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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale descrive le modalita di gestione dei quesiti inviati da parte dell'Operatore
Economico e per la pubblicazione di chiarimenti (quesiti) di iniziativa relativi ad un
determinato bando da parte della Stazione Appaltante.

ATTENZIONE: le indicazioni descritte nel presente manuale sono valide per la
gestione/creazione di un quesito relativo a qualunque bando di abilitazione o di una
procedura di gara.

Sono abilitati alla gestione di un quesito o alla creazione di un chiarimento d'iniziativa il Responsabile Unico
del Procedimento (R.U.P.) o l'utente indicato come "gestore dei quesiti" nei riferimenti del Bando (Punto
Istruttore/Ordinante). Tuttavia, il Punto Istruttore/Ordinante puo solo creare il quesito ma non pubblicarlo.

2 GESTIONE QUESITI E CHIARIMENTI

L'intero ciclo di gestione/creazione di un Quesito prevede le seguenti fasi:

1) /avorazione del Quesito da parte del Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) o
dell'utente cui e stato assegnato il Ruolo di "gestore dei quesiti" nella sezione
"Riferimenti" del Bando (Punto Istruttore/Ordinante);

2) evasione del Quesito verso il richiedente, cioé I'Operatore Economico che ha inviato
il quesito stesso.

ATTENZIONE: nel caso dei quesiti di iniziativa, |’evasione risulta un’azione
esclusivamente “funzionale”, ai fini della pubblicazione del quesito.

3) pubblicazione del Quesito, per consentirne la visualizzazione con la relativa Risposta
a tutti gli Operatori Economici anche nell'area pubblica del Portale Intercent-ER.
ATTENZIONE: nel caso della gestione dei quesiti inviati dagli Operatori Economici, la
pubblicazione e facoltativa.

Tuttavia, esistono due modalita per la lavorazione e dunque l'evasione/pubblicazione di un
quesito, a seconda del ruolo ricoperto dall'Utente della Stazione Appaltante collegato:
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1) LAVORAZIONE DI UN QUESITO DA PARTE DI UN PUNTO ISTRUTTORE/ORDINANTE: l'utente
con il ruolo di "punto istruttore” o di "punto ordinante", indicato nella sezione Riferimenti del
Bando come "gestore dei quesiti”, pud solo lavorare il quesito con la relativa risposta, ma non
puo evaderlo, né pubblicarlo. In tal caso, nella toolbar in alto nella schermata, viene attivato
il comando Consolida che consente di inviare il quesito lavorato al Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) per la sua evasione/pubblicazione; al momento del clic sul comando,
lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Lavorato”.

2) LAVORAZIONE DI UN QUESITO DA PARTE DI UN RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO
(R.U.P.): l'utente con il ruolo di "Responsabile Unico del Procedimento” puo lavorare il Quesito
con la relativa risposta e, autonomamente, evaderlo/pubblicarlo. In tal caso, nella toolbar in
alto nella schermata, viene attivato innanzitutto il comando Invia al richiedente, che consente
di inviare la risposta al quesito esclusivamente all'Operatore Economico che lo ha inviato. Il
quesito e la relativa risposta non saranno visibili agli altri operatori economici e, al momento
del clic sul comando di invio, lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Evaso”.
Nel caso in cui il quesito sia stato gia lavorato da un punto istruttore/ordinante, viene inoltre
attivato il comando Rimetti in Lavorazione che permette di porre il quesito nuovamente nello
Stato "In lavorazione" per consentire agli utenti indicati nella sezione Riferimenti di prenderlo
in carico e lavorarlo nuovamente (ad esempio nel caso in cui il R.U.P. intenda farne modificare
la risposta dal punto istruttore/ordinante). Nel dettaglio, possono quindi verificarsi due casi:

- Se il quesito lavorato viene inviato al richiedente, viene attivato il comando Pubblica
per procedere con la pubblicazione del quesito e della relativa risposta in modo che
tutti gli Operatori Economici possano prenderne visione, anche dall'area pubblica del
Portale Intercent-ER. Al momento del clic sul comando di pubblicazione, lo Stato del
documento cambiera da "Evaso” a "Pubblicato”;

- Se il quesito lavorato viene collocato nuovamente tra i quesiti in lavorazione
(attraverso il comando Rimetti in Lavorazione), lo Stato del documento cambiera da
“Lavorato" a "In lavorazione" e sara, da quel momento, visualizzabile di nuovo nella

sezione IETETTTY

2.1 Gestione Quesiti Pervenuti

La formulazione di un quesito da parte di un Operatore Economico puo avvenire subito dopo
la pubblicazione di un bando e fino al raggiungimento del termine indicato nel bando per
I'invio dei quesiti.
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Nel momento in cui un Operatore Economico inviera un quesito, verranno automaticamente
generate una serie di e-mail per avvisare gli utenti del sistema collegati al bando in oggetto:

e Una a ciascun utente indicato nella scheda “Riferimenti” come gestore dei quesiti,
e Una verra inviata al compilatore del bando,
o Ed una all’Operatore Economico con il riepilogo della richiesta.
E possibile visualizzare il dettaglio del quesito ricevuto attraverso due modalita:
1) dal dettaglio del bando pubblicato, attraverso la specifica funzione Chiarimenti;

2) dalla sezione generale posta nel menu di sinistra dell'Area Riservata.

1) Dettaglio del Bando

Per visualizzare e lavorare un quesito dal dettaglio del bando, dopo aver aperto il bando di
interesse (dalla sezione Awvisi - Bandi - Inviti o da Consultazione Gare), cliccare sul comando
Chiarimenti posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

O i

Salva Invio Stampa Eunzioni ¥ Crea Commissione Avvisi Chiarimentd Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiud
Compilatore Tnolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Datain
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEODO765S PI000694-18 %gé

Dati Protocollo
Fascicolo Protocolio Data Protocollo

NOGressivo

Figura 1: Funzionalita Chiarimenti

Verra mostrata una schermata nella quale sara possibile visualizzare - se presenti - tutti i
quesiti in corso di lavorazione, evasi e/o pubblicati, relativi al bando. Per accedere al dettaglio
del quesito e lavorarlo, cliccare sull’icona + nella colonna Dettaglio.

Chiarimenti
Salva Aggiungi Quesito Stampa Esporta in Excel Chiudi

Scadenza
Oggetto  Procedura apera, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici.

Quesiti

Registro Di Sistema Risposta Risposta Allegato  Operatore Economico  Telefono E-Mail

] ‘ 7] |Po0o70s-18 Occorre firmare digitalmente tutti i file? Fournisseur 33147524498 Bminainnt 1 33147524498

Figura 2: Dettaglio Chiarimenti
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2) Quesiti da Evadere

Indipendentemente dal ruolo ricoperto (Punto Istruttore/Ordinante o Responsabile Unico del
Procedimento), per lavorare un quesito, cliccare sulla voce IEIEIEREEEN.

In questa cartella verranno visualizzati solo i quesiti che I'utente collegato puo effettivamente prendere in
carico, ovvero tutti i quesiti inviati sui diversi bandi in cui I'utente collegato é indicato come “Riferimento” o
come Responsabile del Procedimento.

SATER

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

+ Quesiti da Evadere
+ Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi

Figura 3: Quesiti da Evadere

In alto nella schermata che verra mostrata, e presente un’area di filtro per ricercare un
determinato quesito in base ad uno o piu criteri di ricerca. In basso vi e la lista dei quesiti per
i quali e richiesta I’evasione.

Per ciascun quesito pervenuto, nella tabella sono disponibili alcune informazioni di riepilogo
(es. Titolo Bando, Operatore Fconomico, ecc.). In particolare, nella colonna “Utente in Carico” sara
visibile il nome dell’utente che ha eventualmente gia preso in gestione il quesito. Cliccare
sull’icona - per accedere al dettaglio del quesito.
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| Quesiti da Evadere

S CERCA KL CONTEMUTO DELLA GRICLLA Cerca Pl
Ueeres n Carco o b |
Ragius Rands (="

Regiitio 4 Sitema OQuesine

Tricks Bands Dperuiee Econamen
ChetLez
Cis (Daxs & s

po. Righee 1 Stampalista  Exponaxls

Feastig Oy

Teusky Earsby Pubbbisio Evase Decistide Eisnsmiin "{ﬂll_‘ Drerviin
(et &

. o FODOGEA-18 | RADS BOS2E | Arveds per ullici Foeratnie 07 FCOOTOS-18 | Duvoree Tuwssie degaalesssns nemi i Te? | 2105/ 2018

Figura 4: Dettaglio Quesito da Evadere

2.2 Creazione Chiarimenti di Iniziativa

Per creare un quesito d'iniziativa, aperto il dettaglio del Bando di interesse, cliccare sul
comando Chiarimenti posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

O i

Salva Invio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Awvisi Chiariments Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiud
Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data i
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEODO76S PIO00694-18 ‘2?('
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo
ANNo. tIOIario. progressivo

Figura 5: Creazione chiarimenti di iniziativa

Verra mostrata una schermata nella quale saranno elencati - se presenti - tutti i quesiti in
corso di lavorazione, evasi o pubblicati relativi al Bando di interesse, nonché eventuali quesiti
inviati dagli Operatori Economici cui fornire risposta.

Per creare un nuovo quesito, cliccare sul comando Aggiungi Quesito. Verra predisposta una
nuova riga nella tabella Quesiti, in cui la colonna Operatore Economico riportera di default il

testo "Portale".
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Chiarimenu ©
Salva Aggiungi Quesito Stampa Esporta in Excel Chiudi

Scadenza

Oggetto Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici.

Quesiti

Pubblica Evaso Registro Di Sistema Quesnto

Dettagho

# PIOOO705-18

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

Figura 6: Chiarimenti - Aggiungi Quesito

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

il messaggio.

per chiudere

Chiarimenti

Salva Aggiungi Quesito Stampa Esporia in Excel Chiudi
Scadenza
Oggetto Procedura aperta, monolono, per

x

Quesiti Informazione

T P - Aggiungi Quesito

ca_Dettaglo = eseguito correttamepte [ 1) R
E : L
] ™ OK ’ Occorre firmare digitalmente tutti i file?

Figura 7: Creazione chiarimenti di iniziativa - Messaggio di conferma

Successivamente, cliccare sull’icona ¢

per accedere al dettaglio del quesito e lavorarlo.

Chiarimenti

Salva  Aggiungi Quesito  Stampa  Esportain Excel  Chiudi

Scadenza

Oggetto  procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici.

Quesiti
Registra Di Sistema Risposta  Risposta

Quesito

Pubblica Dettaglio Evaso Registro Di Sistema Quesito

¢) O PI000740-18

Come specificato negli atti,
la documentazione indicata.

Allegato Operatore Economico

Portale

Fornitore_02

& necessario firmare digitalmente solo | s
! 9 Allegato.pdf

=) \ PIODOT705-18 Occorre firmare digitalmente tutti i file? | PIO0O0706-18

Figura 8: Chiarimenti - Dettaglio
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3 LAVORAZIONE DI UN QUESITO

Sia nel caso di gestione dei quesiti pervenuti che nel caso di creazione di un quesito
d’iniziativa, aperto il dettaglio del documento relativo al quesito, cliccare sul comando Prendi
In Carico posizionato nella toolbar in alto nella schermata, per procedere con la lavorazione
del quesito, bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione.

Dettaglio Quesito [ ®

salva  Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione  Pubblica  Nascondi | Prendiin Carico | Rilascia  Assegnaa  Info Mail Stampa  Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato
PI000705-18 31/05/2018 In lavorazione
Bando
Ente
Agenzia Intercent-ER Scadenza

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno talia
Tel 0515273081 - Fax
| fintercenter.ré

o —romagna.it/
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Denominaziona Bando

Procedura aperta, monolotta, per la fornitura di arredi per uffici,

Societa. Protocollo Data Pratocollo

Fornitore_02

Telefono Fax E-Mail

0514088123 0514088123 STt it

Domanda Originale

Occorre firmare digitalmente tutti  file?
“Quesito

Occorre firmare digitalmente tutti  file?

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocello Data Protocollo

Risposta

Allegato

Evaso per il richiedente

O

Figura 9: Dettaglio Quesito - Prendi In Carico

Un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione. Cliccare su
chiudere il messaggio.

Dettaglio Quesito

salva  Consolida via al richiedent metti In Lavorazione Pubblica  Nascondi  Prendi In Caricg Rilascia  Assegnaa  InfoMail Stampa  Chiudi

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

x

Utente In Carico Data invio quesito Stato
TR Informazione
il i Comando eseguito

Ente
Agenzia Intercent-ER
alia
o 2

24831003 - F.IVA 791252510374

31/05/2018

ne Bando

Procedura aperta, monolotto, per Ia fornitura G arredi per uffici.

Figura 10: Prendi In Carico - Messaggio di conferma

Verra mostrata una schermata con alcune informazioni relative al Bando e al Richiedente.
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ATTENZIONE: nel caso della gestione dei quesiti inviati da un operatore economico, nel
documento viene riportato il testo integrale del Quesito inviato dall'operatore economico. In
particolare, viene riportata sia la Domanda Originale che - nel campo "Quesito" - una copia
del suo stesso testo, che si potra modificare per nascondere ad esempio eventuali dati
sensibili inseriti dal Richiedente, che non si vuole vengano visualizzati pubblicamente. Inoltre,
ove venissero apportate eventuali modifiche al testo del quesito, la Domanda Originale resta
storicizzata nel documento e non verra resa visibile agli altri operatori economici con
I'eventuale pubblicazione.

ATTENZIONE: nel caso della creazione di chiarimenti d’iniziativa, il campo operatore
economico verra di default impostato con I'informazione “Portale” e sara necessario inserire
anche il testo del Quesito nell’apposito campo.

In entrambi i casi, nell'area predisposta in fondo alla schermata, va inserita la Risposta
nell'apposito campo. E inoltre disponibile una toolbar con le principali funzionalita per la
formattazione del testo.

Se e necessario inserire un Allegato, cliccare sul comando - per selezionarlo dalla schermata
che verra mostrata; verra anch'esso inviato al richiedente e potra essere, eventualmente,
pubblicato contestualmente alla Risposta.

Dettaglio Quesito

salva  Consolida  invia al richiedente imetd in Lavorazione  Pubblica  Nascondi  Prendiin Carico  Rilascla  Assegnaa  Infomall  Sampa  Chiudi

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

Utente In Carice Registro di Sistema Data invio quesito. State
Punto Istruttore Test FI000705-18 31/05/2018 In lavorazione
Bando -

Ente

Agenzia Intercent-ER e
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salemo lakia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - -/ intsrcentar. ragions emiia-

C.F. 05724831003 - PIVA (T91252510374

ione Bando

ura aperta, monelotte, per Ia forniura di arvedi per uffici

Secietd Proweollo Data Protocallo

Telefono, Fax E-Mail
0514088123 0514088123 e

Occarre firmare digitalmente tutti | fle?

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protscollo Dara Pretocolle

Risposta " o
sl stvie v |[Gl(C] (S

Allegato

Evafo per il rigF e

2)

Figura 11: Dettaglio Quesito - compilazione
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Nel caso in cui occorra rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati € necessario
fare clic sul comando Rilascia. Il campo in cui e indicato il nominativo del compilatore verra

svuotato automaticamente ed un messaggio di informazione a video confermera I’operazione.

- OK - - -
Cliccare su — per chiudere il messaggio.

Nel caso in cui occorra assegnare il documento ad un utente specifico abilitato e necessario
fare clic sul comando Assegna a. Nella schermata che verra mostrata, occorre selezionare tra
gli utenti proposti il nominativo dell’'utente a cui si intende assegnare il quesito.
Successivamente cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Assegna a
3

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

RUP Test

Utente Precedente

RUP Test

“Da assegnare a
Seleziona v
Seleziona

Utentel
Utente2 2
Ttenies

Utented

Figura 12: Dettaglio Quesito - Assegna a

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione e lo Stato del

- per chiudere il messaggio e
successivamente su Chiudi per tornare alla schermata precedente.

documento diverra “Confermato”. Cliccare su

3.1 Utente Punto Istruttore/Punto Ordinante

Predisposto il documento relativo al quesito, nel caso in cui l'utente sia un "Punto Istruttore"
o un "Punto Ordinante", per finalizzare I'operazione, cliccare sul comando Consolida posto
nella toolbar in alto nella schermata. Il quesito sara da quel momento visualizzabile nella

sezione M Quesiti Lavorati )

Il comando Consolida consente di inviare il quesito lavorato al Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.)
per la sua evasione e, eventualmente, pubblicazione. Da questo momento per l'utente "Punto Istruttore” o un
"Punto Ordinante" non sara piu possibile prendere in carico il quesito.
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Dettaglio Quesito

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico

Punto Istruttore Test

Salva Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia

Registro di Sistema

PIDOD705-18

Assegna a Info Mail

Data invio quesito Stato

31/05/2018

Stampa

In lavorazione

Chiudi

Ente

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

Scadenza
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup://intercenter.regione.emilia—

romagna it
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Denominazione Bando

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici

Societd Protacollo
Fornitore_02
Telefono Fax

0514088123 0514088123 - =8

Domanda Originale

Occorre firmare digitalmente tutti i file?
“Quesito

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

Data Protocollo

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocolle

Risposta

Data Protocollo

Figura 13: Consolida

Lo Stato del documento verra modificato da "In lavorazione" a "Lavorato” ed un messaggio di

informazione a video confermera la corretta operazione. Cliccare su

messaggio.

per chiudere il

ATTENZIONE: il quesito d’iniziativa verra reso visibile agli Operatori Economici solamente in

sequito alla “Pubblicazione’.

Dettagho Quesito

Reguitio & Surtema

Informazione
1 Lavorato eseguito
correttamente
‘ E
"
CCEBUTA ApAILE, ENoASRIE, S la Vornitur &1 brrech per u
Toceth Protocotie

Telefono U £-Mad

0

Assegnas  InfoMall  Stampe  Chiudy
Data wwvio quesito Seato
3108/ 2018 Laverses

Data Prosecolio

Figura 14: Consolida - Messaggio di conferma
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3.2 Utente Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.)

Predisposto il documento relativo al quesito, nel caso in cui 'utente sia gia un "Responsabile
Unico del Procedimento”, per procedere con l'invio, dopo la lavorazione del quesito potra
cliccare sul comando Invia al richiedente posto nella toolbar in alto nella schermata.

Cliccando sul comando Invia al richiedente il quesito e la relativa risposta non saranno visibili pubblicamente;
in particolare, nel caso di risposta ad un quesito inviato dall’operatore economico, la risposta sara

visibile esclusivamente per quest’ultimo.

Dettaglio Quesito —®

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato

RUP Test FIO0O705-18 31/05/2018 In lavorazione
Ente

Agenzia Intercent-ER Scadenza

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

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

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Denominazione Bando

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici

Data Protocollo

Societa Protocello

Fornitore_02

Telefono Fax E-Mail

0514088123 0514088123 HEL iit

Doemanda Qriginale

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

“Quesito

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

Risposta

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocollo Data Protocollo

Figura 15: Invia al richiedente

Lo Stato del documento verra modificato da "In lavorazione" ad "Evaso" ed un messaggio di

informazione a video confermera la corretta operazione. Cliccare su per chiudere il

messaggio.

Classificazione: . . . L o
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Dettaglio Quesito

hiedente Rimerti In Lavorazione  Pubblica  Nascondi  Prendi In Cari Rilascia  Assegnaa  InfoMail  Chiudi
Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato

RUP Test P1000705-18 31/05/2018 Baso
Bando -

Ente

Informazione
Agenzia Intercent-ER Evadi eseguito

VIA DB MILLE, 21 40127 Salerno | correttamente

Tel 0515:

hatp: /i =

C.F 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Denominazione Bando

Procedura aperta, monolotto, per Ia fornitura

Societd Protocollo Data Protocolio

Telefono Fax E-Mail

0514088123 0514088123

Occorre firmare digitatmente tutti i fife?

Figura 16: Invia al richiedente - Messaggio di conferma

4 QUESITI LAVORATI

Nella sezione "Quesiti Lavorati" € possibile visualizzare tutti i quesiti la cui risposta e gia stata
predisposta dal Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) o dall'utente indicato come
"gestore dei quesiti" nei Riferimenti del Bando e che e quindi possibile evadere ed
eventualmente pubblicare.

Se 'utente e un RUP, per evadere, ed eventualmente pubblicare, un quesito lavorato da un
Punto Istruttore/Ordinante, & necessario cliccare sulla voce MEEEIEREIIETN

ATTENZIONE: in alternativa e possibile accedere al quesito lavorato direttamente dal dettaglio
del bando, grazie alla funzione Chiarimenti.

SATER . S——
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Ouesiti da Evaljere

Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi

Figura 17: Quesiti Lavorati

Classificazione: . . . L o
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Nella parte superiore della pagina e predisposta un’area per filtrare i quesiti in base ad uno o
piu criteri di ricerca. In basso e riportata la lista dei quesiti lavorati. Cliccare sull’icona © per
aprire il dettaglio del quesito.

| Dhuesiti Lavorat

A A L XTI T LA LA
i e L R i

Eagien Bambe (43
Ergsrs i Levama Cpor vam

Fsks Fandds ey lrgm—
Cneran

P Chaia Y-

i 1 S lnia npmria iy

Figura 18 Tabella Quesiti Lavorati

Esaminata la corretta lavorazione della risposta al quesito - eventualmente predisposta dal
Punto Istruttore/Ordinante - e/o apportate le opportune modifiche, se |'utente € un
Responsabile Unico del Procedimento puo:

a) ricollocare il quesito lavorato tra quelli in lavorazione;

b) inviare il quesito lavorato al richiedente.

4.1 Rimetti in Lavorazione

Per rimettere il quesito nuovamente nello Stato "In lavorazione" e consentire nuovamente agli
utenti indicati nella sezione Riferimenti del bando di prenderlo in carico e lavorarne
nuovamente la risposta, cliccare sul comando Rimetti in Lavorazione posizionato nella toolbar
in alto nella schermata. Il quesito sara da quel momento visualizzabile nella
sezione e verra inviata un'e-mail all'utente della Stazione Appaltante
(Punto Istruttore/Ordinante) che aveva precedentemente inviato il quesito in approvazione al
R.U.P.

ATTENZIONE: tale funzionalita e riservata all'utente della Stazione Appaltante che ricopre il
ruolo di Responsabile Unico del Procedimento.

Classificazione: . . . L o
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Dettaglio Quesito

Registro di Sistema risposta

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi
@ * campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato
RUP Test PIDDO705-18 31/05/2018 Lavorato
Bando
Ente
Agenzia Intercent-ER Scadenza
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http: //intercenter.regione emilia-
romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Denominazione Bando
Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici.
Richiedente
Societa Protocollo Data Protocollo
Fornitore_02
Telefono Fax E-Mail
0514088123 0514088123 3 it
Demanda Criginale
Occorre firmare digitalmente tutti i file?
“Quesito
Occorre firmare digitalmente tutti i file?
Risposta
Data Risposta Protocollo Data Protocollo

Figura 19: Rimetti in Lavorazione

Lo Stato del documento verra modificato da "Lavorato" ad "In lavorazione" ed un messaggio

di informazione a video confermera la corretta operazione Cliccare su

messaggio.

o

per chiudere il

Dettaglio Quesito

invia al richiedente razione Pubblica

Salva  Consolida

Utente In Carico

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DE MILLE, 21 40127 Salerno falis

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http.
CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Intercenter regione emilia-romagna it

Denominazione Bando

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per ufficl
Societd

Telefono Fax

0514088123 0514088123

ond| Prendi In Carico Riascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi
Registro di Sistema Data invio quesito Stato
Pio02444-18 10122018 in tavorazione
x
Informazione
Rimetti In Lavorazione
eseguito correttamente o

Protocollo

Data Protocollo

Figura 20: Rimetti in Lavorazione - Messaggio di conferma

4.2 Invio della risposta al richiedente

Classificazione:
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Completata la lavorazione del quesito, per inviare la risposta al quesito esclusivamente
all'Operatore Economico che lo ha inviato - o per procedere con l’evasione nel caso di
creazione di chiarimenti d’iniziativa - cliccare sul comando Invia al richiedente posizionato

nella toeIIa schermata. Il Quesito sara da quel momento visualizzabile nella

sezione

ATTENZIONE: cliccando sul comando Invia al richiedente il quesito e la relativa risposta non
saranno visibili pubblicamente; in particolare, nel caso di risposta ad un quesito inviato
dall’operatore economico, la risposta sara visibile esclusivamente per quest’ultimo.

Dettaglio Quesito 0]
Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegnaa Info Mail Stampa Chiudi

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

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato

RUP Test PIO00705-18 31/05/2018

Ente

Agenzia Intercent-ER Scadenza
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - https) fintercenter. regione emilia

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Denominazione Bando

Procedura aperta, menolotto, per a fornitura di arredi per uffici.

Sacietd Protocallo Data Protocollo

Telefono Fax E-Mail
0514088123 0514088123 = pit
Domanda Originale

Gccorre firmare digitalmente tutti i file?

“Qu

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

Figura 21: Invia al richiedente

Lo Stato del documento verra modificato da "Lavorato" ad "Evaso" ed un messaggio di

informazione a video confermera la corretta operazione. Cliccare su ! per chiudere il

messaggio.

Dettaglio Quesito

Pubblica Nas Prendi i Ritascia Assegna a Info Mail Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema Dat quesit Stat

RUP Test $1000705-18 31/05/2018 Baso
x

Ente

Informazione
Agenzia Intercent-ER 3 Evadi esequito
correttamente 1

o
Denominazione Bando

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura

Societa Protocollo

Data Protocolio

Figura 22: Invia al richiedente - Messaggio di conferma

Il quesito verra quindi spostato nella cartella e, allo stesso tempo, il sistema
inviera un’e-mail all’Operatore Economico richiedente per notificarne I’evasione. Inoltre, nella

Classificazione: . . . L o
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toolbar presente nel documento di dettaglio del quesito evaso, verra abilitato il comando

Pubblica che consentira - qualora fosse necessario - di rendere visibile la risposta a tutti gli
Operatori Economici.

Accedere alla funzione “Info Mail” per visualizzare la notifica e-mail inviate all’operatore
economico e il relativo stato del messaggio.

5 PUBBLICAZIONE DI UN QUESITO EVASO

Se si vuole rendere disponibile pubblicamente il quesito a tutti gli operatori economici - o
procedere con la pubblicazione del chiarimento creato d’iniziativa - dopo aver inviato la
risposta al richiedente, cliccare sul comando Pubblica che verra abilitato nella toolbar in alto
nella schermata a seguito del comando Invia al richiedente.

Dettaglio Quesito —®

Salva Consolida Invia al richiedente  Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato

RUP Test PIO00705-18 31/05/2018

Ente

Evaso

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

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

CF 05724831003 - PIVAIT91252510374

Scadenza

Denominazione Bando

Procedura aperta, monalatto, per la fornitura di arredi per uffici

Richiedente

Societa Protocelle Data Protocollo

Fornitore_02

Telefono Fax E-Mail

0514088123 0514088123 & iit
Demanda Qriginale

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

“Quesito

Occorre firmare digitalmente tutti i file?

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocollo

Dara Protocollo
PI0O00706-18 31/05/2018

Risposta
Come specificato negli atti, & necessario firmare digitalmente solo la documentazione indicata.

Allegato

Allegato.pdf

Evaso per il richiedente

Figura 23: Pubblica

Classificazione: . . . L o
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Lo Stato del documento cambiera da "Evaso" a "Pubblicato” ed un messaggio di informazione
* per chiudere il messaggio.

a video confermera la corretta operazione. Cliccare su “

Il quesito “pubblicato” sara disponibile nella tabella dei EETSEEETIMN.

E possibile procedere con la pubblicazione del quesito anche in un momento successivo all'invio della sua
risposta al richiedente, accedendo alla voce della funzionalita di riferimento.

Dettaglio Quesito

Nascondi Prendi In Caric Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema. Data invio quesito Stato
31/05/2018 Pubblicato

RUP Test

Ente Informazione

Processo eseguito
correttamente o

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI

Protocollo Data Protocollo

Figura 24. Pubblica - Messaggio di conferma

6 QUESITI EVASI

La funzione permette di visualizzare tutti i quesiti evasi/pubblicati per i quali 'utente
collegato e profilato come gestore dei quesiti/R.U.P. sul bando al quale & collegato il quesito.
In qualsiasi momento si potranno visualizzare tutti i quesiti evasi, ed eventualmente
pubblicarli qualora non ancora fatto, cliccando sulla voce IETEEEEEIN .

SATER : o e
Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

- &

Quesiti da Evaffere -

Quesiti Lavorafi

+ Quesiti Evasi

Figura 25: Quesiti Evasi

Classificazione: . . . L o
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In alto & predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella in base ad uno o piu criteri
di ricerca. In basso, e riportata la lista completa dei quesiti Evasi con I’evidenza di alcune
informazioni quali: “Utente in carico, Registro Bando, CIG, Titolo Bando, Pubblicato, Fvaso,
Operatore Economico, Registro di Sistema Quesito, Quesito, Data Ricezione, Risposta’.

Nella tabella di riepilogo dei quesiti, le colonne Pubblicato ed Evaso daranno evidenza,
attraverso una spunta nelle relative caselle, dei quesiti che sono stati pubblicati e/o evasi.

Cliccare sull’icona < per aprire il dettaglio del quesito.

| Quesiti Evasi
O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Utente In Carico Seleziona ﬂ
Registro Bando CIG
Registro di Sistema Quesito
Titolo Bando Operatore Economico
Quesito
Da Data A Data
N. Righe:4 Stampa lista Esporta xls
Utente In Carico :—:.'":;%’ Titolo Bando Pubblicato %
RUP Test PIO0O0694-18 | RA20180528 | Arredi per uffici %) [} Portale
RUP Test PI0O00694-18 | RA20180528 | Arredi per uffici ‘ [l ) Fornitore_02

Figura 26: Tabella Quesiti Evasi

6.1 Nascondi Quesito

Per inibire la visualizzazione di un determinato Quesito "Pubblicato" e della relativa risposta
agli operatori economici diversi dal richiedente, cliccare sul comando Nascondi posizionato
nella toolbar in alto nella schermata (abilitato solo in caso di precedente pubblicazione del

quesito).

Classificazione: . . . L o
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Dettaglio Quesito ®

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi
Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato

RUP Test PIODO705-18 31/05/2018 Pubblicato
Ente

Agenzia Intercent-ER Scadenza

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -

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

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Denominazione Bando

Procedura aperta, monolotta, per la fornitura di arredi per uffici
Societa Protocolle Data Protocollo

Fornitore_02
Telefono Fax E-Mail

0514088123 0514088123 & iLit

Domanda Originale

Occorre firmare digitalmente tutti i file?
“Quesito

Occorre firmare digitalmente tutti i file?
Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocollo Data Protocollo

PID00O706-18 31/05/2018
Risposta

Come specificato negli atti, & necessario firmare digitalmente solo la documentazione indicata.
Allegato

Allegato.pdf
Evaso per il richiedente

Figura 27: Nascondi

Lo Stato del documento cambiera da "Pubblicato” ad "Evaso" ed un messaggio di informazione
a video confermera la corretta operazione. Cliccare su '* per chiudere il messaggio.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente

Utente In Carico

RUP Test

Ente

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
hiip:/ /intercenter regione emilia-romagna it

CF. 05724831003 - P.IVA 1791252510374

Denominazione Bando

Rimettl In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi
Registro di Sistema Data invio quesito Stato
31/05/2018 Evaso
x
Informazione
Nascondi eseguito
correttamente l—-@

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici

OK

Societd

Fomitore.02

Protocollo Data Protocollo

Figura 28: Nascondi - Messaggio di conferma
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TABELLA DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni

Figura 1: FUNZIONAIEA CRIQITIMIENIEI «.......ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt ettt et sttt et s esesesenenenenennnnne 5
Ve LY W - 2 Lo 1 1o @ - Vo g =T PSPPSR 5
Ve (V1 B O =X Ly le [ B Lz Lo =) =R 6
Figura 4: Dettaglio QUESITO Q@ EVAGIEIC ...........eeeeeeeeeeeeeeeeee ettt e ettt e ettt e e e ste e ettt e e e taaa e s tsas e s tstaaa s sssaassssaasssssasasnannnsnsnes 7
Figura 5: Creazione CRIAITMENEI G FNZIAEIVA ........ccceeueeeseeeeseeee et e et e et e e et tte e ettt e sttt aa e et s e s tstaaastsaassssssasssssasssnaanssnsnes 7
Figura 6: Chiatimenti — AGGIUNGT QUESIEO .........coeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt sttt et e et st et et s e s enenenenenenenenene 8
Figura 7: Creazione chiarimenti di iniziativa - Messaggio Qi CONFEIMA...........oeeeememeeeeeeeeiieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenene 8
FIgura 8: CRIQITMENE] — DEOULAGIIO .........eeeseeeeesseseeeeeeeteee e et eettses e e e ettt ests e s e st ttsasas e s esestsasassaanassssasassssnsssnansnsssnsnssnnnas 8
Figura 9: Dettaglio QUESILO — PrENGI I CAITCO..........ceeeereeeeeeeeeeieeeeeeeeeeteeee e et tteesas e s e ettt ssasasasasatasssssassssnssnsassssssnsnnsnnnns 9
Figura 10: Prendi In Carico — MeSSagQiO G CONTEIIMA. .......oueueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt tse st s s anesenensnsnnne 9
Figura 11: Dettaglio Quesito - compilazione .10
Figura 12: Dettaglio QUESIEO — ASSEGIIA @ ....cvvvurueeeeeseeesiasaeeeeeetisesas e s esttttsasasasaststssasssesasessssssasssanssssasssssssnnssssanssasssnnnnns 117
L o0 W R o Yoo s - B PURRS 12
Figura 14: Consolida - Messaggio di conferma .12
FIGQUIA 15 INVIQ @ FICHIEAOIEE. ...ttt ettt ettt ettt st st s st nenentnesenenenansnnnnnnnen 13
Figura 16: Invia al richiedente — MeSSaggiO Qf CONTEOIIMIA . .......ooeeeeeeeeieieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt enesenenenenene 14
Figura 17: QUESIEI LAVOIALi.........cccouueeeeeeieiieeeaeeeeeeiee e
Figura 18: Tabella Quesiti Lavorati
FiguIra 19: RiMMEELI [11 LAVOIAZIONE ...........cceeeeeeeeeeeee ettt e e et a e e et asan e e e e e sas e e s e e enanssaaananenensnnsasananenennnes
Figura 20: Rimetti in Lavorazione — MeSSaggio i CONTEIMA........ouuummmmmeeieieeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeteeete ettt eeenenenes 16
Y LoV W R o1 B Y (el =T =T (-SSR PTRRS 17
Figura 22: Invia al richiedente — MeSSagGiO Qf CONTEIIMA .........uuuuuueueeeeeeeieiessisssieieisisaeissssssssssssssssssssssssssssnsssnsssnsssnsnsnsnsnnnes 17
F o0 W R Y o) 2 (e S 18
Figura 24: Pubblica — MeSSAGGiO O CONTOITINA .......cooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et et et nenenannnenes 19
F e [T A O L L [ I 3 K R 19
FIQuIa 26: TADEIA QUESTE] EVAST .....cccvuueeeeeeeeeeeeee ettt e e ettt e e e e ettt esaa e s e e ttassasas e s enesasasasasaaeessnsasanansnenssnsannnsnnnsnnnnn 20
F o0 Wl Y- KT o e /S 21
Figura 28: Nascondi — MeSSagGGio Qf CONFOITIIA . ..........oeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt ettt ettt et et e enenenennnnnes 21
Classificazione:

Intercent-ER| Gestione dei quesiti e chiarimenti di iniziativa



intercent-ER.

Intercent-ER - Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici
Call Center: numero verde 800 810 799 - info.intercenter@regione.emilia-romagna.it



mailto:info.intercenter@regione.emilia-romagna.it

