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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

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 procedur a, " necessario innAeazitut
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

del | 6 A g atip:Zinteacentér.regione.emilia - romagna.it ) , o] direttament e d ¢
https://piattaformaintercenter.regione.emilia - romagna.it .

E possibile predisporre il bando relativo ad una proceduradi gara negoziata o ristretta se alla
propria utenza & stato assegnato il profilo specifico per lindizione di quella determinata
procedura. In generale, g li utenti che possono creare una procedura di gara dovranno
predisporre tutte le informazioni e la documentazione necessaria secondo quanto richiesto
nelle varie sezion i che compongono il documento strutturato di indizione del bando, come
illustrato nei prossimi paragrafi, e inviar e quest druabprovaziane al Responsabile del
Procedimento (RUP - se d/ ver so dal | 04t quale potrac poi precedere alla
pubblicazione dell o 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 I'accesso alla  propria Area Riservata , cliccare sulla

sezione (M=K NEEIEN e successivamente sulla voce AW T Tl [ENI\/id].

Classificazione: o . .
TLP: WHITE Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 4
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Gestione Utente SATER
e @ ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Appalti Specifici

Procedure di gara

Awvisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare

Revoca Lottl Ir]| Approvaziiiey
» Documenti in Appro\'az@ E

Quesitl da Evadere
+ Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi =
' Valutazione Gare

Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Contratto
Comunicazione

Richiesta di accesso agli
att

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

Nella parte alta della schermatachev erravisualizzata , @ presente i nnanzitutt
checonsente all dutente di effettuar e r jex agsiel, i n
Sistema, Nome, Appalto Verde, Appalto Sociale), tra le procedure di gara nella tabella

sottostante (se presenti)

Sotto | 0ar e earradmostrata unge rtabell a in eui 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 sull a relativa icona

di sponi bil e n @prildge ucaoskrie ndn iaforndazioni quali dRegistro Di Sistema O ,
aVvV o me dDggetto o dRispondere Entroll 6 ( s ¢ a damporia Appalto o ,N. Offerte /Risposte
Ricevute g dV. Quesiti Ricevuti 6 dDocumento Pubblicato ¢ dBtatoo .
In particolare, una procedura di gara pud assumere i seguenti  stati :

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

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

- Pubblicato : la procedura é stata approvata dal Responsabile Unico del Procedimento
(RUP ed e pertanto visibile agli  operatori economici;

Classificazione: o . .
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

- Presentazione Offerte/Risposte : la procedura é stata pubblicata ed &€ possibile la
presentazione delle offerte /risposte da parte degli operatori economici ;

- Rifiutato : la procedura e stata rifiutata dal Responsabile Unico del Procedimento
(RUB;

In Esame: e stata avviata la procedura di aggiudicazione;

In Aggiudicazione : é stata predisposta la comunicazione di esito;

In Rettifica : la procedura é in corso di rettifica,

Rettificato : la procedura é stata rettificata;

Revocato: la procedura é stata revocata,

Chiuso : la procedura € giunta al termine.

Per indire una nuova procedura, clicca re 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 d Bandi d 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 a |Enté di appartenenza. Seguono una serie di informazioni obbligatorie per definire la
tipologia del bando e per avviare la creazione della  gara.

ATTENZIONE | 6esempi o che segue mostra | e indicazioni
gara negoziata; le medesime indicazioni sono valide anche per creazione di una procedura di
gara ristretta.

Classificazione: o . .
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Nuova Procedura

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data
RUP Test 4105201
Ente

Agenzia Intercent-ER Direzione

VIA DEI MILLE, 21 40!

Agenzia Intercent-ER

Tipo di Appalto Seleziona
“Modalita di Partecipazione Telematica
Tipo di Procedura Seleziona v Caratteristica

“Tipo Decumento

“Divisione in lotti

Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona
Criterio Formulazione Offerta Economica  Selezions
Conformith Seleziona ¥

Importo Appalio €
Importo Base Asta €
Importo Opzioni €

Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 3: Nuova Procedura

ATTENZIONE: la procedura di gara in concessione € consentita in caso di Tipo di Appalto
"Lavori pubblici oo Sérvizi* e con il Tipo di Procedura "Apertad dlegoziata".

Nella schermata Nuova Procedura , cliccare sulcomando *<** ™ Tipo di Appalto e indica re la
tipologia scegliendo tra  Forniture , Lavori pubblic i 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 Salerna ftalia
Tel 051527
hitp:. /inter

Agenzia Intercent-ER

enter regione em
C.F. 05724831003 - P.IVA IT9

“Tipo di Appalto
*Modalita di Partecipazione

“Tipo di Procedura Caratteristica
“Tipo Documento sando V|

*Divisione in lotti Seleziona V|

“Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona v

“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: o . .
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Nel caso in cui venga selezionato come Tipo di Appalto "Lavori pubblici 6  &erve",
verramostrato ilcampo  Concessione . Per impostare la concessione, clicca re sul relativo
comando = ™ e seleziona re 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 == > Tipodi Procedura
e seleziona re ONVegoziata &

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 seleziona re Avviso
0 /nvito .

Classificazione: o . .
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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 J Negoziata - Tipo Documento

Per indire una procedura di gara Ristretta
seleziona re ORJstretta G

Seleziona

, cliccare sul comando

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 Italia

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

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Agenzia Intercent-ER

“Tipo di Appalto Formiture 2

“Modalita di ipazi I @

Aperta
Negoziata

“Tipo di Procedura Caratteristica
“Tipo Documento
‘Divisione in lotti

=)

*Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona

<

*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 J Ristretta

Classificazione:
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Le informazioni che seguono , nel caso di una procedura di gara negoziata con avviso e
ri stretta, vengono i mpost at eongerdita, ridpettivacnentepaz | sequico de | |
della fase di valutazione delle manifestazioni di interesse e d elle domande di partecipazione

Per indicare se la gara e suddivida in lotti,  cliccare sul comando === ™ Divisione in lotti ed
effettua re la selezione scegliendo tra

- no:la proceduradi gara non prevede la suddivisione in lotti;

- Lotti Multivoce :la proceduradi garaprevedela suddivisione in lotti composti da pit
righe (voci) per ciascun lotto;

- Lotti Singola Voce :la proceduradi garaprevede la suddivisione in lotti composti da
una sola riga (e quindi da una sola voce per lotto).

Nuova Procedura

@ * | 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 ltalia
Fax 3081 ~

Direzione

Agenzia Intercent-ER

“Tipo di Appalto Forniture V]

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Caratteristica
“Tipo Documento

‘Divisione in lotti

“Criterio Aggiudicazione Gara

*Criterio Formulazione Offerta Economica

Conformitd

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

‘Oneri sicurezza no ribasso €

["crea cara

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 0 @mpless o pcliccare sul comando ! e seleziona re "s/".

Classificazione: . . .
Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 10
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Forniture

“Tipo di Appalto

“Modalita di Partecipazione

“Tipo di Procedura
“Tipo Documento

“Divisione in lotti

“Criterio Aggiudicazione Gara Prevalente

Telematica

Negoziata
Invite

Lotti Multivoci

Seleziona

‘Criterio Formulazione Offerta Economica__ Scleziona ¥

Caratteristica
1

complsso
Seleziona
E 2

Figura 10. Nuova Procedura - Divisione in lotti Complessi

Cliccare sul comando

Seleziona

~ Criterio Aggiudicazione Gara

<

e indica re:

- Offerta economicamente piu vantaggiosa

offerta tecnica ed economica e la graduatoria

relativi ai criteri impostati
qualitd/prezzo );

(| daggiudicazion

: I'operatore economico formula la propria
viene definita dai punteggi ottenuti,

e spetta a chi

- Prezzo piu basso : I'operatore economico formula la propria offerta economica e la

graduatoria viene definita in

funzione dei criteri impostati

(I 8daggiudicazione

c hi of fre

meno

rispgtto all a

base

ddast a

- Costo Fisso : la modalita € analoga a quella del criterio

Offerta economicamente pit

vantaggiosa , ma in questo caso
non sono previsti criteri economici

il punteggio per la valutazione tecnica

(1 del emento

e pari a 100 e

rel ativo al costo

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

&osto Fisso ¢ la Conformita

conformita e prevista solo nel caso di procedure aggiudicate con i

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

“Tipo di Procedura

*Criterio Aggiudicazione Gara

“Criterio Formulazione Offerta Economica

“Conformith

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

*Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 11.: Nuova Procedura - Criterio Aggiudicazione Gara

e impostata su " no". La

| criterio Prezzo piu basso 6 .

Classificazione:
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Nel caso in cui venga impostato il Criterio Aggiudicazione Gara  dPrezzo piu basso 0 ,sara
pertanto possibile i ndi care se | 6eventual e v effeitafdebbazavvengd | a c o
prima o dopo | offeraeeconamica del | 6

Seleziona

Cliccare quindi sul comando ~| Conformita e seleziona re:

- No: per non pre vedere 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 conformitd ~ 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 JM{\I v
k |

J—

"Criterio Formulazione Offerta Economica  Percentuale 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 seleziona re il Criterio Formulazione Offerta Economica
scegliendo t ra:

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

- Percentuale : I' operatore economico esprim e 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: . . .
Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 12
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Nuova Procedura

@ ! 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 - Agenzia Intercent-ER
hitp:/ /intercenter. reqione emilia-romagna. it

Direzione

CF. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

“Tipo di Appalto Forniture

b
*Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziata V| Caratteristica
‘Tipo Documento Invito V|
‘Divisione in lotti no v
-
1)
‘Criterio Aggiudicazione Gara Offerta pconomicameiie pil vantaggiosa VvV

*Criterio Formulazione Offerta Economica f5¢tleziona A/

. Percentuale
“Conformitd Prezac
(N
“Importo Appalto € l—a\%j
‘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 separator e decimale :

1 Importo Base Asta G:importo a base d'asta complessivo;

~

1 Importo Opzioni Q: importo di eventuali  opzioni (eventuali opzioni o  rinnovi del
contratto );

91 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: é 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: . . .
Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 13



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

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

*Criterio Aggiudicazione Gara

*Criterio Formulazione Offerta Economica

“Tipo di Appalto fomiure  [V]

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Negoziara || Caratteristica
“Tipo Documento vito V|

*Divisione in lotti no v

Offerta economicamente pil vantaggiosa

prezzo V|

“Conformita no v

(1)
“Importo Appalto € 2 $l 500,00
“Importo Base Asta € 2.871.500,0C
“Importo Opzioni € 0,00 —@

‘Oneri sicurezza no ribasso €

| creaGara

—o

Figura 14 . Nuova Procedura - Importi

Inseri te correttamente tutte le informazioni richieste, clicca

Nuova Procedura

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltatia

Tel 0515273081 ~ Fax 0515273081 -
hitp:/ /intercenter.reqione emilia-romagna.it

CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

© * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data

Punto Istruttore Test 24/05/2018
Ente

Agenzia Intercent-ER S

Agenzia Intercent-ER

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Prezzo

“Tipo di Appalto fFormiure  [V]
“Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziata V| Caratteristica
“Tipo Documento invio [V
“Divisione in lotti no v|
)
“Criterio Aggiudicazione Gara Offerta economicamente piis vantaggiosa V|

™

“Conformita no vl

“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

re sul comando | CreaGara |

Classificazione:

Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta
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Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

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 | dutente col | eiymdoodi Responsabile tiricp det
Procedimento ( RUP), sara necessario inviare la procedura a tale figura per l'approvazione e la pubblicazione.

In particolare :

A Nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Invito monolotto, con criterio di
aggiudicazione dPrezzo 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, Prorog a...

A Nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Invito monolotto, ma con criterio di
aggiudicazione ¢offerta economicamente piu vantaggiosa 0 ,Costo fisso 60 dPrezzo piu
basso con conformita § la schermata presentera, in aggiunta, la sezione Busta Tecnica .

A Nelcaso, invece, diunaProceduradi Gara Negoziatacon Invito multilotto, la schermata
presentera le sezioni: Testala, Atti, Requisiti, Informazioni Tecniche , Lotti, Busta
Documentazione , Elenco Lotti, Criteri di Valutazione Prevalenti , Riferimenti , Note,
Cronologia , Documenti , Offerte Ricevute , Destinatari , Allegati Rettifiche, Prorog a...

A 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, Prorog a..., Manifestazion/
di interesse .

A NelcasodiunaProceduradi Gara Ristretta , la schermata presentera le seguenti sezioni:
Testata, Atti, Informazioni Tecniche , Busta Documentazione , Riferimenti , Note,
Cronologia , Documenti , Domande Ricevute , Allegati Rettifiche, Prorog a...

Classificazione: . . .
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

3 ELIMINAZIONE DI UN BANDO/INVITO 0l N LAVORAZI ONEOG

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla

Y

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 U e cliccare successivamente sul
comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

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

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 l'operazione. Cliccare su B3 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: . . .
Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 16



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

4 COPIA DI UN BANDO/ INVITO/AVVISO

Per copiar e 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 [ e cliccare successivamente sul comando  Copia posizionato nella toolbar in alto.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

,- CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Nome

seleziona | Appalta Sociale Sekeziona [

2

N.Righe'53 Nuova Procedura  Elimina Sorteqaio Pubblico  Stampa  Esportainxls  Seleziona

Pag.1/3 2 i > »
Fegisiro Di
Ststema Home
PID01269-19 | Fornitura ICT Procedura di gara per la Fornitura di beni ICT. 19/05/2020 0914 200.000,00 | 1 0 s In Rettifica

1oy | |

E| PI0O1 267-19 | Arredi per uffic Procedura monolotta, per la fornitura di arredi per uffici, 16/05/2020 1300 121.000,00 | 16 3 sl Presentazione Offerte /Rispostd

PID00758-19 | Negoziata con Awasa | Procedura di gara per fornitura arreds biblioteca. 13/06/2020 1551 200.000,00 | 3 o s Presentazione Offerte /Rispost
visa in tre latt 4

Figura 18. Copia bando

Un messaggio di informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su [o per chiudere il

messaggio.

Nella tabella verra predisposta una nuova riga ¢ on le medesime informazioni del bando

selezionat o, il cui Nome verra preimpostato come " Copia di ... ". Cliccare sul comando -+ per
aprire il dettaglio dellanuova  gara e procedere alla compilazione/modifica delle informazioni.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

- o x Cerca Pulisci

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA & Ansmcion - temet Explre
Registro di Sistema Nome - .
Appalto Verde seleziona V| Appalto Sociale Seleziona| v Attenzione a
@ Copla eseguito correttamente
i

N.Righe 52 NuovaProcedura  Elimina  Copia  Sorteqgio Pubblic

Pag.1/3 2 3 > »

i
_ Registra Di
Apri Sistema Nome 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

z

oConfigurazione del modello 6 .

Classificazione:
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dei mercati telematici

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.) - 0 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 &
prevista una precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni, & possibile , infatti, anche
non rispetta re l'ordine riportato nella schermata, ad eccezione di alcuni campi che verranno
abilitati solo sulla bas e di determinate selezioni.

In generale, & perd 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 [IESEIEY di una procedura di gara negoziata con invito ; le medesime indicazioni son o
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 | a ®PdizProtocoko 60 i n cui verranno inserite | e i
protocoll azione (se prevista), recuper at eERRMednt ua
caso in cui | i nt e gr a zutemenpetra coonongque digitargonaeualinente ke | | o

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: . . .
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richiesta la compilazione obbligatoria

ATTENZIONE: per le procedure di gara il cui
dell'introduzione della funzionalita
impostato di default
all'introduzione della funzionalita
impostato di default

attraverso la specifica funzionalita di Gestione del CIG.

Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

Nellasezione Testata @ r i chi esto | 6di nser i ment gerdldunidelquoal é i

indicat a da label in grassetto e dal simbolo *.

Stato é "In lavorazione ", create prima

Gestione CIG, il campo dRichiesta CIG su SIMOG' é
su "No", mentre per tutte le procedure di gara create in seguito

Gestione CIG, il campo cRichiesta CIG su SIMOG' e
su " Sr. In questo ultimo

caso, i campi relativi all'inserimento del
CIG saranno disabilitati e tali informazioni saranno attribuite in automatico dal sistema

Inoltre, verra aggiunt a 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.

consulta re il m anuale "Gestione CIG e Requisiti "

In caso contrario, e dunque se il campo "
non saranno disponibili

In generale, p

er disabilitare ['attribuzione automatica
~ Richiesta CIG su SIMOG e seleziona re "no".

Per maggiori dettagli,

Richiesta CIG su SIMOG' e impostato su" ANo",
le funzionalita relative alla Gestione del CIG.

del CIG, cliccare sul comando

“Ente Proponente

Agenzia Intercent-ER

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno

PEC & ienwwZufzziunizniit

Dati Informativi

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

R.U.P. Propenente

Cartz Lavmen=s ﬂ

Italia TRUP.

Tel 0515273081 — Fax 0515273082 — -
hitp:/ (intercenter.regione.emilia-romagna.it/ Carlz Lavergma ﬂ

CF.91252510XXX - P.IVAIT91252510XXX

Atto indizione

Data Arto Indizione Allegato per Osservatoric Contratti Pubblici

Richiesta CIG su SIMOG

si b

Seleziona

| CI—

si

1

2

*CIG [ N di Gara Autorita cup

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

Contestualmente la sezione [fELIE]R sara rimossa e un messaggio di informazione a

video confermera I'operazione.

Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Inviti
Salva Invio Stampa Gestione CIG Funi % hiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
& - | campi obbligatori sono indicati da label in grasset Informazione
Cambio richiesta simog
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 FEW Atti Requisiti  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note

Ente Proponente

Cronologia Documenti  Of

%
Ente Proponente R.U.P. Proponente
Agenzia Intercent-ER

Coolo o

M

Ente Appaltante

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

*RU.P.
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - -
http://intercenter.regione.emilia-romaqna.it/ otz loveigna ﬂ

CF 91252510XXX - PIVA IT91252510XXX

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione

Allegato per Osservatoric Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG { N_ di Gara Autorita cue
no ﬂ 1
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

['annullamento automatico del documento.

Richiesta CIG su SIMOG' da "SI' a "ANo", comporta

b) nel caso in cui sia stato inviato il documento di Richiesta del CIG, la modifica

del campo " Richiesta CIG su SIMOG' da " SI' 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 0OK@§ verra in automatico

creato nella sezione [PLEHERN (| documento di Annullamento della Richiesta

CIG.

Nel dettaglio, se il parametro Richiesta CIG su SIMOG vi ene

effettuati una serie di controlli di corrispondenza tra le informazioni inserite sul

i mp o swbatwe rsrua nin o

la 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:

Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta
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Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

sezi

one

OProdott

0/ 6Lott

0.

n

part.

col

ar e

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 (per la procedura

Per maggi ori
SIMOGS .

ATTENZIONE quanto descrit

una procedura di gara negoziata con avviso e per una ristretta, le quali

gestione a sistema.

Se all dutenza

CIG (per la procedura monolotto) o il

multilotto) indicati nel | a sezione 0Testatad.

i nf ormazi oni Gestione UK v |Reqgaisitice Reclperondath u a |l e

to in merito alla gestione del CIG non e da considerarsi valido per
non ne prevedono la

c ol | eug adloa Responsalsle, &l ccamgpd oRUP 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 0 modificare linformazione

seleziona re il nominativo del RUPtra quelli proposti.

ATTENZIONE ad eccezione d i una negoziata con avviso

RUP cliccare sul comando

e di una procedura di gara ristretta

~le

che, come descritto, non ne prevedono la gestione a sistema, i

I RUPindicato, in quanto tale,

puo richiedere il CIG. Per maggiori dettagli, consulta

re il m anuale "Gestione CIG e Requisiti ".

Testata [EUCEEEELTTE

Ente Proponente

Informazioni Tecniche  Prodotti

Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Ol

“Ente Proponente

R.UP. Proponente

Agenzia Intercent-ER

[ectyrldiials

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

Matteo Romano

Atto indizione

Data Atto Indizione

Responsabile Albo

ntratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG

*CIG [ N. di Gara Autoritd

cup

RUP Test

no

2

Figura 24: Testata Procedura di Gara - RUP

ATTENZIONE se prevista

monolotto e di tutte le procedure di gara multilotto

oOnegoziat a

Testata verra mostrata

| 6l nt egr azi on e-ER; oeh casoldi p®teduraRdi gara

8 ad eccezione delle procedure di gara
a v v(primafase)e-, 0 rnied tiEGtex hgpattante della sezione

seguent e Sirewderzia che, avendo [IEnte attivato

con
la

lintegrazione con il Sitar, la procedura verra inviata automaticamente all'Osservatorio
Regionale dei Contratti Pubblici 6 .

Classificazione:
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dei mercati telematici

Per maggiori dettagli r el ati vament e all 6attivazione p-€R gl i
consul tar e iGéstiomealienzab e 0

Per le gare effettuate su delega , € obbligatorio indicare nella sezione Ente Proponente tutti gli
Enti coinvolti nella procedura o per conto de i quali essa viene svolta. Tale passaggio &

fondament ale per consentire a valle dell daggiudi c:
o del contratto dal RUP appaltante al RUP esecuzione. Nel caso in cui tra gli Enti Proponenti vi

sia anche | 0Ent evidemziapchel ét safficiente cleisia 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 cari car e | 6atto dAllegaio n dhi iviare n e ,

a | Gsservatorio Contratti  Pubblici e digitare la Data Atto Indizione nel | dapposi to c¢am
ATTENZIONE il caricamento di tale allegato e | dinserimento della data
indizione sono obbligatori se per | 06Ente  attiva FERi Tuttadgagseazi on

nel campo CIG/N. di Gara Autorita  viene inserito uno smart CIG, non € 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 del | edel Lt 0i nvi-&R del docBmeftd R

00C®l stanzia Garao6 (previsto anchdesso nel caso
SITAR- ER), entrambe le informazioni verranno inviate al SITAR- ER attraverso il documento
OOCPI st anzia Documentazionebo, consul tabile nella s
1
Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG / N_ di Gara Autoritd Ccup
D F si v
*Oggetto

Figura 26: Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici e Data Atto Indizione

Classificazione: . . .
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

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

Nell6 a r Iafermazioni Aggiuntive e possibile classificare la procedura di gara come Appalto
Verde e/o Appalto Sociale , cliccando sui relativi comandi = M seleziona ndo &side
inser endo le relative Motivazioni negli appositi campi.

E inoltre possibile indicare la classe merceologica della  procedura di gara, cliccando sul
comando ¥ Merceologia e seleziona ndo 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 | dEnte | 6rER,e gvearzriaomreo croinparlt aled AnRre |
| stanzia Garabd.

Inserire l'informazione Identificativo 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 urbanizzazicne a scomputo? E' stata utilizzata la procedura accelerata? E' stata effettuata la preinformazione? E' stato utilizzato il termine ridotto?
no v no v no v no %

. . - - ——
Area Merceologica Identificativo Iniziativa

Seleziona ﬂ D 1

Figura 28: Testata Procedura di Gara - Identificativo Iniziativa

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

1) digita re nell'apposto campo la parola chiave per cui si intend e effettuare la ricerca,
cliccare sul comando [==], seleziona re il risultato della ricerca e clicca re sul comando

-
1

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: ldentificativo Iniziativa ~ Procedura di Gara - modalita ricerca

2) seleziona re [I'ldentif icativo Iniziativa tra quelli proposti nell'elenco e clicca re sul

comando [cemrema],

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

Classificazione: . . .
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Si precisa che per le procedure indette da Enti diversi da Intercent -ER, 1 di nformazi o

Identificativo Iniziativa pr esent a i | & GARBALERI BENTH(O®INTERCENTER) 0 .

Ne |l | olaformazioni PNRR/PN C, é 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 | domoni ma check box.

Appalto PNRR/PNC

El 1

importi |

Figura 31: Appalfo PNRR/PNC

Verranno visualizzati i seguenti campi.

ATTENZIONE nel <caso di procedura di gara ad O0invitobod,

seppur resi editabili per eventuali specializzazioni a livello di lotto, saranno ereditati nel

document o di richiesta del CI G nel C aisautomaticodalui g u e

sistema attraverso la specifica funzionalita di gestione del CIG.

- Appalto PNRR e Motivazione Appalto PNRR (obbligatorio se il campo  Appalto PNRR ¢é
i mpostati®) su 0

- Appalto PNC e Motivazione Appalto PNC (obbligatorio se il campo  Appalto PNC ¢
i mpostati®) su 0

ATTENZIONE a | moment o dell dinvio della procedura di
i mpostato &d alatheemoe mer uno dAppaltodPdRR e AppalioiPNG coa
relativa motivazione.

- Quota >=30% pari opportunita (obbligatorio se il campo Appalto PNRR/PNC ¢

i mpostati®) su 0

- Quota % occupazione femminile (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari

opportunita =~ | mp o st &tqulasiferio® 6 e deve corrispondere ad
di 0006 e minore di 0300) ;

- Quota % occupazione giovanile (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari
opportunita @~ | mp o st &tqulasiferio® 6 e deve corrispondere ad
di 0006 e minore di 0300) ;

- Motivo deroga (obbligatorio se il campo  Quota >=30% pari opportunita e impostato su

06 0 p p u rSéquaaunfemore 6 ) ;

- Presenza di misure premiali  (obbligatorio se Appalto PNRR/PNC =~ i mpost &d)o; s
- Misure premiali (obbligatorio se Presenzadimisurepremiali @ | mpost &d)o. su

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

Nel | Olmpori ai 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:

1 Importo Appalto : i/ sistema mostra [ 67 mporto compl es
somma del | 67 mpor t, everdualilopz®m aloheris t a

1 Importo Base Asla . corrisponde alla somma der valori complessivi dei lotti;

1 Importo Opzioni . importo delle opzioni se previste,

1 Onerni sicurezza no ribasso : eventuall oneri applicabill.

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

Per indicare se la gara & da considerare sopra o sottosoglia, cliccare sul comando ~ Tipo Gara
e selezionare | ' opzione desiderat a. Tale scelta avr” i m
o0Criteri Anomali ad.
Importo Appalto € “Importo Base Asta € Tipo Gara 1 Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € “Iva
543.484,00 543.484,00 Seleziona 0,00 Seleziona -
|| 2 Descrizione delle opzioni

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

Classificazione: . . .
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Per indicare se |I' offerta € o meno al netto dell |Iva, cliccare sul comando e
seleziona re 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 ¥ 0,00

Descrizione delle opzioni

Figura 34: Testata Procedura di Gara 8 I/mporti - Iva

ATTENZIONE per | a procedura di gara negozi atIMPORT®ON i n\v
PER ATTUAZIONE SICUREZZAe o1 MPORT O ePrAodeld\skelézionato nella sezione
Prodotti /Lotti, | a Ssomma del 1l 601 MPORTO OPZI| ONI 6 e del | 6

SICUREZZA indicati per i prodotti/lotti, deve corrisponde re ai rispettiv i Importo Opzioni e

importo Oneri sicurezzanoribasso nel |l a sezione 0Test ataadifica della nf at
coerenza degl:. i mpor t i Veérificalhfamarzioni & . segui t o del 0
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, dovr a 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 :
1 dnizio Presentazione Offerte /Risposte O : dat a aéini zi o del |l a pr
offerte /risposte (Manifestazioni di interesse 3 Domande di partecipazione)
1 Ofermine RichiestaQuesiti 6. data entro | a quale [ e | mprese
1 dala Termine Risposta Quesiti O : data entro | a quale | a staz

risposte ail quesiti emessi;

Classificazione: . . .
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1 Olermine Presentazione Offerta /Risposte o . data entro | a quale |e
inviare la propria offerta /rispost e (Manifestazioni di interesse 0 Domande di
partecipazione) ;

1 dDala Prima Seduta /Dala Presunta Pubblicazione Invito O : data dell a pri ma
apertura delle offerte presentate dagli operatori  economici /data presunta di

pubblicazione dell 6invito a seguito dell davviso

ATTENZIONE: nel caso in cui non venisse indicato il termine facoltativo Inizio Presentazioni
Offerte /Risposte , allatto  dellinvio  della procedura  di gara, guest'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.

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 & 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 & previsto anche nel caso in cui venga inserito un orario

che ricade nei 5 minuti precedenti all déorario di [
di sistema e, verra visual izzato 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 sisterma

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 dor e
del fermo di sistema (per il quale resta valido il controllo pr ecedente), |l a data e |
non verranno rimossi dai relativi campi ma verra visualizzato il seguente messaggio di

notifica.

Classificazione: . . .
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- 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 I'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
Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Di

Compilatore

RUP Test Senza Titolo

Dati Protocollo .
Informazione

Fascicolo Rl Le date della procedura
anno.titolario. progressivo non rispettano i termini
minimi per la proposizione
delle risposte. Se si ci
trova in un caso di utazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatal
emergenza premere il

tasto "OK’, atment
premere il tasto "Cancel” e

*Ente Proponente controllare le date.

Data Protocollo

R TIEM Atti Requisiti  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazio

R.U.P. Proponente
Agenzia Intercent-ER - RUP Test

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER i o
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia (LS
él-&SlSZ?SDEI - Fax 0515 o ! >

Figura 39.: Messaggio di informazione - Appalto in emergenza

Cancel

Classificazione: . . .
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Nel | & ar Erigeri ,diecampi

Criterio Aggiudicazione Gara

fase di creazione del

bando nella schermata

Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<
Tipologia Lotto , Criterio Formulazione Offerta Economica e
sono di default impostati sulla base della selezione effettuata in
Nuova Procedura ; per modificare tal i

~| e selezionare i valori di interesse.

informazion i, cliccare sul comando

Inoltre, il campo Richiesta Campionatura

campionatura, cliccare sul comando

e di default impostato su

™ e selezionare " s/

"no"; per richiedere la

“Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura

Servizi v no Aperta
“Criterio Aggiudicazione Gara
Offerta economi

icamente piis vantaggiosa ¥ Percentuale v

Tipo Aggiudicazione

Mono Fornitore v

“Criterio Formulazione Offerta Economica

Caratteristica Tipo Documento

Bando.
“Conformita
Tipo Soggetto

Art. 45 Operatori economici

“Tipologia Lotto

no -

Richiesta Campionatura

no ~

Figura 40: Testata Procedura di Gara

d Criteri

Ne |l | 6Galcobbo@anomalia , dovranno essere configurati i parametri relativi alla stessa.

Per impostare

il Calcolo Anomalia , e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale"

ricevute, clicca re sul comando ~| e seleziona re "SI, altrimenti

seleziona re "No".

ATTENZIONE nel caso di una Procedura di Gara in Concessione

, il Calcolo Anomalia & di

default impostato su" no".

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

e if calcolo dell'anomalia é necessario selezionare 1 campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Seleziona

Seleziona

Figura 41. Testata Procedura di Gara - Calcolo Anomalia

Se il Calcolo Anomalia viene impostato su "

ST, verra attivato il campo  Offerte Anomale

Seleziona

™| Offerte Anomale e selezionare la modalita di esclusione delle
Offerte "Anomale" tra i valori che verranno proposti
il campo Tipo Gara, del |
Criterio Aggiudicazione Gara

Cliccare sul comando
,a seconda della selezione effettuata per
cui

Odambi to a

. Il valore €& selezionabile solo nel caso
0sott os olpd ida @ppalto
Aggiudicazione Gara

- Esclusione automatica di Tipo Gara
a v Cniterio
p i aertarmne autbrdaticamente esclusi

Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta m
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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 sospettianomali, lacui
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 sospe tte anomale;

- Manuale: |a piattaforma non effettuera alcun calcolo, lasciando alla commissione
| 6onere di definire manual mente | e offerte
extra - piattaforma.

ATTENZIONE n e | caso di una P recooomidamente pid vanta@giosaa 060,

sara possibile selezionare esclusivamente la modalita " Manuale" o " Valutazione ".
Nel caso in cui per il campo Offerta Anomale venga selezionato il val or
OEsclusione Automaticao, v er il ‘campoi Metodol di ealcalot ochei n  a
consente di definire quale dei met odi utilizzare t

Nel dettaglio, nel caso di:

a) OffertaAnomale OEscl usi one Aut omat iTipa®Gara(onsedt tcoasshpg liina oc,
di Appalto 0servi zi 6 o o0l aGCritenoi AggiudichzioheiGara 6 o&r ezz o pi
bassod6), sar” possibile scegliere tra i tre met

ATTENZIONE: Nel caso di esclusione automatica delle offerte anomale ( Tipo Gara
0Osott osTpgdiAppalta 0ser vi zi 6 o o0/l GriteoAggiudicaziobelGara i 6 e
oPrezzo pi % bassod), i n ma n ¢ afeiwa@ da utilizzare,dd t a e
piattafor ma chieder™ di effettuare un sorteg:q

amministrative.

Classificazione: . . .
Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 31



Agenzia per lo sviluppo

dei mercati telematici

<

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

Tipo di Procedura

Negoziata

“Criterio Formulazione Offerta Economica

Prezzo v

Caratteristica

Tipo Soggetto
Seleziona

Tipo Documento
Invite.
“Conformita

no ~

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

Esclusione automatica ¥ Seleziona v

= clezi
Parametri

Si ~ | Per definire il calcolo dell'anomalia é necessario selezionare i cam,

Offerte Anomale Metodo di calcolo

“Evidenza Pubblica

si v

“Richiesta Firma

“Genera Convenzione completa

no v

Figura 42.: CASO A

In particolare , nel caso in cui
visualizzato in aggiunta il campo

riferimento.

venga selezionato

Metodo di calcolo o0 Met odo
Sconto di riferimento

in cui di specificare lo sconto di

“Calcolo Anomalia

Offerte Anomalel

Esclusione automatica v

Criteri anomalia

Metodo di calcolo

Metodo C v

5 ~ | Per definire il calcolo dell'anomalia é necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara € criterio di aggiudicazione gara

Sconto di riferimento

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

b) Offerte Anomale 0 Val ut azi oneod

oPrezzo

% bassoo,

nel

Classificazione:
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Importoe Appalto € “Importo Base Asta € Tipo Gara
120.000,00 120.000,00

Importi

Sotto soglia v

Termini

Inizio Presentazioni Offerte “Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti

hh mm . hh mm hh mm
“Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura Caratteristica
Forniture 4

na Negoziata
*“Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica
Prezzo pii1 basso

<

Prezzo -

Tipo Soggetto

Seleziona
Criteri anomalia

*Calcolo Anomalia

Si ~ | Per definire il calcolo deil'anomalia & necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Offerte Anomale Metodo di calcolo

Valutazione v Seleziona v

P = Seleziona
arametri Metodo A

Figura 44: CASO B

c) Offerte Anomale o0 Val utazioned nel Critedoo AggilidicazipreerGara ¢ o n

oOf ferta Economicamente pi% vantaggiosad, sar

Importi

Importo Appalto € “Importo Base Asta € Tipo Gara
120.000,00 120.000,00 Sotto soglia ¥

Termini

Inizio Presentazioni Offerte “Termine Richiesta Quesiti

Darta Termine Risposta Quesiti
... hh mm

... hh mm ... hh mm
Criteri
“Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura Caratteristica
Forniture A no

Negoziata

“Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica
Offerta econemicamente pil vantaggiosa ¥

Frezzo A
Tipo Soggetto

Seleziona
Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

Si ~ | Per definire il calcolo dell'anomalia € necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Offerte Anomale Metodo di calcolo

Madalita di calcolo PT
Valutazione ¥ Seleziona

Seleziona v
- Seleziona

faramern Rty

Figura 45: CASO C

Nel caso in cui venga selezionato il Criterio Aggiudicazione Gara  "Offerta economicamente
piu vantaggiosa " e impostatoil Calcolo Anomalia, (si a nel caso di Offerte

che 0val utwearannooabilgai ) 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 Ve selezionare la modalita di

calcolo del punteggio tecnico/economico tra:

- Ante riparametrazione _: nel calcolo dell'anomalia  vengono consideratii  punteggi
prima della riparametrazione;

- Post nparametrazione : nel calcolo dellanomalia veng  ono considerati i punteggi
dopo la riparametrazione.

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia
Si v | FPer definire il calcolo dell'anomalia 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 "no"; se si
desider a invece generare una convenzione all'atto della conclusione della procedura di gara,

no

cliccare sul comando Genera Convenzione completa ~| ¢ seleziona re "si". 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 é 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 diun operatore economico ,

occorre imposta re il campo Tipo Aggiudicazione su "Multi Fornitore ".

ATTENZIONE nel caso della procedura di gara negoziata con invito, di default, il
campo Seduta Virtuale €& impostato su "s/; per inibire la seduta virtuale all' operatore
economico nel corso della proceduradi valutazione delle offerte , cliccare sul comando Seduta

Virtuale * ™ e seleziona re "no".

ATTENZIONE di default, il campo Visualizza Notifiche € impostato su "s/'. Tale
selezione prevede linvio 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

BN

del documento. In caso contrario, ovvero se linformazione 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 Awviso o di una Ristretta, ver ranno avvisati gli Operatori
Economici a seconda dell'informazione Destinatari Notifica selezionata. Per modificare la

si

selezione del campo Visualizza Notifiche , clicca sul comando M e seleziona " no".

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara Negoziata con Awviso 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 " Partecjpanti dopo scadenza termini

Parametri
“Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Genera Convenzione completa *Visualizza Notifiche
si si si ne ~| si v
Richiedi Decumentazione “Accordo di Servizio *Destinatari Notifica 1
si vl no V] Chi ha inviato Quesito / Risposta |V
Seleziona
2

Figura 47: Parametri - Destinatari Notifica

ATTENZIONE nel caso di una procedura di gara negoziata con awviso, tra i parametri
verra mostrata anche l'informazione  Richiedi Documentazione - didefault impostatasu "s/ -
che prevede la sezione Busta Documentazione in fase di indizione del bando, nella quale e
possibile definire tutta la documentazione che si desider a ricevere dall'Operatore Economico;
per disabilitare tale sezione, cliccare sul comando Richiedi Documentazione i Me
seleziona re "no".

Parametri

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

si no v

Figura 48. Parametri Negoziata con Aviso

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara multilotto , verra mostrato il campo  Numero
massimo lotti offerti  in cui e 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 I 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 Jd 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.),
concor dando 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 defaultilcampo  AccordodiServizo = i mpost at o lspoocedunaccdn s e
accordo di servizio , cliccare sul comando ~ e selezionare " s/*; conclusa la procedura di
aggiudicazione e individuato I'aggiudicatario della procedura di gara, non é 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
oo vl i v| o
Accorda di Servizio Seduta Virtuale

w PG P

no 2
51

Figura 50: Testata Procedura Aperta - Accordo di Servizio

At
Nella sezione INiill, viene inserita tutta la documentazione relativa al bando pubblicat o 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 sche rmat a che verra mostrata, selezionare
la tipologia di  atto da inserire dalla lista suggerita (es. bando di gara, disciplinare,
capitolato tecnico, ecc.) , cliccando su | 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 ~

Elenco documenti Inserisci Atto

¥ Descnizione

BANDO DI CGARA
CAPITOLATO | .
r
DISCIPLINARE '
®
MANUALE RDO |
.4
— SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA | !
(v
< >
Figura 51: Atti - Inserisci Atti
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 ne |l | d a p p o s iefclizcare suim pomando per allegare il
relativo file.
Atti
Inserisci Atti | Aggiungi documentazione |

Elenco documenti

- Gid Su

=i BANDO DI GARA |_®

| Disciplinare| |

Allegato

o A

Descrizione

Bando.pdf

Figura 52: Atti - Aggiungi documentazione

Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare il
par agr Lariocamenfo di un file 6 del ma n uFarkzienalitad generiche e

approfondimenti &

ATTENZIONE: nel caso in cui per la procedura di gara negoziata con invito &€ presente un

Importo Appalto > =

Contratto ¢ oLavorié

5
e

00.
s e

000,00 G, se nel
i Sceltacdel @pntraente € uno dei seguenti valori

document o

d TipoRi c hi
OProcedur a
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Apertao, OProcedur a Ri strettado, obDji al ogo compe.i
pubbl i cazioneo, OProcedura competitiva con negozi .
i ndi zione di gar a a(mementd dellajpubldligagone della prgcedura di gara,

viene richiesto come obbligat or informatd PDE odefinito@ellda o o B a
sezione OAtti o6 della procedur a (nsetistiAti vwer so | o spec

| n caso contrari o, al moment o del | di nvio del | a P
messaggio:

Errore .
| Prima di procedere all'invio e necessario
° inserire nella sezione atti I'allegato bando
di gara attraverso il comando 'Inserisci

Atti’
OK

Figura 53. Allegato bando di gara
I n general e, per | a documentazione allegata verra
della verifica del contenuto dei file caricati a Sistema rispetto alla firma digitale, eseguite in
automatico dal Sistema. Per maggiori informazioni, consultare i I ma n u Auhzonalita
generiche e approfondimenti 6 .
| comewddi=~0600 (ri spet tGiud a8uédmt ec@dnsentono di spostare
rispettivamente sulla riga inferiore/superiore cos3® come i |Dragand®ropl 6 ohe

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

selezionare |l a riga posi zi 7 aedrasdimarlaiinlprossimitasiedlariga s ul | 6 i
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 nellatabella  Elenco documenti , clicca re sul relativo comando

-

Inserisci Atti Adaiungi documentazione

Elenco documenti

Fl... Gin Su  Descrizione Allegato
= | g DISCIPLINARE @A Disciplinare.pdf ...
= |9 Capitolato e A Capitolato.pdf ...
o O proes
= E Allegato A N / Allegato.p7m ...

Figura 55: Atti - Eliminazione riga

Informazioni Tecniche

Nella sezione [lgielintvALIIMNEEIEEN 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 automatic a del CIG (per maggiori dettagli,
consulta re 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
0 * | 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

anno.titolario.progressivo

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 sull'k

Luogo ISTAT

ona accanto per scegliere

Figura 56: Informazioni Tecniche - Luogo ISTAT

Per indicare il Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV , Cliccare sul

comando
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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.

ATTENZIONE: é

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 n

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 dopplo click sull'elemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando S

Elenco

Oarredo ] cerca| [ indietro ‘

34928000-8 - Arredo slladale

34928400-2 -

39134000-0 -pArve
-0 - Anedo per sale d'attesa e di ricevimento
-1 - Arredo scolastico]
-8 - Arredo per scuole d'infanzia
45233293-9 - Installazione di arredo stradale

I Conferma I { Svuota AnnuIIaJ

d Codice identificativo — CPV 3 modalita ricerca

Figura 58 Informazioni Tecniche

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

proposte, selezionare il codice CPV e cliccare sul comando :

Classificazione:
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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 IYUUUUUURG = CUO0 € eSSUU Tessi, Tateridi Or plasuca e gommma
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
8 F5=A .lture da laboratorio, ottiche e di precisione (escluso vetri)
= ~Mobili (incluso mobili da ufficio), apparecchi ici (escluso illuminazi e prodotti pe
- 39100000-3 - Mobil
® 00-6 - 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 8 Codice identificativo ~ CPVd 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 dellimporto (es. cauzione

provv.) e indica re il relativo valore nell'apposito campo a.

ATTENZIONE ripet ere l'operazione per tutti gli importi da specificare.

El... Descrizione \g/ @

Seleziona

- l

Cauzione prowv.

Cauzione Ridotta

Importo oneri sicu

Insetlimporto oneri sicurezza estrinseci
Importo oneri sicurezza intrinseci
Importo soggetto a ribasso

Lavori in Economia

Inselloneri a discarica

Stima Manodopera Comune Data

Altri R

Figura 60. Informazioni Tecniche - Inserisci Importo

Per inserire eventuali Pubblicazioni sulle Gazzette, cliccare sul comando Inserisci

Seleziona

Pubblicazioni Gazzette . Cliccare poi su per indicare la fonte di pubblicazione e

inserire l'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

Comune

Figura 61 : Informazioni Tecniche - Inserisci Pubblicazioni Gazzette

Per inserire eventuali altre pubblicazioni su eventuali Albi, cliccare sul comando Inserisci altre
Pubblicazioni . Cliccare su ===~ per indicare la fonte di pubblicazione ed inserire
l'informazione relativaal Comune e alla Data.

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

—

Inserisci altre pubblicazio:

El...  Pubblicato Su Comune

Seleziona
ES

v
=

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.

- I Albo Pvelono)r'\vmclaﬂ l Bologna ‘ 28/05/2018
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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Intercent - ER| Indizione Procedura Negoziata e Ristretta 42



Agenzia per lo sviluppo <

dei mercati telematici

Suggerimentl
Cliccare sul segno (+) accanto alf'elenco di interesse per visualizzare le refative voci; Selezionare l'elemento di interesse e terminata la scelta

cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare dopp«) click sullelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuot

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

| Conhrm:i | svuota | | Annutia

Figura 64 : Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - modalita ricerca

2) cliccare su * per navigare all'interno della struttura ad albero

proposte, seleziona re il quotidiano di interesse e clicca

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relative vodi, i
dnocare sul tasto conferma posizionato in fnndo alla finestra. Oppure fare doppio click sull'elemento scelto
Per una voce cliccare sul Svuota.

Elenco

o @ Cerca | | Indietro

di i e i la scelta

E Quotidiani
2 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
» PANORAMA DELLA SANITA

I Cnnfermal | Svuota| |Annu|l.‘| |

, esplorando le cartelle

re sul comando .

Figura 65: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - modalita selezione
Infine, inserire I'informazione Datanel | 6apposito campo.
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Inserisci Quotidiani

El... Quotidiani

- SOLE 24 ORE

Figura 66 Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - Data
ATTENZIONE ripet ere I'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 | 8i nf o rPRubkblicazonee sul sito Informatico del Ministero delle
Infrastrutture & puramente informativa e, pertanto, non € 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 [dieleleliif 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  see=rera ™| e selezionare I' Ambito tra quelli proposti  (Farmaci, Lavori,
Dispositivi Medici , Altri Beni_ e Servizi).

Testata Atti Informazioni Tecniche wsus!aomumemazwne 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 scaricare Il template da caricare
Altri Beni

Seleziona Prodotti e /i are /I ca nento del prod. IINALo exc

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 68: Prodotti d Selezione Ambito
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Successivamente, cliccare sul comando Seleziona M e, a seconda del' 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 :J ( )
v

Modello Offerta Seleziona

Apri dettaglio modello

T
Foglio prodotti da ¢ ilare JIC Modello Altri 8eni scaricare

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 3d Selezione Modello Offer ta

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
0Oobbligatori 6 nel modell o, per i quali — richiesta
dal simbohel lba rel ativa denominazione. Rel ativamen
data evidenza anche del numerodei deci mal i possibildi durante | &6i mp

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 &

Seleziona per sca

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti &)  Seleziona ticona per effetiuare il caricamento
Foglio prodotti selezionato

Esite verifica informazioni

Verifica Ricerca Maci i Amiva Richiesta Codifiche ~ Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti
* CODICE CPV

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

Riga Riga

Seleziona

o)

Figura 70: Prodotti - Elenco Prodotti

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, € possibile personalizzare/modificare il modello
selezionato, cliccando 7 ulPleda prpaoysgii toa ic adnea nt daoy | i Configusanicne |

adel modello dioffert ab .

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 .xIsx.

ATTENZIONE in entrambi i casi,ove ,infasediindizione della  procedura, siastato selezionato
un modello di offerta che prevede la codifica dei Macroprodotti/Servizi, per l'inserimento delle
informazioni CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CPV, é possibile:

1) digitare le informazioni, ove gia note, direttamente negli appositi campi 0 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 ,| 6 ut ent e <che
eseguito | &i nvi-maildiicongerma r. Clicaaredire tal caso sul comando
Aggiorna Codifiche per aggiornare la tabella Elenco Prodotti .

Negli ultimi due casi, per maggiori dettagli, consulta re il m anuale "Gestione Codifiche
e Macroprodotti ".

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 é 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".

lLe colonne impostate nel model | o c¢ ome mentea | canwpl aalivetboddi latt@, n
lotto/voce, possono variare a seconda del modello.

Nel casoin cui siintenda predisporre latabella 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 compila re, per questi, tuttii ~ 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 indica tii

prodotti specifici.

ATTENZIONE: nel caso in cui vengano inseriti piu prodotti, verra automaticamente verificato
che la somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSAlelle singole righe corrisponda

al VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSAella riga "0".

Seleziona Prodotts = Sefeziona I'icona per effettvare i carkcamento
Foglio prodotti selezionato

Esito oni

Elenco Prodotti

Verifica informazioni Ricerca Macroprodott Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Himina © Numero  peccpzione LOTTO CODICE REGIONALE
Riga Riga

=i _m@uuai per uffici 39000000-2 - Mg
‘ = Seleziona

Figura 71: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema

Se il totale calcolato non corrisponde a quello definito in testata, il sistema evidenziera

|l danomalia con un messaggio a video.

Le informazioni definit eoced |n omo ddee vioon ca € sisveerld oc odmp
a6 . Da |l I1an poiivan@o compilate tutte le informazioni che sul modello sono state

definite avoded vbttodvoced. 0O

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Nor® Descrizione e gl;lljsflr]mﬁ\kzglx b :v :A ANy EAEAEJE%NRZIIONE
- - 0 | Manutenzione postazione di lavoro
1~ 2 1/ | Manutenzione telefoni e cuffie pz 10,000 | 10.000,00 8.000,00 2.000,00
i v 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,

consultarei | p ar aAgwrofohdenemo attributi modello 0.
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ATTENZIONE: se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi

dMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZ&e o1 MPORTO OPZI ONI 6. Il n caso
possibile definirl:.i nel model | o s econ @anfigurazioneno d al i
modello di offerta 6 . I n general e, se present. gl i attribut

OPZI ONI 6 e dell 8361 MPORTO PER)InACRtT peA X Iproddtte, d&Sve CURE Z Z
corrisponde re ai rispettiv i Importo Opzioni e importo Oneri sicurezzano ribasso nella sezione
0Testatad. ¢ ila Yedficaa dellapcoesenza slaglo importi indicati a seguito del
dVerifica Informazioni 6 .

Inoltre, se per la procedura di gara € 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, v engono recuperate (attraverso i comandi disponibili)

le informazioni Base Asta, Importo opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

Aqglunglannibuie | Hascond

Attributi da usare nelle fasi della gara

IRl Ari  Requisiti Informozion Teniche  Lomi  Busta Documenazione fenco Loati _ Criter 8 Valunazione Prew_ Riferimenti  Note  Cronolo|

Imporio Base Asta € Imparto Oprioni € Onesi sicurezza o ribasso € b

Figura 73: Importo Opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

In generale, ¢ ompletata la tabella con tutte le informazioni richieste, clicca re sul comando
Verifica Informazioni
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Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteni di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute

Testata Awi Informazioni Teeniche R0 L]

Ambito Altri Benl v|

Modello Offerta 1€ Modelio Altri Benl V| Apri dettaglio modello /'

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti
Foglio prodotti selezionato

Ricerca Mac Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

EHimina ;:;"“ :_‘;;""" DESCRIZIONE LOTTO CODKEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

- ‘ 0 | Fornitura arredi per uffici 1880000039 Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili|
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 o Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto istruttore Test Informazione

Verifica Informazioni
eseguito correttamente

Dati Protocollo

Fascicolo n Data Protocolle

Figura 75. Prodotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal

simbolo ~ nella colonna Esito Riga .

Offerte Ricevute

Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti MNote Cronclogia Documenti

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
Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Ativa Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

- Esito  Numero 'CODICE
Elimina Kiga | Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE

Fornitura arredi per uffici BBOOOD039 | Scrivania B0xB80x72h 39000000-2 - Mobili

[ )]
€
[=]

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

“ per chiudere il messaggio.
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Fascicolo Proto Data Protocollo

Informazione

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

Prodotti. Dopo aver

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

seguendo le indicazioni

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare della colonna Esito Riga C

Seleziona Prodotti
OK

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni | o
ill Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 77: Prodotti - Verifica Informazioni  d Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni  predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti , verra

alimentato con | 6esito negativo del | laerroriébloccanti"cvarrannd n par
segnalati nella colonna  Esito Riga di ciascunariga dalsimbolo @, 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 I'errore, clicca ndo sulla corrispondente
DENOMINAZIONE.

Ambito Altri Beni

Modello Offerta IC Modello Altri Beni v Apri dettaglio modelio

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggioma Codifiche

Elenco Prodotti

Riga~®  DESCRIZIONELOTTO

Figura 78. Prodotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo

Per l'inserimento dell dnformazion e CODICE REGIONALE se é stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta,

per aggiornare la tabella  Elenco Prodotti con le codifiche richieste, cliccare sul comando Adggiorna Codifiche

In particolare, nel caso di articoli che fanno riferimento ad ambiti misti, non € considerato

errore | 6assenza dell e informazioni che, seppur obblic
sono necessarie per | a riga di prodotto/servizio |
che segue, per il servizio indicato alla riga 3, non é richiesta come obblig atoria | dinformn

CND (obbligatoria invece per i dispositivi medici).
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Elenco Prodotti

0 | DISPOSITIVI MEDIC

8DGOD0007 MEDICAZIONI IMBOTTITE PRONTE PER DITA, STERILI M02030201 - MAGLIE TUBULAR

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, C ome mostrato dal | 6i mmag.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 Prodott
Elimina Esito Riga Numero  « DESCRIZIONE LOTTO * CODICE REGIONALE * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

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

o

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

0 | Fornitura arredi per uffici

BB0000039

Figura 80: Prodotti - Elenco Prodotti - Anomalia Vincolo

Nel dettaglio, se il parametro  Richiesta CIG suSIMOG vi ene i mpo@dbatao sewygud t o
clic sul comando Verifica informazioni , verranno effettuati una serie di controlli di
corrispondenza tra |l e informazioni inserite sul
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 |l RUP
(corrispondente al medesimo utente che ha effettuato la richiesta del CIG su Sl MOG) e il CIG

indicati nel |l a sezione 0Testatabd. Per maggi or iGestiané or ma

7

CIG e Requisiti e Recupero dati SIMOG 6 .

Nel dettaglio, indicate le informazioni relative a Lotto/Voce e | e i nformazioni 0 C
gara, nel caso in cui esistano prodotti gia codificati, il comando Verifica Informazioni _, effettua
in automatico il recupero del  Codice Regionale se per | dinformazionel/l e in

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 Regional ecorri sponde a quella con | a ¢
codificato & oppure non é stata indicatala  Descrizione Codice Regionale & viene in automatico

val ori zzat a | GadicefRegionalez i on e
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Tuttavia, se nella tabella dei prodotti:

- stato definito un solo articolo a cui, dat a/ e
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 vVvi ene as s @Esito Riga vieee mostratd ib messaggio: Esiste un
prodotto codificato la cui descrizione é differente, e necessario inserire la descrizione esatta

del prodotto ovvero lasciare vuota la colonna "Descrizione Codice regionale” ovvero codificare

un nuovo prodotfo . Tale esito viene visualizzato anche nel caso in cui, con la medesima

Descrizione Codice Regionale esistano piu prodotti codificati;

- stato definito un prodotto ma | d6dinformazionel/
esiste/esistono per piu prodotti codificati, il Codice Regionale non vi ene assHksitoi at o
Riga viene mostrato il messaggio: "  Esiste piu di un prodotto per la chiave inserita, e necessario

inserire la descrizione esatta del prodotto 0.

Compilazione Elenco Prodotti formato Excel

Per compilare | a tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in formato

XlIsx , &€ necessario scaricare ilrelativo f i |l e xl sx cliccando sul-.DBaepposi
modalita di compilazione € consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi

articoli/servizi.

Testata Atti  Informazion: Tecniche TVNITE Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti

Ambito Attri Beni V|

Modello Offerta i Micdelio m@. v| Apri dettaglio modello /'
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti
Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informaziont Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

flenco Prodotti

Elimina [,‘"" :i"g':'m DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Figura 81: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel & Download foglio xlsx

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xIlsx , 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,
| applicazione riporter? | derrore: ol Fogli o Ex

selezionat ob6.
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ATTENZIONE: nel caso in cui tu intenda inserire un unico prodotto, nella cella Numero Riga
digita re "0". Se si intend e specificare piu prodotti, invece, compila re tante righe del foglio
della colonna Numero Riga ,

il valore "0").

quanti sono i prodotti da aggiungere e, nelle rispettive celle
inseri re numeri progressivi partendo da "1" (mantenendo nella prima riga
guesto caso, volendo specificare "voce per voce" tutti i prodotti, nella riga "0", rappresentante

la riga principale, dovra essere indicato il b ene/servizio "principale" oggetto della Procedura

di Gara, mentre nelle righe successive i prodotti/servizi specifici.

In

e S Articolixsx - Excel 2@ - 8 X
HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA .
o N ; 1 3 - A
o |[cotm <l | A A = - ¥ Testo a capo Personalzzato ?, i = = A d ﬁ

ncolla G C § -~ « O . & 3= | B uniscieal lcentro + T . 0p o0 %8 £ Formattazione Formatta come St Ordinae Trovae

v > A e s o condizonale ~ tabells ~ cellar 1= Formato * © filtra~ seleziona~

Appunti f; Carattere f; Allineamento Numer| Sl Celle Moddica -~
2 g | 5 [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 xisx

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

=i Seleziona Prodotti per caricarlo a Sistema.

Testata  Atti

Ambito

Modello Offerta

Seleziona Prodotti

Informazion: Tecniche FUTNINH

Foglio prodotti da compilare

Busta Documentazione
Altrl Bend

vl

IC Modelto Altri Seni

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica informazioni Ricerca Macroprodort)

flenco Prodotti

P Esito  Numero
Elimina [ e DESCRIZIONE LOTTO

0

Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti

Apri dettaglio modello

Autiva Richiesta Codifiche

Aggiorna Codifiche

CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Note Cronologia Documenti

CODICE

Selezi

Figura 83: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel

Per l'inserimento dell
per aggiornare la tabella

d Caricamento foglio xlsx

con le codifiche richieste, cliccare sul comando

dnformazion e CODICE REGIONALE se € stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta,
Elenco Prodotti

Aggiorna Codifiche

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx

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 l'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 correttamepte

Fascicolo

Protocolio Data Protocolio

Testata Atti  Informazioni Tecniche PN Busta Documentazione  Busta Tecnica B Note Cronologia Documenti  Offerte
Ambito Altri Beni v
Modello Offerta IC ModeHio Altri Ben v Apri dettaglio modello /'

Foglio prodotti da compilare
Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato 38 Asticolt xisx

Esito verifica informazioni

Figura 84 . Prodotti - Messaggio caricamento prodotti eseguifo 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 ciascunariga 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 verramostrato d a |l | 6 % nebcarapo 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 | Seleziona I'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 del la procedura strutturata in ~ piu lotti a
loro volta eventualmente  suddivisi in voci (ed eventuali varianti).

Classificazione: o . .
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Cliccare sul comando  seeziera e selezionare I' Ambito tra quelli proposti  (Farmaci, Lavori,
Dispositivi Medici , Altri Beni_ e Servizi).

Ambito

Seleziona v

Seleziona
Modello Offerta Farmaci Apri dettaglio modello
LAVORI
Template prodotti da compilare |Dispositivi Medici Seleziona per scaricare Il template di offerta
Altri Beni
Servizi

Carica file offerte g per effettuare Il carlcamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

Figura 86. Lotti d Selezione Ambito

Successivamente, ¢ liccare sulcomando  se==er= e,asecondadell' Ambito precedentemente
selezionato e dei modelli precaricati, seleziona re 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 dif offerta

IC Modello Altri Beni
modello decimali

Carica file offerte nto delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Figura 87. Lotti d Selezione Modello Offerta

L . . < . . oK .
Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su ' perchiudere

il messaggio.

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

Ambito Altrl Ben| v
Modello Offerta IC Modello Altri Beni OK dettaglio modello &
Template prodotti da compilare

Figura 88: Lotti - Messaggio di conferma selezione modello offerta

Classificazione: L . .
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<

oobbl
li aattiivadader

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.
I n particol ar e, gl i attributdi previ sti c ome
dunque | a compilazione, verr aftnoneelvliad erme

Relativamente ai campi di tipo numerico, verra data evidenza anche del numero dei decimali

possibildi durante | 6i mputazione.
Ambito Altri Beni v
Modello Offerta IC Modello Altri Beni | Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare
Caricafileofferte @] seleziona fcana per effettuare i caricament
Esito verifica informazioni
Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche
Pag. 1 /1 m
Elenco Prodotti
Elimina E‘;’: Lotto  Voce  Variante CIG + DESCRIZIONE LOTTO  ROGNALE  * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE * CODICE CPV
= | o 0 Seleziona

Figura 89 Lotti - Elenco Prodotti

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

selezionat o,
del modello dioffert ab .

La tabella Elenco Prodotti pud essere compilata secondo due modalita:

1) direttamente a Sistema;

2) scaricando il Foglio prodotti da compilare  in formato .xIsx.

Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a Sistema

a seconda del modello selezionato

E possibile
informazioni richieste per prodotto
compilazione é consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi lotti.

ATTENZIONE di default la tabella Elenco Prodotti conterra una riga al

Lotto sara automaticamente attribuito il valore "1"

attribuito il valore "0", per facilitare la compilazione del primo lotto. Inoltre, se

inserendo

cliccando “.ulPedra pnpaogsgiitoor ic odneatntdaog | iSpecialipzazione! 1

le

. Tale modalita di

cui campo

e al cui campo Voce sara automaticamente

in fase di

Classificazione:
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predisposizione della sezione  Testata sono state previste "Varianti" (mediante l'impostazione
del relatvo 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 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.

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;

- linformazione 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) perle 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 ~ consentito | 6inserimento di un CI C
contrari o, a | \Muerficadnfiotmazioni ed , on e | Esitd Rigao 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 alfre Gare

b) non  consentito | dinserimento di uno
contrari o, a | \VMuerficadnfiotmazioni ed , on e | Esite Rigao verra
data evidenza di tale errore che inibira la pubblicazione della gara.

Elimina _Esito Riga DESCRIZIONE LOTTO CaDICE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

REGIONALE

o 1 0 | RG20336589 | Arrediin legno
CIG Replicato

[ ’ 1 1 BBO000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE

- ) 1 2 BB0000041 Tavolo riunione 220x110x72h

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

- v 2 1 BBO000046 Cassettiera 60x60x50h

- s 2 2 BB0000039 Scrivania 80x80x72h

Figura 91: Cig replicato

- le informazioni CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALEndranno
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 REGIONALECPV);

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

In tutti i casi evidenziati, per maggiori dettagli, consulta re il manuale dedicato
"Gestione Codlifiche e Macroprodotti .

- tutte le altre informazioni andranno indicate a livello di Voce;
- € possibile inserire tutte le informazioni che si riterranno  opportune, anche se
facoltative;

Classificazione: o . .
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dei mercati telematici

- nel caso in cui vengano inserite piu voci, verra automaticamente verificato che la
somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSAlelle singole voci corrisponda
al VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSAlella 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 inseri re 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

Elimina E‘I‘;‘f Lotto Voce DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Variante  CIG DESCRIZIONE LOTTO RECIONALE

Seleziona

Figura 92: Lotti - Compilazione tabella Elenco  Prodotti a Sistema

Per inserire una voce relativa ad un determinato lotto, clicca re sul comando Aggiungi

posizionato nella toolbar in alto nella schermata e compila re, nella riga che verra aggiunta , il

numero del Lotto a cui fa riferimento la voce, il numero della Voce (ricordando che é
necessario compilare il campo Voce inserendo numeri progressivi a partire da "1"), e tutte le
altre informazioni richieste a livello di

ovocebo.

Classificazione: o . .
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Lotti
Ambito Altri Beni v
Modello Offerta IC Modello Altri Beni :] Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template di offerta
Carica file offerte X Seleziona l'icona per effettuare Il caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Agagiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche  Agaiorna Codifiche

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Elimina ;‘;;';’ Lotto Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO COOGRALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
= 1 0 o | 1234567891 | seRvizi DI GEsTIONE Seleziona
B — & | | ‘
| | |
B ‘ 1 I‘I II | ‘ | | ‘ Seleziona
| 1 ]l | L |
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 compila re, nella riga che verra aggiunta, il numero del Lotto (progressivo
rispetto al numero del lotto precedente) e tutte le informazioni richieste.

Aggiungs Verifica Informaziont Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche
Pag. 1 /1 m
Elenco Prodott
Elimina :‘:,',':’ Lotto Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO CODKEALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
1 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- ’ 1 1 o BBO0000S52 | Consulenza ed assistenza tecnica specialistica 72220000-3 ~ Serviz|
- 1 2 0 Gestione e manutenzione di attrezzature informatiche 72514300-4 - Servizj
| I | | C ! ! 1 !
z ’ 0 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, inseri re il numero della Variante della voce.

ATTENZIONE: nell'esempio che segue viene specificatalavaria  nte dl6 e peér & &/oce "1" del
Lotto "2". Inoltre, come nel caso della definizione di una voce che non prevede variazioni, sara
necessario indicare le informazioni obbligatorie.

L6operat or e peoctornonpircecosent are | dofferta su una
varianti dovranno essere eliminate.
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Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodott Altiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

ag. 1 /1 m
lenco Prodotti

Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO ODIC DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- 1 1 0 BB0000052 | Consulenza ed assistenza tecnica specialistica 72220000
- 1 2 0 Gestione e manutenzione di attrezzature informatiche 72514300-4
poy 2 0 0 | 1234567891 FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
- 2 1 1 B8B0000002 Personal Computer Notebook ultraleggeri Nero 30213100-(
1 2 1 2 BBO000002 | Personal Computer Notebook ultraleggeri Grigio 30213100

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

Per maggiori approfondimenti in merito al completamento delle informazioni richieste,

s

consultare i | p ar aAgwrotofidionenio attributi modello (O

ATTENZIONE se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi

dMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZ&e o1 MPORTO OPZI ONI 6. Il n caso
possibile definirli nel model | o s econ G@anfigurazioneno d al i
modello di offerta 6 . I n general e, se present. gl i attribut
OPZI ONI 6 e dell 661 MPORTO P Eddigafllperilstty deweNderisfdnd€ U R&E Z Z A
ai rispettiv i Importo Opzioni e importo Oneri sicurezzanoribasso nel |l a sezione 0Te
infatti previst a la verifica dell a coerenza degl: i mport i Veificadi c at

Informazioni 6 .

Inoltre, se per la procedura di gara é 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, veng ono 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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<

Ambita

wvon v
Modsllo Offerta -

Faglie pradoui da compilars /

Faglic pradatt seleznato

Esito verifics informasion

Verifica Informazion)

Aggiungl
Flenco Prodotti

Seleziona Prodorti 3 o« ana pev affetuuare i carcamenta e p

Mg dettagho modello &

Aqqiunglanribuie | Mascondi > Visuallzza v Esprta i dis
Attributi da usare nelle fasi della gara
Lot  Voce ™S Conformta Dert.  Contratia

v - - = ioNE v 1oNE Lotin | Vace ¥ R T A T v v
B[ [« [ smbe-vaoreamsommmasas . - [~ ||~ E o) | e~ -
¥~ - Number - % RIBASSO v 2 v voce v ~ || [cobligaiario v ~ v | [seimwra v | |Lem v
|~ - ‘ Number - IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA 2 - ‘ [ET—— | S v | v | e v ~ ‘ v | [scimra v -
¥~ N Number - IMPORTO OFZIONI ~ 2 - e v | G v v | lemm v v v | (s~ B
=l I R I +! | aucarotecnco s3e ‘. -| o | e~ - - - . -
¥ - - Aatach - ALLEGATO 2 | | usTa oFreRTA FREZZ) 55 L v v v | s v ~ . - v

[Pl Ari  Requisiti | Informazion Tecniche Lo

Busta Documentazione. _Denco Lot Cri

Impart Appaltc € Imporio Base Asta €

500.800,00|

Imparta Opziani €

545.009,00 1500000

iners i Valaziane Frev.

“Onen sieurerza no ribasso €

50.000,00

Wiferimenti  Woae Cranaio

o

W Esciusa v

Importo Di Cai Per

= " 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,
Informazioni_.

completata la tabella con tutte le informazioni, clicca

re sul comando Verifica

Esito verifica informazioni c
Aggiung: Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche
Elenco Prodotti
Elimina ;?(‘::’ Lotto Voce Variante C DESCRIZIONE LOTTO :‘R,")I:()':M g DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- 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

- Veerifica Informazioni

Classificazione:
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<
Elenco

errore, un messaggio di informazione a video

per chiudere

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun
confermera l'operazione. o

Cliccare su il messaggio.

Esito verifica informazioni

Yerifica Informaziont

Aggiungl

Pag. 1 /1

Ricerca Macroprodott Attiva Richiesta Cod)

Informazione
Verifica Informazioni

Elenco Prodotti : eseguito correttamente 0
|
OK
1 o 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona

- ! ! 0 BB0000059 | Consulenza ed assistenza specialistica Servizi di consulenza in sistem
= 1 2 0 880000060 | Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4 - Servizi di gestione di +*ezzat
/
0P
1~ 2 o | 01| 1234567892 | FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Selezio M
< 2

Figura 98: Lotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

tabella Elenco Prodotti

La corretta compilazione della riga della
simbolo “ nella colonna Esito Riga.

verra segnalata dal

Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO Eﬂ‘jg:rlmn DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- ” 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- -4 1 1 o BBO0ODOS9 | Consulenza ed assistenza specialistica 72220000-
- @ |1 2 0 BBOOO00G0 | Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4
- 2 |z 0 0 | 1234567892 | FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
=1 @ |2 1 0 BEOO00002 | Personal Computer Notebook ultraleggeri 30213100-¢
= 2 |z 2 0 BBO00D054 | Mouse 30237410~
= 2 |2 3 0 BBOO0D0SS | Tappetini Mouse anti tunnel 30237220-
= 2 |2 4 L] BEO000004 | Memory USE > 16 G8 30237100
- 7 |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
- 9 |3 1 0 BBOO000S6 | Servizi di consulenza per la gestione di progetti 5['0"] 00
&
BEO0000S7 | Servizi di programmazione di software applicativi 2009-4

Figura 99: Lotti - Verifica Informazioni - ESito Riga positivo

Esito verifica informazioni
0esi

In caso di anomalie, verra alimentato anche il campo
Elenco Prodotti
nella compilazione della tabella

predisposto
d el hela
commess i

al di sopra della tabella con | to negativo
Elenco Prodotti

errori, eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito di ciascunariga dal simbolo

caso in cui siano stati

o , COn annessa motivazione. Un messaggio di informazione a video notificherd 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

Seleziona Prodotti

Foglio prodorti selezionato

Esito verifica informazioni o
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

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

- CODICE 5 .
Eimina Esito Riga Lotio Voce QI REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

| ) 1 ol 12 Informazione
Ci sono anomalie da
° correggere nell'Elenco T
-+ v 1 1 Prodotti. Dopo aver 880000031 ’ TAVOLO QUADRATO GRANDE
cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e

g | 1 2 correggere i dati BB0000041 | | Tavolo riunione 220x110x72h
UM OCGETTO INIZIATIVA seguendo le indicazioni
T della colonna Esito 1 T
= v} 1 3 BB0000039 | Scrivania 80x80x72h
OK
- v 1 4 880000040 Angolo di raccordo 90° 80x72h

I 1
Figura 100: Lotti - Verifica Informazioni  d Messaggio presenza anomalie

Corregg ere gli errori evidenziati modificando le informazioni imputate. Infine, ripet ere 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 focalizzar Si
direttamente sul campo a cui fa riferimento I'errore, clicca re 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 Beni .

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

Seleziona Prodotl - elesiona 2 per effectuare il caricam e et formate ex

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Il Foghe Prodotti pre

Aggungs Vesifica Informazioni Ricerca Macroprodotti 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 60000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE | 39150000-5 - Arre
- 2 880000041 Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mol
1 ) 1 3 880000039 | Scrivania 80x80x72h ‘ 39000000-2 - Mot
- v 1 4 860000040 Angolo di raccordo 90° 80x72h 39 2 ~ Mot
- Vi 2 0 ‘ 1245986325 Arredi in metallo Seleziona

|
g 2 2 1 Cassewiera 390000002 - Mot

Figura 101 : Lotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo
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VALORE A BASE

ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' ['YAS{)QANA CERTIFICAZIONI
70.000 0 Selezionati
‘ Lotto 1 0 Selezionati
‘ 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 € considerato

errore | assenza dell e informazioni che, seppur obblic
sono necessarie per |l a riga di prodotto/servizio |
che segue, per il servizio indicato alla voce 3, non é richiesta come obblig atoria | d6inforn

CND (obbligatoria invece per i dispositivi medici).

Elenco Prodotti

Himina %g: Lotto Voce aG * DESCRIZIONE LOTTO * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
; v 1 0 | 0123654789 DISPOSITIVI MEDICI Seleziona
; s 1 1 BD0000007 MEDICAZIONI IMBOTTITE PRONTE PER DITA, STERILI M03030201 - MAGLIE TUBULARI
; 4 1 2 BD0000182 APPARECCHIO ECOCRAFICO MULTIFUNZIONE Z110310 - SISTEMI POLIFUNZIONALI PER RADIOLOGIA TRADIZION
| v 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, C 0Ome mostrato dal |l 6i mmagi
Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona % verra mostrato il dettaglio del vincolo
definito.
Classificazione:
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Testata  Awl  Informazioni Tecniche [[ENTJ Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...  Riferimenti Note Cronologia Document!  Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambito A Bene
Modello Offerta IC Medelio Altri Beni = Contratto PDC v Apri dettaglio modello /'
Foglio prodosti da compitare
Seleziona Prodott
Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni | @
|1 Fogho Prodotti presents anomatie
Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggioma Codifiche
Elenco Prodott
Himina _ Esft s
0 Riga Loto Voce ac DESCRIZIONE LOTTO RECIONALE DESCRIZIONE CODICE REGION/  CODICE CPV
° . 5 D 0 | 1248596333 | ArrediIn legno
Vincole "Quantita deve essere maggiore di 0* non nispettato
o p 915000
DN 1 £80000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE 2150000-8 ~ Arredi ed attrezza
Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0* non rispettato - - - -
| Vincolo richiesto & 1,..'-".Y\Ti.:-.|
|~ ° 1 2 880000041 Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso m:
UM OGGETTO INIZIATIVA obbligatorio
= 1 3 880000039 Scrivania 80x80x72h 39000000~2 - Mob
- v 1 4 £80000040 Angolo di raccordo 90" 80x721 9000000-2 ~ Mok
1 ) 2 0| 1245986325 | Arredi in metallo
= 2 2 1 BB0000046 Cassettiera 60x60x50h 30000002 - Mot
s 2 2 880000039 Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobill /50 m
3 0 | 1245986326 | Sedute

Figura 104 . Lotti - Elenco Prodotti - Anomalia Vincolo

Nel dettaglio, se il parametro  Richiesta CIG su SIMOG vi ene i mpo@dbatao sewygud t o
clic sul comando Verifica informazioni , verranno effettuati una serie di controlli di
corrispondenza tra le informazioni inserite sul documento del I 61 nwmiSATER 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 determin ate informazioni quali il RUP
(corrispondente al medesimo utente che ha effettuato la richiesta del CIG su SIMOG) e il N°di
GaraAutorita indicati nel | a sezione O0Testatad. Per maggiori in

7

0Gestione CIG e Requisiti e Recupero dati SIMOG 6 .

Nel dettaglio, indicate le informazioni relative a Lotto/Voce e | e i nformazioni 0 C
gara, nel caso in cui esistano prodotti gia codificati, il comando Verifica Informazioni , effettua

in automatico il recupero del  Codice Regionale se per | dinformazione/l e in
impostata/e, esiste una  Descrizione Codice Regionale univoca e corrispondete a quella

codificata. Pertanto, se nella tabella dei prodotti della gara é stato definito un solo articolo e

la relativa Descrizione Codice Regional ecorri sponde a quella con | a ¢
codificato & oppure non é stata indicatala  Descrizione Codice Regionale & viene in automatico

val ori zzat a | GadicefRegionalez i on e

Tuttavia, se nella tabella dei prodotti:
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- stato definito un sol o articolo a cui, dat al e
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 vi ene as s d&sito Riga vieee mostratd b messaggio: Esiste un
prodotto codificato la cui descrizione é differente, é necessario inserire la descrizione esatta

del prodotto ovvero lasciare vuota la colonna "Desc rizione 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 | ddinformazionel
esiste/esistono per piu prodotti codificati, il Codice Regionale non vi ene assHksitoi at o
Riga viene mostrato il messaggio: " Esiste piu di un prodotto per la chiave inserita, € necessario

inserire la descrizione esatta del prodotto 0.

Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

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

Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx, clicca re sul comando < e
salvare il file sul proprio Computer.

Lotti

Ambito Altri Beni ﬂ

Modello Offerta IC peoietto o 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 0 Download foglio xlsx

Aperto il file .xIsx scaricato dal Portale, clicca re sul comando Abilita madifica per procedere con
la compilazione.
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=] ® Anticofixise [Visualizzazione protetta] - Excel )
()

Abilita modifica

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 xIsx

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

Completa re 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?
x Taglia Calibri < AN T = ¥ 2 Testoacpo Testo '
3 Copa = 2 e S :
¥ Copia formato C S~ i~ O~A~ === *=2= [Uniscicallineasicentro ~ &~ - 95 00 ‘@ 3%
Appunii - Carattere - Allineamento s Numeri
D3 Y I
i A | 8 / D E F g
1 Lotto Voo CiG DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE
2 1 "12345678¢ Servizi di gestione
ah L i
4
5
6
Figura 107 . Lotti - Foglio prodotti da compilare xIsx - Voce

Per aggiungere un nuovo lotto, inseri re, nellariga 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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Inserscy Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida /-7 Cosa vuoi fare?
X e m =a [
i Tagls Calbn 11~ A A - V- 2® Testo a capo Testo . P“ Ly
2 Copia = fone E a:
- - &~ S == B . - .9 B ormattazione Formatta come
& Copia formato G C S - A *= *= == Unisci e allinea al centro % 90 @ 3% Arsersuirisirs
Appunts . Carattere - Allineamento . Numerl
cs v &
| 8 C D E F G | H | |
1 Voce G DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV  TARGET MATERIALE
2h 01234 RS Servizl di gestione
r
301 1 consulenza ed assistenza specialistica
4 2 B8B0000060 Servizi di gestione di attrezzature infor 72514300-4 - Servizi di gestione di att
sz 1 off |
6
7
8
Figura 108: Lotti - Foglio prodotti da compilare xlsx - Lotto

Nel caso in cui, infase 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.

Inserinci Layout di pagina Formule Daty Revasone Visualaza Guda
& Taghia Calibn i <A A = ¥~ # Testo a capo Generale v r’ d
Copa A | L] (o W M Formattazione lwmnl‘n Com:
¥ Copia formato 6 C § - v v A s 2 [SiUniscieallinesalcentro = -« 9% 0 8 % (oodulo:\alc X tabello =
Appunt| . Carattere . Alneamento . Numen
Cl6 o f. 0
A B C 0 E F G H |
1 lotto Voce Varlante QG DESCRIZIONELOTTO  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV  TARG
2 'l 0 0'1?34567891 SERVIZI DI GESTIONE
3 '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
7 2 1 2 Notebook Nero
s 2 2 0 880000054 Mouse 30237410-6 - M
9 2 3 0 BBO000OSS Tappetini Mouse anti tunnel 302372207 - Ti
10 '2 B 0 BBO0O00004 Memory US8 > 16 GB 30237100-0 - P{
1uh 5 0 BBO0000O3 Hard disk esterno > S00 GB 30237100-0 - P4
12 '2 6 0 BBO00006L Fotocoplatrici e stampanti offset 301200006 - 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, clicca re 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 s : CODICE
Riga Lotto Voce Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Elimina

1 0 Seleziona

Figura 110: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel 9 Caricamento foglio xIsx

Il file caricato verramostrato d al | & * qel 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 dnformazion e CODICE REGIONALE se é stata inviata una richiesta, a codifica avvenuta,
per aggiornare la tabella  Elenco Prodotti con le codifiche richieste, cliccare sul comando Adggiorna Codifiche

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Clicca re su ™ per chiudere il messaggio.
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Testata Ami  Informazioni Tecniche FETTE Busia Documentazione  Elenco Lomi  Critesi di Valutazione Prev... Riferiment  Note Cronologla Documenti  Offere Ricevure  Allegati Renifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni T

Modelio Offerta IC Modelle Al Beni v Apri dettaglio modelle
Foglio prodotm da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodowi selezionate @ 4 i o wlew

Esito verifica informazioni

Aggiung) Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

s Lotio Voce  OG
= 1 0 | 1248596333 | Arredi in legno P —— Seleziona
I T T T Caricamento prodotti T ]
= 1 1 eseguito correttamente C)oﬂ TAVOLO QUADRATO GRAMNDE 39150000-8 - Arredi ed attre:
|
- 1 2 0K 0000041 Tavolo riunione 220110%72h 39000000-2 = Mobili (incluso
= 1 3 BEOOQDO3S Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso
- 1 4 BEOOOO04D Angolo di raccordo 90° 80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso
=4 2 0 | 1245986325 Arredi in metalio Seleziona
- 2 1 BEOOOD046 Cassettiera 60x60x50h 39000000-2 - Mobili {(incluso
2 2 BEOOOO03S Scrivania B0x80x72h 39000000-2 - Mol sl iicluso
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 ciascunariga dal simbolo o , 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 Loftti

Nella sezione , presente nel caso della procedura negoziata multilotto , vengono
riepilogati in automatico dal sistema i dettagli relativiai  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 | 6 esempi o chaeer ggetta ana 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 dl 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

= =44 =4 =4 -4

personalizzati I criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti e ne consente la personalizzazione cliccando sul comando g
In caso di personalizzazione, [llicona del lotto modificato cambiera da a9,

1 Informazioni di caricamento  : indica se /a riga del lotto di riferimento e stata predisposta
correttamente con tutte le informazioni obbligatorie (') o se sono presenti eventuali

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

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

Genera Modello busta economica
Lista Lotti

Informazioni Di

e Descrizione Cl Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione ¢ 2o o

Lotto

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, clicca re
sullicona ! 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 [ operatore

economico dovra indicare nella sua offerta.

Figura 115. Elenco Lotti - Busta Tecnica - Dettaglio

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica relativ a ad un determinato Lotto, clicca re

sullicona ! in corrispondenza del lotto di interesse.

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 [' operatore

economico dovra indicare nella sua offerta.
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