Quesiti v

Punto Istruttore Test Seleziona n
Punto Istruttore Testdue Que

RUP Test Bando/Inviti
Utentel

Utente2

Utente 3

Figura 181: Riferimenti

Per aggiungere un riferimento con Ruolo "Referente tecnico", cliccare sul comando Aggiungi
Referente tecnico e, nella riga che verra predisposta, selezionare il nominativo dell'Utente tra
quelli proposti cliccando sul comando ¥. ATTENZIONE: nell’elenco verranno mostrati solo i
nominativi selezionabili ovvero alla cui utenza e stato assegnato il profilo ad hoc “Referente

tecnico”.

ATTENZIONE: nell'elenco, saranno mostrati esclusivamente i nominativi relativi agli utenti ai
quali PAmministratore di sistema ha associato tale ruolo; questi utenti, accedendo al dettaglio
del modello di gara dalla sezione Prodotti/Lotti, potranno procedere alla
compilazione/modifica dello stesso.

Riferimenti

Aggiungi  |Adgiungi Referente tecnicol
Elenco Utenti

ente Ruolo
B Punto lstrut((iel_]:_eﬁ@ M Quesiti M

{3 :
Selezivwa v ReferenteTecnico

[ 1

Mario Rossi
RUP Test

Figura 182: Aggiungi Referente Tecnico

In generale, per eliminare un riferimento predisposto, cliccare sul comando =« .

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico
Elenco Utenti

El... Utente Ruolo

‘i’ Punto Istruttore Test M Bando/Inviti M
;__(D'IO Rossi \:] ReferenteTecnico
Punto Istruttore Test ‘3] Quesiti &]

Figura 183: Riferimenti - Elimina utente
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Note

Nella sezione e possibile inserire eventuali note descrittive sulla procedura digitando il
testo nell'apposito campo Note.

Note

Note | :

Per ulteriori informazioni, rivolgersi alla Dott.ssa s

Figura 184. Note

Cronologia

Nella sezione e possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata procedura di gara dai vari utenti che vi hanno
lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione e a tutte le Operazioni
Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore (1) mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito
comando - (2). Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare
il paragrafo “Caricamento di un file’.

Cronologia

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Stato

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato
06/08/2018 17:06:45 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Compilato

Note approvatore @

Rettificare la sezione Atti con gli allegati aggiornati|

Allegato

®
Figura 185: Cronologia

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

Ciclo di approvazione
Utente RUTI Stato

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

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

Documento inviato in

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

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

Documento inviato in

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

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

Figura 186: Cronologia - Ciclo di approvazione e operazioni Effettuate

Documenti

Nella sezione € possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo
svolgimento della procedura di gara, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica,
Revoca, ecc. (anche solo in fase di lavorazione). Durante la fase di indizione della procedura
di gara, e dunque di predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la
sezione Documenti risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:

Documenti

Registro Di -
Sistema Titolo

Apri  Documento Documento Data Data Invio  Stato

Figura 187: Documenti

Pubblicato il Bando relativo alla procedura di gara,la sezione verra alimentata
automaticamente con tutti i documenti eventualmente creati successivamente. Per
visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sul relativo comando .

Documenti
Pag. 1 /1 m

Documento Ragione Sociale .;Rf:";'l“'ﬂ: Di Titolo Documento
Modifica Bando Agenzia Intercent-ER PIO0OT1058-18 | Modifica Bando 13/06/2018 10°9)
Rettifica Bando Agenzia Intercent-ER PID01056-18 | Rettifica Bando Num. PIO01055-18 13/06/2018 11:
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PIOO1055-18 13/06/2018 11 -

/ Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PI001057-18 | Proroga Bando Num. PIO0O1055-18 13/06/2018 11
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PIOOT08B0-18 | Comunicazione 13/06/201811:¢
Dari di Seduta Agenzia Intercent-ER PIOD1063-18 | 1 Seduta 13/06/2018 12:-

Figura 188 Documenti 2
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Offerte Ricevute

La sezione Otz €SI, presente nel caso di una negoziata con invito, consente di
visualizzare alcune informazioni relative sia alle offerte ricevute che agli operatori economici
che le hanno inviate.

Durante la fase di indizione della procedura di gara negoziata, e dunque di predisposizione
delle varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la sezione Offerte Ricevute risultera vuota,
come mostrato dall'immagine che segue:

Esporta X15X

Sagione Codice pantita IVA E-Mail ee3=t0 DI 1010 Documento Stato Data Invio

Figura 189: Offerte Ricevute monolotto

Offerte Ricevute

Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xIsx

Ragione Codice =
Sociale Fiscale Partita VA

Comune E-Mail Lotti Offerti g;%;:: DI Titolo Documento Stato Data Invio

Figura 190: Offerte Ricevute multilotto

A partire dal termine "Inizio Presentazione Offerte" indicato, gli Operatori Economici potranno
presentare le proprie offerte e conseguentemente all'invio anche di una sola offerta, in tale
sezione verra mostrata una 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.

ATTENZIONE: la tabella consente esclusivamente la visualizzazione di tali dati informativi e
non la consultazione del contenuto delle offerte ricevute.

Esporta XLSX

amone Codice Fiscale Partita IVA Registro DI itolo Documento

Fornitore_02 man: ! ITRTOS wer7 | Bologna i@pec. it |PI000707-18 | Offerta_01 Inviato 31/05/2018 11:54:01
Fournisseur | FRA-FRI Sl | FREVCUSIOON | Parigi Bpec. it | PIDO07O08-18 | Offerta_02 Inviato 31/05/2018 12:22:26
Fornitore_03 | ¢ " ITowsc oo | Bologna i @pec Lit | PI000712-18 | Offerta_03 Inviato 31/05/2018 16:16:39
Fornitore_04 | 11 ) T | Ravenna S i@ec WLt | PIO00714-18 | Offerta_04 Ritirata 31/05/2018 16:56:49

Figura 191: Offerte ricevute monolotto - Offerte inviate

In particolare, nel caso di una procedura di gara multilotto, nella tabella viene mostrata
I'informazione Lotti Offerti che indica per quali lotti della procedura di gara I’operatore
economico ha presentato offerta. Per visualizzare il numero degli operatori
economici partecipanti per ciascun lotto che compone |'Offerta, cliccare sul comando Lista
Lotti posizionato nella toolbar posta al di sopra della tabella.
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Offerte Ricevute
Lista Lotti Esporta XL5X Partecipanti per lotto xIsx

Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti Eies%':r::: i Titolo Documento  Stato Data Invio

Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX | Bologna el NS @pec Lit [1,2,3 PI001699-18 | Offerta_01 Inviato 31/08/2018 17:47:51
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX | Parigi i@pec. SIa.it | 1 PI001700-18 | Offerta_02 Inviato 31/08/2018 18:03:22
Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX | Bologna amprguantysn W sih @peC. bl Lt 1,2,3 PI001702-18 | Offerta_03 Inviato 03/09/2018 10:00:55
RTI Fornitore Test 44 - Fornitore Test 243 | 00967720XXX ITO5724831XXX | Roma 2,3 PIO01705-18 | Offerta_04 Inviato 03/09/2018 10:12:42
Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX | Ravenna @pec it |1 PIO01708-18 | Offerta_05 Inviato 03/09/2018 10:19:40

Figura 192: Offerte ricevute multilotto - Lista Lotti

Verra mostrata una schermata che riporta un'ulteriore tabella con il numero dei partecipanti
per ciascun lotto, dalla quale & possibile cliccare sul comando - per visualizzare il dettaglio
dei fornitori partecipanti.

Lista Offerte per lotto

N. Righe:3  Chiudi

Numero

Descrizione

Partecipanti
1 Arredi in legno 4
2 Arredi in metallo 3
3 Sedute 3

Figura 193: Offerte ricevute multilotto - Lista Offerte per lotto

Per scaricare invece in formato xlsx I’elenco degli Operatori Economici partecipanti per
ciascun lotto, cliccare sul comando Partecipanti per lotto xlsx posizionato nella toolbar posta
al di sopra della tabella.

Domande Ricevute

Nella sezione presente nel caso di una procedura di gara ristretta,
possibile visualizzare tutte le Domande di Partecipazione ricevute, con alcune informazioni
relative agli Operatori Economici che le hanno inviate. Successivamente, sara necessario
procedere alla fase di Prequalifica delle Domande Ricevute con conseguente creazione di un
invito, secondo quanto descritto nel paragrafo “Prequalifica e creazione invito’.

Durante la fase di indizione della procedura di gara Ristretta, e dunque di predisposizione
delle varie sezioni, la sezione Domande Ricevute risultera vuota, come mostrato
dall'immagine che segue.

Testata Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Finiici R ilss - Allegati Rettifiche, Prorog....

Esporta X1 5X

Ragione Codice Registro Di

oy Trtolo Documento Data Invio

sociale Fiscale Fartia VA E-Mail

Figura 194: Domande Ricevute
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Superato il termine "Inizio Presentazione Risposte” indicato, gli operatori economici potranno
presentare le proprie domande di partecipazione e conseguentemente all'invio anche di una
sola domanda, nella sezione verra mostrata una tabella con alcune informazioni relative alle
Domande Ricevute.

ATTENZIONE: la tabella consente esclusivamente la visualizzazione dei dati e non la
consultazione del contenuto delle domande ricevute, consentita invece nella fase di
Prequalifica.

Testata Awti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Riferimenti Note Cronclogia Documenti eyt B eii:l Allegati Reuifiche, Prorog...

Esporta X15X
2:2::": Codice Fiscale Partita IVA '5‘;!:::.': DI Titolo Documento Data Invio
Fornitore_02 | 1 g ITE " | Bologna i @pec. it PI000730-18 | Domanda di partecipazione_01 | Inviato | 01/06/201817:17:14
Fournisseur | FRA-FRUIIUNISENRDS ( FREC ISR | Parigi kil i ®pecii® it | PIO00731-18 | Domanda di Partecipazione_02 | Inviato | 01/06/2018 17:19:23
Fornitore_03 | WL sy I } | Bologna i ri®@pec. .it | PIO00732-18 | Domanda di Partecipazione_03 | Inviato | 01/06/2018 17:20:37
Fornitore_04 | [ . /] THTTEE ! | Ravenna Jni@pecit 0T it | PI000733-18 | Domanda di partecipazione_04 | Inviato | 01,/06/2018 17:23:09

Figura 195: Domande Ricevute

Destinatari

La sezione [PLEHIEIET viene mostrata nel caso di un invito di una procedura di gara
negoziata/ristretta.

A seconda della tipologia della procedura, nella sezione Destinatari € possibile
rispettivamente:

- definire gli Operatori Economici destinatari dell'Invito;

- visualizzare gli Operatori Economici che hanno inviato la propria Manifestazione di
interesse destinatari dell'Invito, nonché definirne di ulteriori.

- visualizzare gli Operatori Economici che hanno inviato la propria Domanda di
partecipazione destinatari dell'Invito.

Destinatari - Invito a sequito di un avviso/Invito della ristretta

Durante la fase di indizione dell'Invito, a seguito di una Procedura di Gara Negoziata con
Awviso, la sezione Destinatari presenta una tabella riepilogativa con l'indicazione degli
Operatori Economici che sono stati individuati come destinatari dell'lnvito direttamente dalla
Stazione Appaltante o che, inviata la propria Manifestazione di interesse, sono stati
selezionati da quest'ultima come destinatari, in virtu di una valutazione positiva della
Manifestazione di interesse stessa o per sorteggio durante la fase di Awviso. Per maggiori
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dettagli in merito alla valutazione delle manifestazioni di interesse, consultare il paragrafo
“Valutazione Manifestazioni di interesse e invito’.

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

Lista Fornitori che hanno presentato domanda o manifestato interesse

N. Riga Ragione Sociale Partita iva Codice Fiscale

Fornitore_02

ifpec

it | Via Santo Stefano, 15

Bologna

| Fournisseur

S | FRA-FRE

EREerrnraRe@nec Mt an it i Route de Ruell

Parigi

Fornitore_03

| Fornitore_04

TTouCT

[ re——

CURLISLO oY

'ilx : ’

sadPpec

Lit | Via G. Mazzini, 4

| s—®pec St | Via Piave, 13

Eologna

Ravenna

Sorteggio Pubblico
Lista Fornitori Destinatari

Criteri scelta fornitori

N. Riga Ragione Sociale

Esporta XLSX

Indirizzo

Partita cre Fi
= Codice Fiscale

Figura 196: Destinatari Invito a seguito di Avviso

Durante la fase di indizione dell'lnvito, a seguito di una Procedura di Gara Ristretta, la
sezione Destinatari presenta una tabella riepilogativa con l'indicazione degli Operatori
Economici che, inviata la propria Domanda di partecipazione, sono stati selezionati dalla
Stazione Appaltante come destinatari, in virtu di una valutazione positiva della Domanda di
partecipazione. Per maggiori dettagli
partecipazione, consultare il paragrafo “Prequalifica e Creazione Invito”.

in merito alla valutazione delle domande di

Destinatari - Negoziata con Invito

Durante la fase di indizione di una Procedura di Gara Negoziata con Invito, e dunque di
predisposizione delle varie sezioni, la sezione Destinatari risultera invece vuota, come
mostrato dall'immagine che segue.

Testata Awi  Informazioni Tecniche Prodowi  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute EVESIRFIFH Allegati Rettifiche, Prorog..

Criter) scelta fornitori

Sorteggio Pubblico

Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

N.Riga Ragione Sociale parn

Codice Fiscale Indinizzo CAP  Telefono F

Figura 197: Destinatari Negoziata con Invito

Attraverso il comando Criteri scelta fornitori sara possibile procedere con la selezione degli
Operatori Economici Destinatari dell'Invito, descritta nel paragrafo “Criteri scelta fornitors .

ATTENZIONE: nel caso in cui, durante la fase di Valutazione delle Manifestazioni di interesse
nella Procedura di Gara Negoziata con Awviso, venga applicato il Sorteggio Pubblico, il
comando Ciriteri scelta fornitori verra disabilitato. In caso contrario, invece, il comando Criteri
scelta fornitori non verra disabilitato e sara possibile procedere con la selezione degli
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Operatori Economici Destinatari dell'lnvito. In quest'ultimo caso, dunque, destinatari
dell'Invito saranno - oltre agli Operatori Economici che hanno presentato la propria
Manifestazione di interesse e che hanno superato la relativa valutazione con esito positivo -
anche tutti coloro che saranno selezionati attraverso I'apposita funzione. E tuttavia possibile
utilizzare la funzione del Sorteggio Pubblico esattamente con le modalita descritte per I’Awviso
di una Negoziata nel paragrafo “Sorteggio Pubblico’.

Criteri scelta fornitori

Sia nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Invito, che nel caso della creazione di un
Invito a seguito di un Awviso, per definire gli Operatori Economici Destinatari, cliccare sul
comando Criteri scelta fornitori.

Destinatari

Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

Criteri scelta fornitori
B S

Lista Fornitori Destinatari

N. Riga Ragione Sociale E:l;lila

Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune Provincia

Figura 198 Destinatari — Criteri scelta fornitori

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

. ‘Salva” permette di salvare la ricerca per poi riprenderlo in un secondo momento dalla
schermata “Documenti” sul dettaglio della Procedura;

« ‘“Conferma” permette I'inserimento degli Operatori Economici come destinatari della
Procedura,

- ‘Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se
esistente;

. 'Esporta in xIs” permette di esportare 'intero documento di ricerca in formato xls,

«  “Chiudi” chiude il documento senza salvare e riporta l'utente al dettaglio della
Procedura.

Nella tabella predisposta, a seconda della tipologia della procedura di gara, andranno
impostati uno o piu Criteri di Ricerca per definire gli Operatori Economici Destinatari
dell'Invito.

Il limite massimo fornitori dalla ricerca & di default impostato su "100" ma é tuttavia
modificabile nel caso in cui il numero degli Operatori Economici di interesse presenti nella
Categoria Merceologica/Categoria SOA superasse tale limite.
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Si precisa che I'inserimento di un “limite massimo” serve solo per fornire al sistema un’indicazione di massima
delle dimensioni del risultato atteso e per consentirgli di impostare una ricerca con tempi di attesa piu ridotti:
qualora il numero di fornitori che rispondono ai criteri di selezione ecceda il limite massimo inserito, il sistema
NON eliminera dal risultato gli operatori in eccesso, ma chiedera all’utente di aumentare il limite massimo e di
effettuare una nuova ricerca. In particolare, verra visualizzato il seguente messaggio di errore: Attenzione il
numero degli Operatori Economici della ricerca ha superato il limite previsto nel campo "Limite massimo
fornitori dalla ricerca”, é possibile aumentare il valore ma una numerosita alta dei partecipanti comporta un

onere maggiore per tutto il sistema con possibili rallentamenti.

Ricerca Operatori Economici

Salva Conferma Precedente Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Procedura di Cara "
RUP Test Negoziata con Invito In lavorazione

Azienda

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

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

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

ciG

Fascicolo di Sistema Protocollo

Data Protocollo

Oggetto

Limite massimo fornitori dalla ricerca

100

Aggiungi Riga

Criteri di Ricerca
Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provinda (Sede Legale)  Impresa Is¢

Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Categorie SOA

Eimina

| 0 Selezionati 0 Selezionati e | forn

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati:
a3

Figura 199: Ricerca Operatori Economici

Per aggiungere uno o piu Criteri di Ricerca, cliccare sul comando Aggiungi Riga.

Alla tabella Criteri di Ricerca verra aggiunta una riga in cui sara possibile indicare il nuovo
criterio. E possibile inserire tutte le righe necessarie e combinare i criteri in modo da ottenere

i filtri desiderati.

Per eliminare una riga nella tabella Criteri di Ricerca, cliccare sul comando = in corrispondenza del criterio

che si intende eliminare.
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O

“riteri di Ricerca

1 0 Selezionati 0 Selezionau

0 Selezionati 0 Selezionati

Ricerca

Flimina Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Categorie SOA Codice Fiscale Ditta

forn

Partita IVA Provincia (Sede Legale)  Impresa lie

Figura 200. Criteri di Ricerca - Aggiungi Riga

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando [

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

0 Selezionati 0 Selezionati

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Caregorie SOA Ragione Sociale Codice Fiscale Dirta

forn

Provincia (Sede Legale)  Impresa ly

0 Selezionati 0 Selezionati

Parigi

- 3| 39000000-2 - Mobili (i 0 Selezionati
; 4| 22000000-0 - Stampat 0 Selezionati
[ D

Numero Operatori Economici trovati

Figura 201 Criteri di Ricerca - Ricerca

All'atto della ricerca, il campo Numero Operatori Economici trovati verra alimentato con
I'indicazione del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri della ricerca e,
contestualmente, nella tabella Elenco Operatori Economici verranno riportate le loro ragioni
sociali. In particolare, nel caso in cui siano stati impostati piu Criteri di Ricerca, nella
tabella Elenco Operatori Economici, il numero riportato nella colonna Numero Riga (1, 2,
...) dara l'evidenza del criterio - o dei criteri - rispettato/i dal singolo Operatore Economico:

Negoziata

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara con Invito a seguito di una Negoziata
con Awviso, nella tabella Elenco Operatori Economici, verranno riportate le ragioni
sociali degli Operatori Economici che hanno presentato Manifestazione di interesse.

ATTENZIONE: nel caso in cui la selezione degli Operatori Economici da invitare avvenga
durante la fase di Valutazione delle Manifestazioni di interesse, nella tabella Elenco
Operatori Economici sara possibile distinguere gli Operatori Economici individuati (in
quanto rispondenti ai Criteri di Ricerca definiti), dagli Operatori Economici che hanno
presentato Manifestazione di interesse, indicati dalla lettera "M" in corrispondenza
della colonna Numero Riga.
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Agglungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione

‘ 1 0 Selezionati

1 @ 0 Selezionati

Henco Categorie SOA

0 Selezionati

0 Selezionat

Ragione Sociale

forn

Codice Fiscale Ditta

Partita IVA

Provincia (Sede Legale)  Impresa

Parigi

= |{@ 39000000-2 - Mobili (i

= @ 22000000-0 - Stampat

0 Selezionati

0 Selezionati

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati:

Esporta OF

Importa selezione OF

Elenco Operatori Economici

Pag.1 /1

Numero

Riga Seleziona

Ragione Sociale

Codice Fiscale Ditta

Partita IVA

Comune Indirizzo

700 Includi v ’ o e Salerno | via San Leonardo 12
$ @ M | includi | | b - R : g I T, Roma | VIA SAN MARTINO DI
b @ Includi :] FRA-fr fr 3 iit Parigi via s.leonardo 120
1 | Includi ﬂ Fornitore ER-01 } AR ITRURRGN = e 2y Lit Salerno | Via San Leonardo 12:
/ 1 Includi 1] Fornitore ER-01 | _ e v -_— 9 L Salerno | Via San ;\_‘. 7n:o 12
~ LM Includi V] Fornitore ER-02 1 . - - TR U4 = ST i Salerno | Via San Leonardo 12
< - { >

Figura 202. Elenco Operatori Economici Negoziata

In tutti i casi, 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 la ricerca effettuata sono inclusi tra i

Destinatari dell'lnvito.

. . . . . . Includi |V
Per escludere un Operatore Economico dai Destinatari, cliccare sul relativo comando =

e selezionare "Escludi".

Esporta OF Importa selezione OF

Elenco Operatori Economici

Pag.1/1

Numero
iga

Selezidna

Codice Fiscale Ditta

Partita IVA

Comune Indirizzo

Pl i} Includi V|
le—! !

3.4 Includi V| ITes Al Salerno | via San Leonardo 12|
n

|3 Escludi b e~ BT A 17 o | i Bt Roma | VIA SAN MARTINO DI

2 Inclu _@ FRA-fr fr ' * iit Parigi | via 5.leonardo 120
pell ] [ finctudi v| | Fornitore ER-01 R s e o] . it Salerno | Via San Leonardo 12
Ah Includi ] | Fornitore ER-01 e 2 sy 3 Salemo | Via San i€0usrdo 12

. + 4+ OF.

Fornitore ER-02 T T | (TEUGH R p—— it Saleno | Via San Leonardo 12

v

Figura 203: Elenco Operatori Economici - Includi/Escludi destinatario

Per selezionare gli Operatori Economici da includere/escludere tra
attraverso lo strumento Excel, nella schermata Ricerca Operatori Economici, cliccare sul

i Destinatari dell'Invito

Classificazione:
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comando Esporta OE presente nella toolbar posta sopra alla tabella Elenco Operatori
Economici.

Numero Operatori Economici trovati 44 o
@
Importa selezione OF

Pag.1/3 m 20 Isi >.»

Elenco Operatori Economici
Rumere Seleziona Ragione Sociale
1 Includi V| | e —— e IS AL S S A S
1 Includi || | B L SRL
] Includi || [ SRL
1 Includi V| | Fan
1 Includi V| SPA
1,2 Includi v\ i B - GRS PRPTTEgE S S ¥ e 1l - DTCETWE | SOUSDITER BTN A - WSk SRR SN Frbeb S
1 Includi || | B B SRL

Figura 204: Ricerca Operatori Economici - Esporta OF

Salvato il file sul proprio computer e aperto in Excel, per escludere un Operatore Economico

L
Includi

dai Destinatari, posizionarsi nella cella - e modificare il campo in "Esclud/".

HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA Raffaella Galdo *
A e Ju da N =SB - Btetosape Generale . P i ) i | Brimenai - | 3 - Ay
B - z & o Eimina = &=

i v [@cs- - O-A- = = 3= Ellnsceslineasicentra = & - % 00 % i‘;:’:":;:“:' Fm::::?m’ (if:‘\ [ Formato~ £ - %’.?x::{r :t:::;“n: -

Appunti T Carattere % Allineamento 3 Numer) n Stili Celle Modilica -
Al b | " /1 Numero Riga A

A B C D E F G H 1 J K L M N (o} P Q R S -

; umeronlqselexlnnagione Sociice Fiscale PartitaIVA E-Mail Comune Indirizzo  Stato

31 .lm:ludl ;00794020€ it0079402¢ : Cairo Mor VIA BRIGA Italia

ah Escludi || W4 Jhs 029916502 110299165(Mi b Verona  VIA DEL Piltalia

s includi & 1 063700201 110637002 & # Milano  PIAZZA SA ttalia

61 Includi 1 FRA-FRO3/ FR034319: 1 Pontecagr Via Palinu Francia

7 '1 Escludi '002020402 110020204 % Campodai VIA OLMC Italia

8 1,2 Escludi 1009677202 1T0572483 | &y VIA SAN N Italia

s Escludi | s sies 001524005 1T0015240 wei Via Tribut Italia
1071 Includi B ¥ 093280201 170332802 address11 Italia
11 Includi 111028916801 it0289168( 1 ojalsdasdi Italia
1272 includi 023558907 IT0235589 VIA MILAR Italia
131 Includi sl hes 920033002 1t0298535: siguirBologna VIABRINI
14 '1 Includi K ¥ 02036220C ITO027001 + sz Salerno  Via San Le Italia
151 Includi 05052690€ ITOS05269 “wisswgler Bologna Via Santo Italia
162 Includi M0 Lhas 004276202 IT0042762 sigr Bologna Via G. Mailtalia
17 '1 Includi B # 023465102 IT0234651/ 1 M Ravenna  Via Piave, Italia
18 2,M Includi FRA-FROL: FRO12347¢€ v susgiur Parigi Route de | Francia
13 2,M Includi i FRA-FRO3¢ FR034319: sigar Sa Via ROMA Francia
20 1, M Includi Wt L0l 020753202 IT0207532 | @i Bologna  VIA BATTI Italia
21 M Includi B 1033484402 IT0334844 . wwe gerAmaro  VIA FELTR Italia
21 Includi 04003131C it0485072: WigurBadesi  VIA PRENIItalia

Figura 205: File xIsx

Definito I'elenco degli Operatori Economici, per importare il file .xIsx a sistema, cliccare sul
comando Importa selezione OE e selezionare il file dal proprio computer. Per maggiori
approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare il paragrafo “Caricamento di
un file'.

Classificazione: o . .
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Numero Operatori Economici trovati:

includi [ | E— -

44

ncludi [v] (B SEN S R

includi ] |

nciudi (] | s e a

1
1

PN inclugi | SAL
1
1
1

2 Includi v WS Fi b - O T

- I e - TR | SONTIA G TA - B R L wiEE oh

Figura 206: Ricerca Operatori Economici - Importa selezione OF

% per chiudere il messaggio.

Ricerca Operatori Economici

Compilatore

RUP Test

Azienda

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http /¢
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Fascicolo di Sistema

FEO0D771

Salva  Conferma  Precedente  Esportainxls  Chiudi

i ) Operazione effettuata con

Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Invito dall
AWioPIONZAR-18 In lavorazione
x

Informazione

successo

<

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su

Figura 207: Messaggio di importazione OF eseguita correttamente

Definito l'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'Invito, cliccare sul comando
Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente su Chiudi per
tornare alla videata precedente.

Esporta in xis Chiudi

Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Compilatore

Procedura di Gas

ra
Negoziata con Invito In lavorazione

RUP Test

Azienda

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup://Intercenter reqion it
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Fascicolo di Sistema Protocollo ciG

Data Protocolio

Oggerto

Limite massimo fornitori dalla ricerca

100

Agalungl Riga

Criteri di Ricerca

Codice Fiscale Ditta Partita IVA

Eenco Categorie SOA

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione

‘ 1| 0sele ! 0 forn

Figura 208: Ricerca Operatori Economici - Conferma
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La tabella Lista Fornitori Destinatari verra alimentata con gli Operatori Economici definiti
secondo i Criteri Scelta Fornitori.

Testata Awti Informazioni Tecniche Prodorti  Busta Documentazione Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute [P ] Allegati Rettifiche, Prorog...
Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

N._Riga Ragione Sociale Partita va Codice Fiscale - Telefono Fax

1 Fornitore_01 [ (T e Lit }v-.s Leonardo, 121 | Pagani Salerno Italia | IT84100 | 089200612 joeqzooelz
s :Fummssew EFR! r -mfmpm 1 mEmm \ Sy h— .mIRouledt Ruell [Pu.g. EPanan Efruma §7sooo azmsz«es[ 33147524498 |
2 Fornitore.02 7 s ri®ec i, | Via Santo Stefano, 15 | Bologna gologna falia | 40125 | 0514086123 | 0514088123
3 Fornitore_03 | ————— it | Via G. Mazzini, 4 | Bologna | Bologna |matia | 40121 | 0514888956 | 0514888956
h’ | Fornitore_04 s it | ViaPiave 13| Ravenna [ Ravenna [nana [4s121 | ose2ssoe2s | ossassss2s

Figura 209: Lista Fornitori Destinatari Negoziata con Invito

Allegati Rettifiche, Proroghe...
Nella sezione e possibile visualizzare tutti gli allegati di

eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate a sistema in relazione alla procedura di
gara pubblicata. Durante la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di
predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la sezione
Allegati Rettifiche, Proroghe... risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:

Allegati Rettifiche, Prorog...

Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche

Descrizione Allegato Tipo Documento

Figura 210: Allegati Rettifiche, Proroghe...

Pubblicato il bando relativo alla procedura di gara,la sezione verra alimentata
automaticamente con tutti gli allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate.

Allegati Rettifiche, Prorog...

Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche
Descrizione Allegato Tipo Documento

rettifica W Awviso.docx Rettifica Gara

Allegato di Rettifica | W/ Allegato Rettifica.docx Rettifica Gara

Allegato di Proroga | [w! Allegato Proroga.docx Proroga Gara

Figura 211: Allegati Rettifiche, Proroghe... - Allegati

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

Classificazione: o . .
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Manifestazioni di interesse

Nella sezione |YEGQIIESEVALIINGIRTISESSSS | visibile nel caso di una procedura di gara negoziata

con awviso, e possibile visualizzare tutte le Manifestazioni di interesse ricevute in merito a
una specifica procedura con le informazioni dell'operatore economico che I'ha inviata.
Successivamente, sara necessario procedere alla Valutazione delle Manifestazioni di
interesse con conseguente creazione di un invito, secondo quanto descritto nel paragrafo
“Valutazione Manifestazioni di interesse e invito’.

Durante la fase di indizione della procedura di gara negoziata con avviso, e dunque di
predisposizione delle varie sezioni, la sezione Manifestazioni di interesse risultera vuota,
come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Allegati Rettifiche, Prorog .. X ETHEESEvatel T (1] (2 gotes)

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sarteggio Pubblico Esporta XL5X
Ragione Codice Registro Di

Sistema iz

Apri cociole  Fiscale Partita VA E-Mail Stato Data Invio

Figura 212: Manifestazioni di interesse

A partire dal termine "Inizio Presentazione Risposte” indicato, I'operatore economico potra
presentare la propria Manifestazione di interesse. Conseguentemente all'invio anche di una
sola manifestazione di interesse, in tale sezione verra mostrata una tabella con le
informazioni relative alle manifestazioni di interesse ricevute.

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti MNote Cronologia Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog... REENTHEIIRFIOLTE RG] 111 _

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sorteggio Pubblico Esporta X15X

i ;l:gi:l:e Codice Fiscale Comune
DI Fornitore_02 | | Hi IT Bologna @pec.y it Ammessa
Q| # Fournisseur | FRA-FRE i mibliisl | FRP" T =nmwe Parigi splps Lili@pec.s _it [ Ammessa
O e Fornitore_03 | &1 1 1T N I Bologna N @pec. Lt Ammessa

Q| ¢ Fornitore_04 | REAEERECERETD ITH3 ¥ 5 Ravenna i i @pec.i Lit | Ammessa

Figura 213: Manifestazioni di interesse inviate

Classificazione: o . .
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6 CONSULTAZIONE GARE

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la visualizzazione e gestione del bando e della
relativa documentazione di una procedura di gara “In lavorazione” e/o pubblicata attraverso
la specifica funzionalita "Consultazione Gare ", alla quale & possibile accedere dal relativo
gruppo funzionale Procedure di Gara.

ATTENZIONE: I’accesso a tale funzionalita € consentito solo se, in fase di indizione del bando,
alla propria utenza e stato assegnato il ruolo "Bando/Invit' o “Referente Tecnico’ nella
sezione Riferimenti.

Elenco Utenti

Utente Ruclo

‘ Utente 1

‘ Utente 2

‘ Referente Tecnico

‘ Quesiti

‘ Punto Istruttore Test

‘ Bando/Inviti

‘ Punto Istruttore Test

‘ Quesiti

Figura 214: Riferimenti

Per consultare una procedura di gara, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare
sul gruppo funzionale di riferimento e successivamente sulla voce che consente la
consultazione dei bandi.

SATER

Gestione Utente

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

Gestione RdO N
Appalti Specifici @

Procedure di gara

+ Awvisi-Bandi-Inviti
+ Consultazione Gare

+ Revoca Lotti In ApprOV}z' ne
+ Documenti in A;;p:avaé

» Quesiti da Evadere

+ Quesiti Lavorati

+ Quesiti Evasi

+ Valutazione Gare

+ Verifica Conformita

. Aggiudicazioni in attesa di
contratto

+ Contratto
+ Calendario

Comunicazione

Dossier

Figura 215: Consultazione Gare

Nella schermata verra mostrata una tabella riassuntiva che dara evidenza di tutti i bandi che
€ possibile consultare con una serie di informazioni. Per visualizzare il dettaglio di un Bando,
cliccare sulla corrispondente icona - nella colonna Apri.

Classificazione:
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Procedure di Gara - Consultazione Gare

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
Registro di Sistema Nome
Appalto Verde seleziona 7| appalto Saciale Seleziona |

N. Righe'4 Stampa lista Esporta xls

i " Numero
. Registro Di . N. Offerte/Risposte NUMELC  nocymento
Apri  Giciema Nome Oggetto Rispondere Entro il Importo Appalto Ricevute %ﬁ?ﬂi Pubblicate tate

O ’ |——® Arredi 100.484,00 | O o In lavorazione
O D PI001194-18 Arredi per uffici Procedura aperta, menolotto, per la fornitura di arredi per uffici. 22/06/2018 17:21 543.484,00 | 5 0| si Chiuso
O P PID01188-18 Arredi scolastici. Procedura di gara per la fornitura di arredi scolastici. 24/06/2018 10:00 143.400,00 | O o si Revocato

Figura 216: Dettaglio Bando

Verra visualizzato il documento strutturato relativo al dettaglio del Bando consultabile
cliccando sulle specifiche sezioni. Nel caso di una procedura pubblicata, ove sia gia stato
creato, per accedere direttamente al documento relativo alle Commissioni di Gara o alla
Procedura di Aggiudicazione, qualora disponibili, accedere alla sezione e,
successivamente, cliccare sulla corrispondente icona .

2:.?;::: D} Titolo Documento Data Invio
,l—_ o.ssxom di Gara PI001237-18 | Commissione gara Num. PI001194-18 | 22/06/2018 17:23:19 | 22/06/2018 17:23:53 | Pubblicato
Procedura di Aggiudicazione | PI001485-18 | PDA per PI001194-18 26/06/2018 15:49:16 | 05/07/2018 14:56:00 | Chiuso

Figura 217: Dettagli Bando - Documenti

7/ INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN BANDO/INVITO/AVVISO

Invio del Bando/Invito/Awiso

— ~ s ™

Approvazione

- Invio in Approvazione e

- - <

| Punto Istruttore : | |
| I ' Responsabile Unico del'
| Responsabile Unico del: | Procedimento (R.U.P.) :
: Procedimento (R.U.P.) | ‘ !

Figura 218: Invio Bando

Classificazione: o . .
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Il presente paragrafo mostra le indicazioni per I'Invio in Approvazione e/o la Pubblicazione di
un bando/invito/avviso sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER),
dopo aver predisposto correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione per la
determinata procedura di gara.

ATTENZIONE: di seguito viene mostrato l'esempio per l'Invio in approvazione e/o la
pubblicazione di un bando. Le medesime indicazioni sono valide anche per I'Invio in
approvazione e/o la pubblicazione di un invito/avviso. In particolare, contestualmente alla
pubblicazione dell’invito, verra inviata un’e-mail a tutti gli Operatori Economici destinatari.
Per verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione “/nfo Mail’. Per
maggiori dettagli, consultare il relativo paragrafo del manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.

A seconda che I'utente collegato ricopra il ruolo di "Punto Istruttore” o di "Responsabile Unico
del Procedimento", infatti, attraverso il comando Invio - posizionato nella toolbar in alto nella
schermata - sara possibile inviare in approvazione e/o pubblicare un bando di interesse. Nello
specifico:

a) nel caso in cui 'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(RUP), il comando Invio pubblica direttamente il Bando, modificando la Fase del
documento da "In lavorazione" a "Pubblicato” oppure, nel caso in cui il termine Inizio
Presentazioni Offerte/Risposte e la datadi pubblicazione coincidano, da"In
lavorazione" a "Presentazione Offerte/Risposte";

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

Completate tutte le sezioni previste per l'indizione del Bando, cliccare quindi sul
comando Invio per procedere con l'invio in approvazione/pubblicazione del Bando, all'atto del

quale verranno automaticamente alimentate le informazioni "Fascicolo di Sistema", "Registro
di Sistema" e "Data invio".

Classificazione: o . .
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Bando (")
Salva M Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Infio Mail Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titale documento Fascicelo di Sistema Registre di Sistema

Punta Istruttore Test Arred| per ufficl

| Dati Protocollo

Fascicole

Protecello Drara Protocollo

Figura 219 Bando - Invio

Al momento del clic sul comando Invio, verra mostrata una schermata riepilogativa delle
informazioni indicate in fase di indizione della procedura di gara. Cliccare sul comando
per confermare quanto predisposto e procedere con la pubblicazione o con l'invio
in approvazione del bando.

e —
[ o e o] 3

Compilatore Titelo documenta Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data |

Punto Istruttare. Test Arvedi per uffici

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Testata

enzia Intercent—ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerna Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273061 -
Brtp itercenter regione emilis_romagan it/
C.F. 05724531003 - P.IVA IT91252510374
Atto indizione Data Arto Indizione €IG / N. di Gara Autoritd CuP RUP.

RAZ0180528 RUP Test

Figura 220: Schermata di conferma invio Bando

Nel caso in cui tutte le sezioni previste per I'indizione della procedura specifica siano state
correttamente compilate, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.

. - OK . . .
Cliccare su -~ per chiudere il messaggio.

Bando

Salva Invio Stampa Funzionj ¥ Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiu¢
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test ~ - — FEDOO764 PI000683-18

x
Dati Protocollo Informazione
i Processo eseguito

Fascicolo correttamente o Data Protocolio

Figura 221: Messaggio di conferma invio
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ATTENZIONE: come gia anticipato, previa attivazione dell’Integrazione con il SITAR-ER -
prevista per le procedure di gara monolotto e per tutte le procedure di gara multilotto, ad
eccezione della “negoziata con avviso” e “ristretta” (prima fase) -, il caricamento dell’Allegato
per Osservatorio Contratti Pubblici e I'inserimento della Data Atto Indizione nell’area “Dati
Informativi” della sezione “Testata”, sono obbligatori se per I’Ente e attiva I'integrazione con
il SITAR-ER. In mancanza anche di una sola delle due informazioni, al momento dell’invio
dell’invito, verra visualizzato il seguente messaggio di errore.

Testata

Ente Proponente

“Ente Proponente Errore
Agenzia Intercent-ER ° I campi 'Data Atto Indizione' ed 'Allegato

per OCP' sono obbligatori
Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER OK
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lalia
Tel 0515273081 — Fax 0515273082 - http:  lintercenter regione.emilia-

romagna.it

C.F. 91252510XXX — P.IVA IT9125251 0XXX 5i evidenzia che, avendo I'Ente attivato ['integrazione con il Sitar, Iz procedura verrd inviata automaticamente all'Osserv:
PEGES == e

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici Richiesta CIG su SIMOG

N. 66 si A

Figura 222: Messaggio di errore allegato per Osservatorio Contratti Pubblici e Data Atto Indizione

ATTENZIONE: contestualmente all'invio in approvazione o all'approvazione dell’invito, i dati
della procedura di gara e I’allegato di indizione (Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici)
vengono in automatico inviati al SITAR-ER. In particolare, nel caso in cui nella Testata
dell’invito sia stata prevista la richiesta del CIG attraverso il Simog, al SITAR-ER verranno
inviati i dati presenti nella richiesta.

Nel dettaglio, il documento relativo all'invio dei dati della procedura di gara al SITAR-ER, sara
disponibile nella sezione Documenti dell’invito con titolo "OCP - Istanzia Gara" mentre il
documento relativo all’atto di indizione avra titolo “OCP - Istanzia Documentazione”.

Bando/Inviti

salva  Invic  Stampa  Funzioni Crea Cor Awvisi  Chi Esiti/Pubblicazioni  Precedente  Info Mail  Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema. Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Arredi per uffici FE000764 PI00T145-20 %:gﬂa;zsozc Presentazione Offerte/Risposte
Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Apri Documento Regisro D Titalo Documento Data Invio
Richiesta CIG PI0C1130-20 | Richiesta CIG 22/04/2020 12:53:50 | 22/04/2020 12:56:41 | Inviato
OCP - Istanzia Gara 22/04/2020 13:08:44 | 22/04/2020 13:08:52 | Inviato
OCP - Istanzia Documentazione 22/04/2020 13:09.05 | 22/04/2020 13:09.06 | Inviato

Figura 223 OCP - Istanzia Gara e OCP - Istanzia Documentazione

Classificazione: o . .
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Inoltre, successivamente, espletata la procedura di aggiudicazione, contestualmente all'invio
della comunicazione di aggiudicazione definitiva per la procedura o il singolo lotto - oppure
del clic sul comando Termina Controlli di Aggiudicazione - verranno inviati in automatico al
SITAR-ER anche i dati della procedura di aggiudicazione e, come per il documento “OCP -
Istanzia Gara’, il relativo documento sara disponibile nella sezione Documenti dell’invito con
titolo "OCP - Istanzia Aggiudicazione".

Si precisa che, per I'attivazione dell’Integrazione con il SITAR-ER, per gli Enti diversi da
Intercent-ER, & possibile procedere attraverso la modifica dei dati della propria anagrafica.
Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Gestione Utenza'.

Nel caso in cui I'integrazione con il SITAR & stata attivata ma la data di attivazione & successiva alla data di
pubblicazione della procedura, all’atto dell’invio/approvazione, verra visualizzato il seguente messaggio:
“Elaborazione completata con successo. Per questa gara non é prevista l'integrazione automatica con il Sitar;
pertanto, occorre accedere al sistema Sitar web per gli adempimenti previsti’.

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara per la quale nella sezione “Testata” dell’invito”
il campo Richiesta CIG su SIMOG e stato impostato su “no” ed e presente il documento di
“Recupero dati SIMOG” inviato, al momento dell'invio della gara se lo stato di quest’ultima non
e perfezionato/pubblicato sul SIMOG, viene visualizzato il seguente messaggio: “Attenzione,
la Gara sul SIMOG non e perfezionata. Proseguire?’. Cliccando su “OK”, la procedura verra
pubblicata su SATER nonostante il non perfezionamento/pubblicazione del CIG su SIMOG.

ATTENZIONE: se per la procedura di gara e stata inviata una richiesta del CIG attraverso le
funzioni disponibili su SATER (Gestione CIG) e, quindi, nella sezione “Testata” il campo
Richiesta CIG su SIMOG e impostato su “si”, all’invio della procedura di gara, nella sezione
“Documenti” dell’invito relativo alla procedura, viene reso disponibile il documento
“Pubblicazione SIMOG” che evidenzia all’utente i dati di pubblicazione inviati SIMOG. In tal
caso, ove venisse apportata alla gara pubblicata una modifica/rettifica/proroga - attraverso
le specifiche funzioni - relativamente a uno o piu dei dati inviati al Simog questi saranno
oggetto di aggiornamento e nella sezione “Documenti” dell’invito relativo alla procedura, verra
aggiornato il documento “Pubblicazione SIMOG” con i dati di perfezionati, aggiornati all’ultima

versione.

Classificazione: . . )
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Approvazione e Pubblicazione di un Bando/Invito

Se l'utente collegato ricopre il ruolo di Responsabile Unico del Procedimento (RUP),
successivamente all'invio in approvazione del bando predisposto da parte del Punto Istruttore,
ricevera un'e-mail di notifica del bando in approvazione.

Per visualizzare ed esaminareil bando e procedere con la sua Approvazione/Non
Approvazione, effettuato l'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione di
riferimento (nell'esempio mostrato )e successivamente sulla voce che
consente la visualizzazione dei bandi in attesa di approvazione (nel caso specifico

in Approvazione}

SATER

Gestione Utente

T Sistema Acquisti Telematici Emilia—Romagna (SATER)

Procedure di gara

Awvisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare

Revoca Lottl In Approvazione

Documenti in Approvazione b

Quesiti da Evallere

Quesiti Lavorali N

Quesiti Evasi @j -
Valutazione Gare

+ Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

+ Contratto

Comunicazione

Richiesta di accesso agli
atti

Dossier

Figura 224 Documenti in Approvazione

Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando “ per accedere al dettaglio del Bando
ed esaminare tutte le sezioni predisposte.

Procedure di gara | Documenti in Approvazione

0 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ Pulisei |
Registro di Sistema Mome
Appalto Verde 5“"'"‘"‘ﬂ Appalto Sociale *"Z'n'ﬂﬂ

N. Righe:1 Stampa lista Esporta x(ls

Rizpondere Entro il Imporie Appalio Usente In Carico:

=]l P FI0006E3-18 | Arredi per uffici | Procedura apema, monolotto, per la forniwra di | 33 05,2018 07:00 543 484,00 RUP Test
| i arredi par uffici.

Figura 225 Dettaglio Bando

Classificazione: o . .
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<

Nella sezione Cronologia, € possibile inserire eventuali Note approvatore e/o Allegati prima
di approvare il documento. Nello specifico, per inserire delle note, inserire il testo (1) nel

campo Note approvatore mentre per inserire un Allegato, cliccare sul comando
alla schermata (2).

in fondo
Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file,

consultare il paragrafo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e

approfondiment/’.

Testata A Informazioni Tecniche Frodomi  Busta Documentazione  Busta Tecnica

Busta Economica  Criteri di Valwtazione  Riferimenti Note FufBLIERTHE Docum

Ciclo di approvazione

RUP Tese RUP PDG In carice |

Operaziom Effettuate

Data Uitente Stato Note Approvatore Allegato

28/05/2018 10:01:32 | E_Puntolstruttare_Test - Punto lstruttore Test | Compilato |

Documento inviato in
approvazions

—0

29/05/2018 10:17:08 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Inviato In Approvazione

29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUP Test In canico

Mote approvatore

La Frogedura di Gara & stata predisposia cometiamente,

Allegato

Figura 226. Cronologia - Note approvatore e Allegato

Nella sezione Cronologia verranno storicizzate tutte le operazioni relative all'Approvazione.

Testata Attt Informazions Tecniche Prodottt  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Critens di Valutazione Riferiment:  Note

Ciclo di approvazione

| RUP Test

| RUPPDG | Approvato
Operaziom Effettuate

Data Utente

Staro Note Approvatore Allegato
28/05/2018 10:01:32 £_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Compilato
- - . | Doc inviatoin |
29/05/2018 10:17:08 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In A e | :
d it | approvazione ‘

29/05/2018 12:57:00

E_RUP_Test - RUP Test

Non Approvato

La sezione "Atti” non &
stata compilata
correttamente.

29/05/2018 13:00:44

29/05/2018 13:03:49

£_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

E_RUP_Test - RUP Test

Inviato In Approvazione

Approvato

| Documento inviato in
| approvazione

Figura 227: Cronologia - Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate

Approva

Per Approvare poi il bando, cliccare sul comando Approva posizionato nella toolbar in alto

nella schermata.

Classificazione:
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Bangortn( 1)
ggrnua Men approva Rifiuta e Prosegqui Stampa Esporta in xls Chiudi

@ - campl cbbligateri sono indicati da label in grassetto

Compilatere Tivels documents Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase

Punta Istruttars Test Arredi per uffici FED0OTE4 PIOO0E83-18 SROREIONS In appro]

Dati Protacollo -
Fascicolo Pratocells Dara Protocells

anno. tiral,

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodomti Busta Decumentazione  Busta Tecnica  Busta Econemica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note NelBLILUTEE Documenti  Offerte Ricevute  Allegati A

Ciclo di approvazione

Uente Rualo Sravo

RUF Test RUF FDG In carico

Operazioni Effettuate

Utente Note Approvatore Allegata

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

Documento inviate in
Approvazions

29/05,/2018 10:17:08 [ E_Puntalstruttore_Test - Punts Istruttore Test } Inviats In Approvazione

29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUF Test In carico |

Note approvaters

La Frocedura di Gara & s1ata predisposta comettamente.

Allegato

Figura 228: Bando - Approva

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" a "Pubblicato" oppure, nel caso in cui il
termine Inizio Presentazioni Offerte/Risposte e la data di pubblicazione coincidano, da"In
lavorazione" a "Presentazione Offerte/Risposte”. Un messaggio di informazione a video
confermera 'operazione di Approvazione. Cliccare su % per chiudere il messaggio.

Bando/Inviti

Rifiuta e Frosegul  Stampa  Esportainxis  Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Arredi per ufficl FE000765 PID00694-18 SR

x

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo : 1 Approvazione eseqguito Data Protocollo

. correttamente l_®
AnNO. THOlario. prog

Testata . Am  Informazion: Tecniche  § OK Busta Economica  Criteni di Valutazione  Riferimenti Note REGUTAGTIRE i
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato
‘ RUP Test I RUP PDG } Approvato |

Figura 229: Messaggio di conferma approvazione

Classificazione: o . .
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Non Approva

Per Non Approvare il Bando, cliccare sul comando Non approva posizionato nella toolbar in
alto nella schermata.

Bando/Inviti (1)
Approva Rifiuta e Prosequi Stampa Esporta in xls Chiudi

@ campi ebbligateri sone indicati da label in grassetto

Compilatore Titelo documents Fascicolo di Sisterna Registro di Sisvema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEO0OT64 FIO00683-18 200126 In appro

Dati Protocollo -
Fascicale Pretocolle Dara Pretecello

anno. tifolenio. progressivo

Testata At Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note [Rrppn]) Documenti  Offerte Ricevute  Allegati

Ciclo di approvazione
Lhente Ruole Stato

RUF Test RUF FDG In carico

Operazioni Effettuate

Note Approvatore Allegato

28/05/2018 19:01:32 E_Puntelstruttare_Test - Punte Istruttore Test | Compilato

Documento inviate in

Inviato In Approvazione Approvazione

29/05/2018 10:17:08 [ E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUF Test

In carico |

Note approvatere

La Frocedura di Gara & s1ata predisposta comettamente.

Allegara

FaaY

Figura 230. Bando - Non Approva

La Fase del documento ritornera "In lavorazione" e un messaggio di informazione a video

confermera 'operazione di Non Approvazione. Cliccare su == per chiudere il messaggio.

Bando/Inviti
Rifiuta e Prosequl Stampa Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEODD764

Dati Protocollo
Informazione

Fascicolo i) Step di non approvazione Data Protocolio

eseguito corretlamerL@

Testata Atti  Informazioni Tecniche OK pusta Economica  Criteni di Valutazione  Riferimenti  Note N&GTIUNUTEN |

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

| RUP Test | RuP PDG | Non Approvate

Figura 231: Messaggio di conferma non approvazione

Classificazione: o . .
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<

Per Rifiutare il Bando cosi come predisposto dal compilatore e creare una copia del documento
lavorabile, cliccare sul comando Rifiuta e Prosegui.

@ campl ebbligateri sono indicati da label in grassetto

Compilatere Titgle documento

Purits lstruttore Test Arredi per uffici

Dati Protocollo -

Fascicolo Pratacells

AnRo. IOl progressive

Ciclo di approvazione

Urente Ruglo

RUP Test RUF PDG
Operazioni Effettuate

28/05/2018 10:01:32

Bando/Inviti (1)
AEEIEIUS MNon approva gul EIDMEI

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criten di Valutazione  Riferimenti

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

29/05/2018 10:17:08 [ E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Esporta in xls Chiudi

Fascicole di Sistema Registre di Sistema Data invio Fase
000683 Z3/05/2008
FEDOO7E4 P 83-18 10:17-08 In appre

Dara Protocslls

Documenti  Offerte Ricevute  Allegati H

LU Cronclogia

Stato

In carico

Note Approvatare

Allegate
Compilato

Documento inviate in

Inviato In Approvazione approvazione I

29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUP Test

Mote approvators

La Frocedura di Gars & s1ats predisposis comertaments.

Allegate

In canico |

Figura 232: Bando - Rifiuta e Prosegui

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare

il messaggio.

su - per chiudere

Bando/Inviti

Rifiuta e Prosequi Stampa Esporta in xIs

Compilatore Tiolo documento

Punto Istruttore Test Arredi per uffici

Dati Protocollo

Fascicolo

2nno. titolsrio. proy

Testata Attt Informazioni Tecniche #

Ciclo di approvazione

Ruolo

Utente

| RUP Test

Rifiuta e Prosegui
eseguito correttamer&e—@

| RUP PDG

Chiudi
Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio
29/0572018,
FEODO765 PIDD0694-18 13:00:44
x
Informazione

Data Protocollo

OK

sta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note FEGRIIDNLTRE |

Stato

|
l Approvato

Figura 233: Messaggio di conferma rifiuto e prosegui

Classificazione:
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8 VALUTAZIONE MANIFESTAZIONI DI INTERESSE E INVITO

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la consultazione e valutazione
di Manifestazioni di interesse inviate da operatori economici in risposta ad una Procedura di
Gara Negoziata con Awviso.

In particolare, vengono illustrate le modalita per:

- la visualizzazione della sezione Manifestazioni di interesse di una Procedura di Gara
Negoziata con Avviso, in cui & possibile visualizzare tutte le Manifestazioni di interesse
ricevute in merito a una specifica Procedura di Gara con le informazioni dell'Operatore
Economico che I'ha inviata;

- la Valutazione delle Manifestazioni di interesse con conseguente creazione di un
invito.

La valutazione delle Manifestazioni di interesse, riservata all’utente al quale e stato assegnato
il ruolo “Bando/Inviti’ nei Riferimenti della Procedura di Gara o al Responsabile Unico del
Procedimento (RUP), puo determinare un esito di Ammissione o diEsclusione. Alla
valutazione, segue la creazione dell'Invito della Procedura di Gara Negoziata, i cui destinatari
saranno, inizialmente, tutti gli Operatori Economici la cui manifestazione di interesse ha
superato la fase di valutazione con esito positivo ("Ammessa") e/o tutti gli Operatori
Economici sorteggiati, nel caso in cui la Stazione Appaltante adotti la funzione Sorteggio.

Di default la singola manifestazione di interesse ricevuta e considerata "Ammessa"; e
possibile valutarla come "Esclusa” o applicare il Sorteggio, solo alla scadenza dell'Avviso.

In particolare, una Manifestazione di interesse puo assumere il seguente Stato:

- Ammessa: se la documentazione amministrativa presentata risponde perfettamente
alle richieste espresse dalla Stazione Appaltante;

- Esclusa: se la documentazione amministrativa presentata non risponde alle richieste
espresse dalla Stazione Appaltante;

- Non sorteggiato: se la Stazione Appaltante ha adottato la funzione Sorteggio e
I'Operatore Economico non e stato sorteggiato.

Cliccare sul comando per aprire il dettaglio di una manifestazione di interesse e
consultarne il contenuto.
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Avviso

Salva  Invio  Stampa  Funzioni Crealnvito  Avvisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni  Precedente  InfoMail  Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema  Registro di Sistema  Data invio Fase

RUP Test procedura di gara Negoziata con FE000771 PI000746-18 O1/on/2 S Presentazione Offerte/Risposte
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titotario progressive

Testata Aui  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Allegati Reuifiche, Prorog... REERH{ZSEPILUTE IREIEII3T)

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sorteggio Pubblico Esporta X1 5X

; . . i - - Registro D
Apri_Ragione Sociale  Codice Fiscale Partita IVA =

Ordinamento

)
i Fornitore Test 243 | 02346510XXX ITO234651 0XXX Ravenna @pec d it Ammessa 04/06/2018 14:24:09 | PI00O750-18
Fornitore Test 240 | 05052690XXX IT05052690X3X Bologna " s @pec § it | Ammessa 04/06/2018 14:14:02 | PI0D0747-18
Fornitore Test 242 | 00427620XXX ITO0427620X3X Bologna @pec Lt | Ammessa 04/06/2018 14:22.04 | PIOD0749-18
Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX Parigi i i @ pec i Litt | Ammessa 04/06/2018 14:20:14 | PID00748-18

Figura 234. Apri dettaglio Manifestazione di interesse

Se prevista in fase di indizione della procedura di Gara Negoziata con Avviso, nella schermata
relativa alla Manifestazione di interesse inviata dall'Operatore Economico verra mostrata, oltre
alla sezione Testata - in cui vengono mostrate alcune informazioni identificative e non
editabili relative alla procedura - anche la sezione Busta Documentazione. Per visualizzare la
documentazione inviata dall'Operatore Economico, cliccare sulla sezione la
quale presentera un bollino a seconda delle eventuali anomalie legate alla compilazione della
stessa da parte del fornitore. In particolare, la presenza del bollino ©® o del bollino
< sull'etichetta della sezione Busta Documentazione segnala rispettivamente una busta
documentazione che presenta anomalie e wuna busta documentazione compilata

correttamente.

Manifestazione di interesse

Assegna a Precedente Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Luigi Verdi Manifestazione 2 PI00761-19 11/04/2019 10:26:36 Inviato
Protacollo Data Protocollo

Utente In Carico

Testata . Busta Documentazione

Azienda

Fornitore Test 243
Via Piave, 13 48121 Ravenna Italia
Tel 0542589623 - Fax 0542589623 -
C.F. 02346510XXX - P.IVA [T02346510XXX
aaG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
FE000904 11/04/2019 10:30:27

Oggetto

Procedura di gara per fornitura arredi biblioteca.

Figura 235: Dettaglio Manifestazione di interesse - Testata

Verra mostrata la medesima tabella Lista Allegati predisposta durante la fase di indizione della
procedura, alimentata con la documentazione allegata da parte dell'Operatore Economico cosi
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come richiesto e, eventualmente, la documentazione allegata d'iniziativa, che e possibile
scaricare e consultare ai fini della valutazione finale. Per ogni documento, viene data evidenza
nella colonna Esito Riga delle verifiche sulla corretta compilazione della busta
documentazione. In caso di anomalie, verra infatti mostrato il bollino ©® con annessa

motivazione.

Sono inoltre previsti controlli sulla firma digitale, eseguite automaticamente dal sistema in
fase di caricamento degli allegati. Per maggiori dettagli in merito, consultare il paragrafo
“Dettaglio certificato firma’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella schermata per tornare alla

videata precedente.

Manifestazione di interesse

Scarica Allegati

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
1/04/2019 10:26:36 misto

Manifestazione 2

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Busta Documentazione

Esito Verifica Informazioni

Lista Allegati

Esito -
iqs Descrizione

Dichiarazione dei requisiti di partecipazione

Istanza di partecipazione B #  istanza i partecipazione.p7m | | e ¥
Curriculum @k I pat - c
allegato A & £ Alegato Apdf D

Figura 236: Manifestazione di interesse - Busta Documentazione correttamente compilata

Manifestazione di interesse

ecedente Scarica Allegati Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Manifestazione 1 FID0O7E0-19 11/04/2019 10:24:16 nviato
Utente In Carico Protacolla Data Protacollo

“¥ Busta Documentazione

Esito Verifica Informazioni &
Anomalia nella sezione Lista Allegati

Lista Allegati

Richiesta
Allegato Obbligatorio fichie

Dichiarazione dei requisiti di partecipazione & £  Dichiarazione.p?m r
v i df - Documento Acrobat
N Istanza di partecipazions B - Dotumento fmato = L4
Allegato obbligatoria non presente
1] pdf - Documenta Acrobat
Curriculum P7M - DOCUMENTO Fimiato & =

Allegato non presente

Figura 237: Manifestazione di interesse - Busta Documentazione con anomalie
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Esclusione Manifestazione di interesse

Esaminata la documentazione amministrativa inviata dal singolo Operatore Economico e
condotte le opportune verifiche in merito, dovra essere assegnato l'esito di "Esclusa” alla
manifestazione di interesse che non ha superato la fase di valutazione amministrativa, in
guanto non sufficiente o non conforme a quanto richiesto. L'Operatore Economico verra
pertanto escluso dall'elenco dei destinatari dell'invito.

Per assegnare un esito di esclusione ad una Manifestazione di interesse, selezionare
I'Operatore Economico cliccando su “, cliccare sul comando Esito ™ posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella e scegliere Esclusa.

Awviso
salva nvio Stampa  Funzioni ¥ Crealnvito  Awvist  Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail  Chiudi
Compilatore Tieolo documento Fascicolo di Sistema  Registro di Sistema  Data invio Fase
RUP Test Procescrucl gare Hegoriath con FE0DO771 PI000746-18 Caeraays Presentazione Offerte/Risposte
Dati Protocollo —
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Testlta At @Wumenllxiwe Riferimenti Note Cronologia Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog... EEEUNZS=PILDTR (NLII{I1T]

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sorteggio Pubblico Esporta XLSX
[Esclusa | ice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Stato Motivazione
Annulla Esito '
d e ITh Bologna Specitodiie it | Ammessa
T
}E / ‘Foumisseur FRA-FREVZURTTOUSY | FRETEITIIEED Parigi ‘ — Bpec S dlou it | Ammessa
[ Hyre-03 | o 14 m 8 Bologna i@ pec t | Ammessa |
[ T T T T
‘ | Fornitore_04 ¥ | e s Ravenna ‘ - Fpec 12 it | Ammessa

Figura 238: Manifestazione di interesse - Esito di esclusione

Verra mostrata la schermata Motivazione di Esclusione. Inserire la Motivazione di Esclusione
nell'apposito campo e cliccare sul comando Conferma.

Motivazi 9 di Esclusione

@' * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Chiudi

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

RUP Test In lavorazione

1
“Motivazione

La documentazione presentata non & sufficiente

Figura 239.: Motivazione di esclusione
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Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Confermato" e un messaggio di
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su -* per chiudere il messaggio.

Motivazione di Esclusione

Chiudi

Compilatore Registro di Sistema. s Stato

AP Test 00085818 0719612018 =
x
“Motivazione
Informazione
H N i Conferma eseguito

correttamente

Figura 240: Esito di esclusione - Messaggio di conferma invio

Successivamente, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per tornare alla videata precedente.

Motivazionf‘m’-ﬁ@sione

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
AT PRHOOIET oz/o8 201 S
“Motivazione

La documentazione presentata non & sufficiente

Figura 24 1. Motivazione di esclusione - Chiudi

Nella tabella riassuntiva, e in particolare nella colonna Stato, verra data evidenza della
valutazione di esclusione e, nella colonna Motivazione, verra riportata la Motivazione di

Esclusione indicata.

E sempre possibile modificare lo Stato di una Manifestazione di interesse da "Ammessa" ad "Esclusa" o da
"Esclusa” ad "Ammessa", utilizzando il comando “Annulla Esito” fino alla fase di creazione dell'Invito.

Awviso

Avvisi ‘Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Invito

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema  Registro di Sistema  Data invio Fase
Procedura di gara Negoziata con - 04/06/2018
RUP Test Awiso FEQOO771 PI000746-18 13-04-49 Presentazione Offerte/Risposte

Dati Protocollo

Fascicolo Dara Protocollo

Protocollo

Manifestazioni di interesse

Sorteggio Pubblico

Esporta X1SX

Esito Comunicazioni Di Esclusione
Apri Ragione Sociale  Codice Fiscale Partita IVA Comune  E-Mail Stato Motivazione
Fornitore Test 243 | 0234651 0XXX IT02346510XXX Ravenna @pec.i it | Ammessa
Fornitore Test 240 | 05052690XXX IT05052690XXX Bologna sl @pec i it | Esclusa La documentazione presentata non & sufficiente.
Fornitore Test 242 | 00427620XXX IT00427620XXX Bologna @pec dt | Esclusa Le dichiarazioni non sono firmate digitalmente
Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX Parigi i @pec.i Litt | Ammessa

Figura 242: Stato Esito di esclusione

Classificazione:
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Comunicazioni Di Esclusione

Nel caso in cui una o piu manifestazioni di interesse siano state escluse, & possibile inviare
una comunicazione di esclusione, individualmente o contemporaneamente, agli operatori
economici esclusi. Per procedere con l'invio di una comunicazione di esclusione, cliccare sul
comando Comunicazioni Di Esclusione posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Verra mostrata una schermata con una tabella riassuntiva, che riporta tutti gli operatori
economici la cui manifestazione diinteresse & stata "Esclusa" e che pertanto saranno
destinatari della comunicazione di esclusione.

Awviso
Salva Invio Stampa Funzioni Crea Invito Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema  Registro di Sistema D2t invio Fase
Procedura di gara Negoziata con _ 04/06/2018 ,
RUP Test Avice FE0D0771 PIOD0746-18 13.04.49 Presentazione Offerte/Risposte
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario progressivo

Testata Atti Busta Documentazione | Riferimenti Note Cronclogia Documenti Allegati Rettifiche, Proreg... EEERNTSARFOLTEG RD TS (257 _

Esito I Comunicazioni Di Esclusione I Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

Apri Ragione Sodale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail
Fornitore Test 243 | 02346510XXX ITO2346510XXX Ravenna @pec.i it Ammessa
Fornitore Test 240 | 05052690XXX ITO5052690XXX Bologna i jsmmi @pec | it | Esclusa La documentazione presentata non & sufficiente.
Fornitore Test 242 | 00427620XXX ITO0427620XXX Bologna @pec At | Esclusa Le dichiarazioni non sone firmate digitalmente
Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX Parigi L @pec.i Litt | Ammessa

Figura 243: Comunicazione Di Esclusione

- Per inviare la comunicazione di esclusione contemporaneamente a tutti gli Operatori
Economici "Esclusi", cliccare sul comando Invio posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

ATTENZIONE: di default viene riportata come Testo Della Comunicazione, la Motivazione
indicata in fase di assegnazione dell'esito di esclusione.
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Salva Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test E&ln‘u:‘;z!lon: = In tavorazione
Ente
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia
Te1 0515273081 - Fax 0515273081 - http.//intercenter regione. emilia-romagna it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autoritd cup R R t R dere Entro il
Oggetto
Procedura di gara per I dei servizidi v $ dati e voce su reti fisse
Data Seduta Canale Notifica
07/06/2018 hh 09 mm 39 55 00 Mai :_l

Registro Di

Sistema Di  Demtaglio Testo Della Comunicazione
Riferimento

Fournisseur | In lavorazione ‘ ‘ ’ ! La di tata non & suff)

Fornitore 03 | In lavorazione | ‘ p Le dichiarazioni non sono firmate digitalmente. ’
|

Figura 244: Invio Comunicazioni di esclusione a tutti i fornitori

. PR . S 1 - . ‘ :‘ . .
Un messaggio di informazione confermera I'operazione. Cliccare su ™ per chiudere il
messaggio.
Comunicazioni
Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comuslcuione P1000900-18 (el Inviato
x
Ente 2
Informazione
Agenzia Intercent-ER i Invio eseguito
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia correttamente
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http /)
omagoa gl
CF. 05724831003 ~ P.IVA IT91252510374 I
Registro di Sistema Bando CiG Richiesta Risposta Rispondere Entro
Oggetto
Procedura di gara per Faffidamento dei servizi di trasmissione dali & voce su reti fisse

Figura 245 Invio Comunicazione di Esclusione a tutti i fornitori - Messaggio di conferma invio

Nella tabella in cui vengono riportate tutte le comunicazioni di esclusioni, lo Stato delle
comunicazioni inviate cambiera da “In lavorazione” a “Inviato” e verra contestualmente
alimentata I'informazione Data Invio. Inoltre, anche la Fase del documento cambiera da “In
lavorazione” a “Inviato”.

Cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella schermata per tornare alla
sezione delle manifestazioni di interesse.
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Comunicazioni
Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
Comunicazione di 07/06/2018

RUP Test Esclusione PI000500-18 09'41:46 Inviato
Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup:/Jintercenter reqione emilia-

romagna.it/

C.F.05724831003 - P.IVAIT91252510374
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autoritd cup

Richiesta Risposta  Rispondere Entrol

Oggetto

Procedura di gara per laffidamento del servizi di trasmissione dati € voce su reti fisse

Data Seduta Canale Notifica
07/06/2018 09:41:46 Mail

Racione Registro Di
s.:i.k Stato Data Invio Sistema Di  Dettaglio Testo Della Comunicazione
Riferimento

|

Fournisseur | Inviato | 07/06/2018 09:40:58 ‘ ’ La documentazione presentata non & sufficiente.
|

Fornitore_ 03 ‘ Inviato | 07/06/2018 09:41:58 | / Le dichiarazioni non sono firmate digitalmente.
|

Figura 246: Comunicazioni di esclusione inviate

- Per inviare la comunicazione di esclusione a un determinato Operatore Economico "Escluso”,

cliccare sul comando ¢ presente nella tabella e, aperto il dettaglio della comunicazione di
esclusione, inserire nell'apposito campo il Testo della Comunicazione personalizzato.

ATTENZIONE: di default verra riportata, come Testo della Comunicazione, la motivazione di
esclusione indicata. L'informazione e tuttavia editabile per eventuali modifiche e
personalizzazioni.

Comunicazioni

Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase

RUP Test s In lavorazione
Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http./ /intercenter. reqions emilia-romagnait)

CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autoritd cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il

Oggetto
Procedura di gara per Faffidamento del servizi di trasmissione dati ¢ voce su reti fisse

Dara Seduta Canale Notifica

07/06/2018 hh 09 mm 39 55 00 Mail ™

Data Registro Di

= )
Soviale. Stato rvio | Sovema OV | Defaghio: TAfelia Comunicuzione

Fournisseur | In lavorazione

non &

La

I 1 T
Fornitore_03 | In lavorazione ‘ ’ ’; | Le dichiarazioni non sono firmate digitalmente. ’

Figura 247: Dettaglio comunicazione di esclusione
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Per aggiungere un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra
aggiunta alla tabella Lista Allegati, indicare la Descrizione del documento e caricare il relativo
file cliccando sul comando -

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

Comunicazione di Esclusione

Salva Invio Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail Chiudi

@ *1campi obbligatorl sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
Comunicazione di
RUP Test rre In lavorazione
Protocollo Data Protocollo
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fournisseur
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Route de Ruell 75000 Parigi Francia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hitp.//intercenter. regione emilia-romagna.it Tel 33147524498 - Fax 33147524498 -
CF. 05724831003 - P.IVAIT91252510374 C.F. FRA-FR - P.IVA FRE As0eUe
Registro di Sistema di Riferimento CIG/N. di Gara Autorita cur
Oggetto
Procedura di gara per I del servizi di dati ¢ voce su reti fisse
Data Seduta Canale Notifica
... hh mm ss 00 Mail

‘Testo della Comunicazione
soc svie V] (G () (8] Elis

La documentazione presentata non ¢ sufficiente.

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

—

Allegato

3]

Descrizione

Allegato

Figura 248: Comunicazione di Esclusione - Aggiungi Allegato

Per inviare la comunicazione di esclusione, cliccare quindi sul comando Invio posizionato
nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione di Esclusione

Stampa Esporta in xls Apri Risposta info Mail Chiudi

@ i campi inhhliga 10 indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase

Comunicazione di
RUP Test Esclusione In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Figura 249: Invio Comunicazione di Esclusione al singolo fornitore
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Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" e un messaggio di
informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su '* per chiudere il messaggio.

Comunicazione di Esclusione

Salva Invi Stampa Esporta in xis Apti Risposta Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Dara Fase
RUP Test SaemokaATone.cf PIO00901-18 sl inviato
* | locollo Data Protocollo
Informazione
i Invio esequito

Ente correttamente I_@

Agenzia Intercent-ER - jurnisseur

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia 0K jte de Ruell 75000 Parigi Francia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutn /| 33147524498 - Fax 33147524495 -

CF. 05724831003 - P,IVA IT91252510374 FRA-FR HEE) - P IVA FRE
Registro di Sistema di Riferimento CIG/N. di Gara Autorita CupP

Oggetto
Procedura di gara per Faffidamento del servizi di trasmissione dati & voce su reti fisse

Data Seduta Canale Notifica

Mail

“Testo della Comunicazione

La documentazione presentata non & sufficiente

Figura 250: Invio Comunicazione di Esclusione al singolo fornitore - Messaggio di conferma invio

Successivamente, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar
schermata per tornare alla videata precedente.

Comunicazione di Esclusione 0
Salva Invio Stampa Esporta in xls Aprl Risposta info Mail Chiud|
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test oo PI000901-15 Dliuoien1s inviato
Protocolio Data Protocollo
Ente Fornitore
Agenzia Intercent-ER Fournisseur
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italla Route de Ruell 75000 Parigt Francia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http./ /intercenter reqione. emilia-romagna.it/ Tel 33147524498 - Fax 33147524498 -
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 C.F. FRA-FRS - P.IVA FRS L
Registro di Sistema di Riferimento CIG/N. di Gara Autorita cup
QOggetto
Procedura di gara per r'af dei servizi di t 53 dati ¢ voce su reti fisse
Data Seduta Canale Notifica
Mail
“Testo della Comunicazione
La documentazione presentata non ¢ sufficiente

Figura 251: Comunicazione di Esclusione al singolo fornitore inviata

in alto nella
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Nella tabella in cui vengono riportate tutte le comunicazioni di esclusione, lo Stato della
singola comunicazione inviata cambiera da “In lavorazione” a ‘“Inviato” e verra
contestualmente alimentata I'informazione Data Invio.

Comunicazioni

salva Invio  Esporta in xis Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Dara Fase

RUP Test E&T};m(natzlone o In lavorazione
Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Te1 0515273081 - Fax 0515273081 - http./ lintercenter.reqions. emilia-romagoa. it
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il

Oggetto

Procedura di gara per Faffidamento dei servizi di trasmissione dati ¢ voce su reti fisse

Dara Seduta Canale Notifica

07/06/2018 .. hh 09 mm 39 ss 00 Mail :J

Ragione Registro Di

Sistema Di Deutaglio Testo Della Comunicazione
Sociale Riferimento

Fournisseur Inviato | 07/06/2018 09:40:58 La documentazione presentata non & sufficiente.

|
|
Fornitore 03 ‘ In lavorazione p ]l Le dichiarazioni non sono firmate digitalmente

Figura 252: Comunicazione di esclusione inviata

Annulla Esclusione

A seguito di un ulteriore esame della documentazione amministrativa ricevuta e di ulteriori
verifiche in merito, & possibile assegnare l'esito di "Ammessa" ad una manifestazione di
interesse che precedentemente non aveva superato la fase di valutazione amministrativa, in
qguanto non sufficiente o non conforme a quanto richiesto. L'Operatore Economico verra
pertanto nuovamente incluso nell'elenco dei destinatari dell'invito.

Per annullare un esito precedentemente assegnato ad una manifestazione di

interesse, selezionare |'operatore economico cliccando su ©, cliccare sul comando Esit@
posizionato nella toolbar sopra alla tabella e scegliere Annulla Esito.
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Testata Am@l&xumemumnt Riferimenti  Note Cronologia Documenti Allegati Rettifiche, Prorog.

Awiso
Stampa  Funzioni ¥ Crealovito  Awvisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni  Precedente Info Mail Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema  Registro di Sistema  Data invio Fase
RUP Test Pati fyaece Hegetiua oon FE000771 P000746-18 R Presentazione Offerte/Rispaste
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Manifestazioni di interesse

Dpec it | Esclusa La documentazione presentata non & sufficic

| Botogna \
amnrr [ Parigi ‘ IPpeC Ml it } Ammessa
.‘Fomllo'goi T "hloa“ ‘ si®pec. L | Ammessa
P :Fovnlmle_04j o v ‘n . 3 lRaven»a 3 smiPocc i it | Ammessa

Figura 253: Manifestazione di interesse - Annulla esclusione

Verra mostrata la schermata Motivazione di Annullamento Esito.

Inserire la Motivazione di annullamento dell'esito di esclusione nell'apposito campo e cliccare

sul comando Conferma.

Motivazi 0 di Annullamento Esito

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatare Registro di Sistema Dara State

RUP Test In lavorazione
1

“Motivazione | \J

Condotie be opportune verifiche, Fesito i esclusiane viene annuilato]

Figura 254: Motivazione di annullamento esclusione

Lo Stato del documento cambiera da

informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su

“In lavorazione" a "Confermato" e un messaggio di

* per chiudere il messaggio.

Motivazione di Annullamento Esito

Conferma Chiudi

Compilatore Registro di Sistema

RUP Test PI000917-18

‘Motivazione :
Informazione

OK

G fiche, I' 3
ondotte ie opportune verifiche, Fesito di escl i Confgnna esequito
correttamente

Daza Stato

(‘); 926 5210‘8 Confermato

Figura 255: Motivazione di annullamento esclusione - Messaggio di conferma invio
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Successivamente, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per tornare alla videata precedente.

Motivaziallamento Esito

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
RUP Test P1000917-18 D7ISeo1e Confermato
‘Motivazione

Condotte ie opportune verifiche, I'esito di esclusione viene annullato.

Figura 256. Motivazione di annullamento esclusione - Chiudi

Nella tabella riassuntiva, e in particolare nella colonna Stato, verra data evidenza della
valutazione di riammissione delle manifestazioni di interesse, il cui stato verra modificato in
"Ammessa". Inoltre, nella colonna Motivazione verra riportata la motivazione di annullamento
esito indicata precedentemente.

AvVISO

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Invito Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Titelo documento Data invio

Compilatore Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Fase
Procedura di gara Negoziata con = 04/06/2018 . ;
RUP Test o FEQOO771 PIO00746-18 13-04-49 Presentazione Offerte/Risposte
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario. progressive

Testata Atti  Busta Documentazione Riferimenti  MNote Cronologia Documenti Allegat Rettifiche, Prorog... [ EUTTS e ra TR (R LES faeees) _

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sorteggio Pubblico Esporta X15X

Apri Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA

Fornitore Test 243 | 02346510XXX IT0234651 0XXX Ravenna @pec.i it | Ammessa |Condorte le oppartune verifiche, l'esito di
viene annullato.

Fornitore Test 240 | 05032690XXX IT05052690XXX Bologna ey i I@pec.i it | Ammessa

Fornitore Test 242 | 00427620XXX ITO0427620XXX Bologna @pec. Lt Ammessa

Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX Parigi s i @pec.i Lit t | Ammessa

Figura 257: Stato Esito di Esclusione Annullato

Sorteggio Pubblico

Valutata la documentazione amministrativa e stabilite eventuali esclusioni delle
manifestazioni di interesse, per procedere con la selezione degli operatori economici
destinatari dell'Invito (che verra creato nella fase immediatamente successiva), € possibile
procedere attraverso la funzione del Sorteggio Pubblico. In particolare:
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a) Se il Sorteggio Pubblico avviene in seduta pubblica, nella tabella delle procedure di
gara, cliccare sulla check box U per selezionare I’avviso di interesse e successivamente
sul comando Sorteggio Pubblico.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | Pulisci
Registro di Sistema Nome
Appalto verde  5¢lezion | appalto Seciale Seleziona |

@

N.Righe'3 NuovaProcedura  Flimina Copia [Soreqqio Pubblico] Stampa  Esportainxls  Seleziona

Registro Di M. Offerte/Risposte NUMENO porymenig

: Rispondere Entro Il Imperte Appalta

Sistema RiCme Oggetto Ricevute Pubblicato

] ; PID00758-19 | Negoziata con Awiso Procedura di gara per fornitura arredi biblioteca, 13/06/2020 15351 200.000,00 | 3 of si Presentazione Offerte/ Rispostd
(m] ¢ PIO01956-18 | Awviso Procedura di Gara Negoziata con Avviso per la fornitura di arredi per ufficia, 10/09/2018 11:50 175.000,00 | 2 0| si In Esame

dura di gara per laffidamento dei servizi di trasmissione dati e voce su reti

10/04/2019 16:34 200.000,00 | 4 0| si Presentazione Offerte/Rispost

1)
j\| £ | Pooo7a618 | procedura di gara Negoriata con Awiso | Er0ce

Figura 258. Sorteggio Pubblico - Caso 1

b) Se il Sorteggio Pubblico non avviene in seduta pubblica, nella sezione Manifestazioni
di interesse dell’avviso, cliccare sul comando Sorteggio Pubblico.

Avviso

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Invito Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

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

RUP Test IR I O R N B R FE000771 PID0O746-18 T Presentazione Offerte /Risposte
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressive

Manifestazioni di interesse _

Testata Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia | Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog .

Sorteggio Pubblico

Esito Comunicazioni Di Esclusione Esporta X15X

Apn Ragione Soaale Codice Fiscale Partita IVA Comune

10 | Fornitare Test 243 | 02346510XXX IT02346510X00¢ Ravenna @pec.: it | Ammessa | Condotte le opportune verifiche, lesita di
viene annullato.

S | Fornitare Test 240 | 05052690XXX IT05052680XX0¢ Bologna - e i || Frrses

10 | Fornitare Test 242 | 00427620%XX IT00427620XX0X Balogna wi@pec. it | Ammessa

/0 | Fornitare Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX Parigi —— e litt| Ammessa

Figura 259: Sorteggio Pubblico - Caso 2

In entrambi i casi, un messaggio di informazione a video informera che, impostando il
sorteggio come metodo di selezione degli invitati, non sara piu possibile applicare eventuali
esiti di ammissione/esclusione alle singole manifestazioni di interesse pervenute. Cliccare su
per procedere, altrimenti su A
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Messaggio dalla pagina Web X

Attenzione la creazione del “Sorteggio Pubblico” blocea la
scelta degli invitati. Sicuro di voler continuare?

Figura 260. Messaggio applicazione Sorteggio Pubblico

Verra mostrata una schermata che riporta

la tabella

<

riassuntiva Elenco Operatori
Economici con tutti i fornitori che concorrono al sorteggio e l'indicazione delle informazioni
relative al Registro Di Sistema e alla Data Invio delle manifestazioni di interesse. Indicare il
Numero O.E. da sorteggiare nell'apposito campo e cliccare sul comando Sorteggia posizionato
nella toolbar in alto nella schermata per procedere con il sorteggio.

=

bblico

Sorteggia Annulla stampa Chindi
&) * I campi obbligateri sono indicati da label in grassetto
Compilatore Registro di Sistema Dara invio

RUF Test

Registro di Sistema di Riferimento
P07 46-18

Titolo Bando

Procedura di gara Negoziata con Awviso

DOgagetto Bando

Procedura di gara per Faffidamenta dei servizi di trasmissione dati & voce su reti fisse

ere 0.E. da sorneggiare

Pag.1 /1 m
Elenco Operatori Economici
Ordinamento  Registro Di Sistema Data lmao
PIOOOT47-18 04/06/2018 14:14:02
PIO0OT48-18 | 04/08/2018 14:20:14
PIOODTS50-18 . 04/06/2018 14:24:09
| 00074918 fuﬂ.-os 2018 14:22:04 |

Srane

In lavorazione

Figura 261: Sorteggio Pubblico - compilazione documento

Il sistema eseguira in automatico il sorteggio sulla base del numero degli operatori economici
da sorteggiare indicato e, a sorteggio concluso, la tabella riassuntiva Elenco Operatori
Economici verra alimentata con l'indicazione della graduatoria finale, visibile nella colonna

Ordinamento.
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ATTENZIONE: concluso il sorteggio, il sistema numera gli Operatori Economici
sorteggiati/estratti da 1 a n nella colonna Ordinamento con i rispettivi registri di sistema in
relazione al numero indicato nel campo Numero O.E. da sorteggiare. Anche i successivi
registri di sistema, sebbene non numerati, sono da considerare posti in ordine di
sorteggio/estrazione (quindi undicesimo, dodicesimo, ecc.).

Cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella schermata per tornare alla
videata precedente.

Sorteggio Pubblico _@|

Sareggia Annulla Stampa

Compilatore Regiswro di Sistema Draga invio Stato
RUP Test FIMO923-18 07 /062018 14:55:38 Confenman
Registro di Sistema di Riferimento
F0746=158
Titele Bando

Procedura di gara Negoziata con Avviso

DOggetto Bando

Frocedura di gara per Faffidamente dei servizi di trasmissione dati ¢ woce su reti fisse

“Numero O.E. da sorteggiare

Fi

Pag.1/1 [1]

Elenco Operatori Economici

Ordinamento  Regisire Dh Sistema Data I
1| PIOQO750=-18 0406/ 2018 14:24:09
2 | PIOOOT47-18 | 04/06/2018 14:14:02
PIOOD743-18 . 04/06/2018 14:20:14%
| PHOOT749-18 | 04/06/2018 14:22:04 -

Figura 262: Sorteggio Pubblico confermato - Chiudi

Contestualmente al sorteggio, nella tabella della sezione manifestazioni di interesse verra
aggiornato I’ordinamento del sorteggio nel’omonima colonna e lo Stato “Non sorteggiato’
per gli Operatori Economici non sorteggiati.
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<

Awviso
Salva Stampa  Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea lnvito ~ Awvisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni  Precedente Info Mail
Chiudi
Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
. Procedura di gara Negoziata con 7 R 04/06/2018
RUP Test DLEC g g FEQ0D771 PIO00746-18 AL Chiuso
Dati Protocollo
Fascico lo Protocolla Data Protocalle

Testata  Atti

Informazioni Tecniche  Busta Documentazione  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog... RYETTICSREvINTITRGIITT (XY

qgio Pubblico  Esporta XLSX

Apri Ragione Sociale  Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Motivazione glts?l:r:lf:' [

Data Invio

Fornitore Test 243 | 0234651 0XXX 1T02346510XXX | Ravenna Poac 1 | Ammessa 04/06/2018 14:24.09 | PIO00750-18 1

| $ | Fornitore Test 240 [ 05052690XXX | ITO5052690XXX | Bologna Posc i | Ammessa i e T DOl (e D TR | 04/06/2018 14:14:02 | PIOD0747-18 2
Fornitore Test 242 | 00427620XXX 1T00427620XXX | Eclogna. Nan sorteggiate 04/06/2018 14:22.04 | PI200749-13 | |

| /| Fornitore Test 239 rm-;kmz;usaxu|rno|za4rssxxx Parigi N—— i || Non sorteggiato 04/06/2018 14:2014 PIGDOHB-WS‘ |

Figura 263: Stato e Ordinamento Sorteggio Pubblico

Creazione dell’invito

Raggiunto il termine di scadenza della procedura di gara negoziata con avviso e definiti gli
operatori economici destinatari dell'Invito mediante I'attribuzione degli esiti o del sorteggio,
cliccare sul comando Crea Invito posizionato nella toolbar in alto nella schermata per

procedere con la creazione dell'Invito.

ATTENZIONE: l'invito potra essere inoltrato esclusivamente agli Operatori Economici che:

- hanno presentato, in fase di avviso, Manifestazioni di interesse che hanno superato

la fase di valutazione con esito positivo;

- hanno presentato, in fase di avviso, Manifestazioni di interesse che hanno superato

la fase di valutazione con esito positivo e/o sono stati sorteggiati;
- vengono individuati direttamente nella fase di creazione dell'invito stesso.
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Avviso 0
salva Invio Stampa Funzioni Awvisi  Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail  Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema  Registro di Sistema  Data invie Fase
Procedura di gara Negoziata con _ 04/06/2018 . .
RUP Test ey FE000771 PID00746-18 ) Prasentazione Offerte/Risposte
Dati Protocollo
Fascicalo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressiva

Testata Arti  Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Allegati Rettifiche, Prorog... JREUNTEAEvaOT TR (R (217

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sorteggio Pubblico Esporta X15X
Apri  Ragione Sodale  Codice Fiscale Partita IVA
Fornitore Test 243 | 02346510XXX IT02346510XXX Ravenna @peci it | Ammessa |Condotte le opportune verifiche, l'esito di
viene annullato.
Fornitore Test 240 | 05052690XXX IT05052690%XX Bologna ” s @pec it | Ammessa
Fornitore Test 242 | 00427620XXX IT00427620%XX Bologna @pec it | Ammessa
Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX Parigi i i @pec. Litt | Ammessa

Figura 264. Negoziata con Avviso - Crea Invito

<

Un messaggio di informazione a video informera I'utente che avviando la fase di creazione
dell'Invito non sara piu possibile intervenire in alcun modo in merito alla valutazione delle

manifestazioni di interesse. Cliccare su per procedere, altrimenti su | #nnulia

Messaggic dallz pagina Web X
Attenzione la creazione dell'invito chiude la fase di

valutazione delle manifestazioni diinteresse non
consentendo piu di agire sul documento di awiso

Annull

Figura 265. Creazione invito - Messaggio creazione

Verra visualizzata una schermata composta da una serie di sezioni da compilare per
I'indizione dell’invito, a seconda delle caratteristiche secondo le quali & stata inizialmente
predisposta la procedura di gara negoziata con avviso nella schermata Nuova Procedura. Per

maggiori dettagli, consultare i paragrafi descritti nel capitolo Sezioni.
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Inviti
Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiud
@ - 1 campi obbligatori sono Indicati da label in grassetto
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
RUP Test Invito dall' AwisoPI000746-18 FEOOD771
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

ILRTIP I At Informazioni Tecniche Prodott  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Crten di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia 0

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hutp./ lintercenter reqione emilia-romagna it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Atto indizione Data Atto Indizione “CIG / N. di Gara Autoritd cup ‘RUP.
RUP Test V|

Figura 266: Invito

Predisposte correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione dell’invito, quest’ultimo
potra essere inviato in approvazione e/o pubblicato, come descritto nel capitolo “/nvio in
approvazione e pubblicazione di un bando/invito’.

9 PREQUALIFICA E CREAZIONE INVITO DELLA PROCEDURA RISTRETTA

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la valutazione delle Domande di Partecipazione
pervenute (fase di Prequalifica) e la conseguente creazione dell’Invito destinato
esclusivamente agli Operatori Economici che hanno presentato Domanda in merito ad una
Procedura di Gara Ristretta.

Raggiunti i termini indicati nel bando per la presentazione delle domande e definito il seggio
di gara - che dovra procedere alla valutazione della documentazione amministrativa nella fase
di prequalifica - l'utente al quale nel seggio di gara e stato assegnato il ruolo di
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"Presidente/Soggetto Valutatore", potra procedere alla valutazione delle domande inviate
dagli Operatori Economici. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Creazione
Commissione di Gara".

Per procedere alla fase di Prequalifica, effettuato I’accesso alla propria Area Riservata, cliccare

sulla sezione WEEZIOCETIN e quindi sulla voce REIEEILNCUN.

| Agenzia per lo svilymsp del mercati telematici > Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

1

Gestione Utente e SATE’?
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Procedure di gara
Awvisi-Bandi-Inviti

+ Consultazione Gare

* Revoca Lotti In Approvazione

+ Documenti in Approvazm(x,\

+ Quesiti da Evadere @

Quesiti Lavorati

Ouesiti Evasi ~

Valutazione Gare

Veritica Contormita

Aggiudicazioni in attesa di -
contratto

Contratto

Comunicazione

Richiesta di accesso agli
atti

Figura 267: Procedure di Gara - Valutazione Gare

Verra mostrata una schermata nella quale e presente un’area di filtro per la ricerca della
procedura di interesse secondo il criterio Nome e una tabella con I'evidenza di tutte le
procedure da valutare con una serie di informazioni di base quali il Nome, I’Oggetto della
procedura, il termine di presentazione delle domande (Rispondere Entro il), I'Importo Appalto,
il N. Offerte/Risposte Ricevute, il Numero dei Quesiti Ricevuti e I’'Utente In Carico.

Cliccare sul comando “ per aprire il dettaglio della procedura di gara di interesse.

Procedure di gara | Valutazione Gare

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [[Cerca | [ Ppulisci

Nome

N.Righe:2  Stampa Esporta in xls

Numero
Rispondere Entro Il Importo Appalto WM Quesiti  Utente In Carico
Ricevuti

5 1 P, ura.di Gara :;?Iiledura di gara al Prezzo pii basso per l'affidamento di fornitura d'arredi per| 06/06/2018 09:00 195.425,00 | 3 0| RUP Test
Procedura di Gara Ristretta | Procedura di Gara ristretta per l'affidamento di fornitura "PC Notebook". 04/06/2018 10:00 128.630,00 | 4 0| RUP Test

Figura 268: Valutazione Gare - Apri
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Verra mostrato il documento di Prequalifica strutturato da una serie di sezioni.

L’area di intestazione presenta una serie di informazioni non editabili relative alla procedura
e il campo Titolo documento che viene compilato automaticamente con un testo di default
(Registro di Sistema del bando di riferimento), editabile per eventuali modifiche e

personalizzazioni.

Prequalifica

Salva Seduta Comunicazioni Crea Invito Stampa Esporta in xIs Esiti/Pubblicazioni Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Invio Stato

RUP Test PDA per PIO00729-18 Chiuso

Pratacollo Data Protocollo

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema

PI000729-18 FEQ00770
Importo Appalto € Importo a Base d'Asta

128.630,00 125.630,00

Criterio di Aggiudicazione Gara Conformita Criterio Formulazione Offerta Economica Modalita di partecipazione Offerte Anomale

Offerta economicamente piu vantaggiosa no Prezzo Telematica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Criterio di riparametrazione

no
CIG cup Atto indizione Data Atto Indizione Richiesta Campionatura

no
Oggetto
Procedura di Gara ristretta per I'affidamento di fornitura "PC Notebook”.
I3 CIcl Commissioni  Sedute di gara  Valutazione Amministrativa  Allegati Note Cronologia Documenti
Data | Seduta Data Il Seduta
12/04/2019

Figura 269: Prequalifica - Intestazione

Nella Testata vengono riportate una serie di informazioni compilate automaticamente dal
sistema e la descrizione breve della procedura di gara ristretta che puo essere eventualmente
modificata.

I c\c @ Commissioni  Sedute di gara  Valutazione Amministrativa Allegati Note Cronologia Documenti

Data | Seduta Data Il Seduta

12/04/2019

Determina di aggiudicazione Del

Descrizione breve

Procedura di Gara ristretta per |'affidamento di fornitura "PC Notebook".

Figura 270: Prequalifica - Testata
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Nella sezione Commissioni, & possibile visualizzare il riepilogo del Seggio di Gara relativo alla
fase di Prequalifica ed eventuali Atti.

Testata Qe UL DIIE Sedute di gara Valutazione Amministrativa Allegati Note Cronologia Documenti

Seggio di Gara

Tipo Atto Numero Atto Data Atto Allegato Atto

Delibera 89 10/04/2019 r Delibera.pdf

Lista Utenti coinvolti

Nominativo Codice Fiscale Nome Cognome Ente/Azienda

RUP Test Presidente\Sogagetto Valutatore TSTRPU73E24A944E | RUP Test Agenzia Intercent-ER

Figura 271: Prequalifica - Commissioni

La sezione Sedute di gara consente invece la visualizzazione delle varie sedute nel corso della
fase di prequalifica per la quale non é prevista la Seduta Virtuale. Per maggiori dettagli,
consultare il manuale “Sedute di Gara e Conversazione’.

Testata Commissioni RYGNIGEEEICE Valutazione Amministrativa Allegati  Note Cronologia Documenti

P | Pubblica Seduta Valutazione Amministrativa | 29/06/2018 12:58:42 | 29/06/2018 13:00:08 @ Verbale_p?m

Figura 272: Prequalifica - Sedute di gara

Nella sezione Valutazione Amministrativa € possibile procedere alla valutazione delle
domande di partecipazione ricevute, come descritto nel paragrafo “Valutazione Domande di
Partecipazione” del presente manuale.

Testata Commissioni Sedute di gara REINerib .Ul iculz8 Allegati Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Termina Valutazione Amministrativa Estrazione Ausiliarie Crea Verbale
Registro Di
. Fornitore .-.- Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta
. =] 1 _ Fornitore Test 240 Pt 01/06/2018 17:17:14 | PIO00730-18
o | 2 _ Fornitore Test 239 P 01/06/2018 17:19:23 | PIOD0731-18
o= 3 _ Fornitore Test 242 P 01/06/2018 17:20:37 | PIO00732-18
4 4 _ Fornitore Test 243 ’ 01/06/2018 17:23:09 | PIO00733-18

Figura 273: Prequalifica - Valutazione Amministrativa

Nella sezione Allegati € possibile inserire eventuali allegati della procedura di Prequalifica (es:
Verbali). Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che
verra predisposta, indicare la Descrizione del documento e caricare il file attraverso il
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comando . Per maggiori dettagli in merito al caricamento di un file, consultare il manuale
“Funzionalita generiche e approfondimentr’.

Testata Commissioni Sedute di gara Valutazione Amministrativa Allegati Note Cronologia Documenti

Aggiungi Allegato

El... Descrizione Allegato

IAIIegalo I @3 A\Iegato.p?m

Figura 274: Prequalifica - Allegati

Nella sezione Note € possibile inserire eventuali note descrittive relative alla fase di
prequalifica.

Testata Commissioni Sedute di gara Valutazione Amministrativa Allegati Cronologia Documenti

Note

Per maggiori dettagli telefonare al numero ...

TOP

Figura 275 Prequalifica - Note

Nella sezione Cronologia € possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico.

Testata Commissioni Sedute digara Valutazione Amministrativa Allegati Note FEGUINGHIEE Documenti

Utenti Azione

12/04/201912:02:41 | E_RUP_Test - RUP Test | Valutazione

Figura 276: Prequalifica - Cronologia

Nella sezione Documenti e possibile visualizzare tutti i documenti creati (anche solo salvati e
in fase di lavorazione) durante lo svolgimento della Prequalifica (es. Comunicazioni inviate
all’operatore economico).

Testata Commissioni Sedute di gara Valutazione Amministrativa Allegati Note Cronologia gl 01]

Elimina Seleziona

Registro Di

Apri Documento Titelo Documento Data Invio  Stato

Sistema

Pt Comunicazione Comunicazione Generica | 12,/04/2019 14:55:40 In lavorazione

Figura 277: Prequalifica - Documenti

9.1 Valutazione Domande dji Partecipazione
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Nella sezione Valutazione Amministrativa, verra mostrata una tabella riepilogativa di tutte le
domande di partecipazione ricevute, le cui buste risulteranno inizialmente chiuse, come
mostrato dall'icona =. Man mano che le buste verranno aperte l'icona cambiera in = .

Come per la procedura di aggiudicazione, anche nella fase di Prequalifica I'apertura delle
buste amministrative deve avvenire rispettando |'ordine cronologico di arrivo delle domande
di partecipazione. Il sistema verifica la corretta sequenza di apertura ed eventuali tentativi
errati vengono bloccati.

Attraverso le specifiche colonne, nel corso della fase di Prequalifica, per ciascuna Domanda
di Partecipazione, verranno indicate una serie di informazioni. In particolare:

- Stato Firma (St...): segnala lo stato della firma digitale per gli allegati. In particolare:
a) @: almeno un allegato non presenta la firma digitale;
b) ©: gli allegati sono stati firmati tutti digitalmente ma non da un'unica persona,;
¢) “: gli allegati sono stati tutti firmati digitalmente da un'unica persona.
- Warning: segnala eventuali anomalie riscontrate sulla domanda di partecipazione
relative alla compilazione della busta documentazione da parte dell'Operatore
Economico. Cliccando sull'icona “ e possibile visualizzare il dettaglio dell'anomalia
riscontrata.

Nella fase iniziale di valutazione amministrativa, la colonna Stato delle singole risposte risulta
vuota, ad eccezione dieventuali domande di partecipazione ‘invalidate" da parte
dell'operatore economico.

E possibile procedere con I'apertura delle buste amministrative, attraverso due modalita:

1) cliccare sul comando = della singola busta in corrispondenza della Ragione Sociale di
ciascun operatore economico secondo l'ordine cronologico di arrivo delle domande, indicato
da un numero progressivo riportato nella colonna Riga.

Testata Commissioni Sedute di gara RVEINErdl R ULITECUVCE Allegati  Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Termina Valutazione Amministrativa Estrazione Ausiliarie Crea Verbale
Registro Di
-- Fomitore De... Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta
O 1 _ Fornitore Test 240 01/06/2018 17:17:14 | PIO00730-18
el 2 _ Fornitore Test 239 01/06/2018 17:19:23 | PI000731-18
> | 3 _ Fornitore Test 242 01/06/2018 17:20:37 | PI000732-18
el 4 _ Fornitore Test 243 01/06/2018 17:23:09 | PI000733-18

Figura 278: Apertura busta singola
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2) cliccare sul comando Apertura Buste posizionato nella toolbar in alto nella tabella per aprire
tutte le buste amministrative contemporaneamente.

Testata Commissioni Sedute di gara RYEIMEra . LnuiEiculz8 Allegati Note Cronologia Documenti

Apertura Buste

Esito

Termina Valutazione Amministrativa

Estrazione Ausiliarie Crea Verbale

Registro Di

Bu... Riga Ve... Es_._ .- Fornitore Stato De... Motivazione Data Ricezione Sistema

Offerta
ONR=| 1 _ Fornitore Test 240 01/06/2018 17:17:14 | PIO00730-18
4 2 _ Fornitore Test 239 01/06/2018 17:19:23 | PIO00731-18
= | 3 Fornitore Test 242 01/06/2018 17:20:37 | PIO00732-18
| 4 _ Fornitore Test 243 01/06/2018 17:23:09 | PIO00733-18

Figura 279: Apertura Buste

Per ciascuna busta amministrativa, un messaggio di informazione a video evidenziera
la corretta apertura mostrando, in prossimita del Registro di Sistema, I'icona “ e I’Esito
“Apertura Busta eseqguito correttamente’. Cliccare su * per chiudere il messaggio.

[ Esecuzicne processo - Google Chrome = o
. O—"
Apertura Buste

__Registro di Sistema Esito

[PI000730-18 v Apertura Busta eseguito correttamente
PI000731-18 V) Apertura Busta eseguito correttamente
PI000732-18 V) Apertura Busta eseguito correttamente
PI000733-18 v Apertura Busta eseguito correttamente

Figura 280: Apertura Buste - Messaggio di conferma

Per semplificare il processo di controllo e di valutazione della Busta Documentazione,
all’apertura della busta amministrativa, il sistema controlla in automatico I'eventuale presenza
di anomalie nella compilazione della domanda da parte dell'Operatore Economico,
relativamente agli allegati richiesti e previsti dalla Stazione Appaltante e inseriti d'iniziativa.

Per visualizzarne i dettagli, cliccare sull’icona “ nella colonna Warning della tabella della
Domande pervenute.
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Testata Commissioni Sedute di gara RYEIMErA RO EAVEI Allegati Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Termina Valutazione Amministrativa Estrazione Ausiliarie Crea Verbale
Registro Di
.. Riga Ve... Es... ... Fornitore De... Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta
(= ] 1 - 1 0 | Fornitore Test 240 01/06/2018 17:17:14 | PI000730-18
= 2 @ | Fornitore Test 239 01/06/2018 17:19:23 | PI000731-18
=] 3 - .+ | Fornitore Test 242 01/06/2018 17:20:37 | PI000732-18
(=] 4 o . | Fornitore Test 243 01/06/2018 17:23:09 | PIO00733-18

Figura 281. Valutazione Amministrativa - Warning

Nella schermata che verra mostrata, la tabella Lista Anomalie mostra I'elenco delle anomalie
riscontrate. In particolare, la tabella mostra tutti i documenti previsti per la Busta
Documentazione, evidenziando quelli che risultano anomali.

Per accedere al dettaglio della singola anomalia, cliccare sul comando “.

Dettaglio Anomalie

Chiudi
Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema
PIODO729-18 FEQOOOD770
Importo Appalto € Importo a Base d'Asta
128.630,00 125.630,00
Criterio di Aggiudicazione Gara Offerte Anomale

Offerta economicamente pill vantaggiosa

CIG cup

Oggetto

Procedura di Gara ristretta per l'affidamento di fernitura "PC Notebook”,

Forn\gé

Fornitore Test 239

Stazione Appaltante

Agenzia Intercent-ER

Modalita di partecipazione Criterio Formulazione Offerta Economica
Telemartica Prezzo
Atto indizione Data Atto Indizione

Estremi Offerta

Fornitore Registro di Sistema Offerta

Fornitore Test 239 PI000766-19

Lista Ano=alie

Descrizione

| Offerta - Anomalie Busta Documentazione | 12/04/2019

Figura 282: Valutazione Amministrativa - Warning - Dettaglio Anomalie

La tabella in fondo alla schermata che verra visualizzata, evidenziera nel dettaglio tutte le

anomalie riscontrate.
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Domanda di Partecipazione - Anomalie Busta Documentazione

Conferma Annulla Stampa Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Anthony Rouge PI000765-19 12/04/201911:18:02 Confermato

La Busta Documentazione presenta le seguenti anomalie

Esito Riga Descrizione

v Istanza di Partecipazione
Allegato obbligatorio non presente

Figura 283: Valutazione Amministrativa - Warning - Dettaglio Anomalie - Anomalie

Il sistema, inoltre, controlla in automatico lo stato della firma digitale per i file della Busta
Documentazione allegati dall'Operatore Economico.

Cliccare sull’icona nella colonna Stato della tabella della Domande pervenute per visualizzarne
i dettagli.

Testata Commissioni Sedute di gara REINEVIVIEWNTNINIEIOEN Allegati  Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Termina Valutazione Amministrativa Estrazione Ausiliarie Crea Verbale
Registro Di
-. Fornitore De... Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta
= 1 N Fornitore Test 240 ’ 01/06/2018 17:17:14 | PI000730-18
(=] 2 9 @ | Fornitore Test 239 ’ 01/06/2018 17:19:23 | PI000731-18
=] 3 | Fornitore Test 242 ¢ 01/06/2018 17:20:37 | PI000732-18
a |4 1) | Fornitore Test 243 P 01/06/2018 17:23:09 | PI000733-18

Figura 284: Valutazione Amministrativa - Stato

In fondo alla schermata che verra mostrata, la tabella Lista Allegati dara evidenza, per ogni
allegato, del Firmatario e del Codice Fiscale di quest’ultimo.
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Allegati Offerta

Stampa Esporta in xls Chiudi

Operatore Titolo documento
N.C. Allegati Offerta
Fornitore

Fornitore Test 240

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

C.F. 05052690XXX - P.IVA ITO5052690XXX

Denominazione RTI

Registro di Sistema Bando Registro di Sistema Offerta

PI000729-18 PIO00730-18

Oggetto Bando

Procedura di Gara ristretta per I'affidamento di fornitura "PC Notebook”.

Lista Allegati
Descrizione Firmatani Codice Fiscale Firmatari
Busta Documentazione ‘ Istanza di Partecipazione | Utente 1 [ cCosncozTrIm0M
7 Busta Documentazione | Dichiarazioni | Utente 2 | L W WERY T EARG D

Figura 285 Valutazione Amministrativa - Stato - Allegati Offerta

Per ciascuna busta documentazione aperta, cliccando sulla relativa icona, verra mostrata la
relativa Domanda di Partecipazione, che si compone di piu sezioni. Nella sezione Testata,
sono presenti le informazioni identificative e non editabili relative all'operatore economico e
alla domanda di partecipazione stessa.

La sezione Busta Documentazione presenta invece la tabella Lista Allegati, che riporta tutta la
documentazione amministrativa inviata dall'operatore economico. Per ogni documento, viene
data evidenza dell'esito delle verifiche sulla firma digitale, eseguite automaticamente
dal sistema in fase di caricamento degli allegati. Per maggiori dettagli in merito ai controlli
sulla firma digitale, consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Per ciascuna domanda di partecipazione, saranno evidenziate eventuali anomalie legate alla
compilazione della busta documentazione da parte dell'operatore economico. In particolare:

a) la presenza del bollino sull'etichetta della sezione Busta Documentazione e accanto
al singolo file allegato nella colonna Lista Allegati segnala una busta documentazione
priva di anomalie, come mostrato dall'immagine che segue.

Classificazione: o . .
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Domanda di Partecipazione

Assegna a Esporta in xIs Precedente Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Domanda di partecipazione_01 PI000730-18 01/06/201817:17:14 Inviato
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

' Busta Documentazione
Valutazione

Esito Verifica Informazioni

Lista Allegati
Esito Richiesta
Rgs Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio  Richie
A pdf - Documento Acrobat
| Istanza di Partecipazione 8 4% istanza di partecipazione.p7m | | p7m - Documento Firmato 12 v
df - Documento Acrobat
| Dichiarazioni e / Dichiarazione.p7m B7m - Documento Firmato - [ o

Figura 286: Domanda di Partecipazione con assenza di anomalie

la presenza del bollino “ sull'etichetta della sezione Busta Documentazione e accanto
al singolo file allegato nella colonna Lista Allegati, segnala una busta
documentazione che presenta anomalie. In questo caso, alla voce Esito Verifica
Informazioni vengono evidenziate le anomalie presenti e per ogni documento allegato
da parte dell'operatore economico all'atto della predisposizione della domanda, sara
possibile esprimere una Valutazione, soprattutto nei casi in cui sono state rilevate
anomalie.

Domanda di Partecipazione

Assegna a Esporta in xls Precedente Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Anthony Rouge Domanda di Partecipazione_02 PI000766-19 12/04/2019 11:18:02 Inviato
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

“¥ Busta Documentazione

Valutazione

Esito Verifica Informazioni ¥
Anomalia nella sezione Lista Allegati

Lista Allegati

Esito Riga Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio Eii::rl:nie sta

v Istanza di Partecipazione E[}L"fDSEngES:&fﬁﬂﬂu ~ v
Allegato obbligatorio non presente

2 Allegato A el ’6 Allegato A.pdf -

Figura 287: Domanda di Partecipazione con anomalie
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In ogni caso, per procedere con la valutazione degli allegati presenti nella Busta
Documentazione, cliccare sul comando Valutazione.

ATTENZIONE: la valutazione della Busta Documentazione non coincide con |'assegnazione
dell'esito conclusivo della valutazione amministrativa attribuibile a ciascuna domanda. Per il
quale si rimanda al manuale “Procedura di Aggiudicazione’.

Domanda di Partecipazione

Assegna a Esporta in xIs Precedente Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Anthony Rouge Domanda di Partecipazione_02 PI000766-19 12/04/2019 11:18:02 Inviato

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

ta Documentazione

Testatd W] Bu

Esito Verifica Informazioni &
Anomalia nella sezione Lista Allegat

Lista Allegati

Esito Riga Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio ‘F‘i"’!‘l‘:“.

- Istanza di Partecipazione pdf - Documento Acrobat 7
m - to Firnu
Allegato obbligatorio non presente p7m - Documento Firmato

‘ 2 Allegato A ‘. 6 Allegato A.pdf L ‘

Figura 288. Busta Documentazione - Valutazione

Nella schermata che verra mostrata, la tabella Elenco documenti dara l'evidenza di tutti gli
allegati presenti. Per assegnare una valutazione ad un documento, cliccare sul relativo

Seleziona

comando ~ed attribuire la valutazione tra:

- Conforme: il documento risulta essere coerente con quanto richiesto nella busta
documentazione;

- Da Approfondire. anche se privo di specifiche anomalie, il documento richiede
ulteriori verifiche;

- Integrabile: anche se non conforme a quanto richiesto nella busta documentazione,
il documento puo essere integrato per ottenere la conformita;

- Non Integrabile: il documento non & conforme con quanto richiesto nella busta
documentazione e non puo essere integrato;

Per assegnare un commento alla valutazione attribuita al singolo documento, posizionarsi nel
campo Commenti e digitare il testo.
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Valutazione Busta Amministrativa

Salva Conferma Stampa Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico Registro di Sistema

RUP Test

Registro di Sistema Offerta Fornitore

PI000766~19 Fornitore Test 239

Elenco documenti

Esito Riga Descrizione Allegato

v | Istanza di Partecipazione
Allegato obbligatorio non presente

Data invio

Valutazione

Seleziona

Fase

In lavorazione

Commenti

g Curriculum
Allegato previsto dal bando e non presente

Seleziona @

—Q®

v | Dichiarazioni
Allegato previsto dal bando e non presente

@) Allegato A 7 Allegato A.pdf

Seleziona

Conforme

v

I‘ Si richiede l'invio della documemazmne] I

Non Integrabile
Da Approl

Figura 289: Busta Documentazione - Valutazione - Attribuzione Valutazione

Conclusa la Valutazione, cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella

schermata.

Valutazione Buta Amministrativa

Salva Conferma Stampa Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico Registro di Sistema

RUP Test

Registro di Sistema Offerta Fornitore

PI000766-19 Fornitore Test 239

Elenco documenti

Data invio

Fase

In lavorazione

Esito Riga Descrizione Allegato Valutazione Commenti

9 Istanza di Partecipazione Seleziona v

Allegato obbligatorio non presente

9 Curriculum Seleziona v

Allegato previsto dal bando e non presente

o Dichiarazioni Integrabile Si richiede I'invio della documentazione
Allegato previsto dal bando e non presente
‘ ) Allegato A r.s Allegato A.pdf | Seleziona

Figura 290: Busta Documentazione - Valutazione - Conferma

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.

il messaggio.

Cliccare su  ® per chiudere

Classificazione:
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Valutazione Busta Amministrative
x
Salva  Conferma  Stampa  Chiudi Informazione
i Conferma eseguito
Utente In Carico correttamente stema Data invio Fase
RUP Test = 12/04/2019 11:48:11 Confermato
| OK
Registro di Sistema Offerta Fornitore
PI000766-19 Fornitore Test 239
Elenco documenti
Esito Riga Descrizione Allegato Valutazione
b Istanza di Partecipazione
Allegato obbligatorio non presente
v Curriculum
Allegato previsto dal bando e non presente
‘ @ Dichiarazioni Integrabile )
T T R A S s

Figura 291: Busta Documentazione - Valutazione - Messaggio di conferma attribuzione valutazione

Per maggiori dettagli in merito all'assegnazione dell’Esito per ciascuna domanda di
partecipazione, consultare il paragrafo “Valutazione Amministrativa’ del manuale “Procedura
di Aggiudicazione".

Attribuiti gli esiti, cliccare sul comando Termina Valutazione Amministrativa posizionato nella
toolbar posta sopra alla tabella per terminare la fase di Prequalifica e procedere con la
creazione dell’Invito.

Per concludere la fase di valutazione amministrativa e procedere con la creazione dell’Invito, & necessario che
tutte le Domande di Partecipazione siano nello Stato di "Ammessa" o "Esclusa". Se cosi non fosse, per
procedere, sara necessario provvedere all'attribuzione di uno degli esiti indicati.

Testata Commissioni Sedute di gara Valu[azionTA.mG)s[ra[iva Allegati Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito ITermina Valutazione Amministrativa I Estrazione Ausiliarie Crea Verbale

Registro Di
.- Fomitore ... Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta
= 1 _ 1] Fornitore Test 240 ammessa p Ammessa ——— 01/06/2018 17:17:14 | PIO00730-18
=] 2 1] o Fornitore Test 239 esclusa P Esclusa --- La documentazione presentata non & s... 01/06/2018 17:19:23 | PID00731-18
= 3 _ .+ | Fornitore Test 242 ammessa pe Ammessa ——— 01/06/2018 17:20:37 | PIO00732-18
=] 4 1] | Fornitore Test 243 ammessa P Ammessa --- La documentazione & stata integrata.... 01/06/2018 17:23:09 | PID00733-18

Figura 292: Prequalifica - Termina Valutazione Amministrativa

Lo Stato della Procedura di Aggiudicazione cambiera da "Verifica Amministrativa"” in
"Valutazione" e un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su

Lo

. per chiudere il messaggio.
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Verra attivato, inoltre, il comando Crea Verbale che consente di generare in automatico il
verbale amministrativo, eventualmente da modificare/personalizzare e da allegare alla seduta
di gara. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Sedute, verbali di gara e conversazione".

Testata Commissioni Sedute di gara RYEIMEvA Wi Vel Allegati  Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Termina Valutazione Amministrativa Estrazione Ausiliarie Crea Verbale

Registro Di

.. Fornitore De... Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta

a |1 . @ | Fornitore % |ammessa | SO | A - .. | 12/04/2019 11:14:20 | PI000764-19

a (2 o @ | Fornitore Informazione esclusa /| Esclusa - La documentazione presentata non & s. 12/04/2019 11:18:02 | PID00766-19
i Comando eseguito

a |3 . | Fornitore correttamente ammessa | S0 | A — . | 12/04/2019 11:20:33 | PI000767-19

o = |4 L] .+ | Fornitore ammessa # Ammessa --- La documentazione & stata integrata.... 12/04/2019 11:25:23 | PI000769-19

Figura 293: Prequalifica - Termina Valutazione Amministrativa - Messaggio di conferma

9.2 Creazione dell’Invito

Terminata la Valutazione Amministrativa delle domande di partecipazione ricevute, quando
lo Stato del documento & "Valutazione", cliccare sul comando Crea Invito posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per procedere con la creazione dell’invito.

Prequalifica

Salva Seduta ¥ Comunicazioni ¥ greanvl!g Stampa Esporta in xls Esiti/Pubblicazioni Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data Invio Stato

RUP Test PDA per PI000729-18 Valutazione

Protocollo Data Protocollo

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema

PI000729-18 FE000770
Importo Appalto € Importo a Base d'Asta

128.630,00 125.630,00

Criterio di Aggiudicazione Gara Conformita Criterio Formulazione Offerta Economica Modalita di partecipazione Offerte Anomale

Offerta economicamente piis vantaggiosa no Prezzo Telematica
Riparametrazione del Punteggio Tecnico Criterio di riparametrazione

no
CIG cup Atto indizione Data Atto Indizione Richiesta Campionatura

no

Oggetto

Procedura di Gara ristretta per I'affidamento di fornitura “PC Notebook™.

Testata Commissioni Sedute di gara RVEYMEVAINITRNNNNINICILZM Allegati  Note Cronologia Documenti

Apertura Buste ito ¥ Termina Valutazione Amministrativa Estrazione Ausiliarie N

Regiétro Di
... Wa.. Av.. St.. Fornitore De... Motivazione Data Ricezione Sistema
Offerta

Figura 294: Prequalifica - Crea Invito

Verra visualizzata una schermata composta da una serie di sezioni da compilare per
I'indizione dell’invito, a seconda delle caratteristiche secondo le quali & stata inizialmente
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predisposta la procedura di gara ristretta nella schermata Nuova Procedura. Per maggiori
dettagli, consultare i paragrafi descritti nel capitolo Sezioni.

Nello specifico, tra i Destinatari dell'invito verranno inclusi gli Operatori Economici le cui
domande di partecipazione hanno superato la Valutazione Amministrativa con esito positivo.

Inviti
Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni ubblic ani recedents ifa Mail Chiudi

@ * 1 campi abbligatori sano indicati da label in grassetto

Compilatare Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
RUP Test 1o dal BandoPI000725-18 i law

Dati Protocollo

Fascicol o Protocollo

— Destinatari _

Lista Fornitori che hanno presentato domanda o manifestato interesse

Data Protocollo

Telefono

Test 240 1T05052690XXX | 05052690XXX anpd 21 : zii i | ViaSantoStefano, 15 | Bologna | Bologna | Malia | 40125 | 0514088123 | 0514088123

Fornitore Test 239 | FRO1 234768XXX ‘ FRA-FRO1234768XXX ‘ nannrt 1 )\ o ‘ Route de Ruell ["parigi ["panigi | Francia | 75000 | 33147524498 | 33147524499
Fornitore Test 242 1T0042762000 | 00427620XXK bt e | Via G. Mazzini, 4 Bologna | Bologna | Malla | 40121 | 0514888956 | 0514888956
Fornitore Test 243 | mozsassionec | 02348510000 | sumpatasha s | Via Piave, 13 Ravenna | Ravenna | falia | 48121 | 0542580623 | 0542589623

Criteri scelta fornitori  Esporta XLSX

Lista Fornitori Destinatari

M. Riga Ragione Sociale Partita Iva Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune  Provincia  Sato  CAP  Telefono  Fax

\ Fornitore Test 240 1T05052690XXX | 05052690XXX Via Santo Stefano, 15 | Bologna | Bologna | Italia | 40125 | 0514088123 | 0514088123

2 Fornitore Test 242 | IT00427620XXX | 0042762000 wipner sl i alalE 2 ‘ Via G. Mazzini, 4 Balogna | Bologna | Italia ‘ 40121 | 0514888956 ‘ 0514888956 |

3 Fornitore Test 243 1T02346510X00¢ | 0234651000 : Via Piave, 13 Ravenna | Ravenna | Malla | 48121 | 0542589623 | 0542589623

Figura 295: Invito

Predisposte correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione dell’invito, quest’ultimo
potra essere inviato in approvazione e/o pubblicato, come descritto nel capitolo “/nvio in
approvazione e pubblicazione di un bando/invito’.

10 FUNZIONI APPLICABILI AL BANDO DI GARA/INVITO

A seconda della fase del bando pubblicato, sara possibile applicare allo stesso determinate

funzionalita che ne consentono la gestione.
In particolare, sara possibile applicare al bando di interesse le seguenti funzionalita:

¢ Modifica Bando: per modificare, a seconda della tipologia di procedura di gara, le
informazioni che verranno rese editabili nelle relative sezioni;
o Rettifica: per apportare rettifiche/integrazioni ai documenti allegati ed eventualmente

modificare le date originali del bando;
e Revoca Lotto: per revocare uno o piu lotti su un bando “Pubblicato” o “In Esame”;
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e Revoca: per revocare una gara;

e Proroga: per prorogare le date definite sul bando;

e Sospensione Gara: per sospendere la procedura di gara;

e Ripristino Gara: per ripristinare una procedura di gara “sospesa’”;

e Sostituzione RUP: per sostituire il Responsabile Unico del Procedimento (RUP). Tale
funzione é selezionabile dal RUP indicato sul bando all’atto della sostituzione.

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

11 COMUNICAZIONE GENERICA

La funzionalita Lomunicazioni ™ _ disponibile nel dettaglio del bando di una procedura di

gara - consente di inviare, agli operatori economici interessati, informazioni generiche prima
della procedura di aggiudicazione.

In particolare, tale comunicazione viene attivata:

a) prima del raggiungimento del termine di presentazione delle offerte per gli inviti. In
tal caso, i destinatari della comunicazione corrisponderanno ai destinatari dell'invito;

b) al raggiungimento del termine di presentazione delle
manifestazioni/domande/offerte per le procedure negoziata con
avviso/ristretta/invito. In tal caso, la comunicazione verra inviata a tutti gli operatori
economici che hanno partecipato.

ATTENZIONE: per verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione “/nfo
Mail’. Per maggiori dettagli, consultare il relativo paragrafo del manuale “Funzionalita
generiche e approfondiment/.

Per inviare una comunicazione generica, aperto il dettaglio del bando di interesse, cliccare sul
comando Comunicazioni  presente nella toolbar in alto nella schermata e selezionare la
voce Generica.
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Salva Invio Stampa Gestione CIG I(;szmlm(gz on| ! Funzioni ¥ Crea Cor 3 Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail

Chiudi
Elenco comunicazioni
Compilatore Titolo docum| Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Datafmio Fase
RUP Test Procedura FE000817 PI001956-18 G in Esame
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressivo

Figura 296: Comunicazioni Generica

Nella schermata che verra mostrata, le informazioni Titolo documento e Oggetto risultano
precompilate automaticamente dal sistema, ma editabili per eventuali modifiche.

Il campo Richiesta Risposta € impostato di default su "no". Per abilitare questa funzione,
perché si necessita ad esempio di un riscontro da parte dell'operatore economico, cliccare su

Richiesta di Risposta ™ e selezionare "si".

Comunicazione
Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica In lavorazione
Data Protocollo Protocollo
Ente

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http://Intercenter.regione.emilia-romagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il
PI001956-18 PP54289488
Oaaetto

Procedura per la fornitura di arredi per ufficio

Figura 297: Comunicazione Generica - Richiesta Risposta

In caso di richiesta di risposta, indicare quindi la data entro cui si intende ricevere la risposta
da parte dell'operatore economico compilando le informazioni richieste negli appositi campi
Rispondere Entro il.
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Comunicazione
Salva  Invio Esportainxls  Stampa  InfoMail  Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase

RUP Test Comunicazione Generica In lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

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

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 o
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispongere Entro™il

PI001956-18 PP54289488 si v = mnf 00 |ss 00
Oggetto

Figura 298: Comunicazione Generica - Richiesta Risposta - Rispondere Entro il

Inserire dunque il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.

“Testo della Comunicazione

sioc style [V] (G (€] (8] [=]i2 @

Si avvisano gli Operatori Economici che.,.

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
El.. Descrizione Allegato

Registro Di  Registro
Seleziona Ragione Sociale Sistema Di  Di Dettaglio
Riferimento  Sist
Includi :' Fornitore Test 242 PI001956-18
includi || Fornitore Test 243 ‘ PI001956-18 Top

Figura 299: Comunicazione Generica - Testo della Comunicazione

Per aggiungere un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella nuova riga che
verra predisposta nella tabella Lista Allegati, indicare la Descrizione del documento e caricare

il file attraverso il comando . Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un

file, consultare il paragrafo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e
approfondimenti’.

Aggiungi Allegat

Lista Allegati
El... Descrizione v @ Allzgato \o./

= allegato comunicazione X ‘ !

Figura 300: Comunicazione Generica - Aggiungi Allegato
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In fondo alla schermata, verra mostrata poi una tabella riassuntiva di tutti gli operatori

economici destinatari della comunicazione. Per escludere uno o piu operatori economici dalla
comunicazione generica, cliccare sul relativo comando "¢ ™ e selezionare "Escludi".

: Registro Di Registro
Seleziona % Ragione Sociale Sistema Di Di Dettaglio
@l Riferimento Sistema
Fornitore Test 242 PIOD1956-18
Seleziona !
i |
In:ludl Fornitore Test 243 PIOO1956-18 |
Escludi |

I_@ |

Figura 301.: Comunicazione Generica - Includi/Escludi destinatari

Per inviare la Comunicazione Generica, cliccare infine sul comando Invio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Comunigcazig)
Salva m Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titale documento

Registro di Sistema Data
RUP Test

Fase
Comunicazione Generica

In lavorazione
Data Protocollo

Pratacollo

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

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

C.F. 05724831003 - PIVA IT91252510374
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il
PIDD1956-18 PP54289488 no ﬂ
Oggetto

Figura 302: Comunicazione Generica - Invio

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" e un messaggio di

informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su " ® ' per chiudere il messaggio.

Comunicazione
Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
Operatore Titolo documento x Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica informazione 14/02/2019 10:30:31 Inviato
i Invio eseguito Protocollo
correttamente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI'MILLE, 21 40127 Salerno ftalia
Jel0S1527308) - Fax 0515273081 - hup

intercenter reqion L I

Figura 303: Comunicazione Generica - Messaggio invio eseguito correttamente
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Per visualizzare tutte le comunicazioni generiche inviate all'operatore economico e - qualora
richiesta - la relativa risposta, cliccare sul comando ‘emunicazioni ™ nresente nella toolbar in
alto nella schermata e selezionare Elenco comunicazioni.

Salva  Invio  Stampa  Gestione CIG ~~

Chiudi G

. Crea( Awisi  Cl Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori  Info Mail

........

Elenco comunicazioni

Data invio

Compilatore Titolo docum| Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Fase

RupTest Procedura Feoo0s17 Pootsss-1s 10/99/2018 ingsame

Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

ttolarto. progressivo

Figura 304. Comunicazioni - Elenco Comunicazioni

Verra mostrata una schermata con una tabella riepilogativa con I'evidenza di tutte le
comunicazioni inviate e le risposte ricevute. In particolare, la Fase delle comunicazioni a cui
€ stata inviata una Risposta da parte dell'Operatore Economico - se prevista - cambiera da
“Inviato" a "Inviata Risposta" al momento della ricezione.

Nella parte alta della schermata e presente un’area di filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (Operatore Economico, Tipologia
Comunicazione, Titolo e Data Invio), tra le comunicazioni presenti nella tabella sottostante
(se presenti).

ATTENZIONE: per le comunicazioni per cui € prevista, aperto il dettaglio della comunicazione
inviata, e possibile visualizzarne la risposta cliccando sul comando Apri Risposta posizionato
nella toolbar in alto nella schermata, che verra abilitato al momento della ricezione.

Per visualizzare il dettaglio di una comunicazione o di una risposta, cliccare sul comando -

Elenco Comunicazioni

[Cerca “Pulisci

Operatore Economico Tipologia Comunicazione Seleziona \ﬂ

Titolo Data Invio

N. Righe:4  Stampa Esporta in xls Chiudi

D Fornitore Test 242 Risposta Comunicazione | PI000482-19 | Risposta Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato
Fornitore Test 243 Comunicazione generica | PI000481-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato
Fornitore Test 242 Comunicazione generica | PI000480-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviata Risposta
|
T
Fornitore Test 243 Comunicazione generica | PI000478-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato

Figura 305: Elenco Comunicazioni — Apri dettaglio Risposta
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Verra mostrato il documento di risposta inviato dall’Operatore Economico.

Risposta Comunicazione Generica

Stampa Esporta in xls Precedente Scarica Allegati Info Mail Chiudi
Titolo documento oo Data
Operatore Registro di Sistema Fase
Risposta e
Luigi Verdi Comunicazione PIOD0482-19 L Inviato
Generica .
Protocollo Data Protocollo

Ente Fornitore

Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 242
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Via C. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - Tel 0514888956 - Fax 0514888956 -

hitp:/ /intercenter. regione.emilia-romagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 CoF D04 27620000 = PLIVA T D27 5 200000
Rispondere Entro il

Registro di Sistema Bando
24/02/2019
PI001956-18 Cali

Oggetto

Si richiede in allegato...

‘Risposta

In allegato la documentazione richiesta.

Descrizione Allegato

Documento A = Documento.pdf.p7m

Figura 306: Risposta Comunicazione Generica

12 CALENDARIO

Il presente paragrafo mostra le indicazioni relative alla funzionalita Calendario, in cui vengono
riportate le scadenze significative che rientrano nella gestione di ogni singolo appalto
(termine ultimo per la presentazione dei quesiti/offerte, data prima seduta). La funzionalita
consente agli utenti di un Ente di avere un quadro completo delle scadenze delle procedure

di gara e delle attivita di Fermo di Sistema.

Per visualizzarlo, cliccare sul gruppo funzionale di interesse e quindi sulla voce (@1 [sE(g(6).

ATTENZIONE: I'esempio che segue mostra la funzionalita Calendario di una procedura di gara
aperta; le medesime indicazioni sono valide per tutte le procedure di gara.

Classificazione: L. . .
Intercent-ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta WA



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

pesluo:1e Utente SATE/?

e llone RdG. | Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Appalti Specifici

Procedure di gara

+ Awisi-Bandi-Inviti

» Consultazione Gare

» Revoca Lotti In Approvazione

+ Documenti in Approvazione

+ Quesiti da Evadere

» Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi

» Valutazione Gare

» Verifica Conformita

. Aggiudicazioni in attess
contratto a

+ Contratto

+ Calendario

Comunicazione

Dossier

Aggiornamenti Sater " .

Figura 307: Calendario

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

| dati sono rappresentati nel classico formato agenda (griglia) e in ciascuna cella,
rappresentante una data, si trovano riportate tutte le procedure in scadenza (termine ultimo
per la presentazione dei quesiti/offerta, data prima seduta).

In ciascuna cella & prevista una lista delle Procedure con le seguenti colonne:
a. Tipo procedura (es: aperta, negoziata, ristretta, affidamento diretto, ...)
b. Descrizione scadenza (es: termine quesiti, termini presentazione, fermo di sistema)
c. Numero

Per visualizzare il dettaglio delle scadenze del giorno, cliccare sulla relativa Descrizione.
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Procedure di gara | Calendario

Feb 2019 Mar 2019 Apr 2019 Mag 2019

G
30 31

<« < Febbraio |v| 2019/v|> »

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi Sabato
28 29 30 31 - Gennaio 1 - Febbraio
Apema  Data Prima Seduta 1 Aperta  Data Prima Seduta 1 Negoziata DataPrimaSeduta 1| Aperta  Data Prima Seduta 3 Aperta  DataPrima Sedua 2
Negoziata Data Prima Seduta 1 Aperta  Termine Presentazione 1 Aperta  Termine Presentazione 2| Aperta  Termine Presentazione 1 Negoziata Data Prima Seduta 1
Aperta  Termine Presentazione 1 Aperta  Termine quesiti 2 Aperta  Termine quesiti 3| Negoziata Termine Presentazione 1 Ristretta  Data Prima Seduta 1
Negoziata Termine Presentazione 1 Negoziata Termine quesiti 1 Negoziata Termine quesiti 1 Aperta Termine Presentazione 1

Ristretta  Termine Presentazione 1

Aperta Termine quesiti 1

4 5 6 7 8 9
Fermo Sistema 1 Fermo Sistema 1 Aperta  Data Prima Seduta 2 Termine quesiti

Ristretta Termine quesiti 3 Ristretta Termine Presentazione 1 Ristretta Data Prima Seduta 2

Aperta  Termine Presentazione 2

Ristretta Termine Presentazione 1

Aperta  Termine quesiti 3
—
11 12 13 15
Affidamento diretto Data Prima Seduta 1| Ristretta Data Prima Seduta 1| Aperta Data Prima Seduta 1 Affidamento diretto Termine Presentazione 1
Affidamento diretto Termine Presentazione 1| Ristretta Termine Presentazione 1| Aperta Termine Presentazione 1 e mﬂﬂ_ : Aperta Termine quesiti 1
Ristretta Termine quesiti 1| Affidamento diretto Termine quesiti 1 bt Sl 5
Aperta Termine quesiti 1 o
|
18 ‘ 19 20 21 22
Neaoziata Termine Presentazione 1 | Ristrerta_Termine Presentazione 1

Ristretta. Termine auecit 1

Figura 308: Griglia Calendario

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

Sintesi scadenze del giorno 14-02-2019

N. Righe:3  Chiudi

Ora Inizio Ora Fine Titolo Documento Tipo Data Tipo Procedura CiG Stazione Appaltante
08:00 Fermo Sistema
12:00 l Il Procedura Aperta Vaccini Termine Presentazione | Aperta 1254789 Agenzia Intercent-ER
13:00 ‘ | Il Procedura Aperta Vaccini Data Prima Seduta Aperta 1254789 Agenzia Intercent-ER

Figura 309: Calendario - Sintesi scadenze del giorno

13 APPROFONDIMENTI

Approfondimento attributi modello

Codice CPV

Per inserire il CODICE CPV, cliccare sul comando
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CODICE CPY mfa\

MATERIALE MISURE |
-

Seleziona =]

Figura 310. Codice CPV

Successivamente e possibile procedere attraverso due modalita:

1) cliccare su # per navigare all'interno della struttura ad albero fino al codice di

interesse, selezionarlo e cliccare sul comando [conterma .

391400005

391041
391700004
*  39180000-7

Figura 311: Codice CPV - modalita selezione
2) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando [c=],
selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e cliccare sul comando (=],

‘Suggeriment!

Clccare sul segno (+) accanto afslenco di intaresse per visuakzzare le relaive voci, Selezionare Telemento @ infaresse @ terminata Ia scata

. esclusi | mobili |
esclusi | computer,le stampanti & | mobill

503000008

Figura 312: Codice CPV - modalita ricerca

UM OGGETTO INIZIATIVA

Per inserire I'UM OGGETTO INIZIATIVA, ossia l'unita di misura, e possibile
procedere attraverso due modalita:

1) digitare la parola chiave nell'apposito campo. In automatico il sistema svolgera una

ricerca dellUM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli disponibili e

riempira il campo
corrispondente sulla base del risultato della ricerca;

Classificazione: o . .
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ME ALTRE CARATTERISTICHE

UM OGGETTO INIZIATIVA

VALORE A BASE
D'ASTA IVA

@ QUANTITA®

CERTIFICAZIONI
ESCLUSA

} | pezzo

0 Selezionati

Figura 313: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita inserimento testo

2) cliccare sul comando

ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA

VALORE A BASE
0

'ASTA IVA CERTIFICAZIONI
ESCLUSA

! 0 Selezionati

Figura 314: Figura 146. UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita selezione

Nell’ultimo caso, nella schermata che verra mostrata

OGGETTO INIZIATIVA attraverso due ulteriori modalita:

<

sara possibile selezionare I'UM

a) selezionare I'UM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli proposti e cliccare sul comando

Conferma

Suggerimenti

Selezionare lelemento & inferesse e lenminala la scelta diccare sul tasio conferma pesizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio dlick

sulfelements scelto

Per eliminare una voce eneneamente selezionala, cliccare sul comande Svuota.

Elenco

yel Cerca | | Indietro
MM3 o
e
Mur
ORA
ORA/TERAPIA

oVULD
PACCHI
PAID
PALLET
PANNELLO
PAI

PENNA
SIRINGA

FOLIZZIN
Q

RAZIONE
RISMA
ROTOLO
SACCA
SACCO
SCATOLA
SECCHIO

v

Svuoia | ‘Aunulli

Figura 315: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita selezione - selezione

b) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando
, selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e confermare poi tramite il

comando .
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Suggeriment|
m;rmam-rmnummmuommnmmm Oppure fare doppio click

scelto
Hlenco
S pezzo Cerca mmmo

®
Figura 316: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita selezione - ricerca

CERTIFICAZIONI

Per inserire le CERTIFICAZIONI, cliccare sul comando

VALORE A BASE -
UM OGCETTO INIZIATIVA QUANTITA" D'ASTA IVA CFR'"I'H'MI‘@l
ESCLUSA k.

PEZZO 5 10.200,000 | 542.434,0000C | O Selezionati [

Figura 317: Certificazioni

Nella schermata che verra mostrata sara possibile selezionarle cliccando sulla relativa check
box [0 - eventualmente ricercandole digitando il testo nell’apposita area - tra quelle proposte
e cliccando sul comandole™l,

Suggerimenti

mmmasmp«smmvwan
wmanu'smnnm

Terminata cliccare su afa finestra.

P«m«mmmmhm mammmmmmmm«smm&mu

Elenco Elementi selezionatt

[<cerca] [ndietro | Etimina || svuota

150 9000 (QUALITA")
150 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA)
MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC
CODICE ETICO
150 9001
CERTIFICAZIONE IFS
1SO 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMA
150 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)

# UNI CEI 11352 (SISTEMI DI GESTIONE ESCO)
CERTIFICAZIONE BRC
CERTIFICAZIONE HACCP
CERTIFICAZIONE HALAL (ANCHE TESSILE, COSME
CERTIFICAZIONE KOSHER
CERTIFICAZIONE QS (QUALITA'&SICUREZZA)
CERTIFICAZIONE 1SO 22000 (SICUREZZA ALIMEN"
CERTIFICAZIONE ISO 22005 (RINTRACCIABILITA |
150 20000 (SERVICE PROVIDER)

¥ SAB000

~

01
DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL

BE0000000000000000000

JEN 50518

LA ® (150 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENIALF’ CZ
H ( > F

Figura 318: Certificazioni - selezione
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CODICE REGIONALE — DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Per l'inserimento delle informazioni CODICE REGIONALE, DESCRIZIONE CODICE REGIONALE,
se e stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta, per aggiornare la tabella Elenco Prodotti
con le codifiche richieste, cliccare sul comando Aggiorna Codifiche.

£5ito verifica informazioni
11 Fogko Prodet presenta anomalse o

Aggungs Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche
Elenco Prodotu

. CODICE N S
Himina  Esito Riga Lotto Voce aG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- v 1 0 | 1248596333 Arredi in legno Seleziona
- - 1 1 880000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE

AECIONALE obbligatorio, | 1 2 Seleziona

= 10.
obbligatorio
- - ! 3| 880000039 Scrivania 80x80x72h 39000000
B v 1 s 880000040 Angolo di raccordo 90 80x72h
= 2 2 0 |1245986325 | Arredi in metalio Seleziona
s 7 2 ! 880000046 Cassettiera 60x60x50h
- - 2 2| 880000039 | Scrivania 80x80x72h 39000000
1 2 3 0 | 1245986326 | Sedute Seleziona
- IZIONE CODICE RECIONALE obbligatorio. | 3 1 Seleziona
haitorie |

NALE obbligatorio.

- 2 3 2 880000043 Seduta fissa di tessuto con braccioll 39000000

Figura 319: Codifica Prodotti - Aggiorna Codifica

La tabella verra alimentata con tutte le informazioni inerenti alla codifica.

Elenco Prodotti
Himina 550 totto Voce  OG DESCRIZIONE LOTTO SGRALE  DESCRIZIONE CODICE RECIONALE CODICE CPY

s 2 | 0| 1248596333 | Arredi inlegno
= 2 |1 ' 850000031 | TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varis
8 2 (1 2 220000041 Tavolo fiunione 220110x72h
1~ 2 [ 3 820000039 | Scrivanka 80x80x72h
- 2 |1 4 £80000040 . Angolo di raccordo 90" 80x72h
= 2 |2 0 | 1245986325 | Arredi in metallo
| 2 |2 1 80000046 | Cassettiera 60x60xS0h
- 9 |2 2 880000039 | Scrivamia SOXS0X72h
- 2 |3 0| 1245986326 | Sedute
1 2 |3 ' 880000042 | Seduta operativa
s 2 |3 2 20000043 | Seduta fissa di tessuto con bracciol
-~ 2 |3 3 880000044 | Poitrona visRatore tipo dvanetto a 2 postl

Figura 320: Codifica Prodotti - Codifiche aggiornate
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Modalita di calcolo criterio oggettivo

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per lI'impostazione della modalita di calcolo del
punteggio tecnico, nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione "oggettivo"
della busta tecnica. In tal caso, infatti, il relativo punteggio verra attribuito automaticamente
dal sistema, in base alla modalita di calcolo indicata. Per impostare la modalita di calcolo del
punteggio rispetto ai singoli valori di attributo, cliccare sul relativo comando + nella tabella
dei criteri tecnici mostrata nella sezione Criteri di Valutazione/Prevalenti o, nel caso di una
procedura di gara multilotto, nel dettaglio del lotto a cui e possibile accedere dalla sezione
Elenco Lotti.

Agqgiungi Criterio Aggiungi Criteri base
Sogha

.- Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

=] Soggettivoﬂ Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00

= Oggettivo |v| | Garanzia 10,00 MESI GARANZIA vl D‘

Figura 321. Criterio di Valutazione Oggettivo

Nella schermata che verra mostrata, sara possibile impostare, per un dato attributo, la
modalita di calcolo del punteggio del singolo criterio tra:

a. Dominio: viene associato un coefficiente/punteggio ad un valore puntuale;

b. Range: viene associato un coefficiente/punteggio ad intervalli di valori compresi in
un range;

C. Minimo: viene attribuito il massimo punteggio all'operatore economico che ha
espresso il valore piu basso;

d. Massimo: viene attribuito il massimo punteggio all'operatore economico che ha
espresso il valore piu alto;

e. Rialzo massimo: viene attribuito il massimo punteggio al massimo valore offerto
rispetto ad un valore minimo (Soglia) per mezzo di una formula specifica prevista per
il calcolo di un coefficiente da attribuire all'operatore economico i-esimo;

f. Ribasso massimo: viene attribuito il massimo punteggio al minimo valore offerto
rispetto ad un valore massimo (Soglia) per mezzo di una formula specifica prevista per
il calcolo di un coefficiente da attribuire all'operatore economico i-esimo.

Dominio

Per associare un coefficiente/punteggio ad un valore puntuale, inserire nella riga sottostante
le informazioni Valore Puntuale e Valutazione. Per aggiungere un nuovo criterio, cliccare sul

Classificazione: o . .
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comando Aggiungi Criterio. Impostati correttamente tutti i criteri di valutazione, cliccare sul
comando [ Cenferma]

Criterio di Valutazione

Artnbute

Descrizicne Mesi Caranzia

Tipologia Criterio  Dominic ﬂ

El... Valore Puntuale Valutazione

o o |0,00000000¢ |
g s |0,25000000¢ |
5 [o,50000000¢ |
5 o, 75000000¢ |
=] 16 :I,OUOUDC’UDE |

| conferma | [Annuiia]

Figura 322. Criterio di Valutazione - Dominio

In particolare, nel caso in cui nella sezione Criteri di Valutazione sia stato selezionato per il
campo “Modalita Attribuzione Punteggio’:

- coefficiente: nel campo Valutazione dovra essere indicato un coefficiente
compresotraOel;

- punteggio: nel campo Valutazione dovra essere indicato il singolo punteggio
compreso tra O e il valore indicato come “Punteggio” per il singolo criterio nella
tabella dei criteri tecnici.

Range

Per associare un coefficiente/punteggio ad intervalli di valori compresi in un range, cliccare
sul comando ElTipoIogia Criterio e selezionare "Range".

Criterio di Valutazione

Auributo @
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnterio I[l.m;»l.l J

2

beleziona

Agqiungi Criterio
El..

ale Valutazione

[ Conferma Annulla |
Figura 323. Criterio di Valutazione - Range

Classificazione:
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Successivamente, cliccare sul comando Aggiungi Criterio e, nella riga che verra aggiunta,
inserire l'intervallo di valori ammessi fissando il limite minimo Da (>-), il limite massimo Da
(<) e il coefficiente/punteggio di Valutazione.

Criterio di Valutazione

Attributo
Descrizione Mesi Garanzia
I:Do!wuri.uuun_@~ Vi
El... D D valutazione
i 0,00000

[ Conferma Annulla ]

Figura 324: Criterio di Valutazione - Range - Criteri

Per aggiungere un nuovo criterio, cliccare sul comando Aggiungi Criterio.

Impostati correttamente tutti i Criteri di Valutazione, cliccare sul comando [ Conferma]

Criterio di Valutazione

Atributo
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Criterio  Range v.
Aqqiungi Criterio

El.. Da (>=) : Da (<) Valutazione
B 0| 7 0,00000
= I 7 13 | 0,25000
- 13 25 | 0,50000
= ‘ 2s | 36 | [ o,7s000
= 36,00 | 45,00 | [ 1,00000

Annulla ]

Figura 325: Criterio di Valutazione - Range - Conferma

In particolare, nel caso in cui nella sezione Criteri di Valutazione sia stato selezionato per il
campo “Modalita Attribuzione Punteggio’

- coefficiente: nel campo Valutazione dovra essere indicato un coefficiente
compresotraOel;

- punteggio: nel campo Valutazione dovra essere indicato il singolo punteggio
compreso tra O e il valore indicato come “Punteggio” per il singolo criterio nella
tabella dei criteri tecnici.
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Minimo

<

Per attribuire il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso il valore piu

basso, cliccare sul comando X Tipologia Criterio e selezionare "Minimo".

Criterio di Valutazione

Attributo ( 4 )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnteno [Dominio

Seleziona

2
Do
{ i Crit:
Range
El.. le Valutazione
Minimo
Massimo

Rialzo massimo

Ribasso massimo

| conferma | | Annulla |

Figura 326: Criterio di Valutazione - Minimo

Successivamente cliccare sul comando [Conferma]

Criterio di Valutazione

Aurnbuto
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Cnterio Minimo ZJ

La selezione di "Minimo" determina il massimo punteggio al fornitore che ha fornito 1l
valore pri basso

—0

l Confermal Annunal

Figura 327: Criterio di Valutazione - Minimo - Conferma
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Massimo

Per attribuire il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso il valore piu alto,
cliccare sul comando X Tipologia Criterio e selezionare "Massimo".

Cnterio di Valutazione

Attributo ‘ ( : )

Descrizione Mest Garanzia

Tipologia Cnteno [Dominio

Seleziona

o 10
iungi Crit 2
Range
El.. Valutazione
Minimo

Massimo

Rialzo massimo

Ribasso massimo

[ Conferma | | Annulla |

Figura 328: Criterio di Valutazione - Massimo

Infine, cliccare sul comando [Cenferma],

Criterio di Valutazione

Aurnbuto
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Cnterio Massimo il

La selezione di "Massimo" determina 1l massimo punteggio al fornitore che ha fornito 1l
valore pis alto

' Confem\al

Figura 329: Criterio di Valutazione - Massimo - Conferma
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<

Per attribuire il massimo punteggio al massimo valore offerto rispetto ad un valore minimo

(Soglia) previsto nei documenti di gara, cliccare sul comando ¥ Tipologia Criterio e
selezionare "Rialzo massimo”.

Criterio di Valutazione

Attributo

Descrizione

Tipologia Cniterio

Mesi Garanzia

—0

Dominio

Seleziona

it
El..

o
Range

Minimo

Massimo

Valutazione

Rialzo massimo

Ribasso massimo

[ conferma | | Annula ]

Figura 330: Criterio di Valutazione - Rialzo massimo

Indicare il valore Costante Vsogi nell'apposito campo. Infine, cliccare su [conferma ]

Aunbuto

Descrizione

Tipologia Cntenio  Rialzoy

Criterio di Valutazione

Mesi Garanzia

Mesi Garanzia

Costante Vsogi l
vai=(Vai- Vsogi)/( Vmaxi- Vsogi)

* vai: coefficiente vanabile fra 0 e 1 attribuito al concorrente a per il criterio tesimo
* Vsogi: valore minimo posto dalla SA per il parametro relativo al criterio 1esimo

» Vai: valore offerto dal concorrente a per 1l parametro relativo al criterio tesimo

* Vmax i: valore massimo offerto per il parametro relativo al criterio 1esimo

—0

I Confermal Annuﬂa|

Figura 331: Criterio di Valutazione - Rialzo massimo - Conferma
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Ribasso Massimo
Per attribuire il massimo punteggio al minimo valore offerto rispetto ad un valore massimo

(Soglia) previsto nei documenti di gara, cliccare sul comando M Tipologia Criterio e
selezionare "Ribasso massimo".

Criterio di Valutazione

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cntenio [Dominio

Seleziona
Do

| i Crit,
Range

El.. Valutazione
Minimo
Massimo
Rialzo majsimo
Ribasso massimo

[ conferma | | Annulla |

Figura 332: Criterio di Valutazione - Ribasso massimo

Indicare il valore Costante Vsogi nell'apposito campo. Infine, cliccare su [conferma |

Criterio di Valutazione

Attributo Mesi Garanzia

Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Criterio  Ribas

Costante Vsog
vai=( Vsogi- Vai)/(Vsogi- Vmini)

* vai: coefficiente vanabile fra 0 e 1 attribuito al concorrente a per il criterio 1esimo
* Vsogi: valore massimo posto dalla SA per il parametro relativo al criterio iesimo
:

Vai: valore offerto dal concorrente A per 1l parametro relativo al criterio tesimo
Vmin i: valore minimo offerto per 1l parametro relativo al criterio 1esimo

—0

| Confermal

Figura 333: Criterio di Valutazione - Ribasso massimo - Conferma
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