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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le indicazioni per indire una Procedura di Gara Informale
(Affidamento Diretto e/o Richiesta Preventivo) sul Sistema per gli Acquisti Telematici
dell'Emilia-Romagna (SATER).

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

Per indire una procedura informale, € necessario innanzitutto effettuare I’accesso alla propria
Area Riservata, inserendo le credenziali nella schermata di login della piattaforma di e-
procurement di Intercent-ER, che pu0 essere raggiunta dalla homepage del sito web
dell’Agenzia (http://intercenter.regione.emilia-romagna.it), o direttamente dall’indirizzo
https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it.

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

2 CREAZIONE PROCEDURA DI GARA INFORMALE

Per indire una nuova Procedura di Gara Informale, effettuato l'accesso alla propria Area

Riservata, cliccare sulla sezione |ggeldJe MI{N[NEFETE e successivamente sulla voce INWIHE:ELGIE

Invitif
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Gestione Utente SATER y - - .
@ * Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

e &

Dossier .

Gestione RdQ
Appalti Specifici

Procedure di gara

Awvisi-Bandi-Inviti
ConsultazionelGare
Revoca Lottl Ir] Approvaziiey
» Documenti in Approvaz _}
Quesiti da Evadere
+ Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi
+ Valutazione Gare
Verifica Conformita
Aggiudicazioni in attesa di
contratto
Contratto

Comunicazione

Richiesta di accesso agli
atti

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

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

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

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

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

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

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

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

- Rifiutato: la procedura é stata rifiutata dal Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.);

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

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

- Rettificato: la procedura é stata rettificata;

- Revocato: la procedura é stata revocata;

- Chiuso: la procedura e giunta al termine.

Per indire una nuova procedura informale (Richiesta di preventivo e/o Affidamento diretto),
cliccare sul comando Nuova Procedura presente nella toolbar riportata al di sopra della tabella
con l'elenco delle procedure di gara.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde Selezmnaﬂ Appalto Sociale Selezwunaﬂ

1

Nuova Procedura

_ Registro

Apri Di Nome Oggetto Rispondere Entro Il Imy 13
Sistema

N. Righe:0 Elimina Copia Sorteggio Pubblico Stampa Esporta in xIs Seleziona

Figura 2: 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 al’Ente di appartenenza. Seguono una serie di informazioni obbligatorie per definire la
tipologia dell’invito e per avviare la creazione della gara.

Inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste nella scheda Nuova Procedura.

Cliccare sul comando *< ™ Tipo di Appalto ed indicare la tipologia scegliendo tra
Forniture, Lavori pubblici e Servizi.

Classificazione: o .
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Nuova Procedura

@ * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

RUP Test

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tl 051527308) - Fax 0515273081 -
itp:Iniercenter reqione emilia-romagna i

CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Tipo di Appalic
“Modalita di Parecipazione

Data
10/069/2018

Direzione

Agenzia Intercent=ER

“Tipa di Procedura Carateerist
“Tipa Documento

“Divisione in lotti Seleziona v

“Criterio Apgiudicazione Gara Seleziona v

“Criterio Formulazione Offerta Economica Seleziona :‘

“Conformitd Seleziona| |

“Importo Appalto €

‘Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

| Crea Gara

Figura 3: Nuova Procedura - Tipo Appalto

Cliccare sul comando === ™ Tipo di Procedura e selezionare la voce "Affidamento Diretto"
o "Richiesta Preventivo' a seconda della procedura di gara informale che si intende

predisporre.

In entrambi i casi, le informazioni Tipo Documento (Invito), Criterio Aggiudicazione Gara
(Prezzo piu basso) e Conformita (no) verranno rese non editabili.

Nuova Procedura

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

RUP Test

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515273081 - Fax 05152
nitp: intercenter reqions

C.F. 05724831003 - P.IV

“Tipo di Appalto

“Modalita di Partecipazione

Data

10/09/2018
Direzione

Agenzia Intercent-ER

*Tipo di Procedura Caratteristica
“Tipo Documento

*Divisione in lotti

*Criterio Aggiudicazione Gara
*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona | V|

“Conformitd Seleziona |

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

*Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 4: Nuova Procedura - Tipo di Procedura

Classificazione:

Intercent-ER| Indizione Procedura di Gara Informale ¥4



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

ATTENZIONE: ’esempio che segue mostra la creazione di una procedura di gara “affidamento
diretto”; le medesime indicazioni sono valide anche nel caso di una procedura “richiesta
preventivo”.

Per indicare se la gara e suddivida in lotti, cliccare sul comando === ¥ Divisione in lotti ed
effettuare la selezione scegliendo tra:

- no: la procedura di gara non prevede la suddivisione in lotti;
- Lotti Singola Voce: |a procedura di gara prevede la suddivisione in lotti composti da
una sola riga (e quindi senza articolazioni in voci).

Nuova Procedura

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data

RUP Test 10/09/2018

Ente

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILS
Tel 051527
nitp

Direzione

140127 Saterno Italia
1 - Fax 0515273081 - Agenzia Intercent-ER
qlone emilia-romagna it

CF. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Tipo di Appalto Forniture v

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Affidamento Diretto V|  Carz™tica
)
“Tipo Documento it [ -
7~ 7
*Divisione in lotti (Ej‘nmm v

no
Lotti Singola Voce
*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona | V|

‘Criterio Aggiudicazione Gara

*Conformitd no v

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

“Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 5: Nuova Procedura - Divisione in lotti

Cliccare sul comando == ~ Criterio Formulazione Offerta Economica ed effettuare la
selezione scegliendo tra:

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

- Percentuale: I'operatore economico esprime la propria offerta economica in ribasso
percentuale. In questo caso, la graduatoria proposta dal sistema sara organizzata
in ordine decrescente, dalla percentuale piu alta alla percentuale piu bassa.

Classificazione: o .
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Nuova Procedura

Compilatare

RUF Test

Ente

Agenzia Intercent-ER
WiA DE MILLE, 21 40127 Salerno italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
et/ Nt Center reglone &rmilla-romagng it

C.F. 05724531003 - PIVAITS1 252510374

“Tipo di Appalto

“Modalita di Partecipazione

J * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Famiture il

Telematica

Data

10082018

Direzione

Agenzia Intercent=ER

‘Tipo di Procedura
“Tipo Documento

“Divisione in lotti

‘Criterio Aggiudicazione Gara

‘Conformitd

“Importo Appalto €
“Imporo Base Asta €
“Importe Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

“Criterio Fermulazione Offerna Ecor;‘i"\gt

|Percentuale

Affidamenta Diretta || Caratteristica
Invito W

no b

Figura 6: Nuova Procedura - Criterio Formulazione Offerta Economica

<

Infine, inserire negli appositi campi i seguenti importi con eventuale separatore decimale:

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

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

contratto);

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

a ribasso.

All'atto dell'inserimento dei valori nei campi Importo Base Asta, Opzioni ed Oneri, il campo
Importo Appalto € viene automaticamente alimentato con l'importo complessivo dei valori

inseriti.

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

Classificazione:
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& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatere

RUP Test

Ente

Agenzia Intercent-ER
V1A DEI MILLE, 21 40127 Salerno italia
lel 0515273081 - Fax US!SZ?IWE\ =

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Data
10/08/2018

Direzione

Agenzia Intercent=ER

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Frezzo ||

“Conformitd no |

“Importo Appalto € 5.000,00 :
“Importo Base Asta € 5.000,00

“Importe Opzieni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

—®

Crea Carg

“Tipo di Appalto Forniture [~

"Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Affidamenta Diretto ™|  Caratteristica
“Tipe Documents nvite  |w|

*Divisiane in lotti no v

*Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo piis bassa[v|

Figura 7: Nuova Procedura - Importi

Inserite correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando [ceacaa],

Nuova Procedura

@ * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

RUP Test

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081
hetp:  intercenter

romaqna, it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

“Tipo di Appalto Forniture ZJ
*Modalita di Partecipazione Telematica

*Tipo di Procedura Affidamento Diretto V|  Caras
“Tipo Documento nvito |V
*Divisione in lotti no v
*Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo phl basso| V|
“Criterio Formulazione Offerta Economica  Prezzo V|
*Conformita no v
“Importo Appalto € 5.000,00
“Importo Base Asta € 5.000,00
“Importo Opzioni € 0,00
*Oneri sicurezza no ribasso € 0,00

Crea Gara

tteristica

Data

10/09/2018

Agenzia Intercent-ER

Figura 8: Nuova Procedura - Crea Gara

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 e possibile consultare lo specifico
paragrafo disponibile nel presente manuale.

Classificazione:
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Compilate tutte le sezioni previste, se I'utente collegato non ricopre il ruolo di Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.), sara necessario inviare la procedura a tale figura per I'approvazione e la pubblicazione.

In particolare:

= nel caso di una Procedura di Gara “Affidamento Diretto” monolotto, la schermata
presentera le seguenti sezioni: Testata, Atti, Requisiti, Informazioni Tecniche, Prodotti,
Busta Documentazione, Busta Economica, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti,
Offerte Ricevute, Destinatari, Allegati Rettifiche, Prorog...;

= nel caso di una Procedura di Gara “Affidamento Diretto” multilotto, la schermata
presentera le seguenti sezioni: Testata, Atti, Requisiti, Informazioni Tecniche, Lotti,
Busta Documentazione, Elenco Lotti, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte
Ricevute, Destinatari, Allegati Rettifiche, Prorog...;

= Nel caso di Procedura di Gara "Richiesta Preventivo", la schermata presentera, in
aggiunta, la sezione Criteri di Valutazione/Prevalenti.

3 ELIMINAZIONE DI UN INVITO “IN LAVORAZIONE”

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

Dalla tabella in cui vengono riportate le procedure pubblicate e salvate, selezionare I'invito da
eliminare tra quelli presenti, spuntando la relativa check box [ e cliccare successivamente sul
comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUA [ Cerca [ Pulisci |

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde Seleziona| V| Appalto Socialy 2 Yucn.‘ v
)

N. Righe:2 Nuova Procedura m Copia

Sorteggio Pubblico Stampa Esporta in xIs Seleziona

Procedura di Gara informals ‘ ‘ 9.000,00 | 0 ‘ (] In lavorazione

i
PIO00683-18 ‘ Arredi per uffici | Procedura aperta, monolotto. 0 In approvazion

31/05/2018 07:00 ‘ 543.484,00 | 0

Figura 9: Eliminazione invito "In lavorazione”

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

o m

Cancella Bando di Gara

FRegstro di Sisberna Bando Emto

& Elimina esequite corremamente ‘

i Bid
E—

HI00% ~

Figura 10: Messaggio di conferma eliminazione invito

4 COPIA DI PROCEDURA DI GARA INFORMALE

Per copiare una procedura di gara informale (Richiesta Preventivo o Affidamento Diretto) e le
relative informazioni, in modo da agevolarne la predisposizione, dalla tabella in cui vengono
riportate le procedure pubblicate e salvate, selezionare il documento di interesse da copiare
tra quelli presenti, spuntando la relativa check box U e cliccare successivamente sul comando
Copia posizionato nella toolbar in alto.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

4 CERCA NEL COMTENUTD DELLA GRIGLIA Cerca Pulisti
Regisng di Sistema Mome
Appalio Verde Selermna W gnoalin Socile Selerons W
o
MoRighe S NBYA Procedura Elimna SortegE Pubbico SHampa Esporiain xis Selezna
Pag. 1 [ 3 m 2 i »
—— T
l’ﬂi‘-’.""" Home Rispondere tatro il imporio Appsiio E&E‘"JQ‘-‘M"‘"’“ st
PIODN 26919 | Formiturs ICT Precedura i gara per b Fornitera di beni ICT 1905 /2020 0914 200.000,00 | 1 K] In Retoifica
'C
=) POGNZE7-19 | Arreds per ullici Procedura per la fomitura di asredh per ullici. 16705,/ 2620 12:08 121.000.00 | 16 ] Prisentazine Hifeile) Rispoid
MOBOTER-10 | Megogists con Aniva| Procedura db gara per farmitura arreds bibliabeca V062000 1550 200.000,00 | 3 o s Presentaziane fberte Rizposs

Bornitura da arredi

Bando per la formitura & arredi destinati alle Pubbliche Amministrazsoni.
dvins I tre Ittt 5000000 | 0 0 n lavarazions

Figura 11: Copia invito
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Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su = per chiudere il

messaggio.

Nella tabella verra predisposta una nuova riga con le medesime informazioni della procedura

selezionata, il cui Nome verra preimpostato come "Copia di ...". Cliccare sul comando

per

aprire il dettaglio della nuova gara e procedere alla compilazione/modifica delle informazioni.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

! CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Neme =

Appalto Verde Seleziona ™| apnairo Sociale Seletiona v

P —— o x

Cerca Pubisci

Attenzione ~

Elimina

m 2 3 > ¥

Registre [h
Sitema

H. Highe:52  Nuova Procedura Copia Sorteqqio Fubblic

ag. 1 /3

Apai

=
L L) Copla eseguito comrettamente

(1)

o1 -

Copia di Arredi per uffici

Procedura per la fornitura di arredi per uffics,

Figura 12: 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.
“Configurazione del modello”.

5 SEZIONI

Per maggiori dettagli, consultare

manuale

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

In generale, € perd necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, indicate da

label in grassetto e dal simbolo *.
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In alto nella schermata che verra mostrata, & presente una toolbar per la gestione del
documento con i seguenti comandi:

« ‘Salva’: per salvare il documento per poi riprenderlo in un secondo momento dalla
tabella Awisi-Bandi-Inviti;

« ‘Invio’: per inviare in approvazione e/o pubblicazione l’invito,

. ‘Stampa’: per stampare il dettaglio del documento visualizzato,

. ‘Gestione CIG”: per gestire le informazioni relative al CIG attraverso [’attribuzione
automatica da parte del sistema. Inoltre, in aggiunta a quelle gia predisposte la sezione
‘Requisiti” all'interno della quale sara possibile inserire tutti i requisiti (criteri di
ammissione) relativi all’invito. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Gestione
CIG e Requisiti”;

« “Comunicazioni”: per inviare, agli operatori economici interessati, informazioni
generiche prima della procedura di aggiudicazione,

« ‘Funzioni’: per applicare all’invito un’eventuale modifica, rettifica, revoca, revoca lotto,
proroga e sostituzione del R.U.P.. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Funzioni
applicabili al bando di gara”;

. Awisi”: per pubblicazione awvisi relativi all’invito pubblicato, sia esso "in corso” o
"scaduto”. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Funzioni applicabili al bando di
gara’;

« “Chiarimenti’: per visualizzare gli eventuali quesiti ricevuti e/o creare un quesito
d'iniziativa. Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Gestione quesiti e chiarimenti”;

- 'Esiti/Pubblicazioni”: per pubblicare dei documenti inerenti agli adempimenti
informativi  previsti dallart. 29 «co. 1 del Codice degli Appalti relativi
all’invito pubblicato, sia esso "in corso” o "scaduto”. Per maggiori dettagli, consultare il
manuale "Funzioni applicabili al bando di gara”

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

« ‘Info Mail’: per visualizzare le mail di notifica inviate all’Operatore Economico. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale "Funzionalita generiche e approfondimenti”;

o “Chiudi’: per chiudere il documento e tornare alla schermata precedente.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra le indicazioni per la predisposizione dell’invito di
una “richiesta di preventivo”; le medesime indicazioni sono valide anche per I’*affidamento
diretto” a meno di quanto descritto per la sezione “Criteri di Valutazione/Prevalenti” (prevista
esclusivamente per la richiesta di preventivo).

Si specifica che la compilazione della procedura non richiede necessariamente una
sequenzialita nella compilazione delle sezioni. In qualsiasi momento e possibile “uscire” dalla
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fase di inserimento mediante il comando Chiudi, posizionato nella toolbar in alto del
documento, dopo aver salvato la procedura attraverso il comando Salva presente nella stessa

toolbar.

Intestazione e Testata

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione dell'area Intestazione e della
sezione IEHELE! di una procedura di gara informale.

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

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

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

Inviti

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

—®
- Fase

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo

Data Protocollo

anno.titolario.progressivo

Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ar#ie Wl Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Figura 13: Intestazione Procedura di Gara

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

ATTENZIONE: per le procedure di gara il cui Stato e "In lavorazione", create prima
dell'introduzione della funzionalita Gestione CIG, il campo “Richiesta CIG su SIMOG" e
impostato di default su "No", mentre per tutte le procedure di gara create in seguito

all'introduzione della funzionalita Gestione CIG, il campo “Richiesta CIG su SIMOG" e
impostato di default su "S/'. In questo ultimo caso, i campi relativi all'inserimento del CIG
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saranno disabilitati e tali informazioni saranno attribuite in automatico dal sistema attraverso
la specifica funzionalita di Gestione del CIG. Inoltre, verra aggiunta a quelle gia predisposte

la sezione all'interno della quale sara possibile inserire tutti i requisiti (criteri di

ammissione) relativi all’invito di gara specifico. Per maggiori dettagli, consultare il manuale
"Gestione CIG e Requisiti".

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

In generale, per disabilitare I'attribuzione automatica del

CIG, cliccare sul comando
~ Richiesta CIG su SIMOG e selezionare "no".

R El Atti Requisiti  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazione Busta Ecomomica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Offerte Ricevute  Desting
Ente Proponente

“Ente Proponente

R.U.P. Proponente
Agenzia Intercent-ER Coolz Lororgnz ﬂ

Ente Appaltante

Agenzia Interceni-ER
V1A DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

*R.ULP.
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - .
http://intercenter.regione. emilia-romagna.it/ Coiz -:'-;-';:Jﬂ
C.F. 91252510XXX - P.IVA IT9125251 0XXX
PEC s.icnw v Saiaiusioniit

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione

Allegate per Osservatorie Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG / N_ di Gara Autoritd cup

si ha
Seleziona
| —

si

Figura 14: Testata Procedura di Gara - Richiesta CIG su SIMOG

Contestualmente la sezione [{CL[I[Hli| sara rimossa ed un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il messaggio.

AriF el At Informazioni Tecniche Prodowi Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronclogia Documenti  Offerte

“Ente Proponente

RUP. Proponente
Agenzia Intercent-ER

RUP Test
Ente Appaltante

. x

Agenzia Intercent-ER
¥

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia RUP. Informazione
Tel 0515273081 ~ Fax 0515273082 — RUP Test ||
http://intercenter regione emilia-romagna_ it/

Cambio richiesta simog

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 eseguito correttamente

Dati Informativi

Ao indizione Data Atto Indizione

OK
Richiesta CIG da SIMOG

o [v]

Figura 15: Testata Procedura di Gara - Messaggio di conferma cambio richiesta simog

Inserire, dunque, nell'apposito campo l'informazione CIG / N. di Gara Autorita.
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(= FIFW Atti Requisiti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Desting|

Ente Proponente

“Ente Proponente

R.U.P. Proponente
Agenzia Intercent-ER o |Cmmmrmemenns v

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia SRUP.
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 -
http://intercenter.regions lia-1

C.F. 91252510 XXX - P.IVA IT91252510XXX

R A B e 1t

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG “CIG / N. di Gara Autoritd cup

-y —C

Figura 16: Testata Procedura di Gara - CIG/N. di Gara Autoritd

Inoltre:

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

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

Nel dettaglio, se il parametro Richiesta CIG su SIMOG viene impostato su “n0” verranno
effettuati una serie di controlli di corrispondenza tra le informazioni inserite sulla procedura
in SATER e quelle presenti sul SIMOG attraverso le specifiche funzionalita presenti nel menu
Gestione CIG e/o al momento del clic sul comando Verifica informazioni presente nella
sezione “Prodotti”/”Lotti”. In particolare, il controllo di tali informazioni viene effettuato sulla
base di determinate informazioni quali il RUP (corrispondente al medesimo utente che ha
effettuato la richiesta del CIG su SIMOG) ed il CIG (per la procedura mono lotto) o il N° di Gara
Autorita (per la procedura di gara multi lotto) indicati nella sezione “Testata”.

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

Se all’utenza collegata € assegnato un solo Responsabile, il campo R.U.P. potra essere
gia precompilato con il corrispondente nominativo (ad es. nel caso in cui la procedura sia
stata predisposta da un punto istruttore).
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In ogni caso, per inserire o modificare l'informazione R.U.P., cliccare sul comando M e
selezionare il nominativo del R.U.P. tra quelli proposti.

ATTENZIONE: il R.U.P. indicato, in quanto tale, puo richiedere il CIG. Per maggiori dettagli,
consultare il manuale "Gestione CIG e Requisiti".

POl At Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ente Proponente
“Ente Proponente
R.U.P. Proponente
Agenzia Intercent-ER . RUPTest
Ente Appaltante
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia RUP-
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 — RUP Test @
11 regione. 5 it/
e
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374 —— @

Figura 17: Testata Procedura di Gara - R.U.P.

ATTENZIONE: se prevista I'Integrazione con il SITAR-ER, nel caso di procedura di gara
monolotto e di procedure di gara con lotti a singola voce, nell’area Ente Appaltante della
sezione Testata verra mostrata la seguente frase: “S/ evidenzia che, avendo I'Ente attivato
l'integrazione con il Sitar, la procedura verra inviata automaticamente all'Osservatorio
Regionale dei Contratti Pubblici’.

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

Testata

Ente Proponente

*Ente Proponente

RUP. Proponente
Agenzia Intercent—ER . Seleziona ﬂ

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER “R.ULP.

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Selazlnnaﬂ

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

CF. 91252510374 - P.IVAIT91252510374 I evidenzia che, avendo FEnte attivato I'ntegrazione con H Sitar, Ia procedura verrd Inviata automaticamente all'Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici
PEC =520 0@ laviusiwnil it

Figura 18: Invio automatico all'Osservatorio Regionale dei Contratti Pubblici

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

ATTENZIONE: il caricamento di tale allegato e I'inserimento della data relativa all’atto di
indizione sono obbligatori se per I’Ente e attiva I'integrazione con il SITAR-ER.

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

Dati Informativi 1

Atto indizione Datal Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG / N. di Gara Autorita cup
[HG e

“Oggerto

Figura 19: Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici e Data Atto Indizione

Inserire una descrizione breve della procedura di gara nel campo Oggetto.

Dati Informativi

Atto indizione Data Arto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici  Richiesta CIG su SIMOG *CIG | N_ di Gara Autorita cup
si M

1
“Oggetto

Informazioni Aggiuntive
Appalto Verde

™

Motivazione Appalto Verde

Figura 20: Testata Procedura di Gara - Oggetto

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

Verde e/o Appalto Sociale, cliccando sui relativi comandi ™ M, selezionando "s/" ed
inserendo le relative Motivazioni negli appositi campi.

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

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde

no ﬂ

Motivazione Appalto Verde

Motivazione Appalto Sociale

Appalto Sociale

o[V
Ambito di applicazione dei Criteri Ambientali Minimi? Nesso di causalita con gli eventi sismici maggio 20127
]} ]
Opere di urbanizzazione a scomputo? E' stata utilizzata la procedura accelerata? E' stata effertuata la preinformazione? E' stato utilizzato il termine ridotto?
o o o o

Figura 21: Testata Procedura di Gara - Informazioni Aggiuntive
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Nell’area Importi, i campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente con i
valori inseriti precedentemente, in fase di compilazione della schermata Nuova Procedura.
Tali valori sono tuttavia editabili per eventuali modifiche.

In particolare, la Testata presentera i seguenti importi:

- Importo Appalto.: il sistema mostra I'importo complessivo dell’appalto, dato dalla
somma dell’importo presunto, eventuali opzioni ed oneri;

« Presunto importo appalto. corrisponde al presunto importo a base asta, somma degli
eventuali valori complessivi dei lotti;

« Importo Opzioni: importo delle opzioni se previste;

- Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

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

Nel caso della procedura “Affidamento Diretto”, nell’area Informazioni PNRR/PNC, e
presente il campo Appalto PNRR/PNC di default non selezionato che consente di
definire una serie di informazioni relative al Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza e
al Piano Nazionale Complementare. Per definire tali informazioni, selezionare
I’omonima check box.

Informazioni PNRR/PNC

Appalto PNRR /PNC
O

Figura 22: Appalto PNRR/PNC

Verranno visualizzati i seguenti campi e i valori selezionati per ciascuno di essi, seppur
resi editabili per eventuali specializzazioni a livello di lotto, saranno ereditati nei
documenti di richiesta del CIG nel caso in cui quest’ultimo venga richiesto in
automatico dal sistema attraverso la specifica funzionalita di gestione del CIG:

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

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

ATTENZIONE: al momento dell’invio della procedura di gara, il Sistema verifica che sia
stato impostato il valore si almeno per uno dei due campi tra Appalto PNRR e Appalto
PNC con relativa motivazione.
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- Quota >=30% pari opportunita (obbligatorio se il campo Appalto PNRR/PNC ¢
impostato su “s/’);

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

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

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

- Presenza di misure premiali (obbligatorio se Appalto PNRR/PNC e impostato su
“sr);

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

Informazioni PNRR/PNC

Appaltc PNRR/PNC

Meotivazione Appalto PNRR
Appalto PNRR

Seleziona v

Motivazione Appalto PNC
Appaltc PNC

Seleziona w

Quota >=30% pari opportunita Quota % occupazione femminile Quota % occupazione giovanile

Seleziona v

Maotivo deroga

Seleziona A

Presenza di misure premiali Misure premiali

Seleziona w

Figura 23: Informazioni PNRR/PNC

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

Importo Appalto € *Presunto importo appalto Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € ‘lva
35.000,00 35.000,00 0,00 0,00 Seleziona ,1
Selezi:
Descrizione delle opzioni EZ'OM
Esente
Iva Esclusa 2 )
Iva Inclusa -

Figura 24: Testata Procedura di Gara - Importi - Iva

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

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

Nel dettaglio:

- ‘Inizio Presentazione Offerte’: data d’inizio della presentazione delle offerte,

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

. “Termine Presentazione Offerta’: data entro la quale le imprese possono inviare la
propria offerta;

. ‘Data Prima Seduta’: data indicativa della prima seduta di apertura delle offerte
presentate dagli operatori economici.

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

Termini

Inizio Presentazioni Offerte *Termine Richiesta Quesiti *Termine Presentazione Offerta “Data Prima Seduta

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

Figura 25: Testata Procedura di Gara - Termini

ATTENZIONE: nel caso in cui venga inserito nei campi Termine Richiesta Quesiti, Termine
Presentazione Offerta, Data Prima Seduta una data nella quale & previsto un fermo di sistema,
verra visualizzato il seguente messaggio e sara necessario indicare una nuova data.
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Messaggio dalla pagina Web *

Gentile utente, la data indicata non é utilizzabile, Previsto
! Fermao Sistema con Data e Ora Inizio: "15/03/201% 10:00° e

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 26: Messaggio fermo di sistema

ATTENZIONE: nel caso in cui, per i medesimi termini, venga inserito l'orario "00:00", all'atto
dell'invio dell’invito 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 27: 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 dell’invito, verra mostrato il seguente messaggio.

o A

Inviti

Salva  Invio Stampa  Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Awvisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni Precedente  Info Mail  Chiudi
= n . .
@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore Titolo documenta Fascicolo di Sistema Registro di Sistema. Data invig

RUP Test Arredi

x

Dati Protocollo - .
Informazione

Fascicolo Rt Le date della procedura
anno.titolario. progressivo non rispettano i termini
minimi per la proposizione
delle risposte. Se si ci
Busta Documentazio: trova in un caso di bgia Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...
emergenza premere il

rasto “OK, atgimeni
premere il tasto "Cancel" e

“Ente Proponente controllare le date.

Data Protocollo

L[ IFW Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche Prodotti

R.UP. Proponente
Agenzia Intercent-ER RUP Test

Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER ) o
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia LDL
’6\0515273‘381 - Fax 05152 - ! >

Figura 28: Messaggio di informazione - Appalto in emergenza

Nell’area dei Criteri, i campi Tipologia Lotto e Criterio Formulazione Offerta Economica sono
di default impostati sulla base della selezione effettuata in fase di creazione dell’invito nella
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schermata Nuova Procedura; per modificare tali informazioni, cliccare sul comando ™ e
selezionare i valori di interesse.

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

Tipo di Appalto Tipo di Procedura Caratteristica Tipo Documento “Tipologia Lotto “Complesso

Forniture Richiesta Preventivo Invito ne v no v

“Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura  Tipo Soggetto

Prezzo piu bassov| Prezze  |v| no v Selezionz v

Figura 29. Testata Procedura di Gara - Criteri

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

ATTENZIONE: di default, il campo Controllo superamento importo gara € impostato su "s/' e
consente, in fase di aggiudicazione, il controllo da parte del sistema delle Offerte pervenute
il cui importo risulti essere maggiore del "Presunto importo appalto” indicato
precedentemente, con conseguente esclusione automatica. Per disattivare tale controllo,
cliccare sul comando # ™ e selezionare "no".

ATTENZIONE: di default, il campo Visualizza Notifiche & impostato su"s/'. Tale
selezione prevede l'invio di un'e-mail di notifica al R.U.P., al compilatore e ad eventuali
riferimenti indicati nell’invito relativamente alle offerte pervenute, nonché il relativo numero
nel riepilogo dello stesso. In particolare, se lI'informazione Visualizza Notifiche ¢ impostata su
"si', per i documenti che lo prevedono (es. rettifica, proroga), il comando Info Mail verra
attivato contestualmente all'invio del documento. In caso contrario, ovvero se l'informazione
Visualizza Notifiche & stata impostata su "no', il comando verra attivato solo al
raggiungimento del termine di presentazione delle offerte indicato nell’invito. Nel dettaglio,
relativamente all'invio all'Operatore Economico della comunicazione - nell'area riservata di
SATER - e della notifica mail, contestuali all'invio del documento, verranno avvisati tutti gli
Operatori Economici destinatari dell’invito. Per modificare la selezione del campo Visualizza

Notifiche, clicca sul comando * ~ e seleziona "no".

ATTENZIONE: di default, il campo Seduta Virtuale ¢ impostato su "s/'; per inibire la seduta
virtuale all'operatore economico nel corso della procedura di valutazione delle offerte, cliccare
sul comando Seduta Virtuale = ~ e selezionare "no".

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara multilotto, verra mostrato il campo Numero
massimo lotti offerti in cui & possibile indicare il valore "limite" dei lotti per cui I'operatore
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economico potra presentare la propria offerta. Se tale campo viene lasciato incompleto
(vuoto), non verra applicato alcun limite e I'operatore economico potra partecipare anche a
tutti i lotti oggetto della procedura di gara.

“Ewidenza Pubblica *Richiesta Quesito *Richiesta Firma “Controllo superamento importo gara “Visualizza Notifiche
na si si si ﬂ si ﬂ
“Seduta Virtuale
i ﬂ

Figura 30. Testata Procedura di Gara - Parametri

Atti

Nella sezione , viene inserita tutta la documentazione relativa all’invito pubblicato ed
eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative, relazioni tecniche ed allegati
economici a supporto dell'operatore economico.

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita:

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

Classificazione: o .
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@ Inserisci Atto - Internet Explorer

o € hitpy//1TIIE2 80
Inserisci Atti Aggiungi do| ~

Inserisci Atto

Elenco documenti

. G Su Descriziol Allegato

BANDO DI ¥ Descrizione

BANDO DI GARA

CAPITOLATO [
T

DISCIPLINARE
=

MANUALE_RDO [
1.4

SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA | !
=

v

< >

Figura 31: Atti - Inserisci Atti

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

la Descrizione dell'atto nell’apposito campo e cliccare sul comando - per allegare il

relativo file.
Atti
Inserisci Atti | Aggiungi documentazione|

Elenco documenti

- Gid Su Descrizione Allegato

= BANDO DI GARA |_® o A Bando.pdf
= | Disciplinare| . |

Figura 32: Atti - Aggiungi documentazione

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

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

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

selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona
di interesse.

e trascinarla in prossimita della riga

Atti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

. Gid Su Descrizione Allegato

= ¥ BANDO DI GARA & A pondonds
i-é-i‘ = Disciplinare e A Disciplinare di gara.pdf
= - CAPITOLATO

= Allegato A b A Allegato A.pdf.p7m
E = Disciplinare e /4 Disciplinare di gara.pdf

Figura 33: Drag and drop

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

- .,

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

Fl... Gid Su Descrizione Allegato

DISCIPLINARE

Capitolato
o, O

Allegato A

'6 Disciplinare.pdf ...

’6 Capitolato.pdf ...

.

I
[

/ Allegato.p7m ...

®)

Figura 34: Atti - Eliminazione riga

Informazioni Tecniche

Nella sezione [[gi{elfiiEvAlTaIBNEIes]ldilS vengono indicate tutte le specifiche sull'eventuale
suddivisione degli importi e le informazioni relative alle eventuali pubblicazioni della

procedura. In particolare, nel caso di attribuzione automatica del CIG (per maggiori dettagli,
consultare il manuale "Gestione CIG e Requisiti"), nella sezione Informazioni Tecniche dovra
essere indicato il Luogo ISTAT e il Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica
CPV. Per indicare il LUOGO ISTAT, cliccare sul comando €' e, nella schermata che verra
mostrata, selezionare la localita geografica.
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REC R Informazioni Tecniche el

Busta Documentazione  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti

Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Remifiche, Prorog...
Direziene Tecnica

@

Cliceare sullicana accanto per scegliere if comund
Luogo ISTAT

Figura 35: Informazioni Tecniche - Luogo ISTAT

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

ACHEIERE U Informazioni Tecniche

Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Direzione Tecnica

o
&
Luogo ISTAT

Bologna

Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV o
Seleziona u

Figura 36: Informazioni Tecniche - Codice identificativo corrispondente al sistema CPV

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

D)

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 alfelenco di interesse per visualizzare le relative voci; Selezionare F'elemento di interesse € terminata la scelta
cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sull'elemento scelto
Per eliminare una voce efroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota.

[Elenco

Daeie T[]

34928000-8 - Arredo stradale
34928400-2 - Arredo urhano
39134000-0 -prrredio atico

-|Arredo per sale d'attesa e di ricevimento
-1 - Arredo scolastico]
39161000-8 - Arredo per scuole d'infanzia
45233293-9 - Installazione di arredo stradale

Figura 37: Informazioni Tecniche - Codice identificativo CPV - modalita ricerca
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2) cliccare su ' per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le cartelle
proposte, selezionare il codice CPV e cliccare sul comando .

Suggerimenti

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

[Elenco

Indietro

TIUU0UUU-G = CUOI0 € (eSSU eSSiT, TTateriaii ur prasuca e gormimia
22000000-0 - Stampati e prodotti affini ~
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
3- per radiodiffusi iisione, c icazione, telec icazione 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 - Strumsanti musicali, articoli sportivi, giochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistici e accessori
5 ature da laboratorio, ottiche e di precisione (escluso vetri)
bili {incluso mobili da ufficio), apparecchi ici (escluso il inazi e prodotti pe

Mob
39110000-6 - Sedili, sedie e prodotti affini, parti associate
39120000-9 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca

39130000-2 - Mobili g!:lﬂici
-8 Arr ture-va
916000 Arrex glastica

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

39180000-7 - Mohili ner lahoratorio >

IConhrmai 5vum1 Annulla |

Figura 38: Informazioni Tecniche - Codice identificativo CPV - modalita selezione

Per inserire le specifiche sugli Importi, cliccare sul comando Inserisci Importo. Nella riga che

verra aggiunta, cliccare poi su *=*=~ per scegliere la Descrizione dell'importo (es. cauzione
provv.) e indicare il relativo valore nell'apposito campo €.

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

Inserisci Importo

El... Descrizione \oj | \9/‘
= : —
B gl Seleziona ] - =
Altro
RS
& Cauzione prowv.
Altri R

Cauzione Ridotta
Importo oneri sicu
Inserlimporto oneri sicurezza estrinseci
mlmporlo oneri sicurezza intrinseci ata Numero
Importo soggetto a ribasso
Lavori in Economia
Insetlonei a discarica

Figura 39: Informazioni Tecniche - Inserisci Importo

Per inserire eventuali Pubblicazioni sulle Gazzette, cliccare sul comando Inserisci
Pubblicazioni Gazzette. Cliccare poi su === per indicare la fonte di pubblicazione ed inserire
I'informazione relativa alla Data ed al Numero.

ATTENZIONE: ripetere |'operazione per tutte le pubblicazioni da specificare.
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Altri Requisiti ( : )

Inserisci Pubblicazioni Gazzette)

. Pubblicato Su

Comune

Figura 40: Informazioni Tecniche - Inserisci Pubblicazioni Gazzette

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

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

Comune

lSeIeziona

P — -

Figura 41: Informazioni Tecniche - Inserisci altre pubblicazioni

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

" Albo Pretorio 2sqvincia VvV Bologna 28/05/2018
ol (ST |

.’/
inserisci Quotidian

. Quotidiani

- Seleziona

Figura 42: 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 [eem]:
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Cliccare sul segno (+) accanto alfelenco di interesse per visualizzare le relative voci, Selezionare ['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 selezion Swuota.

Elenco o

SOLE 24 ORE
SOLE 34 ORE A’

Suggerimenti

I Con'ermai (Svuoﬁ Annulla

Figura 43: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - modalita ricerca

2) cliccare su * per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le cartelle
proposte, selezionare il quotidiano di interesse e cliccare sul comando B2

Suggerimenti

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

) @ Cerca | | Indietro

=] Quotidiani
3 Locali

Nazionali

W
» TTALIA OGC
» CORRIERE della SERA

» IL MANIFESTO

» IL GIORNALE

» UAWENIRE

» MESSAGGERO

» LA STAMPA

» LA PADANIA

» IL SECOLO DTTALIA

» IL GIORNO

» LOPINIONE

» IL FOBLIO

» LIBERO

+ QN QUOTIDIANO NAZIONALE (CARLINO + NAZIONE + GIORNO)

» GAZZETTA ASTE E APPALTI PUBBLICI v
» PANORAMA DELLA SANITA'

Figura 44: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - modalita selezione

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

Inserisci Quotidiani

El... Quotidiani

- SOLE 24 ORE

L

Figura 45: Informazioni Tecniche - Inserisci Quotidiani - Data

ATTENZIONE: ripetere I'operazione per tutti i quotidiani da specificare.
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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: [I'informazione Pubblicazione sul sito Informatico del Ministero delle
Infrastrutture e puramente informativa e, pertanto, non & prevista alcuna tipologia di
integrazione con il sito del MIT.

Mumere Quotidiani Nazionali
MNumere Quotidiani Locali
Indirizze Web

Altro indirizzo web

Altra

Pubblicazione sul Sito Informatico del Ministero delle Infrastrutture | Seleziona v

Figura 46. Informazioni Tecniche - Altre informazioni

Prodotti

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

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

Testata Atti Informazioni Tecniche S weTE 8usta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti
Seleziona
Modello Offerta Farmaci Apri dettaglio modello
LAVORI
Foglio prodotti da compilare Dlsposmvj Medici Seleziona per scarlcare Il tempiate da caricare
Altri Beni
Seleziona Prodotti Sevizl 3 per effettuare il caricamento del pr xce
Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

Figura 47: Prodotti - Selezione Ambito

Successivamente, cliccare sul comando - seezom ~'e, a seconda dell'Ambito
precedentemente selezionato e dei modelli precaricati, indicare il Modello Offerta tra quelli
proposti.
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Testata Atti  Informazioni Tecniche RUGYINITM Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Ambito Altri Beni v| | ( :)
W

Modello Offerta Seleziona Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare 1S Modello Altri Beni scaricare if remplate da carfcare

IC Modello Altri Beni - dontratto
Seleziona Prodotti rmiodello 1 Morello A : 1o def prodottl in formato excel
IrG def progdolis i forma excel
RDO ALTRI BENI (con allegato tecnica) )

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 48: Prodotti - Selezione Modello Offerta

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

Testata Atti Informazioni Tecniche [Q%W[ull Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni [v]

Modello Offerta RDO_BENI [V Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti lz Seleziona I'fcona per effettuare if caricamento def prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

*VAIOREA

R Esito  Numero * DESCRIZIONE * UM OGGETTO BASE DASTA * QUANTITA (2

Riga Riga INIZIATIVA ;,V: E)SCLIISA (2 Dec.)
C.

TOP

Figura 49: Prodotti - Elenco Prodotti

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

La tabella Elenco Prodotti, puo essere compilata secondo due modalita:
1) direttamente a Sistema;

2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx.
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Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su SATER, inserendo le
informazioni richieste a seconda del modello selezionato. Tale modalita di compilazione &
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".

ATTENZIONE: se il totale del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA calcolato non corrisponde
a quello definito in Testata, il sistema evidenziera I’anomalia nel campo Esito verifica
informazioni.

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

E possibile compilare la tabella dei prodotti indicando o meno il dettaglio di questi ultimi. In
particolare:

a) nel caso in cui non si intenda predisporre la tabella Elenco Prodotti specificando i
singoli prodotti, sara sufficiente compilare le informazioni relative alla riga “0”.

Testata Atti Informazioni Tecniche [l Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta RDO_BENI [V 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

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

*VALOREA

ERni Esito Numero * DESCRIZIONE * UM OGGETTO BASE DASTA * QU?NTITA 2

Riga Riga INIZIATIVA I'DV: E}YCLUSA (2 Dec.
C.

0 | Fornitura arredi per ufficio PEZZO 35.000,00 400,00

Figura 50: Compilazione Elenco Prodotti singola riga

b) nel caso in cui si intenda predisporre la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli
prodotti, cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto nella tabella
ed inserire tante righe quanti sono i prodotti da aggiungere e compilare, per questi,
tutti i campi.
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In tal caso, nella riga "0" (riga principale) sara necessario indicare il bene/servizio
"principale"” oggetto della Procedura di Gara, mentre per tutti i prodotti aggiunti alla riga
"0" (nelle righe successive a partire dalla riga "1"), dovranno essere indicati i prodotti
specifici per i quali &€ necessario compilare i rispettivi campi della colonna Numero Riga
inserendo numeri progressivi a partire da "1".

Ambito

Modello Offerta

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Elenco Prodotti

Esito Numero

Elimina plo2’ Riga

Foglio prodotti da compilare

0 | Fornitura arredi per ufficio

-

Testata Atti  Informazioni Tecniche FUENINITE Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte

Altri Beni v|

RDO,BENIﬂ Apri dettaglio modella  #

“ VALORE A »

e * UM OGGETTO BASEDASTA " QUANTITA (2
st dtaales INIZIATIVA A F;‘L‘l USA(Z Dec)

Dec.

Figura 51: Compilazione Elenco Prodotti - Aggiungi Riga

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

Seleziona Prodotti

Elenco Prodotti

Elimina Riga Riga

Ambito Altri Beni V]
Meodello Offerta RDO_BENIﬂ Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare if template da caricare

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Testata  Atti  Informazioni Tecniche [FLn il Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute

™)

: Seleziona I'icona per effettuare il caricamento def pradottf in formato excel

_ . * VALORE A .
Esite Numero ., cp/onr UM OGGETTO BASE DASTA DEQ(‘."?NT’TA (2

INIZIATIVA IVA ESCLUSA (2
Dec. )

= 0 | Fornitura arredi per ufficio

|| 1 Scrivania PEZZO 16.000,00 160,00

[ 2 | Seduta PEZZO 14.000,00 160,00
3 | scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 52: Prodotti - Compilazione Elenco Prodotti con piu righe

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

Classificazione:

Intercent-ER| Indizione Procedura di Gara Informale BEE



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

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

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

Aqqlunglannibuie | Nascond) Visualizza Esparta in xis

Attributi da usare nelle fasi della gara

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

Figura 53. Importo Opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.
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Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Riga Riga

Elimina ESit0 Numero . rcrp/710nF

0 | Fornitura arredi per ufficio

Ambito Altri Beni [v]

Modello Offerta RDO_BENI[V|

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti \3 Seleziona l'icona per effettuare il carfcamento def prodotti in formate excel

* UM OGGETTO
INIZIATIVA

Testata Atti Informazioni Tecniche QWM Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Of

Apri dettaglio modello

* VALOREA

BASE D'ASTA * QUANTITA ( 2
IVA ESCLUSA (2 Dec. )

Dec. )

=4 1 | Scrivania PEZZO 16.000,00 160,00
- 2 | Seduta PEZZO 14.000,00 160,00
3 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 54: 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.

Compilatore

Punto Istruttore Test

| Dati Protocollo

Fascicolo

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Informazione
Verifica Informazioni
eseguito correttame

OK

Data Protocolio

Figura 55: Prodotti - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente

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

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

* VALOREA

= Esito  Numero * UM OGGETTO BASF D'ASTA * QUANTITA ( 2
Elimina  pina  Riga CETEIRE INIZIATIVA IVA ESCLUSA (2 Dec. )
Dec. )
a V) 0 | Fornitura arredi per ufficio 35.000,00
=4 v 1 Scrivania PEZZO 16.000,00 160,00
= v 2 | Seduta PEZZO 14.000,00 160,00
- v 3 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 56: Prodotti - Verifica Informazioni - Esito Riga positivo

<

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

0K

per chiudere il messaggio.

Ambito Altri Beni v|

Modello Offerta RDO_BENI| v |
Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esita verifica informazioni | @
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Apri dettaglio modello  #

Informazione
Ci sono anomalie da
e correggere nell’Elenco

Testata Ati Informazioni Tecniche [RpTRGll Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari |

Prodotti. Dopo aver . - * VALOREA . "
Elimina  Esito Riga cliccato su ok verificare s O R oy iy
la tabella sottostante e Dec. )
correggere i dati
so?ucntlo e indicazioni 19.000,00
- della colonna Esito Riga
= 0,
- * VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) PEZZO 160,00
obbligatorio. OK
i~ 2| seuua PEZZO 14.000,00 160,00
= 3 | scaffali PEZZO . ’ 5.000,00 80,00

Figura 57: Prodotti - Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con l'esito negativo della verifica. In particolare, gli errori "bloccanti" verranno
segnalati nella colonna Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @, con annessa motivazione. In
tal caso, sara necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e
ripetere la verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni. In particolare, nella colonna
Esito Riga - per gli errori relativi ai campi definiti come "obbligatori" nel modello di gara - la
denominazione del campo oggetto d'errore viene evidenziata in rosso. E possibile focalizzarsi
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direttamente sul campo a cui fa riferimento l'errore, cliccando sulla corrispondente
DENOMINAZIONE.

Testata  Atti Informazioni Tecniche [RToagll Busta Documentazione  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia  Documenti  Offerte Ricevute  Destinata
Ambita Al Beni ~
Modello Offerta RDO_BENI [ Apri dettaglio modello &

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotri

Foglio prodotti selezionato

1l Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

“ VALORE A

Numero . e, * UM OGGETTO BASEDASTA _ * QUANTITA (2
Riga R INEZIATIVA VA ESCLUSA (2 Dec. )
Dec. )
= 0 | Fornitura arredi per ufficio 19.000,00
1

S |EYALOREABASE DASTA VA E3CLUSA (2 dec.]] 1 | Scrivania PEZZO 160.00
g 2| seduta PEZZO 14.000,00 160,00
= ) ‘ 3 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80.00

Figura 58: Prodotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo

In particolare, nel caso in cui nel modello siano stati previsti dei vincoli per un determinato
attributo, non rispettati in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti, questi verranno
evidenziati come anomalie nella colonna Esito Riga, come mostrato dall’immagine che segue.
Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona “* verra mostrato il dettaglio del vincolo
definito.

Esito verifica informazioni | @
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Numero * UM OGGETTO

Elimina Esito Riga Riga INIZIATIVA

(2]

@ 0 | Fornitura arredi per ufficio 35.000,00

o)

@ 1 | Scrivania PEZZO 16.000,00 160,00

r N
1l Vincola richiesto & TQUANTITA]>0
7 [ Seduta PEZZO 14.000,00 0,00

(2]

Vincolo "Quantita maggiore di 0" non rispettato. -

@ 3 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

o)

Figura 59: Prodotti - Elenco Prodotti - Anomalia Vincolo

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

Compilazione Elenco Prodotti formato Excel

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

Testata Atti  Informazioni Tecniche

GGGl Busta Documentazione  Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte

Ambito Altri Beni ﬂ
Modello Offerta RDO_BENI ﬂ Apri dettaglio modello /'
Foglio prodotti da compilare D—@ seleziona per scaricare il templare da caricare

Seleziona Prodotti | Seteziona I'icona per effetiuare if caricamento dei proderii in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

* VALOREA
_ . ’ -
Haning Esito  Numero = DESCRIZIONE UM OGGETTO BASE DASTA QUANTITA (2

Riga Riga INIZIATIVA VA E)fCLUSA (2 Dec.)
Dec.

Figura 60: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Download foglio x/sx

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xIsx, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni
alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive. In caso contrario,
I’applicazione riportera I'errore: “Il Foglio Excel importato non coincide con il modello
selezionato”.

E possibile compilare la tabella dei prodotti indicando o meno il dettaglio di questi ultimi. In
particolare:

a) nel casoin cui siintendainserire un unico prodotto, nella cella Numero Riga digitare "0"
e completare le relative informazioni.
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Inserisci  Layout dipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualzza  Guida ' Cosa vuoi fare?
L . - =
3% Taglia Calibri S - KN K| T== | ®-  ®Testoacapo Personalizzate - = ] Normale Neutr:
B2 Copia - >
Incalla G € 5~ el D - === =3 BEuniscicallneaalcentro - | 7+ 9 wo %) 5 | Fermattazione Formatta come Valorevalido  |Calco
- ¥ Copiaformato == 4 - P condizionale=  tabella
Appunti ® Carattere ® Allineamenta ® Mumeri ® stili
E2 2 A || 400
A B C D 3 F G H 1

Numero Riga DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) QUANTITA { 2 dec.
0 Fornitura arredi per ufficio pezzo 35.000,00] 400,000_

1
2
3
4
5]
6
7

Figura 61: Prodotti - Compilazione Foglio prodotti da compilare xIsx singola riga

b) nel caso in cui si intenda specificare piu prodotti, invece, compilare tante righe del
foglio quanti sono i prodotti da aggiungere e, nelle rispettive celle della
colonna Numero Riga, inserire numeri progressivi partendo da "1" (mantenendo nella
prima riga il valore "0"). In questo caso, nella riga "0", rappresentante la riga principale,
dovra essere indicato il bene/servizio "principale" oggetto della Procedura di Gara,
mentre nelle righe successive i prodotti/servizi specifici.

Inserisci Layout di pagina Formule Revisione Visualizza Guida Q Cosa vuoi fare?
- i -
o Taglia Calibri AN = 2 Testoa capo Personalizzato - == E
Incoll Fi2 Copia - F o F a
neafla : G € 5- . O~ - EEE EEE Unisci e allinea al centro = | &5« 9 o0 %8 8 ormattazione Formatt
- Copia formato 4 . e condizionale~  tabe|
Appunti [F] Carattere [F] Allineamento [Pl Mumeri =
Al = J || Numero Riga
A B C D E F G
1 |Numero Riga lDESCHIZI[}NE UM OGGETTO INIZIATIVA  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) QUANTIT}\( 2dec.)
2 0 Fornitura arredi per ufficio 35.000,00
3 1 Scrivania PEZZ0 16.000,00 160,000
4 2 Seduta PEZZ0 14.000,00 160,000
5 3 Scaffali PEZZ0 5.000,00 30,000
6
7
18

Figura 62: Prodotti - Compilazione Foglio prodotti da compilare xIsx con piu righe

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

=i Seleziona Prodotti per caricarlo a Sistema.
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Testata Atti Informazioni Tecniche RJTYilNuill Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Do

Ambito Altri Beni

Modello Offerta RDO_BEN\ Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Sefeziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti ztona ficona per effettuare if caricamento dei prodotti in formaro excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti
* VALOREA

Esito Numero . * UM OGGETTO BASE D'ASTA * QUANTITA (2
ga Riga DESCRIZIONE INIZIATIVA VA £)§CLUSA (2 Dec)
Dec.

Elimina oo

Figura 63: Prodotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Caricamento foglio xlsx

<

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xlIsx
caricato e il file caricato verra mostrato dall’icona & nel campo Foglio prodotti selezionato.

Nel caso in cui non siano presenti errori, tutte le colonne della tabella Elenco Prodotti verranno
correttamente compilate. Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione

eseguita. Cliccare su [/ per chiudere il messaggio.

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

simbolo © nella colonna Esito Riga.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti
Ambito Altri Beni ﬂ
Modello Offerta RDD_BENIﬂ Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare if tempiate da caricare
Seleziona Prodotti @ Seleziona I'fcona per effettuare il caricamento def prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato @ Articoli.xlsx

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

»®
S Esil Ni * UM OG -
Eimina Ri;l: Ri';':em * DESCRIZIONE INIZIATIVA |nf0rmaz|0ne .
Carlcamento prodotti
B eseguito correttamente
v s 0 | |Fornitura arredi per ufficio 1
= OK
- o 1| Scrivania PEZZO
i v 2| | |Seduta PEZZO 14.000,00 160,00
i v 3 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 64. Prodotti - Messaggio caricamento prodotti eseguito correttamente
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Nel caso in cui, invece, nella compilazione del foglio .xIsx siano stati commessi errori, come
descritto in caso di compilazione del foglio prodotti direttamente a sistema, verra mostrato
un messaggio a video ed eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito di

ciascuna riga dal simbolo © , con annessa motivazione.

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

Lotti

Nella sezione , presente nel caso della procedura “a singola voce”, vanno inserite tutte le
specifiche dei beni e servizi oggetto della procedura strutturata in piu lotti.

Cliccare sul comando == V| e selezionare I'"Ambito tra quelli proposti (Farmaci, Lavori,

Dispositivi Medici, Altri Beni e Servizi).

Testata Atti  Reguisiti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criten di Valutazione Prev... Rifenimenti MNote
Ambite Seleziona o
Seleziana
Modello Offerta Farmaci Apri dettaglio modelle &
LAVORI
Foglio prodotti da compilare |DisPositivi Medici Seleziona per scaricare il template da caricare
Altri Beni 2
. . Servizi P . . ,
Seleziona Prodotti T———romereona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 65: Lotti - Selezione Ambito

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

Testata Anti  Requisiti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev_.  Riferimenti  Note

Ambito Altri Beni ﬂ

Modello Offerta Seleziona| o Apri dettaglic modello &
Seleziona

Foglio prodotri da compilare |RDO_BENI e Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti @ Seleziona licona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 66: Lotti - Selezione Modello Offerta
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Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su .* per chiudere
il messaggio.

Testata Arti  Requisiti  Informazioni Tecniche QK Busta Documentazione Elenco Lot Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronclogia D

A A x
Ambito Altri Beni ﬂ
Modello Offerta RDO_GENI V| Informazione

i Comando eseguito

. . . _ R correttamente
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template d
Seleziona Prodotti @ Seleziona I'icona per effertuare i caricamento def prodotti in forn

OK

Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni

Figura 67: Lotti - Messaggio di conferma selezione modello offerta

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

Testata Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criter1 di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Of
Ambito Altri Beni ﬂ
Modello Offerta RDO_EENIﬂ Apri dettaglic modello &
Foglio predotti da compilare  » Seleziona per scaricare if tempiate da caricare
Seleziona Prodotti @ Seleziona Ficona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio predotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

* VAIOREFA A
- - o -
Elnmag RBi;an [l * DESCRIZIONE UM OGGETTO BASE D'ASTA QUANTITA ( 2

INIZIATIVA VA BSCIUSA (2 Dec )
Dec_ )

[
[=]

Figura 68: Lotti - Elenco Prodotti

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

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

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:
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1) direttamente a Sistema;

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

Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

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

ATTENZIONE: di default la tabella Elenco Prodotti conterra una rigaal cui campo
Lotto sara automaticamente  attribuito il valore "1" ed al cui campo Voce sara
automaticamente attribuito il valore "0".

Compilare la tabella Elenco Prodotti secondo il modello selezionato/configurato, inserendo le
informazioni necessarie.

In generale:

- per ciascun lotto, sara necessario compilare il rispettivo campo inserendo i numeri in
ordine progressivo (1, 2, 3, ecc.);

- per ogni nuovo lotto aggiunto, il valore nel campo Voce dovra essere sempre "0";

- il CIG dovra essere inserito se non e stata impostata la gestione da parte del sistema.
In particolare:

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

gara.

Elenco Prodotti

*

. * VALORE A
WANTITA' (N a1,

Q .
B - N P P 5 E DASTA
Elimina Esito Riga Lotto Voce G DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA  UNITA’ DI VA ESCLUSA (5

MISURA) ( 3
Dec.

Dec. )

1 0 1234567891 Scrivania PEZZO 1.000,000 50.000,00000
¥ Cig Utilizzato in altre Gare

Figura 69: Cig Utilizzato in altre Gare

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

Elenco Prodotti

.
Quaat o AAOREA,
Elimina Esito Riga Lotto * DESCRIZIONE * UM OGCGETTO INIZIATIVA  UNITA' DI IVA ESCLUSA (5
MISURA) (3 Dec.)
Dec. ) €c
=] o 1 0 | 4499887256 | Scrivania PEZZO 1.000,000 50.000,00000
CIG Replicato
- v 2 0 1479248736 | Armadi e scaffalatura PEZZO 1.000,000 60.000,00000
Py o 3 0 | 4499887256 | Sedute PEZZO 1.000,000 40.000,00000
CIG Replicato

Figura 70: Cig replicato

- e possibile inserire tutte le informazioni che si riterranno opportune, anche se

facoltative;

- verra automaticamente verificato che la somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA
ESCLUSA dei singoli lotti corrisponda al VALORE A BASE D'ASTA indicato in Testata.

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

del modello di offerta adottato.

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

o)

Testata Amni  Requisiti  Informazioni Tecniche QR Busta Documentazione Elenco Lot Criveri di Valutazione Prev

Ambito Alri Beni ﬂ

Modello Offerta RDO_BEN\ﬂ Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare if template da caricare

Seleziona Prodotti Seleziona I'fcona per effettuare il caricamento dei prodotii in formato excel

* UM OGGETTO
* DESCRIZIONE INIZIATIVA

1 0 | 1234567891 | Scrivanie PEZZ0

Riferimenti MNote Cronologia Documenti Of

rd

* VALOREA
BASE D'ASTA

IVA ESCLUSA (2 Dec )
Dec )

16.000,00

* QUANTITA ( 2

160,00

Figura 71: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema

Poiché la procedura prevede “lotti a singola voce”, per inserire un nuovo lotto, cliccare sul
comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto nella schermata e, nella riga che verra
aggiunta, indicare il numero del Lotto - progressivo rispetto al numero del lotto precedente
- e tutte le altre informazioni richieste (mentre il rispettivo campo Voce dovra essere

compilato con il numero "0").
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Testata Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche QK@ Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Of

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta RDO_BENIﬂ Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti Seleziona Ficona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni
1

ggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

* VALORE A

Esito * UM OGGETTO BASE D'ASTA * QUANTITA ( 2

Eimina Riga Lotto Voce CiG * DESCRIZIONE INIZIATIVA VA ESCLUSA (2 Dec )
Dec )

o

1234567891 Scrivanie pezzo 16.000,00 160,00

¥ @.I 2 | 0

Figura 72: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - lotto

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

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

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

Aqqlunglannibuie | Nascond) Visualizza Esporta in sk

Attributi da usare nelle fasi della gara

1 Number - IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA 1.

Number - IMPORTO OPZIONI v |

[— - | susmsroionco 53 - <] [[semme = . .‘ ‘

Artach - ALLEGATO 2 v | usTa oFFERTA PREZTI 55 . Lot v ~ v | scinue v v

500.800,00

Imporio Base Asta € Imparto Oprioni €

o =

¥ 3 o Edificio € 100.800,00 5.000.00 500000

Figura 73: Importo Opzioni e Importo per attuazione della sicurezza

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

Informazioni.

Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev..  Riferimenti Note Cronclogia Documenti Offe

Testata Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche

Ambito Altri Beni

Modello Offerta RDO_BENI v

Apri dettaglio modello &

Foglio prodetti da compilare Seteziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti |  seleziona Ficona per effettuare it caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Elenco Prodotti

*VALOREA

S Esito * UM OGGETTO BASE D'ASTA * QUANTITA ( 2
Himina p¢ lowo  Voce  CIG * DESCRIZIONE L WAz p2
Dec.)
i' 1 0 | 1234567891 Scrivanie pezzo 16.000,00 160,00
i 2 0 | 1234567892 | Sedute pezzo 14.000,00 160,00
| 3 0 | 1234567893 | Scaffali pezzo 14.000,00 80,00

Figura 74: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - 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, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Cliccare su * per chiudere il messaggio.

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga.
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Testata Aui Informazioni Tecniche [[TG| Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevun
Ambito Altri Beni [v]
Modello Offerta RDO_BENI[v| Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodorti &)  Seleziona Iicona per efrel =
Foglio prodotti selezionato Informazione
Verifica Informazioni
Esito verifica informazioni eseguito correttamente
Aggiungi  Verifica ioni
Elenco Prodotti

* VALOREA
P Esito * UM OGGETTO BASE D'ASTA * QUANTITA (2
Elimina Riga Lotto Voce CIG * DESCRIZIONE INIZIATIVA IVA ESCLUSA (2 Dec.)
Dec. )
i v 1 0 | 1234567891 Scrivanie PEZZO 16.000,00 160,00
i 4 2 0| 1234567892 | Sedute PEZZO 14.000,00 160,00
i ) 3 0 | 1234567893 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 75: Lotti - Verifica Informazioni - Messaggio conferma verifica informazioni

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

di tali anomalie. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.

ata At Requisiti  Informazioni Tecniche [[RJ] Busia Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev..  Rifeimenti  Note Cronologia  Documenti  Offerte Ricewute  Dest

Ambito T |

Modslla Offerta #00_6tn1 ] Ao dettaghio madells &

Foglio prodotti da compilare

Agguungl  Venifica informazioni

Elenco Prodotti x

v
Informazione A Ot * QUANTITA ( 2
DA ECUA(Z | Do)

Ci sono anomalie da
° correggere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver
1 0 |[1234567891 || 'Scrivanie cliccato su ok verificare |- 16.000,00
la tabella sottostante
torreg({ere | dati
Sedune seguendo le indicazioni - 14.000,00
della colonna Esito Riga
1

Scaffali 5.000,00 80,00
OK

Figura 76: Lotti - Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

0| 1234567892

0| 1234567693

Correggere gli errori evidenziati modificando le informazioni imputate. Infine, ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni. In particolare, nella colonna Esito Riga -
per gli errori relativi ai campi definiti come "obbligatori" nel modello di gara - la
denominazione del campo oggetto d'errore viene evidenziata in rosso. Per focalizzarsi
direttamente sul campo a cui fa riferimento I'errore, cliccare sulla corrispondente
DENOMINAZIONE.
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Testata Atti  Reguisiti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronclogia Documenti Offerte Ricevute D
Ambito Altri Beni [v]
Modello Offerta #D0_BeNI[v| Apri dettaglio modello 7
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare If template da caricare
Seleziona Prodotti Seleziona ['icona per effettuare if caricamento dei prodotti in formato exce.

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica infermazioni | &
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Verifica

Elenco Prodotti

* VALOREA
* DESCRIZIONE BASE DASTA * QUANTITA (2

Elimina Esito Riga VA ESCLUSA (2 Dec. )
Dec )

[0)]

v 1 0 | 1234567891 Scrivanie PEZZO 16.000,00 160,00

1

" QUANTITA { 2 dec. 2 0 [ 1234567892 | Sedute PEZZO 14.000.00

o)

[0)]

v 3 0 | 1234567893 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 77: Lotti - Verifica Informazioni - Esito Riga negativo - Focus campo

In particolare, nel caso in cui nel modello siano stati previsti dei vincoli per un determinato
attributo, non rispettati in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti, questi verranno
evidenziati come anomalie nella colonna Esito Riga, come mostrato dall’immagine che segue.
Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona “ verra mostrato il dettaglio del vincolo
definito.

Esito verifica informazioni | @
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

* VALOREA

Elimina Esito Riga * DESCRIZIONE * QUANTTTA (2
Dec )
v ) 1 0 | 1234567891 | Serivanie PEZZO 16.000,00 160,00
B o I Vincolo richiesto & [QUANTITA]>Q'
| ) 0 | 1234567892 | Sedute PEZZO 14.000,00 0,00
Vincolo ""Quantita maggiore di 0" non rispettato.
= v} 3 0 | 1234567893 | Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 78: Lotti - Elenco Prodotti - Anomalia Vincolo

Nel dettaglio, se il parametro Richiesta CIG su SIMOG viene impostato su “no” a seguito del
clic sul comando Verifica informazioni, verranno effettuati una serie di controlli di
corrispondenza tra le informazioni inserite sul documento dell’invito in SATER e quelle
presenti sul SIMOG e, pertanto, potrebbero essere rilevate anomalie (non bloccanti ai fini della
pubblicazione della procedura) relative ai dati SIMOG. Come gia anticipato, il controllo di tali
informazioni viene effettuato sulla base di determinate informazioni quali il RUP
(corrispondente al medesimo utente che ha effettuato la richiesta del CIG su SIMOG) ed il N°
di Gara Autorita indicati nella sezione “Testata”. Per maggiori informazioni, consultare il
manuale “Gestione CIG e Requisiti e Recupero dati SIMOG’.
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Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

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

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

Testata Atti Requisiti  Informazioni Tecniche QJEIiTM Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev. . Riferimenti Note Cronclogia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog.

Ambito Altri Beni V|

Modello Offerta RD0_8ENI[V/] Apri dettaglio modello

Foglio prodotti da compilare D——@

Seleziona Prodotti Sefeziona (icona per effertuare il caricamento del prodotti in formato excel

care il template da caricare

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

. . okes
Esito 00 Variante CIG * DESCRIZIONE UM OGGETTO BASE DASTA QUANTITA (2

Himina | pioa Voce INIZIATIVA VA ESCLUSA (2 Dec. )
c. )

Figura 79: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Download foglio xIsx

Compilare il foglio in Excel secondo il modello selezionato/configurato, inserendo le
informazioni necessarie.

In generale:

- per ciascun lotto, sara necessario compilare la rispettiva cella inserendo i numeri in
ordine progressivo (1, 2, 3, ecc.);

- per ogni nuovo lotto aggiunto, il valore che dovra essere inserito nella cella Voce
dovra essere sempre "0";

- il CIG dovra essere inserito se non e stata impostata la gestione da parte del sistema;

- e possibile inserire tutte le informazioni che si riterranno opportune, anche se
facoltative;

- all’atto del caricamento del file xIsx compilato, verra automaticamente verificato che
la somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA dei singoli lotti corrisponda
al VALORE A BASE D'ASTA indicato in Testata.
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Per specificare il primo lotto, dal momento che le informazioni Lotto e Voce risultano essere
gia compilate di default, sara sufficiente inserire le restanti informazioni richieste, a seconda
del modello di offerta adottato.

Layout di pagina  Formule

L X Taglia

Calibri M | A A - 2 Testoacapo Personalizzato =
Incoll B Copia © Y = Formatt:
et G cs-|E A~ =35 [ Uniscieallineaal centro ~ | 57+ 95 o0 | §f £§ | Formattazio
 Copia formato 4 = ] condizional
Appunti i) Carattere i) Allineamento & Numeri 0
G2 M £ || 160
A B C D E F G H 1

Lotto Voce CiG DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) QUANTITA ( 2 dec.
L 012345678 Scrivanie PEZZO 16.000,00f 160,000]

1
2
3
4
5
6
7

Figura 80: Lotti - Foglio prodotti da compilare xIsx

Poiché la procedura prevede “lotti a singola voce”, per inserire un nuovo lotto, in una nuova
riga, indicare il numero del Lotto (progressivo rispetto al numero del lotto precedente) e della
Voce (ricordando che e necessario compilare il campo Voce inserendo il numero "0").

Inserisci Layoutdipagina  Formuke  Dati  Revisione  Visudliza  Guida @ Cosavuoifare?
== ¥ Taglia P b B
Calibri N - AN | T== % ®etoacapo Personalizzato = 2
Incoll e o =] = § F tf
neella 6 € 5~ i~ - rlEE=E EE Unisci & allinea al centro ~ = v 05 000 gf 5§ SR TR g
- ¥ Copia formato - " condizionale - tabella
Appunti ] Carattere ] Allineamento ] Numeri ®
G2 & £ | 160
A B c D E F s H
1 lotte Voce  CIG DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) QUANTITA ( 2 dec. )
2 fi 012345678 Scrivanie PEZZO 16.000,00 160,000
i |
2
B O

Figura 81: Lotti - Foglio prodotti da compilare xIsx - Aggiungi Lotto

Completare poi il foglio prodotti xIsx con tutte le altre informazioni richieste.

File IO Inserisci  Llayoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualizza  Guida @ Cosavuoi fare?
== X, Taglia " - .| = 8 .
Calibri S AN S== ®- #©Tetoacapo Personalizzato = 4
Incall R Copia - F o F -
ncolla Ll - . =|= N <0 00 ormattazione Formatta com
28 ¥ Coppatarmata | © B[ [&-A = Bt ed mdei T | | ionale-  tabella~
Appunti I Carattere [F] Allineamento [F] Mumeri 1M
G5 - I
A B = D E F G H
1 Lotte Voce G DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 2 dec. ) QUANTITA (2 dec. )
2 '1 012345678 Scrivanie PEZZO 16.000,00 160,000
30 012345678 Sedute PEZZO 14.000,00 160,000
a3 012345678 Scaffali PEZZO 5.000,00 80,000
5
]
6
7
8
9
10

Figura 82: Lotti - Foglio prodotti compilato

Compilato il Foglio Prodotti da compilare e salvato il file, cliccare sul comando =i Seleziona
Prodotti per caricarlo a Sistema.
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Ambito

Modello Offerta

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotri

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

iungi Verifica

Anri Beni
RDO_BENI ||

#

Seleziona licona per effettuare il caricamento del prodorti in formato excel

Elenco Prodotti

Himina E© Loto

Voce Variante CIG

Testata Ami  Requisiti  Informazioni Tecniche QB Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev. . Riferimenti  Note Cronologia Documenti Offerte Ricevu

Apri dettaglio modello  #

Seleziona per scaricare il tempiate da caricare

* VALOREA
BASE D'ASTA * QUANTITA ( 2
VA ESCLUSA (2 Dec. }

Dec.)

* UM OGGETTO

* DESCRIZIONE INEZIATIVA

Figura 83: Lotti - Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel - Caricamento foglio xIsx

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

Testata Atti  Requisiti

Ambito

Modello Offerta

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Verifica

Informazioni Tecniche

Altri Beni
RDO_BENI ||

-

Seleziona Iicona per effettuare if caricamento def prodotti in formato excel

Articoli xIsx

Elenco Prodotti

Himina 5™ Lomo
Riga

Voce CIic

* DESCRIZIONE

[FViill Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev.

Riferimenti Note Cronologia Documenti

Apri dettaglio modello  #

Seleziona per scaricare If template da caricare

* VALORE A
BASE DASTA * QUANTITA ( 2
IVA ESCLUSA (2 Dec.)

Dec. )

* UM OGGETTO
INIZIATIVA

Figura 84: Lotti - Foglio prodotti selezionato

<

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xlsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione. Cliccare su “ per chiudere il messaggio.

Aggiungi
Elenco Prodotti

Verifica Informazioni

* VALOREA
0 5

. UM 06 DASTA " QUANTITA (2
bEERADE INIZIATIVA IVAESCLUSA (2 Dec. )
Dec.
= x
- 2 ([ o | 1234567891 | scri 200,00 160,00
Informazione .
_ i) Caricamento prodotti
= 2 |2 o | 1234567892 | Sedun esequito correttamente _ 200.00 160,00
1
- 2 |z o ||1234567803 | scaffali 200,00 80.00
OK

Figura 85: 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 siano stati commessi errori, come
descritto in caso di compilazione del foglio prodotti direttamente a sistema, verra mostrato
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un messaggio a video ed eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito di

ciascuna riga dal simbolo

, CON annessa motivazione.

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

Elenco Lotti

Nella sezione [@H[eMEeidd|, presente nel caso della procedura “a singola voce”, vengono
riepilogati in automatico dal sistema i dettagli relativi ai lotti oggetto della procedura, definiti
nella sezione Lotti.

Le informazioni della tabella Lista Lotti risultano essere di sola consultazione. Nel dettaglio,
vengono mostrate le seguenti informazioni:

Numero Lotto d’ riferimento per ciascuna riga;

breve Descrizione de/ lotto di riferimento;

codice CIG del lotto di riferimento,

Busta Economica del lotto di riferimento;

Informazioni di caricamento. indica se la riga del lotto di riferimento é stata predisposta

correttamente con tutte le informazioni obbligatorie ( ') o se sono presenti eventuali

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

Testata

Numero

Lotto

Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche Lotti
Genera Modello busta economica

Lista Lotti

Descrizione

Scrivanie

1234567891

Busta Documentazione N[N

Informazioni
Busta Tecnica Busta Economica Di
Caricamento

Sedute

1234567892

1234567893

= v

= | v

- [}
* DESCRIZIONE
obbligatorio.

Figura 86: Elenco Lotti

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica relativa ad un determinato Lotto, cliccare
sull'icona “ in corrispondenza del lotto di interesse.
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Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione QJafyeiJRai Criteri di

Genera Modello busta economica

Lista Lotti
Informazioni
E(I)It't“:m Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Di
Caricamento
1 Scrivanie 1234567891 2
2 Sedute 1234567892 = | v
2 0]
3 1234567893 * DESCRIZIONE
obbligatorio.

Figura 87: Elenco Lotti - Busta Economica

<

Verra mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza delle singole
voci che compongono il lotto e delle informazioni economiche che I'operatore economico

dovra indicare nella sua offerta.

Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi
Numero Lotto CIG
1 1234567891

Descrizione

Scrivanie

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

UM AR A GHERTO PER  VALORE
Esito BASE D'ASTA  QUANTIT,
Lotto Voce CIG DESCRIZIONE OGGEITO  BASEDVABTA - QUANTITA - OFFERTO

Riga
INIZIATIVA (2 Dec.)

IM IVA
ESCLUSA (2 (2 Dec.)
Dec. )

v 1 0| 1234567891 | Scrivanie PEZZO 16.000,00 160,00

Figura 88: Elenco Lotti - Busta Economica - Dettaglio

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

con una pagina per lotto.

ATTENZIONE: il comando e visibile per il compilatore dell’invito solo quando la gara € nello
Stato “In lavorazione” e non é visibile per il R.U.P. nel caso di invito con Stato “In

approvazione”.
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Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione QEltas3R M Criteri di

Genera Modello busta economica

Lista Lotti
Numero e ) : Informazioni
Lotto Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Di
Caricamento
1 Scrivanie 1234567891 | v |
2 Sedute 1234567892 = v
3 Scaffalatura 1234567893 2

Figura 89: Genera modello busta economica

Busta Documentazione

Nella sezione IS ERbllallnl=l=P4le)sls viene inserita tutta la documentazione amministrativa
richiesta all'operatore economico.

In particolare, in tale sezione & possibile:

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

b) predisporre tutta la documentazione amministrativa.

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

Documentazione, cliccare sul comando " DGUE Strutturato e selezionare "s/'. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale "DGUE Strutturato".

Specializza modulo DGUE Request Mandataria

7

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

. Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio E;P::di Tipo File

Figura 90: Busta Documentazione — DGUE Strutturato
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E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalita:

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

DR BLeToEoil [ e = @ _
Fascicolo Protocollo =pa@rotocollo
anno.titolario.progressivo | nse ri S Ci Atto
DGUE Strutturato Spe AVVALIMENTO
no _ﬂ 7
CAUZIONE
"

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

. Copia Gid Su Descrizione -

HIB% -

Figura 91: Busta Documentazione - Inserisci Documento

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

Busta Documentazione

DGUE Strutturato Specializza modulo DGUE Request Mandataria

no g rd

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

.- Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio E::":I';‘d' Tipo File
— = AVVALIMENTO O O 2 Selezionati
L
- - Dichiarazioni .
= | § O O 2 Selezionati

Figura 92: Busta Documentazione - Aggiungi documento

In entrambi i casi, la documentazione amministrativa puo essere etichettata come
"obbligatoria" o "facoltativa". Per ogni file che I'operatore economico dovra allegare, potra
essere richiesta la firma digitale del documento. Di default la documentazione viene
impostata come "facoltativa”.
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Per definire la documentazione come obbligatoria, spuntare la casella © in corrispondenza
del documento di interesse nella colonna Obbligatorio.

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi
Firma

. Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio

Tipo File

AVVALIMENTO | O 2 Selezionati

1
Dichiarazioni| :
- O 2 Selezionati

Figura 93: Busta Documentazione - Documentazione obbligatoria

l

IIf

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

Inserisci Documento Agaiunai

Elenco documenti

. Copia G Su Descrizione Obbligatorio Ellrcrlr‘l':dl Tipo File
= - AVVALIMENTO I [ 2 Selezionati
&)
- - Dichiarazioni )
= | 2 Selezionati

Figura 94: Busta Documentazione - Richiesta firma

” "

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

selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona = e trascinarla in prossimita della riga
di interesse.

Inserisci Documento Agaiungi

Elenco documenti

Richiedi

. Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio Firma Tipo File
= = Dichiarazioni - -
— [ 1 2 Selezionati
I_;-I = Avvalimento :
[ OO 2 Selezionati
A = Allegato A . -
= [ O 2 Selezionati
= Avvalimento : -
- O O 2 Selezionati

Figura 95: Drag and drop
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Per eliminare una riga predisposta all'interno della tabella Elenco documenti, cliccare sul

comando “ in corrispondenza della riga di interesse.

Inserisci Documento Agaiungi

Elenco documenti

Richiedi

. Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio Firina Tipo File
= : AVVALIMENTO O | m| 2 Selezionati
«
- - Dichiarazioni = 3
= |8 2 Selezionati
O,
= Dichiarazioni = -
= . i ¥ 2 Selezionati

Figura 96: Busta Documentazione - Elimina Documentazione

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

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

Richiedi

Fifima Tipo File

. Copia Gid Su Descrizione Obbligatorio

= |8 AVVALIMENTO O O 2 Selezionati

—(1)
= Dichiarazioni :
= 2 Selezionati

Figura 97: Busta Documentazione - Copia Documentazione

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

Inserisci Documento  Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi
Firma

. Copia Gin Su Descrizione Obbligatorio

Tipo File

= AVVALIMENTO [l ] 2 Selezionati

- Dichiarazioni )
M 2 Selezionati

Figura 98: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File

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

Classificazione: o .
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<

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

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

Suggeriment!

Clcwastﬂsemo(daomhdrmammewvuumhlmmmmwmamhw
sﬂezmm da scegliere

Pet efiminare una
eliminare

pils vol; fe agguunte
Ymuhmmmdmmosummmmmnmm

alfarea “Elementi selezionall”.
finestra.

ommmwm&m

I Oaip lceru]‘ Indietro |

dellarea “Elementi selezionali” sul simbolo @i spunta relativo alla voce da

Element! selezionat!

| Elmina | | Svuota |

7-Zip - File compression
[1 2ip - Filg compression

[J 7 pdf - Documento Acrobat
[ 7% p7m - Documento Firmato

— i

l Svuota | | Annuita

Figura 99: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita ricerca

2) ricercare l'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco proposto e selezionarla

cliccando sulla relativa check box 0. Cliccare infine sul comando .

Suggeriment!

clcu'as\nsewo(0)amhwmammwmmhlmmmmmammnmuw
selezionare la da sceghiere.
£ possibile

Pot efiminare una

il vooi, le vemanno aggiunte
Tmnmmmdmmmesmmmmmwnmmm

voce cliccare
eliminare @ successivamente ciccare sul comando Elmina.

Elenco

o | cerea || indietro |

dell'area “Elementi selezionali”™ sul simbolo & spunta relativo alla voce da

alfarea "Elementi selezionall”

Elementi selezionat!

| Enmina || Svuota |

g esequibile

2 txt - File di testo

i) doc - Documento Word

L] 'wi docx - Documento Word

] #] htm - Documento Web

[J (=] xds - Documento Excel

(] & xdsx - Documento Excel

@ & p7m - Documento Firmato

[J ' png - Documento Immagine
] %) jpg - Documento Immagine
152 em! - Email

@™ pdr - Documento Acrobat
%) jpeg - Documento Immagine
[J & odt - Open Document Text

[J &) csv - Comma Separated Values
& ods - Open Document Spreadsheet
2| 7-Zip - File compression

£ ott - Open Document Template
8 otp - Open Document Presentation
& otg - Open Document

» mkv - Video

[ w4 mov - Video

[ (s wmv - Video

[J ™ pdf - Documento Acrobat
[J 7 p7m - Documento Firmato
1 1 doc - Documento Word

m [Svuom\ [Annunm

Figura 100: Busta Documentazione - Seleziona Tipo File - modalita selezione
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Busta Economica

La sezione , presente nel caso di una procedura di gara monolotto mostra
una tabella predisposta automaticamente dal sistema secondo quanto definito nella sezione
Prodotti relativamente al modello dell'offerta economica. Tale sezione verra pertanto
alimentata successivamente alla predisposizione della schermata Prodotti.

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

ATTENZIONE: il comando e visibile per il compilatore dell’invito solo quando la gara € nello
Stato “In lavorazione” e non e visibile per il R.U.P. nel caso di invito con Stato “In
approvazione”.

Testata Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione RUTHERSGULTTIEW Criteri di Valutazione Riferimenti N

Genera Modello busta economica

Elenco Prodotti

] VALORE A RASE * PREZZ0 OFFERTO  VALORE
Boro Nomere  pescrizione [tOCEETO  pastanvaEsciusa  (UIAN T";A PER UM IVA ESCLUSA  OFFERTO
o g (2 Dec.) (ZDec ) (2 Dec.)

Fornitura
arredi per 35.000,00 400,00
ufficio

=}

Scrivania PEZZO 16.000,00 160,00

[

Seduta PEZZO 14.000,00 160,00

w

Scaffali PEZZO 5.000,00 80,00

Figura 101. Busta Economica

Criteri di Valutazione/Prevalenti

La sezione [@FICINMYENRIEVATI [FALEEI N, visibile solo nel caso di una procedura di gara

“richiesta di preventivo”, vengono definiti i criteri di assegnazione del punteggio economico
(fissato di default a “100” e non modificabile).

ATTENZIONE: I'esempio che segue mostra la compilazione della sezione Criteri di Valutazione
di una procedura di gara “richiesta di preventivo” monolotto; le medesime indicazioni sono
valide anche per la compilazione della sezione Criteri di Valutazione/Prevalenti di una
procedura di gara “richiesta di preventivo” multilotto.

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

Classificazione: o .
X Intercent-ER| Indizione Procedura di Gara Informale



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

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

Di default la modalita € impostata su “Coefficiente”.

Testata Atti Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Economica [[S it RIRC L ] Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog.

Punteggio Economico

100,00

Criteri di valutazione busta economica
rite riparametrazione

Valore Offerto X e Formula Economica

Punteggio * { Minimo Valore Offerta / Valore Offerta )

Figura 102: Modalita Attribuzione Punteggio

Successivamente, cliccare sul comando ™ e selezionare il Criterio di riparametrazione da
applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale
- Riparametrazione Criteri
- Riparametrazione Criteri e Totale

Criteri di valutazione busta fdﬂoml(a
Criterio di riparametraz

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Economico Totale
Riparametrazione Criteri
Riparametrazione erie

Figura 103: Criteri di Valutazione busta economica - Criterio di riparametrazione

Per il calcolo del punteggio economico, potranno essere definiti diversi criteri di valutazione
e, in tal caso, dovra essere associato, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno
della tabella predisposta nell'area Criteri di valutazione busta economica, inserendo le
informazioni richieste. Per inserire un nuovo criterio economico, cliccare sul comando
Aggiungi Criterio e, nella riga che verra aggiunta, inserire la Descrizione ed il Punteggio.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al
valore Punteggio Economico (100), mentre il campo Criterio Formulazione Valore Offerto
viene automaticamente alimentato sulla base al criterio di formulazione dell'offerta
economica definito in fase di creazione della procedura.
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Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica FQegitURTRWEITNEVILUTIN Riferimenti Note Cronologia Documenti

Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Funteggio Economico Modalita Attribuzione Punteggio

100,00 Coefficiente| |

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Economico TutalE

Criterio

TR G T Punteggio| Base Di Confronto e Feedism it o

Formula Economica
Valore Offerto

Criterio 1 40,00 | |VALORE A BASE D'ASTA IVAESCLUSA[w| | Prezzo VALORE OFFERTO Valore assoluto Punteagio * ( Minimo Valore Offerta / Valore Offerta )
Criterio 2 40,00 | QUANTITA Prezzo Seleziona Seleziona
|Cmerm 3 |.(3 20,00 Seleziona Prezzo Seleziona Seleziona

3

o) (o) | @0

Figura 104: Criteri di Valutazione busta economica - Aggiungi Criterio

In generale, per inserire/modificare la Base di Confronto, cliccare sul comando *¥**°" e
selezionarla tra le opzioni proposte.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio
Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto @ Formulazione  Valore Offerto Formula
- Valore Offerto
- Offerta Economica 100,00 | |Seleziona v Prezzo i‘ Seleziona 1] Seleziona ﬂ
[QUANTITA’

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

—O)

Figura 105: Criteri di Valutazione busta economica - Base Di Confronto

Il Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della predisposizione
iniziale della procedura (nell'esempio e impostato "Prezzo"). Per modificare eventualmente

I'informazione, cliccare sul comando ****°™ e selezionare il criterio tra quelli proposti.

Per inserire il Valore Offerto, ossia l'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul
criterio, cliccare sul comando >**=°™ e selezionarlo tra quelli proposti.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio
Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione

Formula
Valore Offerto

Prezzo j

- Offerta Economica 100,00 | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSAﬂ

Seleziona

[<

[ONERI PER LA SICUREZZA
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA

VALORE OFFERTO

—c)

Figura 106: Criteri di Valutazione busta economica - Valore Offerto
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Seleziona

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

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Ribasso Massimo non Lineare", “Max Spread a scalino” e “Min Spread a
scalino” verra attivato il campo Alfa in cui indicare il coefficiente.

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

Valore Offerto Formula I @ goefﬁ(lenle Alfa Formula Economica
1
VALORE OFFERTO ﬂ Seleziona v
Valore soglia dei ribassi
Valore assoluto
Ribasso massimo
Esponenziale 3
Esponenziale 4 _@
Esponenziale 5

Formula TELEDIFE
Ribasso Massimo non Lineare
Valore soglia dei ribassi condizionata

Valutazione soggemva

Figura 107: Criteri di Valutazione busta economica - Formula

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

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

Riferimenti

Nella sezione vengono indicati gli utenti a cui e affidata la gestione dei
chiarimenti inviati dagli operatori economici nonché quelliai quali e consentitala
visualizzazione della procedura di gara anche quando quest’ultima e “In lavorazione” (dalla
specifica sezione Consultazioni Gare). In particolare, per l'utente con profilo "Referente
Tecnico' - utente che puo appartenere anche ad un Ente diverso da quello che sta
predisponendo la procedura -, oltre alla consultazione della stessa, € consentita anche la
modifica del modello di gara.
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Nella tabella Elenco Utenti, in cui dovra essere indicato, per ogni utente, il ruolo assegnato, ¢
gia predisposta una riga il cui Ruolo € impostato di default su "Quesiti"; in tal caso sara
sufficiente procedere con l'indicazione del nominativo dell'utente. Selezionare quindi il
nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo che si intende attribuirgli,

cliccando sul rispettivo comando J.
In particolare:
- il ruolo Quesiti consente la gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori economici;

- il ruolo Bando/Inviti consente la visualizzazione della procedura informale anche
quando quest'ultima & "In lavorazione", nella specifica sezione Consultazioni Gare.

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico

Elenco Utenti

Seleziona [_(:) XJ

Punto Istruttore Test
Punto Istruttore Testdue
RUP Test

Utentel

Utente 2

Utente 3

Quesiti

Seleziona
Quesiti
Bando/Inviti

Figura 108: Riferimenti

Per aggiungere un riferimento con Ruolo "Referente tecnico", cliccare sul comando Aggiungi
Referente tecnico e, nella riga che verra predisposta, selezionare il nominativo dell'Utente tra
quelli proposti cliccando sul comando ~. ATTENZIONE: nell’elenco verranno mostrati solo i
nominativi selezionabili ovvero alla cui utenza e stato assegnato il profilo ad hoc “Referente
tecnico”.

ATTENZIONE: nell'elenco, saranno mostrati esclusivamente i nominativi relativi agli utenti ai
quali PAmministratore di sistema ha associato tale ruolo; questi utenti, accedendo al dettaglio
del modello di gara dalla sezione Prodotti/Lotti, potranno procedere alla
compilazione/modifica dello stesso.
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Aggiungi |A iungi Referente tecnicol

Elenco Utenti

Riferimenti

El... Utente Ruolo
: Punto Istruttorer[ej_[@ M Quesiti M
- Selezi@ a |V| ReferenteTecnico
Mario Rossi
RUP Test

Figura 109: Aggiungi Referente Tecnico

In generale, per eliminare un riferimento predisposto, cliccare sul comando =« .

Elenco Utenti

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico

Riferimenti

El... Utente Ruolo

i’ Punto Istruttore Test [:] Bando/lnvitiM

;,;__@io Rossi E ReferenteTecnico
Punto Istruttore Test E Quesiti E'

Figura 110: Riferimenti - Elimina utente

Note

Nella sezione \[siZ € possibile inserire eventuali note descrittive sulla procedura digitando il

testo nell'apposito campo Note.

Note | :

Note

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

Figura 111. Note

Cronologia

Nella sezione [@elile][eIs[E! € possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata procedura di gara dai vari utenti che vi hanno

lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione e a tutte le Operazioni
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<
Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore (1) mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito

comando (2). Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare

il paragrafo “Caricamento di un file”.

Cronologia

Ciclo di approvazione

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

06/08/2018 17:06:45 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Compilato

Note approvatore

—0

Rettificare la sezione Atti con gli allegati aggiornati.|

Allegato

)
Figura 112: Cronologia

Nel caso in cui vengano inserite eventuali Note Approvatore e/o Allegati, all'atto del
salvataggio/invio della procedura di gara, nella sezione Cronologia la tabella Operazioni
Effettuate verra alimentata come mostrato dall'immagine che segue:

Cronologia
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data

28/05/2018 10:01:32

Utente

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Stato Note Approvatore Allegato

Compilato

29/05/2018 10:17:08

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Documento inviato in

Inviato In Approvazione approvazione

29/05/2018 12:57:00

E_RUP_Test - RUP Test

La sezione "Atti" non &
stata compilata
correttamente.

Non Approvato o] Allegato.pdf

29/05/2018 13:00:44

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test

Documento inviato in

Inviato In Approvazione approvazione

29/05/2018 13:03:49

E_RUP_Test - RUP Test

Approvato & Allegato.pdf

Figura 113: Cronologia - Ciclo di approvazione e operazioni Effettuate

Documenti

Nella sezione [BleJedllia[34lii e possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo
svolgimento della procedura di gara, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica,
Revoca, ecc. (anche solo in fase di lavorazione). Durante la fase di indizione della procedura
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di gara, e dunque di predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la
sezione Documenti risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:

Documenti

Registro Di -
Sistema Titolo

Apn  Documento Documento Data Invio  Stato

Figura 114. Documenti

Pubblicato [I’invito relativo alla procedura di gara,la sezione verra alimentata
automaticamente con tutti i documenti eventualmente creati successivamente. Per
visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sul relativo comando .

Documenti

Documento Ragione Sociale Eﬁ'—l’:”;’ Di Titolo Documento

Modifica Bando Agenzia Intercent-ER PIO01058-18 | Modifica Bando 13/06/2018 10:5
Rettifica Bando Agenzia Intercent-ER PIDO1056-18 | Rettifica Bando Num. PIOD1055-18 13/06/2018 11 0f
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PIOO1055-18 13/06/2018 112
Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PI001057-18 | Proroga Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 112
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PI001080-18 | Comunicazione 13/06/2018 11
Dati di Seduta Agenzia Intercent-ER PIOO1063-18 | 1 Seduta 13/06/2018 12:2

Figura 115: Documenti 2

Offerte Ricevute

La sezione [@ifdgaldaY0Ls consente di visualizzare alcune informazioni relative sia alle
offerte ricevute che agli operatori economici che le hanno inviate.

Durante la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di predisposizione delle varie
sezioni di cui essa si compone su SATER, la sezione Offerte Ricevute risultera vuota, come
mostrato dall'immagine che segue:

Esporta X15X

Registro Di

EampncpCo A E-Mail oo Titolo Documento Data Invio

Sociale Fiscale

Figura 116: Offerte Ricevute monolotto

Offerte Ricevute

Lista Lotti Esporta XL SX Partecipanti per lotto xlsx

Ragione Codice

Registro Di
Sociale  Fiscale

Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti e

Titolo Documento Stato Data Invio

Figura 117: Offerte Ricevute multilotto

Classificazione: o .
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A partire dal termine "Inizio Presentazione Offerte" indicato, gli Operatori Economici potranno
presentare le proprie offerte e conseguentemente all'invio anche di una sola offerta, in tale
sezione verra mostrata una tabella contenente alcune informazioni di base tra le quali la
Ragione sociale, il Codice Fiscale e la Partita IVA del fornitore o il registro di sistema e la data
di invio dell'offerta (nel caso della procedura di gara “affidamento diretto”, in tale sezione sara
presente esclusivamente |’offerta dell’unico operatore economico invitato).

ATTENZIONE: la tabella consente esclusivamente la visualizzazione di tali dati informativi e
non la consultazione del contenuto delle offerte ricevute.

Offerte Ricevute

Esporta X15X

Ragione = = = Registro Di
Codice Fiscale Partita IVA e Titole Documento

Sociale

Fornitore_02 HEs T ITECUU 007 | Bologna i@pec. .t PIO0O707-18 | Offerta_01 Inviate 31/05,/2018 11:54:01
Fournisseur | FRA-FRE Sl | FRELC JUUDD | Parigi Ppecyd . .it | PI000708-18 | Offerta_02 Inviate 31/05/2018 12:22:26
Fornitore_03 | ( ] TR 4 | Bologna [{@pec. iit | PI0O00712-18 | Offerta_03 Inviate 31/05/2018 16:16:39
Fornitore_04 & J TR Ravenna i@pec.i Lit | PIOOD714-18 | Offerta_04 Ritirata 31/05/2018 16:56:49

Figura 118: Offerte ricevute monolotto - Offerte inviate

In particolare, nel caso di una procedura di gara multilotto, nella tabella viene mostrata
I’'informazione Lotti Offerti che indica per quali lotti della procedura di gara |'operatore

economico ha presentato offerta. Per visualizzare il numero degli operatori

economici partecipanti per ciascun lotto che compone I'Offerta, cliccare sul comando Lista
Lotti posizionato nella toolbar in alto al di sopra della tabella.

Offerte Ricevute

Lista Lotti

Ragione Sociale

Esporta X1 SX

Partecipanti per lotto xIsx

Codice Fiscale

Partita IVA

Comune

E-Mail

Lotti Offerti

Registro Di
Sistema

Titolo Documento  Stato

Data Invio

Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX | Bologna i li@pec Lit [1,2,3 PI001699-18 | Offerta_01 Inviato 31/08/201817:47:51
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX | Parigi i@pec. sl i.it | 1 PI001700-18 | Offerta_02 Inviato 31/08/2018 18:03:22
Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX | Bologna ampngesatsse sans @pec. gl St 11,23 PI001702-18 | Offerta_03 Inviato 03/09/2018 10:00:55
RTI Fornitore Test 44 - Fornitore Test 243 | 00967720XXX IT05724831XXX | Roma abinive @4 Lit 2,3 PI001705-18 | Offerta_04 Inviato 03/09/2018 10:12:42
Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX | Ravenna @pec wit |1 PIO01708-18 | Offerta_05 Inviato 03/09/2018 10:19:40

Figura 119: Offerte ricevute multilotto - Lista Lotti

Verra mostrata una schermata che riporta un'ulteriore tabella con il numero dei partecipanti

per ciascun lotto, dalla quale & possibile cliccare sul comando -

dei fornitori partecipanti.

per visualizzare il dettaglio
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Lista Offerte per lotto

N. Righe:3 Chiudi

Numero

Descrizione Partecipanti
1 Arredi in legno 4
2 Arredi in metallo 3
3 Sedute 3

Figura 120: Offerte ricevute multilotto - Lista Offerte per lotto

Per scaricare invece in formato xlsx I’elenco degli Operatori Economici partecipanti per
ciascun lotto, cliccare sul comando Partecipanti per lotto xIsx posizionato nella toolbar posta
al di sopra della tabella.

Destinatari

Nella sezione , e possibile definire gli Operatori Economici a cui si desidera
inoltrare la Richiesta di preventivo o I’Operatore Economico che si desidera invitare per
I’Affidamento diretto.

Potranno essere destinatari dell’invito tutti gli operatori economici registrati al Sistema ovvero
selezionabili tra quelli proposti dagli elenchi di abilitazione presenti.

Inizialmente la sezione Destinatari risultera essere vuota, come mostrato dall'immagine che
segue. Per visualizzare gli operatori economici che verranno invitati a presentare la propria
offerta, cliccare sul comando Criteri scelta fornitori.

Salva Invio Stampa Funzioni ™ Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

‘0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

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

RUP Test Senza Titolo In lavorazione
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressivo

Testata  Attj Prodbgj Busta Documentazione Busta Economica Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute ESSUIFIEIIM Allegati Rettifiche, Prorog...
Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

N. Riga Ragione Sociale :;aarma Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune Pro\

Figura 121: Destinatari - Criteri scelta fornitori
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In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione della
funzione con i seguenti comandi:

. ‘Salva” permette di salvare la ricerca per poi riprenderla in un secondo momento dalla
schermata “Documenti” sul dettaglio della Procedura;,
« ‘“Conferma” permette l'inserimento degli Operatori Economici come destinatari della

Procedura,

. ‘Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se
esistente;

- 'Esporta in xIs” permette di esportare l'intero documento di ricerca in formato xls,

o “Chiudi” chiude il documento senza salvare e riporta l'utente al dettaglio della
Procedura.

Nella tabella predisposta, andranno impostati uno o piu Criteri di Ricerca per definire gli
Operatori Economici Destinatari dell'Invito.

| filtri messi a disposizione sono:

“Elenco Classi di Iscrizione”: per ricercare gli Operatori Economici che hanno ottenuto
I’iscrizione in una o piu categorie indicate. Inserendo piu categorie nel filtro di ricerca
si andranno a ricercare gli operatori iscritti a tutte quelle selezionate.

“Elenco Categorie SOA”: per ricercare gli Operatori Economici che hanno ottenuto
I’iscrizione in una o piu classifiche SOA (lavori).

“Ragione Sociale”, “Codice Fiscale”, “P. lva” per effettuare una ricerca puntuale su uno
specifico fornitore;

“Provincia” per applicare la ricerca sulla base della sede legale dei fornitori;

“Impresa Iscritta Al” per ricercare gli Operatori Economici che hanno ottenuto
I’iscrizione al Mercato Elettronico e/o ad uno - o piu - Sistema Dinamico di
Acquisizione;

“Certificazioni” per applicare la ricerca sulla base delle certificazioni in possesso.

Il limite massimo fornitori dalla ricerca ¢ di default impostato su "100" ma é tuttavia
modificabile nel caso in cui il numero degli Operatori Economici di interesse presenti nella
Classi Di Iscrizione/Categoria SOA superasse tale limite.

Classificazione: o .
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Si precisa che I’inserimento di un “limite massimo” serve solo per fornire al sistema un’indicazione di massima
delle dimensioni del risultato atteso e per consentirgli di impostare una ricerca con tempi di attesa piu ridotti:
qualora il numero di fornitori che rispondono ai criteri di selezione ecceda il limite massimo inserito, il sistema
NON eliminera dal risultato gli operatori in eccesso, ma chiedera all’utente di aumentare il limite massimo e di
effettuare una nuova ricerca. In particolare, verra visualizzato il seguente messaggio di errore: Attenzione il
numero degli Operatori Economici della ricerca ha superato il limite previsto nel campo "Limite massimo
fornitori dalla ricerca”, é possibile aumentare il valore ma una numerosita alta dei partecipanti comporta un
onere maggiore per tutto il sistema con possibili rallentamenti.

Ricerca Operatori Economici

Saha Conferma 4 Esporta in xls Chudy

Compilatore Titola documento Registro di Sistema Data

RUP Test Arredi In tavaraziane

Azienda

Agenzia Interc
VIA DEI MILLE, 21 401

Protocollo G

Flenco Categorie SOA Codice Fiscale Dita  Partina IVA Provincia (Sede Legale)  Impresa Iscritta Al CERTIFICAZION!

0 Selezionati

Figura 122: Criteri scelta fornitori

Per aggiungere uno o piu Criteri di Ricerca, cliccare sul comando Aggiungi Riga.

®
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Caregorie SOA Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provindia (Sede Legale)  Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI

0 Selezionati oo 0 Selezionati 0 Selezionati

Figura 123: Criteri scelta fornitori - Aggiungi Riga

Alla tabella Criteri di Ricerca verra aggiunta una riga in cui sara possibile indicare il nuovo
criterio. E possibile inserire tutte le righe necessarie e combinare i criteri in modo da ottenere
i filtri desiderati.

Per eliminare una riga nella tabella Criteri di Ricerca, cliccare sul comando < in corrispondenza del criterio
che si intende eliminare.
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Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando (=],

Aggiungi Riga

Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Categorie SOA Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al
5 1| 90919000-2 - Servizi¢ | ... 0 Selezionati

- 2| |0 Selezionati 0 Selezionati Fornitore Test 239

- 3 39130000-2 - Mobili p 0 Selezionati

= 4| 48000000-8 - Pacchet! | ... 0 Selezionati

- 0 Selezionati 0 Selezionati 04178170

®
=

Numero Operatori Economici trovati 0

Figura 124: Criteri scelta fornitori - Ricerca

All'atto della ricerca, il campo Numero Operatori Economici trovati verra alimentato con
I'indicazione del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri della ricerca e,
contestualmente, nella tabella Elenco Operatori Economici verranno riportate le loro ragioni
sociali. In particolare, nel caso in cui siano stati impostati piu Criteri di Ricerca, nella
tabella Elenco Operatori Economici, il numero riportato nella colonna Numero Riga (1, 2,
...) dara l'evidenza del criterio - o dei criteri - rispettato/i dal singolo Operatore Economico:

Aggiunai Riga
Criteri di Ricerca

Elenca Classi Di Iscrizione Elenco Categorie SOA Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al
5 | 90919000-2 - Servizic | ... 0 Selezionati
| | @I 0 Selezionati 0 Selezionati Fornitore Test 239
1 @ 39130000-2 - Mobili p 0 Selezionati
= 4)| 48000000-8 - Pacchet! ... 0 Selezionati
§ |®| oselezionati w | | 0Selezionati 04178170
Ricerca
Numero Operatori Economici trovati: 9
Esporta OF  Importa OF
Pag. 1 /1 m

Elenco Operatori Economici

gl‘;’;‘e' Seleziona Ragione Sociale  Codice Fiscale Ditta  Partita IVA Comune Indirizzo State  CERTIFICAZIONI
2O includi || | Fornitore Test 104| 041781706520 | IT04178170%0¢K @PEC, IT | Salerno | VIA SAN LEONARDO 5.N.C. talia
q includi [ | Fornitore Test 115 | 015646901 i101564690XXX L. it Milano | VIA MANFREDO CAMPERIO 14 Italia
2 |@8O) incudi [v] | Foritore Test2 | 0417817000¢ IT04178170XXX .y Salerno | via San Leonardo 1201 ltalia | 150 9000 (qualita’)
pel (] includi || | Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX i@pec.d it Parigi | Route de Ruell Francia‘
210 inctudi [+ | Foritore Test 240 05052690%¢ IT05052690%XX iltpec. it Bologna | Via Santo Stefano, 15 i | A0 1 Geistama di gestioria ambientaley I3
-0 includi || | Fornitore Test 242 | 00427620 1T00427620XXX 2pec, it Bologna | Via G. Mazzini, 4 Italia
2 |@3) | ncudi ] | Fornitore Test 44 | 00967720006 IT05724831XXX e it Roma | VIA SAN MARTINO DELLA BATTAGLIA 56 | Italia
5] includi || | Fornitore Test 50 | 04178170 it0417817000C | B @ it Salerno | VIA SAN LEONARDO Ttaly ‘
 © includi ] | Fornitore Test 71 | 01484460%xx ITO1000211XXX 2y it ROMA | Piazza Sallustio 21 Italia

Figura 125: Criteri di ricerca
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In tutti i casi, dalla tabella Elenco Operatori Economici sara possibile definire gli Operatori
Economici da includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito. Di default, tutti gli Operatori
Economici individuati con la ricerca effettuata sono inclusi tra i Destinatari dell'Invito.
. . . . . . Includi ||
Per escludere un Operatore Economico dai Destinatari, cliccare sul relativo comando

e selezionare "Escludf".

ATTENZIONE: nel caso di una Procedura di Gara "Affidamento Diretto", sara richiesta
I'indicazione di un solo Operatore Economico, mentre nel caso nel caso di una Procedura di
Gara "Richiesta Preventivo", sara possibile definire piu Operatori Economici.

Numero Operatori Economici trovati 9

Esporta OF Importa selezione OF

Pag.1 /1 m

Elenco Operatori Economici

)
’R‘;';‘em Seleziofid @/g.one Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA Comune Indirizzo
5 includi V| | Fornitore Test 104 04178170652XXX IT04178170XXX @1 UT | Salerno | VIA SAN LEONARDO S.N.C. Italia
TSeleziona T
4 \ [Esciudi ]| | Fornitore Test 115 01564690XXX t01564690XXX Dedisshssonit Milano | VIA MANFREDO CAMPERIO 14 Italia
Includ|

3,4,5 Includi— e itore Test 2 04178170XXX IT04178170XXX 2 Salerno | via San Leonardo 1201 Italia

2 \ includi | | Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX s @pec.s iit Parigi | Route de Ruell Francia
! includi || | Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX il i Bpec.u -t Bologna | Via Santo Stefano, 15 Italia

Figura 126 Criteri scelta fornitori - Escludi destinatario

Per selezionare gli Operatori Economici da includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito
attraverso lo strumento Excel, nella schermata Ricerca Operatori Economici, cliccare sul
comando Esporta OE presente nella toolbar posta sopra alla tabella Elenco Operatori
Economici.

Numero Operatori Economici trovati 9

Esporta OF Importa selezione OF

Pag.1/1 m

Elenco Operatori Economici

:i‘(';;“"" Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Comune Indirizzo

5 Includi V| | Fornitore Test 104 04178170652XXX 1T04178170XXX SEBANL 1R T3S @PEC ) T | Salerno | VIA SAN LEONARDO S.N.C. Italia
4 Includi v/ | Fornitore Test 115 | 0156a690%Kx it01564690XXX IDestirta o, it Milano | VIA MANFREDO CAMPERIO 14 Italia

. |
3,4,5 Includi V| | Fornitore Test 2 04178170XXX 1T04178170XXX Presink dxich salerno | via San Leonardo 1201 Italia
2 includi || | Fornitore Test 239 ‘ FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX [ et s i®pes Lit Parigi | Route de Ruell Francial
= 4 ! = !
|

1 Includi V| | Fornitore Test 240 05052690XXX 1T05052690XXX eaqmas e et { DD, W o it Bologna | Via Santo Stefano, 15 Italia
3 includi V| | Fornitore Test 242 00427620XXX 1T00427620XXX ‘ £ slsse>D g it Bologna | Via G. Mazzini, 4 Italia
3,4 includi || | Fornitore Test 44 00967720XXX IT05724831XXX | LRI it Roma | VIA SAN MARTINO DELLA BATTAGLIA 56 | Italia
5 Includi V| | Fornitore Test 50 ‘ 04178170XXX it04178170XXX f ey o it Salerno | VIA SAN LEONARDO Italy
4 includi v | Fornitore Test 71 01484460XXX IT0100021 1XXX e @ s v it ROMA | Piazza Sallustio 21 Italia

Figura 127: Criteri scelta fornitori - Esporta OF
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Salvato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, per escludere un Operatore Economico
dai Destinatari, posizionarsi nella cella "™ e modificare il campo in "Esc/ud/".

ATTENZIONE: nel caso di una Procedura di Gara "Affidamento Diretto", sara richiesta
I'indicazione di un solo Operatore Economico, mentre nel caso nel caso di una Procedura di
Gara "Richiesta Preventivo" sara possibile definire piu Operatori Economici.

Inserisci layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visuslzza  Guida 2 Cosavuoi fare?
o6 Tagha Calibri du A == - Blssape Genersle . t "% Normale Neutrale Valorenonv... Valore valido
IR Copia ~ ; - - ——1
y : S 5 == m o = . 0p 0 49 0 Formattazione Formatts come |[Calcol. B |
& Copiaformate G C § »- A = = = £ 2= [ Unisci eallinea al 0 % o 0 50 oSS s L | =
Appunti 0 Carattere % Allineamento J Numeri 0 Still
83 v £ fesciui |
A v D E F G H 1 J K L M
; Numero Riga Seleiiona Ragwuwe Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA E-Mail Comune Indirizzo Stato
3 [5 Ilncludl }ormtole Test 104 04178170652XXX 1T04178170XXX @PEC.¥ W.IT Salerno  VIA SAN LEONARDO S.N.C. Italia
4 4 Includi Fornitore Test 115 01564630XXX IO1564690XXX K skigun@) hit Milano  VIA MANFREDO CAMPERIO 14 Italia
5 '3 4,5 Includi Fornitore Test2  04178170XXX ITO4178170XXX wwn @4 R Salerno via San Leonardo 1201 Italia
62 Includi Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX FRO1234768XXX L. ®pec it Parigi  Route de Ruell Francia
7 I'1 Includi Fornitore Test 240 XX I X s i@pecyd it Bologna Via Santo Stefano, 15 Italia
8 €] Includi Fornitore Test 242 00427620XXX 1TO0427620XXX sy @pec.; it Bologna Via G. Mazzini, 4 Italia
9 3,4 Includi Fornitore Test44  00967720XXX 1T05724831XXX S b @d hit Roma VIA SAN MARTINO DELLA BATTAGLIA 56 Italia
10 ’S Includi Fornitore Test 50  04178170XXX 1t04178170XXX o Der Nis Salerno VIA SAN LEONARDO Italy
11 'A Includi Fornitore Test 71 01484460XXX 1T01000211XXX P @2 it ROMA  Piazza Sallustio 21 Italia
12
13
14

Figura 128: Esporta OF - Escludi destinatario

Definito I'elenco degli Operatori Economici, per importare il file .xIsx a sistema, cliccare sul
comando Importa selezione OE e selezionare il file dal proprio computer. Per maggiori
approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare il paragrafo “Caricamento di
un file".

Numero Operatori Economici trovati 9

rg 1 << |}

Elenco Operatori Economici

Numero

Riga Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Comune Indirizzo

S Includi ﬂ Fornitore Test 104 04178170652XXX IT04178170XXX SREIRSL 1B T R @PEC & T | Salerno | VIA SAN LEONARDO S.N.C. Italia
4 Includi vj Fornitore Test 115 ‘ 01564690XXX it01564690XXX it Milano ‘ VIA MANFREDO CAMPERIO 14 Italia
3,4,5 Includi :I Fornitore Test 2 04178170XXX IT04178170XXX Piscrondaci Salerno | via San Leonardo 1201 Italia

5 2 Includi V| | Fornitore Test 239 | FRA-FRO1234768XXX FRO1234768XXX 7. sl e A®pes i, by it V Parigi B Route de Ruell Francia

1 Includi :J Fornitore Test 240 05052690XXX ITOS052690XXX IPpeC, il o oo it Bologna | Via Santo Stefano, 15 Italia
3 Includi ll Fornitore Test 242 00427620XXX 1IT00427620XXX 1 seatssePan el 2.0t Bologna | Via G. Mazzini, 4 Italia
3,4 Includi :J Fornitore Test 44 | 00967720XXX IT05724831XXX AR RN RN Roma . VIA SAN MARTINO DELLA BATTAGLIA 56 ‘ Italia
5 Includi :J Fornitore Test 50 ‘ 04178170XXX it04178170XXX 1 b A& 2t Salerno [ VIA SAN LEONARDO Italy
4 Includi 7\:} Fornitore Test 71 01484460XXX IT01000211XXX i w3 @ sgee L ROMA Piazza Sallustio 21 Italia

Figura 129: Criteri scelta fornitori - Imorta selezione OF
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T(;qr‘icato il file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su
L2 per chiudere il messaggio.

Ricerca Operatori Economici

Salva  Conferma Precedente Esporta in xls Chiudi
Compilatore x Registro di Sistema Data Stato
RUP Test Infqrmaznone In lavorazione
i ) Operazione effettuata con
Azienda

successo @
Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

OK
Tel 0515273081 ~ Fax 0515273081 - http://intercenter.regione.em
C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Fascicolo di Sistema

Protocollo CIG

Figura 130: Messaggio di conferma importazione selezione OF

Definito l'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'Invito, cliccare sul comando

Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente su Chiudi per
tornare alla videata precedente.

Ricerca Olpe:a@i Economici

Salva Precedente Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema Data
RUP Test

Stato
Senza Titolo

In lavorazione

Azienda

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp://intercenter.regione.emilia-romagna.it
C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Fascicolo di Sistema

Protocollo CIG

Data Protocollo

Figura 131: Conferma Ricerca Operatori Economici

Nel caso della Procedura di gara "Affidamento Diretto", la tabella Lista Fornitori Destinatari

presente nella sezione [IESILEIEL verra alimentata con tutte le principali informazioni
relative all'Operatore Economico definito secondo i Criteri Scelta Fornitori.

Testata Atti  Prodotti Busta Documentazione Busta Economica Riferimenti Note Cronologia

Documenti  Offerte Ricevute ESITIFICIAM Allegati Rettifiche, Prorog...
Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

Lista Fornitori Destinatari
N. Riga Ragione Sociale Partita Iva Codice Fiscale E-Mail
1 | Fornitore Test 240 [ ITO5052690XXX ‘ 05052690XXX

Indirizzo

Comune Provincia
i@pec .t | Via Santo Stefano, 15 Bologna

Bologna : Italia

Figura 132: Destinatari Affidamento Diretto

Classificazione: o .
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Nel caso della Procedura di gara "Richiesta Preventivo", la tabella Lista Fornitori Destinatari
presente nella sezione verra alimentata con tutte le principali informazioni
relative agli Operatori Economici definiti secondo i Criteri Scelta Fornitori.

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute TSIl Allegati Rettifiche, Prorog...

Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

Lista Fornitori Destinatari

Ragione Sociale Partita lva Codice Fiscale Indirizzo Comune Provincia CApP Telefono
4 | Fornitore Test 44 | ITOS724831XXX | 009677 20XXX i@, Lit VIA SAN MARTINO DELLA BATTAGLIA 56 | Roma Roma Italia 00185 | 089200612 089201612
1 Fornitore Test 204 \ it02675730XXX ‘ b 4z1XXX J B arco® it VIA CLAUDIA 73/A Castelnovo di Sotto | Reggio nell'Emilia | Italia 42024 “ 0890008 0890001
2 Fornitore Test 239 | FRO1234768XXX | FRA-FRO1234768XXX | @pec.isuiaint | Route de Ruell Parigi Parigi Francia | 75000 | 33147524498 | 3314752449¢
3 j vFomitore Test 240‘ i"lTO‘ST)SZ;QOXXX TO;O;Z690;XX 1 . sali®pec. g .|} | Via Santo Stefano, l; -Eologna Bologna i ‘Italia | '40175”3‘0;] 40881273 —05714088“*3»

Figura 133: Destinatari Richiesta di Preventivo

Allegati Rettifiche, Proroghe...
Nella sezione e possibile visualizzare tutti gli allegati di

eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate a sistema in relazione alla procedura di
gara pubblicata. Durante la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di
predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone su SATER, la sezione
Allegati Rettifiche, Proroghe... risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:

Allegati Rettifiche, Prorog...

Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche

Descrizione  Allegato Tipo Documento

Figura 134: Allegati Rettifiche, Proroghe...

Pubblicato [I’invito relativo alla procedura di gara,la sezione verra alimentata
automaticamente con tutti gli allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate.

Allegati Rettifiche, Prorog...
Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche

Descrizione Allegato Tipo Documento

rettifica W Awviso.docx Rettifica Gara

Allegato di Rettifica | W/ Allegato Rettifica.docx Rettifica Gara

Allegato di Proroga | [w Allegato Proroga.docx Proroga Gara

Figura 135: Allegati Rettifiche, Proroghe... - Allegati
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6 CONSULTAZIONE GARE

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la visualizzazione e gestione dell’invito e della
relativa documentazione di una procedura di gara informale “In lavorazione” e/o pubblicata,
attraverso la specifica funzionalita "Consultazione Gare", alla quale & possibile accedere dal
relativo gruppo funzionale Procedure di Gara.

ATTENZIONE: I'accesso a tale funzionalita e consentito solo se, in fase di indizione dell’invito,
alla propria utenza e stato assegnato il ruolo "Bando/Inviti' o “Referente Tecnico’ nella
sezione Riferimenti.

Elenco Utenti

Utente Ruolo

‘ Utente 1

‘ Referente Tecnico

‘ Utente 2

‘ Quesiti

‘ Punto Istruttore Test

‘ Bando/Inviti

‘ Punto Istruttore Test

‘ Quesiti

Figura 136: Riferimenti

Per consultare una procedura di gara, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare
sul gruppo funzionale di riferimento e successivamente sulla voce che consente la
consultazione delle procedure.

ATTENZIONE: I'esempio che segue mostra la funzionalita Consultazione Gare della
sezione [JEIdLe DI INCELE!: le medesime indicazioni sono valide anche in caso di consultazione
di un invito relativo ad una Gara Informale, secondo quanto indicato precedentemente.

Gestione Utente
Gestione RAO
Appalti Spec/fici

SATER ; g e oy
‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna (SATER)

o

Procedure di gara

+ Avvisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare

+ Revoca Lotti Inf Approv}z' ne

+ Documenti in Apps :.-\0
Quesiti da Evadere

+ Quesiti Lavorati

+ Quesiti Evasi

+ Valutazione Gare

+ Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

+ Contratto
+ Calendario

e &

Figura 137: Consultazione Gare

Comunicazione

Dossier
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Nella schermata verra mostrata una tabella riassuntiva che dara evidenza di tutti i bandi che

€ possibile consultare con una serie di informazioni. Per visualizzare il dettaglio di un invito,
cliccare sulla corrispondente icona © nella colonna Apri.

Procedure di Gara - Consultazione Gare

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Cerca Pulisci

Nome

seleziona V| Appalto Sociale Seleziona||

Registro di Sistema

Appalto Verde

N. Righe 4

Stampa lista Esporta xls

. Registro Di . N. Offerte/Risposte HUMEro
Apii | ScOEIT Nome Oggetto Rispondere Entro Il Importo Appalto Ricevure Quesiti

Ricevuti

a ’ r—@ Arredi 100.484,00| 0 0 In laverazione
|| D PI001194-18 Arredi per uffici Procedura informale per la fornitura di arredi per uffici 22/06/2018 17:21 33.484,00 | 5 0] si Chiuso
a P PIO01188-18 Arredi scolastici. Procedura di gara per la fornitura di arredi scolastici. 24/06/2018 10:00 143.400,00 | 0 0 si Revocato

Figura 138: Dettaglio invito

Verra visualizzato il documento strutturato relativo al dettaglio dell’invito consultabile
cliccando sulle specifiche sezioni. Nel caso di una procedura pubblicata, ove sia gia stato
creato, per accedere direttamente al documento relativo alla Procedura di Aggiudicazione,
accedere alla sezione M e, successivamente, cliccare sulla corrispondente icona - .

Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Testata Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Economica Riferimenti Note Cronologia gEI&TitlT]

Registro Di

S Data Invio

Apri Documento Titolo Documento

Ricerca Operatori Economici PIO00818-19 26/04/2019 11:05:09 | 26/04/2019 11:06:09 | Pubblicato

Procedura di Aggiudicazione | PIO01573-19 | PDA per PI000820-19 | 17/07/2019 12:05:13 | 17/07/2019 18:44:45 | Chiuso

Figura 139: Dettagli invito - Documenti

7 INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN INVITO

Invio di un invito

— -~ — —

P Invio in Approvazione e

I Punto Istruttore :
|

|
|
| Responsabile Unico dell

9 Approvazione

|
: Responsabile Unico del!
| Procedimento (R.U.P.) :

Figura 140 Invio invito
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Il presente paragrafo mostra le indicazioni per I'Invio in Approvazione e/o la Pubblicazione di
un invito sul Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna (SATER), dopo aver
predisposto correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione per la determinata
procedura di gara.

A seconda che I'utente collegato ricopra il ruolo di "Punto Istruttore” o di "Responsabile Unico
del Procedimento”, infatti, attraverso il comando Invio - posizionato nella toolbar in alto nella
schermata - sara possibile inviare in approvazione e/o pubblicare un invito di interesse. Nello
specifico:

a) nel caso in cui 'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.), il comando Invio pubblica direttamente I'invito, modificando la Fase del
documento da "In lavorazione" a "Pubblicato” oppure, nel caso in cui il termine Inizio
Presentazioni Offerte/Risposte e la datadi pubblicazione coincidano, da "In
lavorazione" a "Presentazione Offerte/Risposte";

b) nel caso in cui I'Utente collegato non corrisponda al Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) masia ad esempio un Punto Istruttore, il comando Invio
inoltra I'invito predisposto al R.U.P.. In tal caso la Fase del documento cambia da "In
lavorazione" a "In approvazione" e sara necessaria I’approvazione dell’invito da parte
del Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.). Quest'ultimo ricevera un'e-mail di
notifica che lo informera di avere in carico un nuovo invito da approvare.

Completate tutte le sezioni previste per l'indizione dell’invito, cliccare quindi sul
comando Invio per procedere con l'invio in approvazione/pubblicazione dell’invito, all'atto del

quale verranno automaticamente alimentate le informazioni "Fascicolo di Sistema", "Registro

di Sistema" e "Data invio".

ATTENZIONE: quanto di seguito descritto, mostra I'Invio in approvazione e/o la pubblicazione
di un invito relativo ad una procedura di gara aperta. Le medesime indicazioni sono valide
anche per l'Invio in approvazione e/o la pubblicazione di un invito relativo ad una gara
informale (Richiesta di preventivo e/o Affidamento diretto). In particolare, contestualmente
alla pubblicazione dell’invito, verra inviata un’e-mail all’Operatore Economico destinatario.
Per verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione “/nfo Mail’. Per
maggiori dettagli, consultare il relativo paragrafo del manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.

Classificazione: o .
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Bando

[ invio]  stampa

* | campi obbligateri sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole dacuments

Punta Istruttore Test Arredl per utficl

| Dati Protocollo

Crea Commissione

Chiarimenti Esiti/Fubblicazioni Precedente

Fascicelo di Sistema

Info Mail Chiudi

Registre di Sistema

Fascicole Pretocello

Anro. oMo progreisivo

Dara Pretocollo

Figura 141. Invito - Invio

Al momento del clic sul comando Invio, verra mostrata una schermata riepilogativa delle
informazioni indicate in fase di indizione della procedura di gara. Cliccare sul comando
per confermare quanto predisposto e procedere con la pubblicazione o con l'invio

in approvazione dell’invito.

[ e [ e

Titelo documenta

Compilatore ( )

Funte Istruttore Test Arredi per ufficl

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo

Data Protocollo

enzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salernc ltalia
Tel 0515273081 = Fax 0515273041 =
hittg: | intercenter.regione emilia-romagna.it/
C.F. 05724531003 = P.IVA IT91252510374

Arto indizione Data Atto Indizione

Oggetto

Procedura - per |a fornitura dianedi per utficl

CIG [ N. di Gara Autoritd CUuP

RAZ01 80528

RUF.

RUP Test

Figura 142: Schermata di conferma invio invito

Nel caso in cui tutte le sezioni previste per I'indizione della procedura specifica siano state
correttamente compilate, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.
Cliccare su |* per chiudere il messaggio.
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Bando
Stampa Eunzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esitl/Pubblicazio Precedente info Mail Chiuc
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
Punto Istruttore Test - - — FEO0D764 PI000683-18
x
azione

Dati Protocollo Informa .
CIGCESTI . processo esequito

Fascicolo correttamente o Data Protocollo

OK

Figura 143: Messaggio di conferma invio

ATTENZIONE: come gia anticipato, previa attivazione dell’Integrazione con il SITAR-ER -
prevista per le procedure di gara monolotto e per le procedure di gara con lotti a singola voce
il caricamento dell’Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici e I'inserimento della Data Atto
Indizione nell’area “Dati Informativi” della sezione “Testata”, sono obbligatori se per I’Ente ¢
attiva I'integrazione con il SITAR-ER. In mancanza anche di una sola delle due informazioni,
al momento dell’invio dell’invito, verra visualizzato il seguente messaggio di errore.

Testata
Ente Proponente

‘Ente Proponente Errore
Samree (el - ° | campi 'Data Atto Indizione' ed "Allegato

per OCP' sono obbligatori
Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER OK
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http:/ /intercenter.regione.emilia-

romagna.it

C.F.91252510XXX - P.IVA IT§1252510XXX 5i evidenzia che, avendo I'Ente attivato I'integrazione con il Sitar, la procedura verrd inviata automaticamente all'Osservy
BECRNE—

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici Richiesta CIG su SIMOG

N. 66 . . si v

Figura 144. Messaggio di errore allegato per Osservatorio Contratti Pubblici e Data Atto Indizione

ATTENZIONE: previa attivazione dell’Integrazione con il SITAR-ER, contestualmente all'invio
in approvazione o all'approvazione dell’invito, i dati della procedura di gara e I'allegato di
indizione (Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici) vengono in automatico inviati al
SITAR-ER. In particolare, nel caso in cui nella Testata dell’invito sia stata prevista la richiesta
del CIG attraverso il Simog, al SITAR-ER verranno inviati i dati presenti nella richiesta.

Nel dettaglio, il documento relativo all'invio dei dati della procedura di gara al SITAR-ER, sara
disponibile nella sezione Documenti dell’invito con titolo "OCP - /stanza Gara" mentre il
documento relativo all’atto di indizione avra titolo “OCP - Istanza Documentazione”.

Classificazione:
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Registuo Di

Sistema Titolo Documento Data Data Invio Stato

Apn  Documento

Richiesta CIG PI001130-20 | Richiesta CIG 22/04/202012:53:50 | 22/04/2020 12:56:41 | Inviato

QCP - Istanzia Gara 220472020 13:08:44 | 22/04/2020 13:08:52 | Inviato

QOCP - Istanzia Documentazione 22/04/2020 13:0905 | 22/04/2020 13:09:06 | Inviato

Figura 145: OCP - Istanzia Gara e OCP - Istanza Documentazione

Inoltre, successivamente, espletata la procedura di aggiudicazione, contestualmente all'invio
della comunicazione di aggiudicazione definitiva per la procedura o il singolo lotto - oppure
del clic sul comando Termina Controlli di Aggiudicazione - verranno inviati in automatico al
SITAR-ER anche i dati della procedura di aggiudicazione e, come per il documento “OCP -
Istanzia Gara’, il relativo documento sara disponibile nella sezione Documenti dell’invito con
titolo "OCP - Istanza Aggiudicazione".

Si precisa che, per I'attivazione dell’Integrazione con il SITAR-ER, per gli Enti diversi da
Intercent-ER, € possibile procedere attraverso la modifica dei dati della propria anagrafica.
Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Gestione Utenza'.

Nel caso in cui I'integrazione con il SITAR sia stata attivata ma la data di attivazione sia successiva alla data di
pubblicazione della procedura, all’atto dell’invio/approvazione, verra visualizzato il seguente messaggio:
“Elaborazione completata con successo. Per questa gara non é prevista l'integrazione automatica con il Sitar;
pertanto, occorre accedere al sistema Sitar web per gli adempimenti previsti”.

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara per la quale nella sezione “Testata” dell’invito”
il campo Richiesta CIG su SIMOG e stato impostato su “no” ed e presente il documento di
“Recupero dati SIMOG” inviato, al momento dell'invio della gara se lo stato di quest’ultima non
e perfezionato/pubblicato sul SIMOG, viene visualizzato il seguente messaggio: “Attenzione,
la Gara sul SIMOG non e perfezionata. Proseguire?’. Cliccando su “OK”, la procedura verra
pubblicata su SATER nonostante il non perfezionamento/pubblicazione del CIG su SIMOG.

ATTENZIONE: se per la procedura di gara e stata inviata una richiesta del CIG attraverso le
funzioni disponibili su SATER (Gestione CIG) e, quindi, nella sezione “Testata” il campo
Richiesta CIG su SIMOG e impostato su “si”, all’invio della procedura di gara, nella sezione
“Documenti” dell’invito relativo alla procedura, viene reso disponibile il documento
“Pubblicazione SIMOG” che evidenzia all’utente i dati di pubblicazione inviati SIMOG. In tal
caso, ove venisse apportata alla gara pubblicata una modifica/rettifica/proroga - attraverso
le specifiche funzioni - relativamente a uno o piu dei dati inviati al Simog questi saranno
oggetto di aggiornamento e nella sezione “Documenti” dell’invito relativo alla procedura, verra
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aggiornato il documento “Pubblicazione SIMOG” con i dati di perfezionati, aggiornati all’ultima
versione.

Approvazione e Pubblicazione di un invito

Se l'utente collegato ricopre il ruolo di Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.),
successivamente all'invio in approvazione dell’invito predisposto da parte del Punto
Istruttore, ricevera un'e-mail di notifica dell’invito in approvazione.

Per visualizzare ed esaminare I'invito e procedere con la sua Approvazione/Non
Approvazione, effettuato l'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione di
riferimento (nell'esempio mostrato )e successivamente sulla voce che
consente la visualizzazione delle procedure in attesa di approvazione (nel caso

JoXdlildeDocumenti in Approvazione)®

Gestione Utente SATE/?

Gestione Rdo /6\
Appalti Specifici -

Procedure di gara

Awisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare

+ Revoca Lottl In Approvazione -
Documenti in Approvazione
Quesiti da Evaflere
Quesiti Lavorali %
Quesiti Evasi @
+ Valutazione Gare

+ Verifica Conformita
Aggiudicazioni in attesa di
CONtratto

+ Contratto

Comunicazione

Richiesta di accesso agli
att

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Dossier

Figura 146.: Documenti in Approvazione

Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando “ per accedere al dettaglio dell’invito
ed esaminare tutte le sezioni predisposte.

Procedure di gara | Documenti in Approvazione

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisc

Registro di Sistema Mome

Appaito Verde satezions || Appatio Sociate Seleziona/v]

N.Righe:] Stampalista  Esporta xis

Ny
Rispondere Entroll  Importo Appalto Ricerute Usente In Carice

1
| Procedura aperta, monslotto, per Ia fornitura di
| arredi peruffici.

31/05/2018 07:00 543.484,00 RUP Test

Figura 147: Dettaglio invito

Nella sezione Cronologia, & possibile inserire eventuali Note approvatore e/o Allegati prima
di approvare il documento. Nello specifico, per inserire delle note, inserire il testo (1) nel
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campo Note approvatore mentre per inserire un Allegato, cliccare sul comando “ in fondo
alla scheda (2). Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare
il paragrafo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Testata Ari  Informazioni Tecniche Frodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note QoGHIIRLTHN Docum

[Ciclo di approvazione

RUP Test RUP PDG In carico

Operaziom Effettuate

Data thente Stato Mote Approvatore Allegate
28/05,/2018 10:01:32 E_Pumtolstruttore_Test - Punto litruttore Test | Compilato

P 17 = " . Dacumento inviato in
29/05/2018 10:17:08 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione e et T

29/05/2018 10:17:08 E_RUP_Test = RUP Test In carico

MNote approvatere | C

La Frocedura di Gara & stata predisposta comettaments,

Allegato

Figura 148 Cronologia - Note approvatore e Allegato

Nella sezione Cronologia verranno storicizzate tutte le operazioni relative all'Approvazione.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Critens di Valutazione Riferiment:

Note
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

| RUP Test | RUP PDG | Approvato

Operaziom Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato
28/05/2018 10:01:32 £_Puntolstruttore_Test - Punto lstruttore Test | Compilato

P o A > | Dé(umemo inviato in
29/05/2018 10:17:08 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione ’ approvazione

La sezione "Atti" non &
29/05/2018 12:57:00 E_RUP_Test - RUP Test Non Approvato stata compilata

correttamente.

105 / .00- o | Documento inviato in
29/05/2018 13:00:44 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione | approvazione

29/05/2018 13:03:49 E_RUP_Test - RUP Test Approvato

Figura 149: Cronologia - Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate
Approva

Per Approvare poi I’invito, cliccare sul comando Approva posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.
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Bangdo o
[approval Mon approva  Rifiuta e Prosequi  Stampa  Esportainxls  Chiudi

@ - campi obbligateri sono indicati da label in grassetto

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Compilatore Titele documents
29/05/2018
FEQOOT64 PIODO683-18 10:17-08 In appro|

Punto Istruttore Test Arredi per uffici

Dati Protocollo -

Fascicolo Protacolla Dara Protocollo

anno. titelario. prograsiive

Testata  Auti Informazioni Tecriche  Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valuwtazione  Riferimenti Note BRt o] Documenti  Offerte Ricevute  Allegati

Ciclo di approvazione

Uente Ruolo Stato

RUP Test RUP PDG In carica |

Operazioni Effettuate

Hote Approvatore Allegato

28/05/2018 10:01:32 ! E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Compilato |

i i Documento inviate in
Inviato In Approvazione | 4o ione ]

29/05/2018 10:17:08 [ E_Puntolstrutiore_Test - Punte Istrunore Test

29/05/2018 10:17:08 i E_RUP_Test - RUP Test | In carico |

Note approvatore

La Procedura di Gara & stata predisposta comertamente.

Allegate

Figura 150. Invito - Approva

La Fase del documento cambiera da "In Approvazione" a "Pubblicato” oppure, nel caso in cui
il termine Inizio Presentazioni Offerte/Risposte e la data di pubblicazione coincidano, da "In
Approvazione" a "Presentazione Offerte/Risposte”. Un messaggio di informazione a video
confermera 'operazione di Approvazione. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.

Bando/Inviti
Rifiuta e Prosegul Stampa Esporta in xls Chiud|

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie
Punto Istruttore Test Arredi per ufficl FEO00765 PID00694-18 ]

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo 1 Approvazione eseguito Dara Protocolio
- correttamente l—@
o

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato
| RUP Test ! RUP PDG ! Approvato |

Figura 151: Messaggio di conferma approvazione

Non Approva

Per Non Approvare |’invito, cliccare sul comando Non approva posizionato nella toolbar in

alto nella schermata.
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Bando/Inviti 1
Approva | Non approval Rifiuta e Prosequi Stampa  Espomna in xis Chiudi

@ " campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Data invie

Compilatere Titele documente Fascicelo di Sisterna Registre di Sistema Fase

Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEOOO764 FI000683-18 Eaakiul S In appro|

Dati Protocollo -
Fascicale Frotocolle Dara Frotocollo

anno.Hiralario. progresatvo

Testata  Atti  Informazioni Tecniche  Frodoti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note EWiBLILNTTM Documenti Offerte Ricevute  Allegati §

Ciclo di approvazione
Utente Ruolse Stato

RUF Test RUF FDG In carico

Operazioni Effettuate

Note Approvatore Allegare

2B/05/2018 10:01:32 E_Puntolstruttare_Test - Punto Istruttore Test Compilato

Documento inviato in
approvazions

29/05/2018 10:17:08 [ E_Puntolstruttore_Test - Punto Istrumtore Test | Inviate In Approvazione

29/05/2018 10:17.08 | E_RUP_Test - RUF Test | In carico i

Mote approvators

La Procedura di Gars & s1ats predisposts comeraments.

Allegats

Fa Y

Figura 152. Invito - Non Approva

La Fase del documento ritornera "In lavorazione" ed un messaggio di informazione a video

confermera l'operazione di Non Approvazione. Cliccare su Lo per chiudere il messaggio.

Bando/Inviti

Rifiuta e Prosegui Stampa  Esportainxls  Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEODO764

Dati Protocollo
Informazione

Fascicolo ) Step di non approvazione Data Protocolio

: eseguito correttamerL@

Testata At Informazioni Tecniche oK fusta Economica.  Coteni di Valutazione  Rifeimenti  Note ReTTTIRNTRNE |

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

| RUP Test ‘ RUP PDG Non Approvato

Figura 153: Messaggio di conferma non approvazione

Rifiuta e Prosequi

Per Rifiutare I'invito cosi come predisposto dal compilatore e creare una copia del documento
lavorabile, cliccare sul comando Rifiuta e Proseqgui.
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Bando/Inviti

SIampa Esporta in xls Chinsdi

Rifitita & Prosequii

@ - I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Approva Mon_Approva

Compilatere Titole documento Fascicolo di Sisterna Registro di Sistema Data invie Fase
Punto Istruttore Test Arredi per ulfici FE0DOT64 FO00683-18 FHCoans In appro|

Dati Protocollo

Fascicolo Protacolle Dara Protocallo

Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Mote Documenti  Offerte Ricevure  Allegati R

Testata  Atti  Informazioni Tecniche Prodoti  Bus

Ciclo di approvazione

Lhente Rualo Sraro

RUF Test RUF FDG In carico

QOperazioni Effettuate

Note Approvatore

28/05/2018 10:01:32 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test Compilato

i i Documento inviate in
Inviato In Approvazione approvazione

29/05/2018 10:17:08 [ E_Punwolstruttore_Test = Punto lstruttore Test

29/05/2018 10:17:08 E_RUP_Test - RUP Test | In canco

Note approvatore

L Procedura di Gars & stats predisposts comrertaments.

Allegata

Figura 154: Invito - Rifiuta e Prosegui

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su -~ per chiudere

il messaggio.

Bando/Inviti
Rifiuta e Prosegui Stampa  Esportainxis  Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FE000765 PI000624-18 el

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo i Rifiuta e Prosegui Data Protocolio
B : eseguito corret(amer(e—@

Testata Atti  Informazioni Tecniche 1 OK sta Economica  Criten di Valutazione  Riferimenti Note NEGDTIRNTEN |
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

| RUP Test | RUP PDG | Approvate ’

Figura 155: Messaggio di conferma rifiuto e prosegui

8 FUNZIONI APPLICABILI ALL’INVITO
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A seconda della fase dell’invito pubblicato, sara possibile applicare allo stesso determinate
funzionalita che ne consentono la gestione.

In particolare, sara possibile applicare all’invito di interesse le seguenti funzionalita:

e Modifica Bando: per modificare, a seconda della tipologia di procedura di gara, le
informazioni che verranno rese editabili nelle relative sezioni;

e Rettifica: per apportare rettifiche/integrazioni ai documenti allegati ed eventualmente
modificare le date originali dell’invito;

e Revoca Lotto: per revocare uno o piu lotti dell’invito “Pubblicato” o “In Esame”;

e Revoca: per revocare una procedura di gara;

e Proroga: per prorogare le date definite sull’invito;

e Sospensione Gara: per sospendere la procedura di gara;

e Ripristino Gara: per ripristinare una procedura di gara “sospesa’;

e Sostituzione R.U.P.: per sostituire il Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.). Tale
funzione é selezionabile dal R.U.P. indicato sull’invito all’atto della sostituzione.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Funzioni applicabili al bando di gara’.

9 COMUNICAZIONE GENERICA

La funzionalita Comunicazioni - disponibile nel dettaglio dell’invito di una procedura di gara
- consente di inviare, agli operatori economici interessati, informazioni generiche prima della

procedura di aggiudicazione.

In particolare, tale comunicazione viene attivata all’atto della pubblicazione dell’invito della
procedura di gara informale (prima del raggiungimento del termine di presentazione delle
offerte) ed i destinatari della comunicazione corrisponderanno:

- nel caso della richiesta di preventivo, a tutti gli Operatori Economici destinatari
dell'invito;

- nel caso dell’affidamento diretto, all’'unico operatore economico destinatario
dell’invito.

Classificazione: o .
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Inoltre, la comunicazione sara disponibile anche dopo la scadenza di presentazione delle
offerte. In particolare, nel caso della richiesta di preventivo, la comunicazione verra inviata a
tutti gli operatori economici che hanno presentato offerta.

ATTENZIONE: per verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione “/nfo
Mail’. Per maggiori dettagli, consultare il relativo paragrafo del manuale “Funzionalita

generiche e approfondiment/’.

Per inviare una comunicazione generica, aperto il
comando Comunicazioni

voce Generica.

dettaglio dell’invito di interesse, cliccare sul

presente nella toolbar in alto nella schermata e selezionare la

®
sal [ Stampa  Gestione CIG [Comunicazioni =] Funzioni Awisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni  Precedente  InfoMail  Chiudi
Flenko comunicazioni
Compilatore Titolo docum L—Q) Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Rup Test e Fe000817 P001956-15 10/09/2018 S
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

Figura 156: Comunicazioni Generica

Nella schermata che verra mostrata, le informazioni Titolo documento e Oggetto risultano
precompilate automaticamente dal sistema, ma editabili per eventuali modifiche.

Il campo Richiesta Risposta € impostato di default su "n0o". Per abilitare questa funzione,
perché si necessita ad esempio di un riscontro da parte dell'operatore economico, cliccare su

Richiesta di Risposta ™l e selezionare "s7".

Comunicazione

Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

& " | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema

RUP Test Comunicazione Generica

Data Protocollo

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hup
C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Intercenter.regione.

Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita

PI001956-18 PP54289488

Oagetto

Procedura per la fornitura di arredi per ufficio

Data Fase

In lavorazione

Protocollo

Rispondere Entro il

Richiesta Risposta

Figura 157: Comunicazione Generica - Richiesta Risposta
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In caso di richiesta di risposta, indicare quindi la data entro cui si intende ricevere la risposta

da parte dell'operatore economico compilando le informazioni richieste negli appositi campi
Rispondere Entro il.

Comunicazione
Salva Invio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi
@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica In lavorazione
Data Protocollo Protocollo
Ente
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http.//Intercenter.regione. emilia-romagna. it/ o
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispondere Entroii
PI001956-18 PP54289488 si v ~.. bl m m ss 00
Oggetto

Figura 158: Comunicazione Generica - Richiesta Risposta — Rispondere Entro il

Inserire dunque il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.

Canale Notifica

Mal v

“Testo della Comunicazione

sioc style [V] (G (€] [S][E]i2 C

Siavvisano gli Operatori Economici che.,,

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

... Descrizione Allegato

Registro Di  Registro
Seleziona Ragione Sociale Di

Sistema Di Dettaglio
Riferimento  Sistema
Includi \L‘ Fornitore Test 242 PI001956-18
includi | Fornitore Test 243 PI001956-18 TopP.

Figura 159: Comunicazione Generica — Testo della Comunicazione

Per aggiungere un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella nuova riga che
verra predisposta nella tabella Lista Allegati, indicare la Descrizione del documento e caricare

il file attraverso il comando . Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un

file, consultare il paragrafo “Caricamento di un file’ del manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.
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Aggiungi Allegat

Lista Allegati
El... Descrizione | @

= allegato comunicazione X ‘ .

Figura 160. Comunicazione Generica - Aggiungi Allegato

In fondo alla schermata, verra mostrata poi una tabella riassuntiva di tutti gli operatori
economici destinatari della comunicazione. Per escludere uno o piu operatori economici dalla

comunicazione generica, cliccare sul relativo comando """ e selezionare "Escludi".

Registro Di Registro

Seleziona 4@ Ragione Sociale Sistema Di ] Dettaglio
l\gj Riferimento Sistema

w Fornitore Test 242 PIO01956-18 |
seleziona
Includi :
nouc Fornitore Test 243 PIO01 95618 p
Escludi

Figura 161.: Comunicazione Generica - Includi/Escludi destinatari

Per inviare la Comunicazione Generica, cliccare infine sul comando Invio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Comunicazigy)
Salva Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

9 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo documento

Registro di Sistema Data Fase
RUP Test Comunicazione Generica In lavorazione
Data Protocollo Protocollo

Ente

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Ialia

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

C.F. 05724831003 - P.IVA [T91252510374
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il
PID01956-18 PP54289488 no ﬂ

Oggetto

Figura 162: Comunicazione Generica - Invio

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su -*  per chiudere il messaggio.
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Comunicazione
Salva nvio Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

Operatore Titolo documento x Data Fase

RUP Test Comunicazione Generica 14/02/2019 10:30:31 Inviato

Informazione
Invio eseguito Protocollo

correttamente 1
=

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

(9

Tel 0515273081 - Fax 051527308) - huip J/intercentor

Figura 163: Comunicazione Generica - Messaggio invio eseguito correttamente

Per visualizzare tutte le comunicazioni generiche inviate all'operatore economico e - qualora
richiesta - la relativa risposta, cliccare sul comando ‘emunicazioni ™ nresente nella toolbar in
alto nella schermata e selezionare Elenco comunicazioni.

Salva Invio Stampa  Gestione CIG Funzioni Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente  Info Mail Chiudi

Generica

Elenco comunicaziomH 2 )

Compilatore Titalo docum Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

RUP Test Procedura FEO00817 FI001956-18 K Gele In Esame

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressive

Figura 164.: Comunicazioni - Elenco Comunicazioni

Verra mostrata una schermata con una tabella riepilogativa con I'evidenza di tutte le
comunicazioni inviate e le risposte ricevute. In particolare, la Fase delle comunicazioni a cui
€ stata inviata una Risposta da parte dell'Operatore Economico - se prevista - cambiera da
“Inviato" a "Inviata Risposta" al momento della ricezione.

Nella parte alta della schermata e presente un’area di filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (Operatore Economico, Tipologia
Comunicazione, Titolo e Data Invio), tra le comunicazioni presenti nella tabella sottostante.

ATTENZIONE: per le comunicazioni per cui € prevista, aperto il dettaglio della comunicazione
inviata, e possibile visualizzarne la risposta cliccando sul comando Apri Risposta posizionato
nella toolbar in alto nella schermata, che verra abilitato al momento della ricezione.

Per visualizzare il dettaglio di una comunicazione o di una risposta, cliccare sul comando -
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Elenco Comunicazioni

[ cerca [Putisci

Operatore Economico Tipologia Comunicazione Seleziona ﬂ

Titolo Data Invio

N. Righe:4 Stampa Esporta in xIs Chiudi

. Fornitore Test 242 Risposta Comunicazione | PI000482-19 | Risposta Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato
[ \
Fornitore Test 243 Comunicazione generica J\ PI000481-19 ‘ Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato
Fornitore Test 242 Comunicazione generica | PI000480-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviata Risposta
Fornitore Test 243 Comunicazione generica “ PI000478-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato

Figura 165. Elenco Comunicazioni — Apri dettaglio Risposta

Verra mostrato il documento di risposta inviato dall’Operatore Economico.

Risposta Comunicazione Generica

Sampa  Esporinxls  Precedente  ScaricaAllegati  InfoMail  Chiudi
Titolo documento D
Operatore Registro di Sistema Fase
Luigi Verdi PI000482-19 e inviato,
Protocollo Data Protocollo
Ente Fornitore

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno lralia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -

hitp. romagna.it

Fornitore Test 242
Via G. Mazzini, 4 40121 Bologna halia
Tel 0514888956 - Fax 0514888956 -

cF. 0 C.F. 0042762000 - P.IVA IT00427620%0K

Registro di Sistema Bando Rispondere Entro il
24/02/2019

P1001956-18 12:00.00

Oggetto

i richlede In allegato...
“Risposta

In allegato la documentazione richiesta.

Allegato

& pocumento.pdf.p7m

Figura 166. Risposta Comunicazione Generica

10 CALENDARIO

Il presente paragrafo mostra le indicazioni relative alla funzionalita Calendario, in cui vengono
riportate le scadenze significative che rientrano nella gestione di ogni singolo appalto
(termine ultimo per la presentazione dei quesiti/offerte, data prima seduta). La funzionalita
consente agli utenti di un Ente di avere un quadro completo delle scadenze delle procedure
di gara e delle attivita di Fermo di Sistema.

Per visualizzarlo, cliccare sul gruppo funzionale di interesse [dgo]e=ls UI-Ws[N®ETE e quindi sulla

\WeldJCalendariof
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Sjestlong Utente SATER

Gestione RAO i Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Appalti Specifici

Procedure di gara
+ Awisi-Bandi-Inviti
» Consultazione Gare
+ Revoca Lotti In Approvazione
+ Documenti in Approvazione
+ Quesiti da Evadere
Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi
» Valutazione Gare
» Verifica Conformita

. Aggiudicazioni in attess
contratto o

+ Contratto

» Calendario

Comunicazione

Dossier

Aggiornamenti Sater Ny ‘

Figura 167: Calendario

Il calendario permette di visualizzare il mese corrente e consente anche di passare a una data
diversa per controllare tutti gli appuntamenti in programma nei tre mesi successivi.

| dati sono rappresentati nel classico formato agenda (griglia) ed in ciascuna cella,
rappresentante una data, si trovano riportate tutte le procedure in scadenza (termine ultimo
per la presentazione dei quesiti/offerta, data prima seduta).

In ciascuna cella & prevista una lista delle Procedure con le seguenti colonne:
a. Tipo procedura (es: aperta, negoziata, ristretta, affidamento diretto, ...)
b. Descrizione scadenza (es: termine quesiti, termini presentazione, fermo di sistema)
c. Numero

Per visualizzare il dettaglio delle scadenze del giorno, cliccare sulla relativa Descrizione.
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Procedure di gara | Calendario

Feb 2019 Mar 2019 Apr 2019 Mag 2019

&« < Febbraio :] 20|9:| >»

Febbraio 2019

Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerdi
28 29 30 31 - Gennaio 1 - Febbraio
Aperta  Data Prima Seduta 1 Aperta  Data Prima Seduta 1 Negoziata DataPrimaSeduta 1| Aperta  Data Prima Seduta 3 Aperta  Data Prima Seduta 2
Negoziata Data Prima Seduta 1 Aperta  Termine Presentazione 1 Aperta  Termine Presentazione 2| Aperta  Termine Presentazione 1 Negoziata Data Prima Seduta 1
Aperta  Termine Presentazione 1 Aperta  Termine quesiti 2 Aperta  Termine quesiti 3| Negoziata Termine Presentazione 1 Ristretta  Data Prima Seduta 1
Negoziata Termine Presentazione 1 Negoziata Termine quesiti 1 Negoziata Termine quesiti 1 Aperta  Termine Presentazione 1

[ Ristretta  Termine Presentazione 1
Aperta  Termine quesiti 1

4 | 5 6 7 8
Fermo Sistema 1 Fermo Sistema 1 Aperta  Data Prima Seduta 2
Ristretta Termine quesiti 3 Ristretta_Termine Presentazione 1 Ristretta Data Prima Seduta 2

Apenta  Termine Presentazione 2
Ristretta Termine Presentazione 1

Aperta Termine quesiti 3
11 12 13 15
Affidamento diretto Data Prima Seduta 1| Ristreta Data Prima Seduta 1| Aperta Data Prima Seduta 1 Affidamento diretto Termine Presentazione 1
d Termine 1| Ristrenta Termine Presentazione 1| Aperta Termine Presentazione 1 | Aperta Termine quesiti 1
Ristretta Termine quesiti 1| Affidamento diretto Termine quesiti 1 pracis
Aperta Termine quesiti 1
18 19 20 21 22
isierta Termine auesiti 1 | Neanziata Termine Presentazione 1 Risirerta_Termine Presentazione 1

Figura 168: Griglia Calendario

Verra visualizzata una tabella di sintesi con una serie di informazioni quali Ora Inizio, Ora
Fine, Titolo Documento, Tipo Data, Tipo Procedura, CIG, Stazione Appaltante.

Sintesi scadenze del giorno 14-02-2019

N. Righe:3 Chiudi

08:00 Fermo Sistema
12:00 | Il Procedura Aperta Vaccini Termine Presentazione | Aperta 1254789 Agenzia Intercent-ER
13:00 | Il Procedura Aperta Vaccini [ Data Prima Seduta Aperta 1254789 Agenzia Intercent-ER

Figura 169: Calendario - Sintesi scadenze del giorno

11 APPROFONDIMENTI

Approfondimento attributi modello

UM OGGETTO INIZIATIVA

Per inserire I'UM OGGETTO INIZIATIVA, ossia l'unita di misura, & possibile
procedere attraverso due modalita:
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1) digitare la parola chiave nell'apposito campo. In automatico il sistema svolgera una

ricerca delllUM OGGETTO

corrispondente sulla base del risultato della ricerca;

UM OGGETTO INIZIATIVA — - @

I PEZZO I

VALORE A BASE
QUANTITA" D'ASTA IVA CERTIFICAZIONI
ESCLUSA

0 Selezionati

Figura 170: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalitd inserimento testo

2) cliccare sul comando

UM OGGETTO INIZIATIVA R— QU@'
‘ -

VALORE A BASE
D'ASTA IVA CERTIFICAZIONI
ESCLUSA

‘ 0 Selezionatl

Figura 171: Figura 146: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita selezione

INIZIATIVA tra quelli disponibili e riempira il campo

Nell’ultimo caso, nella schermata che verra mostrata sara possibile selezionare I'UM
OGGETTO INIZIATIVA attraverso due ulteriori modalita:

a) selezionare I'UM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli proposti e cliccare sul comando

Suggerimenti

Seleziona
sultelemento
Per giminare una cliccare

Eenco

Cerca | Indietro

e folemento i inforesse e feminala la scelta ciccare sul tasto conlerma posizionato in fondo ala firestra. Oppure fare doppio cidk
sceit

MM3
MQ
MUl

oRA
ORA/TERAPIA
PACCHT
PAID
PALLET
PANNELLO
Al
A
SIRINGA

POLIZEN

SECCHIO

Figura 172: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita selezione - selezione

b) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando
, selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e confermare poi tramite il

comando .
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‘Suggeriment!

Selezionare felemento o interesse @ lemnata Ia scelta clccare sul tasto conferma posizionato in fondo aka finestra. Oppure fare doppio ik
sufelemento sceto

®
Figura 173: UM OGGETTO INIZIATIVA - modalita selezione - ricerca

CERTIFICAZIONI

Per inserire le CERTIFICAZIONI, cliccare sul comando

VALORE A

BASE =
UM OGGETTO INIZIATIVA 3 IVASTA IVA cnmnr_u:lfo.
ESCLUSA 4

PEZZO 10.200,000 | 543.484,0000¢ | 0 Selezionati [}

Figura 174: Certificazioni

Nella schermata che verra mostrata sara possibile selezionarle cliccando sulla relativa check
box [0 - eventualmente ricercandole digitando il testo nell’apposita area - tra quelle proposte

e cliccando sul comando.

Suggerimenti

mwmamwsmebvwdm

Le voci selezionate verranno automaticamente agoiunte alfarea “Elements selezionati”

Terminata la selezione delle vod di interesse mammmmnmmmm

Per eliminare una voce ciccare ‘area "Elementi selezionatl” sul simbolo di spunta relativo alla voce da

eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina.

Elenco Elementi selezionat

jo 1Cmc‘; |l|dl(‘|l0‘ |Flmuna Svuota |

150 9000 (QUALITA')
150 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA)
MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC
¥ CODICE ETICO
150 9001
CERTIFICAZIONE IFS
1SO 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMA
150 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)
# UNI CEI 11352 (SISTEMI DI GESTIONE ESCO)
CERTIFICAZIONE BRC
CERTIFICAZIONE HACCP
CERTIFICAZIONE HALAL (ANCHE TESSILE, COSME
CERTIFICAZIONE KOSHER
CERTIFICAZIONE QS (QUALITA'RSICUREZZA)
CERTIFICAZIONE 1SO 22000 (SICUREZZA ALIMEN
CERTIFICAZIONE 1SO 22005 (RINTRACCIABILITA |
150 20000 (SERVICE PROVIDER)
SAB000
OHS{ 1 o1
BILAA_/ DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL
i ) ensosts

[ 150 12001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIEHTALE) i‘:z
H ( > ’

DDDDDDDDDDEDDDDDD:}G

Figura 175. Certificazioni - selezione
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