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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per la creazione sul Sistema per gli Acquisti
Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER) delle Commissioni di Gara ("Seggio di Gara",
"Commissione Tecnica' e "Commissione Economica"), riservata all’utente al quale é stato
assegnato il ruolo di Punto Istruttore o al Responsabile Unico del Procedimento (RUP) del
Bando di interesse, ai fini di procedere con I'apertura della documentazione di gara ed
espletare la Procedura di Aggiudicazione.

Nel caso di procedure di gara “Informali” (Affidamento Diretto/Richiesta di Preventivo), la commissione viene
creata in automatico dal Sistema, individuando come Presidente/Soggetto Valutatore del Seggio di Gara il
Responsabile Unico del Procedimento (RUP) del Bando stesso.

Nel caso della procedura di gara “Ristretta”, per la fase di Prequalifica, € richiesta esclusivamente la definizione
del Seggio di Gara.

La creazione delle Commissioni di Gara su SATER & consentita solo alla scadenza dei termini
della presentazione delle Offerte/Risposte ed e indispensabile ai fini dell'aggiudicazione
condizionata/definitiva della Procedura di Gara, in quanto e l'utente del Seggio di Gara e/o
della Commissione Tecnical Economica designato a sistema con il ruolo di
"Presidente/Soggetto Valutatore" che ha il compito di eseguire le operazioni di valutazione
delle Offerte/Risposte pervenute (apertura delle buste amministrative/tecniche/economiche).

Si precisa che sia il "Presidente/Soggetto Valutatore" che gli eventuali altri membri del Seggio
di Gara e/o delle Commissioni Tecnica ed Economica devono essere necessariamente
registrati al sistema.

A differenza dei membri, che non possono svolgere alcuna attivita operativa sul sistema, il
"Presidente/Soggetto Valutatore" del Seggio di Gara e delle Commissioni (Tecnica ed
Economica) di una Procedura di Gara puo:

- aprire e valutare la documentazione amministrativa, tecnica (se prevista) ed
economica;

- escludere gli Operatori Economici che hanno collocato la propria Offerta;

- inviare comunicazioni agli Operatori Economici partecipanti;
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- procedere all'aggiudicazione della Procedura di Gara;

- richiedere Offerte migliorative o applicare il sorteggio nel caso di Offerte con
punteggio Ex-aequo;

- attivare eventualmente la fase di verifica della conformita della documentazione
Tecnica.

A seconda delle caratteristiche e della tipologia di Procedura di Gara, la scheda Commissioni di Gara potra
presentare un numero variabile di sezioni da compilare. In particolare, le sezioni Seggio Gara, Commissione
Economica e Storico sono previste per tutte le Procedure di Gara, mentre la sezione Commissione Tecnica &

prevista solo nel caso di una Procedura di Gara “economicamente piu vantaggiosa’, “a costo fisso’ o nel caso
in cui venga richiesta la “Conformita’ in una Procedura di Gara “a/ Prezzo pit basso’.

ATTENZIONE: I'esempio che segue mostra le indicazioni per la creazione delle Commissioni
di Gara di una Procedura di Gara Aperta; le medesime indicazioni sono valide anche per la
creazione delle Commissioni di Gara di qualunque altra Procedura.

2 CREAZIONE DELLE COMMISSIONI

Raggiunto il termine di presentazione delle Offerte/Risposte pervenute, per accedere al
dettaglio della Procedura di Gara di interesse e procedere con la creazione delle Commissioni
di Gara, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione della procedura
di gara di riferimento (nel’esempio che seque EEIIXX M) e successivamente sulla voce che
consente la visualizzazione dei bandi (nell’esempio che segue ESTEEETERI),

SATZR

e i = — Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Appalti Specyici

Procedure di gara

» Awisi-Bandi-Inviti

» Consultazione Gare

+ Revoca Lottl In Approvazione
+ Documenti in Approvazione
» Quesiti da Evadere

* Quesiti Lavoratl

+ Quesiti Evasi

+ Valutazione Gare

[+ Verifica Conformitd

, Aggiudicazioni in attesa di
contratto

|+ Contratto
Comunicazione

Richiesta di accesso agli
atti

Figura 1: SATER - Area Riservata
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Verra mostrata una schermata che presenta una tabella riassuntiva di tutte le Procedure di
Gara indette dalla Stazione Appaltante, con una serie di informazioni identificative.

Per accedere al dettaglio della Procedura di Gara di interesse, il cui Stato risulta essere
“Presentazione Offerte/Risposte”, cliccare sul relativo comando -

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | Pulisc |
Registro di Sistema Nome
Appalto Verde Seleziona ¥ Appalto Sociale | Seleziona

N.Righe'7  Nuova Procedura  Elimina  Copia  Sorteggio Pubblico  Stampa  Esportainxls  Seleziona

SIS mome - I T
Negoziata con Awiso Procedura di gara per fornitura arredi biblioteca 200.000.00 | 0 0 In lavorazione
‘ PI000724-19 | Fotocopiatrici e stampanti Fotocopiatrici e stampanti 24/06/2019 10:00 102.000,00 | 1 0 si Revocato
PI000686-19 | Pracedura di Gara Ristretta | Procedura di Gara ristretta per I'affidamento di fornitura "PC Notebook” 17/04/2018 1713 543.484,00 | 21 3| si Chiuso
-muuaso—w Servizi ICT [ R O TS ISR TS I ST Tl 30/03/2019 14:00 260.000,00 | 1 o si Presentazione Offerte/Risposte
PI000523-19 | Pracedura aperta: 3 lotti . Procedura di Gara multilotto 03/03/2020 15:13 180.000,00 . 4 20 si Presentazione Offerte/Risposte
- LD P1000953-18 | Procedura di Gara Procedura di Gara per la fornitura di Toner con verifica di conformita ex-ante. | 09/06/2018 09:00 123.498,00 |12 18 si In Esame
DD .muussa-wa Arredi per uffici . Procedura aperta, monolatto, per la fornitura di arredi per uffici. 02/06/2018 10:00 543 454.00. 3 [ 0] i Presentazione Offerte/Risposte .

Figura 2: Dettaglio Procedura di Gara

Per procedere alla creazione delle Commissioni di Gara, cliccare sul comando Crea
Commissione posizionato nella toolbar in cima alla schermata, che risultera attivato allo
scadere dei termini per I'apertura delle Offerte/Risposte.

Bando/Inviti

Salva Invic Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione| Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Punto Istruttore Test Arredi per uffic FEOD0765 PI000694-18 f‘z) OOC? _:240I 8 Presentazione Offerte/Risposte

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Offerte Ricevute ~ Allegati Rettifiche, Prorog...

ACEIEM Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Figura 3: Crea Commissione

Verra mostrato un documento strutturato nel quale sara possibile definire tutte le
informazioni secondo quanto indicato nei capitoli e paragrafi successivi.

In particolare, nell’area di intestazione del documento vengono riportate una serie di
informazioni identificative e non editabili quali il nominativo del Compilatore, ovvero l'utenza
che sta procedendo alla creazione delle Commissioni di Gara, il Titolo documento (in cui
viene proposto il testo “Commissione gara” seguito dal Registro di Sistema del Bando di
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riferimento) - editabile per eventuali personalizzazioni - e lo Stato che in tale fase risultera
essere “In lavorazione”, mentre le informazioni Registro di Sistema e Data invio verranno
automaticamente alimentate all’atto della conferma del documento. Nell’area sottostante,
viene invece riportato il CIG e la Descrizione della procedura di gara.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica
Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istruttare Test Commissione gara Num. PI000694-13 In lavoraziane

Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls

CIG
RA20180528

Descrizione

PP ) Commissione Tecnica

Inserisci Atto

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

H.. Registra Utente Commissione

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

‘Commissione Economica  Storico

Numero Atto Data Atto Allegato Atto

Ruolo Codice Fiscale Nome

Figura 4: Commissioni di Gara

Nella toolbar in alto al documento che verra mostrato, saranno presenti i seguenti comandi
per la gestione dello stesso:

. ‘Salva” per salvare il documento in bozza e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. Per riprendere il documento ‘salvato”, accedere alla scheda
‘Documenti” sul dettaglio del bando e cliccare sulla relativa icona + :

Apri Documento
Modifica Bando

/ Modifica Bando

Testata Atti  Informazioni

Commissioni di Gara

Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia [ luaill Offerte Ricevute  Allegati

Registro Di

SEtEma Titolo Documento Data Invio

PI000692-19 | Modifica Bando 29/03/201910:50:12 | 29/03/2019 10:50:24 | Confermato

PID00693-19 | Modifica Bando 29/03/201910:51:36 | 29/03/201910:52.01 | Confermato

Commissione gara Num. PIDD0G86-19 | 17/04/2019 171332 In lavorazione

Figura 5: Bando di Gara - Documenti

- “Conferma” per confermare le commissioni di gara definite;

. ‘Modifica” per modificare le commissioni di gara definite. Il comando verra abilitato

all’atto della prima “conferma” del documento,

- ‘Precedente’ per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;

o ‘“Prendi in

Carico” per prendere in carico il documento, con il conseguente blocco di

gestione per gli altri utenti abilitati e registrati al Sistema per gli Acquisti Telematici
dell’Emilia-Romagna (SATER). Tale comando viene abilitato se ['utente compilatore del
documento, ne effettua un rilascio per consentirne la gestione altrui;

Classificazione:
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« ‘Rilascia” per sganciare il documento dalla propria utenza e renderne disponibile la
gestione anche da parte di altri utenti abilitati e registrati al Sistema per gli Acquisti
Telematici dell’Emilia-Romagna (SATER). Tale comando viene abilitato se all’utenza
collegata e effettivamente associato il documento,

. 'Assegna a” per assegnare il documento ad un’altra utenza abilitata e registrata al
Sistema per gli Acquisti Telematici dell’Emilia-Romagna (SATER),

« ‘Procedura di Gara” per visualizzare il dettaglio del bando collegato al documento di
Creazione della Commissione;

. ‘Stampa’” per stampare il dettaglio del documento di creazione della commissione,

- 'Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel,

« “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Per maggiori dettagli in merito ai comandi “Prendi in Carico’, “Rilascia’ e “Assegna a’,
consultare il manuale “Funzionalita generiche e approfondiments’.

2.15eggio di Gara

Nella sezione Seggio di Gara potranno essere inseriti gli atti e definiti i membri della
commissione cui e affidata la fase di valutazione amministrativa della Procedura di
Aggiudicazione.

Per indicare un Atto (es. atto di nomina degli Utenti che compongono il Seggio di Gara),
cliccare sul comando Inserisci Atto.

Commissioni di Gara

Conferma Medifica Precedente Frend| In Carice iasch Asseqna a Procedura di Gara Stampa Espeorta in xls

1

Campilatore Titolo dacumento Registro di Sistema Data invio Stato

Puntg Istruttone Test Cammissione gara Num. FIDO0654-18 In lavorazione

CIc
RAZDI 80528
Descriziene

Procedura aperta, monolotte, per la formitura di arredi per wifici.

EZTIEEN commissione Tecnica  Commissione Economica  Storica
Inseriscl AT

El.. Tipo Amo Numero Ao Data Ao Allegato Atto

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

E... Regestra Utente Commissione Caodice Frscale

Figura 6: Seggio di Gara - Inserisci Atto
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Nella riga che verra predisposta, cliccare sul comando s e selezionare il Tipo Atto
tra quelli proposti; indicare poi le informazioni Numero Atto e Data Atto negli appositi campi.

Per allegare il file relativo all’atto indicato, cliccare sul comando . Per maggiori dettagli in

merito al caricamento di un file, consultare il manuale “Funzionalita generiche e
approfondimenti’.

Commuissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prend| In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara stampa Esporta in xls
Chiudi

Compilatore Trtolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num. PIOD0694-18

In lavorazione

CIG
RA20180528
Descrizione

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

Numero Atto | Data Atro - Allzgato Atto

01/06/2018

Codice Fiscale

Figura 7: Seggio di Gara - Inserisci Atto - Compilazione delle informazioni

E possibile indicare piu atti ripetendo le modalita indicate.

Per indicare uno o piu utenti che compongono la Lista Utenti coinvolti di un Seggio di Gara
(membri del Seggio di Gara), cliccare sul comando Aggiungi.

Classificazione: . L
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Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xis
Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istruttore Test C gara Num 18

In lavorazione

cic
RA20180528
Descrizione

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

Commissione Tecnica Commissione Economica  Storico
Inserisci Atto
B Tipo Atto

Numero Arto Data Ao

Allegato Atto

= denhuA.@ v| ‘ 36 01/06/2018 .. | Delibera.pdf .

|

Lista Utenti coinvolti

3} Registra Utente Commissione Ruolo Codice Fiscale Nome

Figura 8: Seggio di Gara - Aggiungi membro

C

Nella riga che verra predisposta, se I'Utente che si intende aggiungere ¢ gia registrato al

sistema, cliccare sul comando = Utente Commissione.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Asseqna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls
Chiudi
Compilatore Titelo documenta Registro di Sistema Data invio Srato
PUnIO ISTrUtTone Test Commissione gara Num, PIO00S24-18 In lavorazione
cic
RAZOIS0528

Descrizione

Procedura aperta, monalolta, per la fornitura di arredi per uffici.

Commissione Tecnica Commissione Economica  Siorico
Inserisci Atto

E... Tipo Ao Humero Atto Allegate Atto

Delibera

01/06/2018 .. T Delibera.pdf ..

i
Lista Utenti coinvolti

. Registra Urente Commissione

| | 0 - Seleziona W

Codice Fiscale

Figura 9: Seggio di Gara - Aggiungi membro - Utente Commissione
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<

Verra mostrata una schermata contenente l'elenco di tutti gli Utenti registrati per la
Stazione Appaltante. Selezionare I'Utente Commissione tra quelli proposti e cliccare sul

comando per procedere.

In alternativa é possibile digitare il nome dell'utente da ricercare nell'apposito campo e cliccare su [~/ .

Suggerimenti

Sedezionare lelemento & inferesse e leminata la scefta ciccare sul tasto conferma posizionato i fondo alla finestra. Oppure fare doppéo click
sullelemento scelto
Per eliminare una voce emoneaments selezionata, ciccare sul comando Svuota.

Elenco

jol o Cerca | | Indietro
B Rup TEST]

T UTENTE 1 £
- UTENTE 2
- UTENTE 3
- UTENTE 4
- UTENTE 5
- UTENTE 6
- UTENTE 7
- UTENTE 8
- UTENTE 9
- UTENTE 10
. UTENTE 11
. UTENTE 12
- UTENTE 13
- UTENTE 14
- UTENTE 15
- UTENTE 15
- UTENTE 17
. UTENTE 18
« UTENTE 19
© UTENTE 20
* UTENTE 21
- UTENTE 22

W

svunla: |A|mu|la

Figura 10: Seggio di Gara - Selezione utente commissione

Il Sistema compilera in automatico tutti i campi della riga aggiunta con le relative informazioni.

Commissioni di Gara

salva Conferma  Modifica  Precedente  PrendiinCarico  Rilascla  Asseqnaa  ProceduradiGara  Stampa  Esportainxls
Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Punta Istruttore Test Commissione gara Num. PI000694-18

In lavorazione

(=19
RA20180528

Descrizione

Procedura aperta, monolotto, per Ia fornitura di arcedi per uffici.

[PYTIYEY Commissione Tecnica Commissione Economica  Storico

Inserisci Atto

Data Atto

-

01/06/2018 Delibera.pdf ...

Delibera vl 36

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

EL_ Registra Utente Commissione Ruolo Aziendale E-Mail

RUP TEST IMPIEGATC

Curriculum

Figura 11: Seggio di Gara - Compilazione automatica Informazioni utente commissione

Classificazione:
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Poiché I'Utente selezionato nell’esempio risulta essere gia registrato al sistema, sara
sufficiente indicare solo il Ruolo da attribuirgli cliccando sul comando ““™ Y e
selezionandolo tra quelli proposti.

Commissioni di Gara

salva Conferma maodifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Asseqna a Procedura di Gara Stampa Esporia in xls
Chiudi

Compilatare Titole documents Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istrutione Test Commissione gara Num. PIO00ES4-18 In lavaraziane

=14
RAZO150528
Descrizione

Pracedura aperta, menalolts, per 1a fornitura di arredi per uffici.

LN DRl Commissione Tecnica  Commissione Economica  Steico

Inserisci At

EL. Tipo Ao Data Ao Allegato Atto

T | Delibera v 36 orjos2018 .. | Delibera.pdf ...
| |

Aggiungi

Lista Utenti coinvolti

E.. Registra Utente Commissione

= RUP TEST w1 | TSTRPUTIE24AD44E RUP Test

Presidente | Sogoetio Valutatore —@
Segretario verbalizzante
Testimone

Figura 12: Seggio di Gara - Aggiungi membro - Ruolo

ATTENZIONE: ad eccezione del Presidente/Soggetto Valutatore, che deve essere
necessariamente registrato al sistema per conto della Stazione Appaltante, nel caso in cui gli
altri membri del Seggio di Gara siano registrati alla piattaforma ma non come Utenti registrati
dell'ente, e possibile richiamarli in questa fase, semplicemente inserendo nel relativo campo
il Codice Fiscale. Se gia censiti con un altro Ente o indicati in altri Seggi di Gara/Commissioni,
i campi verranno compilati automaticamente con le informazioni richieste.

In generale, in fase di inserimento delle informazioni nella tabella Lista Utenti coinvolti:

- per allegare il curriculum relativo ad un determinato utente, consultare quanto
descritto nel paragrafo “Caricamento Curriculum’;

- se l'utente che si intende aggiungere come membro del Seggio di Gara non € ancora
registrato al sistema, e possibile richiederne la registrazione contestualmente alla
creazione del Seggio di Gara. In tal caso, consultare quanto descritto nel paragrafo
“Registrazione utente membro’;

Classificazione: . L
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- per eliminare un utente definito nel Seggio di Gara, consultare quanto descritto nel
paragrafo “Eliminazione utente membro’.

Definito il Seggio di Gara, se prevista, definire la Commissione Tecnica nell’omonima sezione,
altrimenti procedere con la definizione della Commissione Economica.

2.2 Commissione Tecnica

Nella sezione Commissione Tecnica potranno essere inseriti gli atti e definiti i membri della
commissione cui e affidata la fase di valutazione tecnica della Procedura di Aggiudicazione.

Tale sezione Commissione Tecnica e prevista solo nel caso di una Procedura di Gara
“economicamente piu vantaggiosa’, “a costo fisso’ e nel caso in cui venga richiesta la
“Conformitd’ per una Procedura di Gara “a/ Prezzo Piu Basso’.

Per definire la Commissione Tecnica, cliccare sulla relativa sezione EiiEaeney.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Maodifica Precedente Prendi In Carico Rilascia ALSigna A Procedura di Gara SLampa Espaoirta in x1s
Chiudi
Compilatare Titelo documento Registro di Sistema Data invip Starg
Punta Istruttae Test Commissione gara Num. FIOD0E94-15 In lavorazione
(4]
RAZDIE0525
Descrizione
Procedura Aperta, Monalomto, per-r-form o arredi per uffici.

LN TEl Commissione Tecnica Commissione Economica  Storico

Inserisci Aito

MHumers Atto Allegato Aro

Delibera ﬂ | 36 01/06/2018 2 Delibera.pdf ...

Lista Utenti coinvolty

.. Registra Utente Commissione Codice Fiscale

RUP Test Presidente’ Soggetto Valutatore »| | TSTRPU73E244944E RUF Test

Figura 13: Commissione Tecnica

Per indicare un Atto (es. atto di nomina degli Utenti che compongono la Commissione tecnica),
cliccare sul comando Inserisci Atto.

Classificazione: ) o
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Commuissioni di Gara

Sahva Conferma Madifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Pracedura di Gara Stampa Esparta in xls
Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Dara invio Srang
Purito Istruttore Test Commissiane gara Num. PIDDOEG4-18 In lavorazione
CIG
RAZO1B0528
Descrizione

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

Seggio Cara o BT Commissione Economica  Starico
Inserisci Allo

El.. Tipo Amo Numero Ao Dara Ao Allegate Ao

Copia Seqgio di Gara

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

El.. Registra Utente Commissione Codice Fiscale

Figura 14: Commissione Tecnica - Inserisci Atto

Nella riga che verra predisposta, cliccare sul comando e e selezionare il Tipo Atto
tra quelli proposti; indicare poi le informazioni Numero Atto e Data Atto negli appositi campi.

Per allegare il file relativo all’atto indicato, cliccare sul comando . Per maggiori dettagli in
merito al caricamento di un file, consultare il manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xis
Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num. PI0D0694-18 In lavorazione
CIG
RA20180528
Descrizione

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

Seggio Gara FTPNITINUTE (OISl Commissione Economica  Storico
_opia Se, di G3 e
[ ——

j VariazioneCommissione Codice Fiscale

Figura 15: Commissione Tecnica - Inserisci Atto - Compilazione delle informazioni

E possibile indicare piu atti ripetendo le modalita indicate.

Classificazione: ) o
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Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

Per indicare uno o piu utenti che compongono la Lista Utenti coinvolti di una Commissione
Tecnica, cliccare sul comando Aggiungi.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls
Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num. PID00694-18 In lavorazione
CiG
RA20180528

Descrizione

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

Seggio Gara FETUNALER (TOTTSW Commissione Economica  Storico
Inserisci Atto Copia Seggio di Gara
El_ Tipo Atto

C

Lista Utenti coinvolti

Numero Atto Data Atto Allegato Atto

Delibera o &) ‘ 35 }03‘06 2018 |2 = pelibera.pdf ...

El_. Registra Utente Commissione Ruolo Codice Fiscale Nome Cognome

Figura 16: Commissione Tecnica - Aggiungi membro

Nella riga che verra predisposta, se I'Utente che si intende aggiungere ¢ gia registrato al
sistema, cliccare sul comando - Utente Commissione.

Commissioni di Gara

salva  Conferma Maodifica Precedente Prendi In Carico Rilascia  Assegnaa  ProceduradiGara  Stampa  Esportainxls
Chiudi
Compilatare Titolo documents Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num. MOO0E94-18 In lavorazione
€IG
RAZDI80528

Descrizione

Procedura aperta, monalolto, per 1a fornitura di arredi per uffici.

Seggic Gara QeI (Ya el Commissione Economica  Storico

Inserisci Atto Copia Seggio di Gara

Numero Atto Dara Atte

Allegato Ao

| =
Delibera ﬂ 35 03/06/2018 et Delibera.pdf ...

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

El. Registra Unente Commissione

Codice Fiscale

n Seleziona |

Figura 17: Commissione Tecnica - Aggiungi membro - Utente Commissione

Verra mostrata una schermata contenente l'elenco di tutti gli Utenti registrati per la

Stazione Appaltante. Selezionare |'Utente Commissione tra quelli proposti e cliccare sul
comando per procedere.

Classificazione: . L
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

In alternativa é possibile digitare il nome dell'utente da ricercare nell'apposito campo e cliccare su ==/ .

Supggerimenti

Sesazionare felemento o interessa @ 1eMNS1a 13 SCARA cliccare sul tasid confeima posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sulfelemento scelio
Per aliminara una voce amoneamente selezionata, ciccare sul comando Svuota.

Elenco

o o Cerca | | Indietro
M RUP TEST|

T UTENTE 1 2]
- UTENTE 2
- UTENTE 3
- UTENTE 4
- UTENTE 5
- UTENTE 6
- UTENTE 7
- UTENTE 8
- UTENTE 3
- UTENTE 10
. UTENTE 11
. UTENTE 12
- UTENTE 13
- UTENTE 14
- UTENTE 15
- UTENTE 16
- UTENTE 17
- UTENTE 18
- UTENTE 19
= UTENTE 20
- UTENTE 21
- UTENTE 22

]

I caurem\ai Swuota | ‘Almullx

Figura 18: Commissione Tecnica - Selezione utente commissione

Il Sistema compilera in automatico tutti i campi della riga aggiunta con le relative informazioni.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Caricc Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls
Chiudi
Comj Titolo documen o Registro di Sistema Data invio Stato
Commissione gara Num. PI000694-18 In lavorazione

ciG

Seggio Gara  ELLEEELIRESTTY Commissione Economica  Storico

Inserisci Atto  Copia Seggio di Gara

& | Delibera v; 35 03/06/2018 Delibera.pdf ...

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

Curriculum

=1 o RUP TEST Seleziona

RUP Test Agenzia Intercent-ER IMPIEGATO A TR T

Figura 19: Commissione Tecnica - Compilazione automatica Informazioni utente commissione

Poiché I'Utente selezionato nell’esempio risulta essere gia registrato al sistema, sara
sufficiente indicare solo il Ruolo da attribuirgli cliccando sul comando *=°™ v e
selezionandolo tra quelli proposti.

Classificazione: ) o
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dei mercati telematici

Commissioni di Gara

Salva Conferma Maodifica Precedente Frendi I Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls
Chiudi

Compilatore Titole documento Registro di Sistema Dara invie State

Punto |struttore Test Commissiont gara Num. PIDDDES4-13 In lavaraziane

g
RAZO0180528
Descrizione

Frocedura aperta, monclotto, per la fomitura di arredi per wfficl

Seggio Gara et T TESSAE TR pA ITEl  Commissiene Economica  Stonico

Inserisci Atle  Copia Seggie di Gara

El__ Tipo Ato Humero Atto Dara Ao Allegato Arto
& | Delibera | 35 03/06/20168 | T pelibera.pdf ...
Aggiungi

Lista Utenti coinvolti

El.. Registra Utente Commissione

- &= RUFP TEST Seleziona ad TSTRFUTIEZ4A044E RUF Test

Componenie
Fresidente Soggerto Valutatore —@

Segretana verbalizzante

Testimone

Figura 20: Commissione Tecnica - Aggiungi membro - Ruolo

ATTENZIONE: ad eccezione del Presidente/Soggetto Valutatore, che deve essere
necessariamente registrato al sistema per conto della Stazione Appaltante, nel caso in cui gli
altri membri della Commissione Tecnica siano registrati alla piattaforma ma non come Utenti
registrati dell'ente, € possibile richiamarli in questa fase, semplicemente inserendo, nel
relativo campo, il Codice Fiscale. Se gia censiti con un altro Ente o indicati in altri Seggi di
Gara/Commissioni, i campi verranno compilati automaticamente con le informazioni
richieste.

In generale, in fase di inserimento delle informazioni nella tabella Lista Utenti coinvolti:

- per allegare il curriculum relativo ad un determinato utente, consultare quanto
descritto nel paragrafo “Caricamento Curriculum’;

- se |'utente che si intende aggiungere come membro della Commissione Tecnica non &
ancora registrato al sistema, e possibile richiederne la registrazione contestualmente
alla creazione della Commissione Tecnica. In tal caso, consultare quanto descritto nel
paragrafo “Registrazione utente membro’;

- per eliminare un utente definito nella Commissione Tecnica, consultare quanto
descritto nel paragrafo “E/iminazione utente membro’.

Classificazione: . L
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dei mercati telematici "
Copia Seggio di Gara

Nel caso in cui gli atti e i membri della Commissione Tecnica siano gli stessi indicati nel Seggio
di Gara, e possibile duplicare le informazioni cliccando sul comando Copia Seggio di Gara.

Commissioni di Gara

salva Conferma  Modifica  Precedente  PrendiIn Carico  Rilasgla  Assegnaa  ProceduradiGara  Stampa  Esportain xis
Chiudi
Compilatore Titolo documenta Registro di Sistema Data invio Stato
Punte lstruttare Test Commissions gara Num. PIO0DGS4-13 In lavorazions
CiG
RAZ0180528

Descrizione

ProCedura aperta, MONAISILG, PeF 1a FOMITATA o arredi per uffick

EE AT Commissione T

Aggiungi

Lista Utenti coinvolti

.. Registra Utente Commissione

Codice Fiscale

Figura 21: Commissione Tecnica - Copia Seggio di Gara

Il sistema duplichera in automatico anche per la Commissione Tecnica gli Atti e i nominativi
indicati nel Seggio di Gara.

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

Commissioni di Gara

salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Caric Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls
Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commis

In tavorazione

Informazione
Copia Seggio di Gara

cic eseguito correttamente

RA20180528

Descrizione
Procedura aperta, monolotto, per la fornitura

LA Commissione Tecnica [T g

Inserisci Atto Copla Seggio di Gara

Numero Atto Allegato Atto

W | Delibera v 36 01/06/2018 ™ Delibera.pdf ‘...

Agglung)
Lista Utenti coinvolti

Bl Registra Utente Commissione

8| RUP Test

Presidente|Soggeno Valutatore|V/| | TSTRPU7IEZAA944E ‘ RUP

Figura 22: Commissione Tecnica - Messaggio di conferma copia seggio di gara

Definito la Commissione Tecnica, definire la Commissione Economica nell’omonima sezione.
)

Classificazione: ) o
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2.3Commissione Economica

Nella sezione Commissione Economica potranno essere inseriti gli atti e definiti i membri della

commissione cui e affidata la fase di valutazione economica della Procedura di
Aggiudicazione.

Per la predisposizione della Commissione Economica, cliccare sulla relativa sezione

Commissione Economica

ATTENZIONE: & necessario compilare la sezione solo se, per la fase di
valutazione economica della Procedura di Gara, la Commissione Economica ¢ differente dal
Seggio di Gara; nel caso in cui la Commissione Economica non venga indicata, il sistema
considerera di default come membri di quest'ultima tutti i soggetti indicati nel Seggio di Gara.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Maodifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls
Chiudi
Compilatare Titolo documenta Registro di Sistema Diata invio Seate
Punto Istruttore Test Commissione gara Hum. PIO00G94-18 In lavorazione
[a]d]
RAZOIS0528

Descrizione

Procedura aperta, monalollo, per 1a fornitura di arredi per

Seqpic Gara B NTEETIONS (o e W Commissione Economica  Storico

Inserisch Afto Copia Seggio di Gara

Ei... Tipe Ame Numero Ao Allegats Ano
‘_ ‘ Delibera ol ‘ 36 01/06/2018 F Delibera.pdf ..
Aggiungi

Lista Utenti coinvolti

Codice Fiscale

= | RUP Test Presidente’ Soggetto Valutatore v | | TSTRPUTZIE24A044E

RUP Test

- |H| Punto IStrutore Test Segretario verbalizzante w| | TSTPTS65H29F257D Punto |struttore Test

Figura 23: Commissione Economica

Per indicare un Atto (es. atto di nomina degli Utenti che compongono la Commissione
economica), cliccare sul comando Inserisci Atto.

Classificazione: . L
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Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prend| In Carico Rilascia  Assegna a Procedura di Gara Stampa  Esportain xls Chiudi

Compilatore Titelo documento Registro di Sistema Dara invio Stato

Punto Istruttore Test Commissione gara Num, PI000694-18 In lavorazione

G
RA20180528

Descrizione

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

Seggio Gara  Commmssione Tecnica [ Tt Hupsl storico
sci Ao | Copia Seggio di Gara  Copia Commissione Giudicatrice
La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica” la commissione é diversa dalla “Seggio di Gara™.

£ Tipo Atto Numero Atto Data Atto Allegato Atto

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

El.. Registra Utente Commissione Ruolo Codice Fiscale Nome Cognome

Figura 24: Commissione Economica - Inserisci Atto

Nella riga che verra predisposta, cliccare sul comando e e selezionare il Tipo Atto
tra quelli proposti; indicare poi le informazioni Numero Atto e Data Atto negli appositi campi.

Per allegare il file relativo all’atto indicato, cliccare sul comando . Per maggiori dettagli in
merito al caricamento di un file, consultare il manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carlco Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore Titelo documento Registro di Sistema Dara invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num. PI000694-18

In lavorazione

Cic
RA20180528
Descrizione

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura o arredi per uffici.

Seggio Gara  Commissione Tecnica F@TTUTR RO U Storico
Inserisci Atto Copia Seggio di Gara Copia Commissione Giudicatrice
La seguente area deve es;

L!

valorizzata solo se per la fase di "llazmne Econom}, 2 & diversa dalla “Seggio di Gara™.

Data Atzo »j leqalol\noe
1/06/2018]% | ..

Tipo Atto Numero Arto

Note
Provvediments

VariazioneCommissione o Codice Fiscale

Figura 25: Commissione Economica - Inserisci Atto - Compilazione delle informazioni

Classificazione: . L
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dei mercati telematici "
E possibile indicare piu atti ripetendo le modalita indicate.

Per indicare uno o piu utenti che compongono la Lista Utenti coinvolti di una Commissione
Economica, cliccare sul comando Aggiungi.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Madifica Precedente Prendi In Carico Rilascia

Assegnaa  ProceduradiGara  Stampa  Esportain xis Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num. PI000634-18 In lavorazione
Cic
RA20180528

Descrizione

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

Inserisci Atto Copia Seggio di Gara Copia Commissione Gludicatrice

La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica™ la commissione & diversa dalla “Seggio di Gara™.

Numero Atto Data Atto Allegato Ao

37 01/06/2018 | ... ! Determina dirigenziale.pdf ...

Lista Utenti coinvolti

3} Registra  Utente Commissione Ruolo Codice Fiscale Nome Cognome

Figura 26: Commissione Economica - Aggiungi membro

Nella riga che verra predisposta, se I'Utente che si intende aggiungere € gia registrato al
sistema, cliccare sul comando - Utente Commissione.

Classificazione:
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C

Commissioni di Gara
Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia

Compilatore Titolo documento

Punto Istruttore Test Commissione gara Num, PI000694-18

Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

QG
RA20180528

Descrizione

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

Seggio Gara  Commissione Tecnica [ i TTumen Storico

Inserisci Atto Copia Seggio di Gara “opia Commissione Giudicatrice

Tipo Atto Numero Atto

La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica™ la commissione & diversa dalla "Seggio di Gara".

Lista Utenti coinvolti

3} Registra  Utente Commissione

o ‘ B ‘ s

13} Data Atto Allegato Atto
’ - ’ Determina dirigenziale :] | 37 ‘ 01/06/2018 B % petermina dirigenziale.pdf ...
Aggiungi

Codice Fiscale

Figura 27: Commissione Economica - Aggiungi membro - Utente Commissione

Verra mostrata una schermata contenente l'elenco di tutti gli Utenti registrati per la
Stazione Appaltante. Selezionare |'Utente Commissione tra quelli proposti e cliccare sul

comando per procedere.

In alternativa & possibile digitare il nome dell'utente da ricercare nell'apposito campo e cliccare su == .

suggerimenti

Per eliminare una voce anmoneaments selezionata, ciceare sul comanda Svuota.

Elenco

Setezionare felements of interesse e terminala i3 scefta iccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppéo cick
sulfelemento

el o Cerea || Indietro
M ruP TEST]

- UTENTE 1
* UTENTE 2
* UTENTE 3
* UTENTE 4
+ UTENTE 5
- UTENTE 6
- UTENTE 7
- UTENTE &
- UTENTE 3
- UTENTE 10
+ UTENTE 11
- UTENTE 12
- UTENTE 13
- UTENTE 14
- UTENTE 15
- UTENTE 16
- UTENTE 17
- UTENTE 18
- UTENTE 19
= UTENTE 20
* UTENTE 21
- UTENTE 22

W

Iconlumai Svuota | | Annulla

Figura 28: Commissione Economica - Selezione utente commissione

Classificazione:

Intercent-ER| Creazione Commissioni di Gara Al



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Il Sistema compilera in automatico tutti i campi della riga aggiunta con le relative informazioni.

Commissioni di Gara

Salva  Conferma  Modifica  Precedente  Prendiin Carico  Rilascia  Assegnaa  ProceduradiGara  Stampa  Esportain xls Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commissione gara Num, PI000694-15 In lavorazione

cG
RA20180528
Descrizione

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

Inserisci Atto Copia Seggio di Gara Copia Commissione Giudicatrice

Seggio Gara  Commissione Tecnica [t starico

La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica” la commissione & diversa dalla "Seggio di Gara™.

Lista Utenti coinvolti

Registra  Utente Commissione

RUP TEST

Seleziona .

£l Tipo Atto Numero Atto Data Atto Allegato Atto

| =
& | Determina dirigenziale V| 37 | 01/06/2018 Determina dirigenziale.pdf ...
Agaiungi

Ente/Azienda

RUP Test Agenzia Intercent-ER

1

IMPIEGATO

Figura 29: Commissione Economica - Compilazione automatica Informazioni utente commissione

Poiché I'Utente selezionato nell’esempio risulta essere gia registrato al sistema, sara

sufficiente indicare solo il Ruolo da attribuirgli cliccando sul comando *= ™ e
selezionandolo tra quelli proposti.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Dara invio Stato

Punto Istruttore Test Commissione gara Num, PI000694-15 In lavorazione

CIG

RA20180528

Descrizione

Procedura aperta, monolotto, per fa fornitura di arredi per ufficl

Seggio Gara  Commissione Tecnica Fe L LR LR CH Storico
Inserisci Atto opia Se di Gar. Copia Commissione Giudicatrice
La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica” la commissione é diversa dalla “Seggio di Gara”".

Testimone

Presidente|Soggetto Valutatore

Segretario verballzzante

2] Tipo Atto Numero Atto Data Atto Allegato Atto
- = = -
- Determina dirigenziale :] ‘ 37 01/06/2018 .. ~ Determina dirigenziale.pdf ...
Aggiungi
Lista Utenti coinvoliti
3] Registra  Utente Commissione Ruolo \o} Codice Fiscale Nome Cognome
=4 @] ‘ RUP TEST ’ TSTRPU73E24A044E RUP Test

Figura 30: Commissione Economica - Aggiungi membro - Ruolo

Classificazione:
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ATTENZIONE: ad eccezione del Presidente/Soggetto Valutatore, che deve essere
necessariamente registrato al sistema per conto della Stazione Appaltante, nel caso in cui gli
altri membri della Commissione Economica siano registrati alla piattaforma ma non come
Utenti registrati dell'ente, € possibile richiamarli in questa fase, inserendo nel relativo campo
il Codice Fiscale. Se gia censiti con un altro Ente o indicati in altri Segg/ di Gara/Commissioni,
i campi verranno compilati automaticamente con le informazioni richieste.

Copia Seggio di Gara
Nel caso in cui gli atti e i membri della Commissione Economica siano gli stessi indicati nel

Seggio di Gara, e possibile duplicare le informazioni cliccando sul comando Copia Seggio di
Gara.

Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato

Punto Istruttore Test Commissione gara Num. PI000694-18 In lavorazione
G

RA20180528
Descrizione

Procedura aperta, moncolotto, per la fornitura @i arredi per uffici

1

Inserisci Atto Copia Seggio di Gara Copia Commissione Giudicatrice
La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica” la commissione é diversa dalla "Seggio di Gara".

El... Tipo Auo Numero Arto Data Arto Allegato Atto

Aggiungi
Lista Utenti coinvolti

E Registra  Utente Commissione Ruolo Codice Fiscale Nome Cognome

Figura 31. Commissione Economica - Copia Seggio di Gara

Il sistema duplichera in automatico anche per la Commissione Economica gli Atti e i nominativi
indicati nel Seggio di Gara.

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

Classificazione: ) o
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Commissioni di Gara

Salva Conferma Modifica Precedente Prendi In Carico Rilascia Assegna a Procedura di Gara Stampa Esporta in xis Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Punto Istruttore Test Commis In tavorazione
x

Informazione
Copia Seggio di Gara

i
ca eseqguito correttamepte

RA20180528
Descrizione

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura |

Seggio Gara  Commissione Tecnica o in e Storico

Inserisci Atto Copia Seqgio di Gara Copia Commissione Giudicatrice

La seguente area deve essere valorizzata solo se per la fase di "Valutazione Economica” la commissione & diversa dalla “Seggio di Gara™.
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Figura 32: Commissione Economica - Messaggio di conferma copia seggio di gara

Copia Commissione Giudicatrice

Nel caso in cui gli atti e i membri della Commissione Economica siano invece gli stessi indicati

per la Commissione Tecnica, € possibile duplicare le informazioni cliccando sul comando
Copia Commissione Giudicatrice.
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Figura 33: Commissione Economica - Copia Commissione Giudicatrice
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Il sistema copiera in automatico anche per la Commissione Economica gli Atti e i nominativi
indicati nella Commissione Tecnica.

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

Commissioni di Gara
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Figura 34: Commissione Economica - Messaggio di conferma copia commissione giudicatrice

In generale, in fase di inserimento delle informazioni nella tabella Lista Utenti coinvolti:

- per allegare il curriculum relativo ad un determinato utente, consultare quanto
descritto nel paragrafo “Caricamento Curriculum’;

- se l'utente che si intende aggiungere come membro della Commissione Economica non
€ ancora registrato al sistema, € possibile richiederne la registrazione contestualmente
alla creazione della Commissione Economica. In tal caso, consultare quanto
descritto nel paragrafo “Registrazione utente membro”;

- per eliminare un utente definito nella Commissione Economica, consultare quanto
descritto nel paragrafo “Eliminazione utente membro’.

Definita la Commissione Economica, confermare le Commissioni di Gara cliccando sul
comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Per maggiori dettagli,
consultare il paragrafo “Conferma Commissioni di Gara’.
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3 APPROFONDIMENTI

3.1Registrazione utente membro

Nel caso in cui vi sia la necessita di aggiungere come membro alla Lista Utenti coinvolti un
utente della Stazione Appaltante non registrato al sistema al momento della creazione del
Seggio di Gara e/o della Commissione (Tecnica/Economica), cliccare sul comando Aggiungi
posto sopra alla tabella.

ATTENZIONE: I'esempio che segue mostra la registrazione di un utente membro del Seggio di
Gara. Le medesime indicazioni sono valide anche per la registrazione di un utente membro
della Commissione Tecnica e della Commissione Economica.
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Figura 35: Aggiungi membro

Sulla riga che verra predisposta nella tabella Lista Utenti coinvolti, selezionare la relativa
casella [ Registra, indicare il Ruolo da attribuire all'Utente, cliccando sul
comando = ¥ e selezionandolo tra quelli proposti, e compilare tutte le informazioni
richieste (Codice Fiscale, Nome, Cognome, Ruolo Aziendale, E-Mail).
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ATTENZIONE: nel caso in cui le informazioni “Nome” e “Cognome” venissero digitate
interamente in minuscolo o in maiuscolo, il Sistema trasformera in automatico la prima lettera
del nome/cognome in maiuscolo.

All'atto della conferma del documento Commissioni di Gara, I'Utente indicato verra
automaticamente registrato al sistema, contestualmente alla creazione del Seggio di Gara e
delle Commissioni (Tecnica/Economica).

Commissioni di Gara
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Figura 36: Registrazione nuovo membro Seggio di Gara/Commissione

ATTENZIONE: in caso di avvenuta registrazione di un nuovo utente, all'indirizzo PEC dell’Ente viene
inviata una notifica e-mail (che non presenta le credenziali di accesso).

3.2Eliminazione utente membro

Per eliminare un utente componente del Seggio di Gara o della Commissione
(Tecnica/Economica), cliccare sul relativo comando = nella tabella Lista Utenti coinvolti.

Codice Fiscale

- 0 RUP Test Presidente!Soggetto Valutatore v[ TSTRPU73E24A944E RUP Test

O Punto Istruttore Test Segretario verbalizzante XJ TSTPTS65H29F257D Punto Istruttore Test

Figura 37: Eliminazione membro Seggio di Gara/Commissione
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3.3Caricamento Curriculum

Per allegare il Curriculum relativo ad un determinato utente definito nella tabella Lista Utenti

coinvolti, cliccare sul relativo comando - nell'omonima colonna.

Commissioni di Gara
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Figura 38: Curriculum membro Seggio di Gara/Commissione

3.4Storico

Per visualizzare tutte le variazioni effettuate in merito al Seggio di Garae/o alla Commissione

Tecnica/Economica, clicca sulla sezione EZE1.

Durante la fase di creazione delle Commissioni di Gara, la sezione Storico risultera vuota,

come mostrato dall'immagine che segue.

Commissioni di Gara
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Figura 39: Storico documento
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Create le Commissioni di Gara e/o apportate modifiche a quest'ultime, tale sezione verra
alimentata con tutti i documenti creati, come mostrato dall'immagine che segue.

Commissioni di Gara
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Figura 40: Aggiornamento storico documento

4 CONFERMA COMMISSIONI DI GARA

Per completare la creazione delle Commissioni di Gara, cliccare sul comando Conferma
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Figura 41: Conferma Commissioni di Gara

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a "Pubblicato” e un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione eseguita. Cliccare su "® per chiudere il
messaggio.
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Figura 42: Conferma Commissioni di Gara - Messaggio di conferma

5 MODIFICA COMMISSIONI DI GARA

Per modificare il Seggio di Gara, la Commissione Tecnica e/o la Commissione Economica,
cliccare sul comando Modifica posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

La schermata Commissioni di Gara verra resa editabile per apportare le opportune modifiche
e lo Stato del documento cambiera da "Pubblicato" ad "In lavorazione".

ATTENZIONE: e possibile modificare il Seggio di Gara e la Commissione Tecnical Economica
in qualsiasi momento della fase di valutazione/aggiudicazione della Procedura di Gara.
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Figura 43: Modifica Commissioni di Gara

Apportate le opportune modifiche, cliccare sul comando Conferma.
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