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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente modulo mostra la creazione e la stipula del Contratto, conclusa una Procedura di
Aggiudicazione su SATER ed inviata la comunicazione di esito definitivo (Agg. Definitiva
Partecipanti OEPV/CF/PPB) per:

- tutte le procedure di gara che non sfociano in una Convenzione e, quindi, per le quali,
in fase di indizione del Bando, nella sezione Testata l'informazione Genera
Convenzione completa e stata impostata su “no”:

Parametri

*Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito  *Richiesta Firma *Genera Convenzione completa “Attestazione di Partecipazione “Visualizza Notifiche
si si si si v no v si v
Numero massimo lotti offerti “Seduta Virtuale

si v

- Richieste di Offerta.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra le indicazioni per la stipula del Contratto di una
Procedura di Gara Aperta; le medesime indicazioni sono valide anche per tutte le altre
Procedure di Gara (Negoziata con Invito, Affidamento Diretto, Richiesta di Preventivo) e per le
Richieste di Offerta.

2 CONTRATTO

2.1 Compilazione del Contratto

Divenuta efficace I'aggiudicazione definitiva, per creare e stipulare il contratto con
I’aggiudicatario della procedura di gara, cliccare sulla sezione dell'Area Riservata relativa alla
tipologia di procedura di interesse (nell’esempio che seque EEEIICECEEEN) e

-
successivamente sulla voce MEREES }

Classificazione:
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Gestione Utente i S o
Geclione RO Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Appalti Spedfm

Procedure di gara

+ Awvisi-Bandi-Invitl
Consultazione Gare

+ Revoca Lottl In Approvazione

» Documenti in Approvazione

+ Quesiti da Evadere

+ Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi : ‘\
Valutazione Gire )/
+ Verifica Confogmitd

, Aggiudicazioni in attesa di
contratto

+ Contratto

Comunicazione

Richiesta di accesso agli
att

Figura 1: Aggiudicazioni in attesa di contratto

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, & presente innanzitutto un’area di filtro
che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di
Sistema Comunicazione Aggiudicazione, Descrizione Gara, CIG, Numero Lotto), tra le
aggiudicazioni in attesa di contratto nella tabella sottostante (se presenti).

Sotto I'area di ricerca, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutte le
aggiudicazioni in attesa di contratto predisposte (salvate) e/o inviate dalla Stazione
Appaltante, relative alle procedure di gara con esito definitivo, ordinate per data di
comunicazione (dalla meno recente alla piu recente).

Per ogni aggiudicazione e possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sulla relativa icona

disponibile nella colonna “Apri”’) e una serie di informazioni quali ‘Registro Di Sistema
Comunicazione Aggiudicazione’, “Descrizione Gara’, “Fornitore’, ‘Data Comunicazione” (data
di invio della comunicazione all’operatore economico), “CIG” e “Numero Lotto’. (Ne/ caso della

Richiesta di Offerta nella tabella non saranno visibili le colonne “CIG” e “Lotto”)

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara multilotto con piu aggiudicatari, per ciascun
aggiudicatario verra creato un documento di aggiudicazione da cui & possibile generare il
relativo contratto. Ogni contratto sara quindi indipendente dai contratti degli altri operatori
economici aggiudicatari degli altri lotti. In particolare, nel caso in cui un operatore economico
risulti aggiudicatario di piu lotti verra creato un unico contratto se per questi & stata creata
un’unica comunicazione di “aggiudicazione definitiva”. In caso contrario, e quindi se e stata
creata una comunicazione di “aggiudicazione definitiva” per ciascun lotto aggiudicato,
verranno creati n contratti. In ogni caso, € sempre possibile creare, per I’operatore economico
aggiudicatario di piu lotti, un unico contratto selezionando le "Aggiudicazioni in attesa di
contratto" di interesse e cliccando sul comando Contratto.

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Per creare il contratto, selezionare l'aggiudicazione di interesse cliccando sul check U e
cliccare sul comando Contratto posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Il contratto “In lavorazione” (Salvato) o “Inviato” all’Operatore Economico sara disponibile nella tabella

riassuntiva disponibile cliccando sulla voce della sezione di riferimento, come descritto nel
paragrafo “Invio del Contratto”.

Procedure di Gara — Aggiudicazioni in attesa di contratto
,O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGUA Cerca Puliscl
Regi di Si C W Aggiudicazione Descrizione Gara
cIG ° Numero Lotto

N.Righe:1 |Contratto] Stampa  Esportainxls

/ PI000888-18 Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici, ‘ Fornitore_03 06/06/2018 12:57:49 | RA20180528 | 1
| 1

Figura 2: Creazione del Contratto

In cima al documento, sara disponibile una toolbar con i seguenti comandi per la gestione

del documento:

« Salva: per salvare il contratto a cui si sta lavorando e renderla disponibile in futuro per
il completamento. Il documento salvato sara disponibile nella cartella “Contratto” del
gruppo funzionale Gestione RdO/Procedure di gara.Per riprendere il documento,
cliccare sull’icona = nella colonna “Apri”;

. Invio. per inviare il contratto all’'Operatore Economico,

- Invio in approvazione: per inviare il contratto in approvazione al firmatario della
Stazione Appaltante, previa indicazione dello stesso attraverso lo specifico comando

‘Firmatario’. Il comando verra attivato a seguito della selezione del firmatario;,

« Firmatario. per selezionare ['utente della Stazione Appaltante registrato sul Portale
delle Gare Telematiche a cui inviare il contratto in approvazione,

- Modifica Contratto. per modificare la “Data Stipula Contratto” e/o la “Data Scadenza” a

seguito dell’invio/conferma del contratto,

« Modello Contratto. per generare il testo contrattuale prodotto dal Sistema - da poter
eventualmente modificare/personalizzare ed allegare al documento di contratto,

« Funzioni: per rinnovare la "Data Scadenza" e/o estendere il “Totale”/"Valore contratto”,
attraverso le rispettive funzioni di ‘Rinnovo” ed ‘Estensione”, a seguito
dell’invio/conferma del contratto,

« Chiudi: per tornare sulla pagina precedente.

Classificazione:
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Nel documento dovra essere indicato il nominativo del Firmatario della Stazione Appaltante
attraverso due modalita:

1) digitare il nome ed il cognome del Firmatario nell’lomonimo campo.

Contratto

Salva Invia nvia in approvaziona Firmatario Modifica Contratto Modello Contratto Funzioni Chiudi

Q * | campi obbligateri sono indicati da label in grassemo

Utente in Carico Compilatcre Registro di Sistema Drana invio Stato

RUF Test RUP Test In lavoraziomne

Protocolle Data Pratocello

Amministrazione Aggiudicatrice

Agenzia Intercent-ER

V1A DE! MILLE, 21 40127 Salemno Italia
Tel D515273081 - Fax 0815373881 - FEQO0O765 PIDDDGI4-18 29/05/2018 13:00:44
hup./intarcentar ragigne emilia_remaqna it

CF. 05724831003 - PIVA ITI1252510374

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Bando Data Bando

Fascicolo Inizio Presentazioni Offeme Termine Presentazione
29/05/2018 10:17:05 02062018 10:00:00

Cggetto Bando

Precedura apenta, monelatte, per la Tomniura di anemmr_@

*Firmatarno “Codice Univeco Ufficio IPA
IMBHD Rossi I

Figura 3: Firmatario - Modalita 1

2) selezionare l'utente registrato sul Portale delle Gare Telematiche cliccando sul comando
Firmatario e, successivamente su Scegli Firmatario.

Contratto

Salva Invia Invia in approvazione Modello Contratto Funzioni Chiudi

Scegli Firmatario e

Rimuovi Firmatario

@ campi obbligatori sono indicati da label

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
St Aleania Gisi AKSSia In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Amministrazione Aggiudicatrice

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40121 Bologna Italia Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Bando Data Bando
Tel 0515273082 - Fax 0515273084 — FE001289 PI002687-21 21/10/2021 16:27:35
http:/ /intercenter.regione.emilia-romagna.it

C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374

PEC r.galdzouoar
Fascicolo Inizio Presentazioni Offerte Termine Presentazione
2021.10.21 21/10/2021 16:28:02 22/10/2021 12:50:02

Figura 4. Firmatario - Modalita 2

Classificazione:

Contratto | ver. 3.1
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Verra visualizzata una finestra in cui selezionare I'utente di proprio interesse cliccando sulla

corrispettiva check box O e, successivamente, sul comando Aggiungi.

ATTENZIONE: prima di procedere con la selezione dell’utente, & possibile effettuare una
ricerca attraverso gli appositi campi di filtro predisposti nell’area in alto alla tabella. In
alternativa, & possibile effettuare la selezione cliccando sulla corrispettiva icona = .

& Contratto Gara | Scegli Firmatario - Google Chrome - X

0 ssier dentesmmsiem eomiiaslosas TROTN IR G Seess senton D) T8 ol 0O

Contratto Gara | Scegli Firmatario

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Nome Utente

Nome Cognome

Ruolo Seleziona v

Telefono 1 Telefono 2

e-mail Codice Ente

Ente Codice Fiscale Ente

Primo Livello Struttura  Seleziona “~ Secondo Livello Struttura  Seleziona

N. Righe:314 2

Pag. 1/ 21 Bl 2@ 33 4+ s & 7 & 9 10 2 » ;.o

Aggiungl Nome Cognome e-malil Ente Ruolo
0| ¥ - Agenzia Intercent-ER Punto Ordinante 27/09/2022
Carla Alessandrini Punto Istruttore  27/09/2022
a| ¥ Agenzia Intercent-ER Punto Ordinante 27/09/2022
Paclo Amat Punto Istruttore  27/09/2022
27/09/2022
Ol ® Alessandra Amato PVttt it i Agenzia Intercent-ER RUP RDO 20/07/2015
Punto Istruttore  08/07/2015
7 Punto Ordinante 08/07/2015
® Mart Bell et e tand B2 BASE 27/09/2022
4 artna < R Punto Istruttare  15/09/2015
0| % Vincenzo Carrieri muiandicricfMafeoluzioni it Agenzia Intercent-ER BASE 27/09/2022
Punto Istruttore 27/07/2015

Figura 5: Selezione utente firmatario

Selezionato l'utente, verra aggiornato e reso non editabile sul documento del contratto il
campo Firmatario e, sulla toolbar dei comandi, verra attivato il comando Invia in approvazione.

“Firmatario “Codice Univoco Ufficio IPA

Belli Martina

Figura 6: Firmatario selezionato

Per deselezionare e rendere nuovamente editabile il campo Firmatario, cliccare sul comando
Firmatario e, successivamente su Rimuovi Firmatario.

Classificazione:

Contratto | ver. 3.1 W4
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<

Utente in Carico Compilatore

Oeri Alarcin

Contratto
1
Salva Invia Invia in approvazione Modifica Contratto Modello Contratto Funzioni Chiudi
Scegli Firmatario
@ -1 campi obbligatori sono indicati da label B
Data invio

Registro di Sistema

Protocolle Data Protocollo

Stato

In lavorazione

Figura 7: Firmatario - Rimuovi Firmatario

Inserire il Codice Univoco Ufficio IPA, il Codice Fiscale atteso nella firma dell'operatore
economico ed il nominativo del Firmatario operatore economico negli omonimi campi.

Oggetto Bando

‘Firmatario

Mario Rossi

Aggiudicataro

Fornitore_03

Via C. Mazzini, 4 40121 Bologna italia
Tel 0514868956 - Fax 0514888956 ~
CF -89y

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

-,
-*{1
i
Codice Ufficio Fatturazione Eletuomc-p‘ IPA

| 7rRouvc |

Registro di Sistema Offerta

PID00712-18
“Fi

3)
L —
ico Fir 10 Operatore eConomico

“Codice Fiscale attes ) nella firma dell’'operatore ec
I VRDLGUE4B20H282X
|

I Luigi Verdi l

Data Offerta

31/05/2018 16:16:38

Figura 8: Codice Univoco Ufficio IPA, Codice Fiscale atteso nella firma dell'operatore economico e Firmatario O.E.

In particolare, il Sistema verifichera che al momento del caricamento del contratto firmato
digitalmente dall’Operatore Economico, questo presenti una firma digitale il cui codice fiscale
corrisponde a quello indicato nel campo Codice Fiscale atteso nella firma dell'operatore

economico.

Nel caso di una Richiesta di Offerta e inoltre disponibile, al fine esclusivamente
informativo, la tabella Beni/Servizi nella quale vengono riportati tutti gli articoli oggetti

della Procedura.

Classificazione:
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Contratto

Salva I Modifica at Funzioni Chiudi
& | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Utente in Carico Compllatore Registro di Sistema Dau invio Stato

Utente Utente

Protocollo Data Protocolio

Registro di Sistema Bando Data Bando
1002372-15 21/07,2015 17:40:37

nrazione Offerta

Inizio Presentazioni Offerte

21/07/2015 17:40.00 0-00-00

Oggetto Bando

Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico.

Firmatario Codice Ufficio Fatturazione Elettronica IPA

Registro di Sistema Offerta Data Offerta

“Codice Fiscale atteso nella firma dell's i “Fi i economico

Beni/Serivizi

TREIZ00 A (CAMPO TESTO) € (CAMPO TESTO)

MG21072015 | FORNITURA BENE A 110,00 | A ] c

Figura 9: Contratto Richiesta di Offerta

Indicare 1'Oggetto nell’apposito campo. | campi Determina di aggiudicazione e Del
risulteranno valorizzati ma editabili per eventuali modifiche se presenti nel documento della
procedura di aggiudicazione, in quanto indicati attraverso la specifica funzione Note e Allegati
mentre potranno inoltre essere indicate le informazioni Subappalto dichiarato in offerta
(si/no) e Parti / Percentuali subappaltabili.

ATTENZIONE: la compilazione del campo Parti / Percentuali subappaltabili viene richiesta
come obbligatoria se il campo Subappalto dichiarato in offerta viene impostato su “si”.

Eventualmente e possibile indicare Data Scadenza e la Data Stipula Contratto (tali date
possono infatti essere indicate anche successivamente all’invio/conferma del contratto
attraverso la specifica funzione “Modifica Contratto”). Nel campo Valore Contratto e possibile
modificare eventualmente il relativo valore del contratto comprensivo di importi
eventualmente non inclusi. Inoltre, se presente nel modello di gara I'attributo “Importo per
attuazione della sicurezza”, il campo Oneri riporta la somma di tali importi indicati nelle righe
con voce 0. In caso contrario, ovvero se nel modello di gara non & stato previsto I’attributo
indicato, il campo Oneri viene valorizzato con “0,00”. Il campo e tuttavia reso editabile &
possibile modificarne eventualmente il relativo valore.

Classificazione:
LP: WHIT Contratto | ver. 3.1
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<

Determina di aggiudicazione

144

Data Stipula Contratto

Valore Contratto

4.950.000,00

Subappalto dichiarato in offerta

Seleziona w

“0Oggetto

Del

20/09/2022

Data Scadenza

“Oneri

2.500,00

Parti / Percentuali subappaltabili

Presenza listino

Contratto per la fornitura di...

Figura 10. Contratto - Compilazione

Nel caso di una Richiesta di Offerta, invece, viene riportato il Totale dell’appalto in
formato non editabile. In particolare, anche in questo caso e presente il campo Oneri e
le informazioni Data Stipula Contratto e Data Scadenza non sono richieste come
obbligatorie ai fini dell’invio del contratto. Nell’area riservata al Testo del Contratto,
viene invece riportato un testo di default, editabile per eventuali personalizzazioni.

Data Stipula Contratto Data Scadenza
Tortale “Oneri
151.100,00 5.000,00

“Testo Contratto
sioc swle v (G [(C][S] (S

1l presente documento di accettazione dell'offerta in oggetto costituisce il Contratto per la fornitura di " RDO X VERIFICA FILE CRITTOGRAFATI .
11 Contratto & regolato in via gradata:

o dai documenti allegati alla Richiesta di Offerta ¢ dall'Offerta del Fornitore:

« dal Capitolato Speciale allegato al Bando di abilitazione ¢ dal Regolamento di utilizzo del Mercato Elettronico:

« dalle disposizioni di cui al D. Lgs. n. 163/2006 ¢ s.m. ¢ dal DPR. n. 207/2010 € s.m.. ¢ comunque dalle norme di settore in materia di appalti pubblici:
e dal Codice Civile ¢ dalle altre disposizioni normative in vigore in materia di contratti di diritto privato.

Le clausole contenute nei documenti citati sono sostituite, modificate o abrogate automaticamente per effetto di norme aventi carattere cogente contenute in leggi o regolamenti che entreranno in vigore successivamente, fermo -

Figura 11: Contratto Richiesta di Offerta

Nella tabella Elenco documenti, viene riportata in automatico la riga dove allegare il

documento di Contratto. Cliccare sul comando - per caricare il file relativo al documento di
stipula del contratto (che non viene prodotto automaticamente dalla Piattaforma).

ATTENZIONE: nel caso delle procedure di gara, € possibile generare il testo contrattuale in
automatico attraverso la specifica funzione Modello Contratto, da poter eventualmente
modificare/personalizzare ed allegare nella riga della tabella. Per maggiori informazioni,

consulta il paragrafo “Modello Contratto”.

Classificazione:
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Aggiungi Allegato
Elenco documenti

EL.. Descrizione AllEgato Firme Richieste

Contratto Firmato sia dalla che dall’ |

Figura 12: Contratto - Allegato

Per aggiungere eventuali altri documenti che possono esserti utili nella gestione del Contratto,
cliccare sul comando Aggiungi Allegato. Nella nuova riga che verra predisposta, indicare la
Descrizione del documento e cliccare sul comando - per caricare il file.

Infine, cliccare sul comando Firme Richieste ™ e selezionare la modalita di firma richieste tra
quelle proposte:

- Nessuna: il Sistema non verifica nessun controllo in merito alla presenza delle firme
digitali relativamente ai file caricati a Sistema sia da parte della Stazione Appaltante
che dell’Operatore Economico;

- Firmato solo dalla stazione appaltante: al momento dell’invio del contratto al fornitore
da parte della Stazione Appaltante, il Sistema verifica anche che sul file sia presente la
firma digitale di quest’ultima;

- Firmato sia dalla stazione appaltante che dall’operatore economico; al momento
dell’invio del contratto al fornitore da parte della Stazione Appaltante, il Sistema verifica
anche che sul file sia presente la firma digitale di quest’ultima mentre, al momento
della conferma del contratto da parte del fornitore, il Sistema verifica che quest’ultimo
alleghi il medesimo file caricato dalla S.A., con I’apposizione anche della propria firma
digitale;

- Firmato solo dall’operatore economico; al momento della conferma del contratto da
parte dell’O.E., non viene effettuato nessun controllo in merito al contenuto del file,
pertanto I’O.E. puo allegare anche un allegato differente da quello caricato dalla S.A.
Viene tuttavia verificato che sul file allegato sia presente la firma digitale da parte
dell’operatore economico.

Aggiungi Allegato
Elenco documenti
El.. Descrizione Firme Richieste arore
: Contratto e = a Firmato sia dalla stazione appaltante che dalloperatore economico |_ @
i |
I B || Allegato A I D Seleziona v ‘

Nessuna
Firmato solo dalla stazione appaltafite

Firmato solo dall'operatore economico

Figura 13: Contratto - Aggiungi Allegato

Classificazione:
LP: WHIT Contratto | ver. 3.1
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Nel caso di una Richiesta di Offerta, nella tabella Elenco Documenti non € prevista la
prima riga relativa al documento del “Contratto’. Per aggiungere eventuali altri
documenti che possono essere utili nella gestione del Contratto, cliccare quindi sul

comando Aggiungi Allegato e, nella nuova riga che verra predisposta, indicare la
Descrizione del documento e cliccare sul comando - per caricare il file.

!.\g_g_iuug.i_mlegali e '{"I
| N/

Elenco documenti () : ()
| - | "\

Figura 14: Elenco Documenti Richiesta di Offerta

ATTENZIONE: in generale, se a seguito della predisposizione di una riga, la Stazione
Appaltante non vi carica nessun file, I'invio del contratto al fornitore non e consentito. In
particolare, a momento dell’invio del contratto, la Stazione Appaltante visualizzera il

messaggio di errore “/nserire un file allegato per ogni riga presente nella sezione allegatr’.

Dopo aver caricato i file eventualmente firmati digitalmente a Sistema e compilato i dati
richiesti per concludere il contratto e inviare al concorrente aggiudicatario il documento di
stipula, occorre procedere all’invio dello stesso secondo le modalita descritte nel paragrafo
“Invio”.

Listino

Ad eccezione della Richiesta di Offerta, per la quale non e previsto, di default nel contratto di
una procedura di gara, € prevista la presenza del listino; pertanto, in fondo alla schermata
verra mostrata la tabella con I'elenco dei prodotti/servizi relativi all'offerta aggiudicata in via
definitiva. (Quanto di seguito indicato non é valido, dunque, per la Richiesta di Offerta).

Nel caso si abbia necessita di dettagliare ulteriormente il listino, aggiungendo un nuovo
prodotto/servizio a quelli gia presenti nella tabella, ¢ possibile procedere secondo due
modalita:

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

Classificazione:
LP: WHIT Contratto | ver. 3.1 W
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Foglio excel prodotti da compilare

Seleziona Pradotti

Foglio excel prodotti selezicnato

Esito verifica informazioni

ngi Verifica Inf ioni

Elenco Prodotti

Seleziona

Seleziona per scaricare i template da caricare

CODICE

Elimina EsitoRiga Lotto DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
| 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno Seleziona
| 1 1 Tavolo TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie
| 1 2 Tavolo riunione 220x110x72h Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
- 1 3 Scrivania 80x80x72h Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

Figura 15: Elenco Prodotti

Compilazione del Listino a Sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a Sistema. Tale modalita
di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli.

Per inserire un nuovo articolo, cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella e procedere con la compilazione della tabella Elenco Prodotti.

Seleziona Prodotti

Elenco Prodotti

Foglio excel pradotti da compilare

Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica in( 1 azioni
Agaiunai  Verifica informazioni

Elimina EsitoRiga Lotto Voce

Seleziona Ficona per effertuar

sele.

DESCRIZIONE LOTTO

1234567899 | Arredi in legno

smento del prodorti in formata excel

CODICE
REGIONALE

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CODICE CPV

Seleziona

Tavolo

TAVOLO QUADRATO GRANDE

39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie

1

3

Tavolo riunione 220x110x72h

Scrivania 80x80x72h

Tavolo riunione 220x110x72h

Scrivania 80x80x72h

39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

Figura 16: Elenco Prodotti - Aggiungi

Un messaggio di informazione a video invitera l'utente a controllare il valore del
contratto prima dell'invio dello stesso. Cliccare sul comando ““ per chiudere il
messaggio.

Classificazione:
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Seleziona Prodotti (= Seleziona I'icona per effertuare il caricamento del prodottl in formato exce
Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Lotto Voce DESCRIZIONE LOTTO DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CODICE
REGIONALE

= 1 0 | 1234567899 | Arrediin legno Selezion
- 1 1 x TAVOLO QUADRATO GRANDE 391500(
- 1 2 Attenzione Tavolo riunione 220x110x72h 390000¢

i) Sisuggerisce di verificare
il valore del contratto
e GO
prima dell'invio dello vaniaabdeoRTah

stesso /_@ 390000(

| Selezion
\ \ | oK |

Figura 17: Elenco Prodotti - Messaggio di Attenzione sulla verifica del valore del contratto

Nella nuova riga che verra predisposta nella tabella Elenco Prodotti, inserire le
informazioni relative all'articolo di interesse, le quali verranno richieste come
"obbligatorie” o "facoltative" per ciascun attributo, a seconda del modello definito in
fase di indizione della procedura di gara nella colonna "Contratto".

L'esempio che segue mostra l'inserimento di un articolo nel caso di una procedura di
gara multi-lotto, inserire pertanto le informazioni richieste:

- indicare il numero del Lotto, la Voce, la descrizione dell'articolo nel relativo
campo DESCRIZIONE LOTTO e il VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA.

Aliegato

El.. Descrizione Allegato Firme Richieste Operatore ~
E
Contratto Firmato sia dalla stazione appaltante che dall'operatore economico ‘ ‘
Foglio excel prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template da caricare
Seleziona Prodotti = Seleziona I'cona per effettuare Il caricamento del prodotti in formato excel

Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Lotto  Voce  CIG DESCRIZIONE LOTTO DK EALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
| 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno Seleziona
| 1 ’ 1 Tavolo TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie
= 1 2 Tavolo riunione 220x110x72h Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

|

‘ 1 3 Scrivania 80x80x72h Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
O | 20 —0
s | OOk | |

Figura 18: Elenco Prodotti - Compilazione a Sistema

- indicare poi la QUANTITA' e il PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA.

Classificazione:
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PREZZO
OFFERTO 'VALORE
EEE.HEAIVA OFFERTO CODIFICA ARTICOLO OPERATORE FCONOMICO DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE FCONOMICO!

CODICE CPV QUANTITA

Seleziona 63.950,1

450,00 | 450,00
|

39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie ‘

39000000-2 - Mobili (incluso mabili da ufficio), arrec 395,00 | 39.500,

1
100
|
:noo 150,00 | j 000.¢

Figura 19: Elenco Prodotti - Compilazione a Sistema

39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec ‘
|

Compilazione del Listino in formato Excel

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in
formato .xIsx, e necessario scaricare il relativo file xlsx - che, una volta
compilato, dovra essere riallegato alla schermata Prodotti - cliccando sull’apposito
comando Seleziona Prodotti. Tale modalita di compilazione € consigliata nel caso in cui
si debbano caricare numerosi articoli.

Foglio excel prodotti da compilare | | Sele:

Seleziona Prodotti B seleziona ricona per effetiuare ff ¢

Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Lotta  Voce  CIG DESCRIZIONE LOTTO s aLe  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

-1 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno Seleziona
i t

-4 1 ‘ 1 Tavolo I TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie
|

=1 1 2 Tavolo riunione 220x110x72h Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluse mobili da ufficio), arrec

¥ 1 ‘ 3 Scrivania B0x80x72h Scrivania 80xB0x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
| |

Figura 20: Elenco Prodotti - Compilazione formato x/sx - Download file

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.

L'esempio che segue mostra l'inserimento di un articolo nel caso di una procedura di
gara multi lotto, inserire pertanto le informazioni richieste:

- indicare il numero del Lotto, la Voce, la descrizione dell'articolo nel relativo
campo DESCRIZIONE LOTTO, il VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA, la QUANTITA' e il
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA.

Classificazione:
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contrattosds - Excel

e’ (Loyoutdipegina Formule: Do’ Bevsione: | Viguskaa| ‘Guida'. Q. Cosavucifen? Q Condwidi
X, Toglia . e s a sutomatica
% e = B | Zsommantome 0
B Copia - Format T
. - omato ovae
SR L i # Cancella~ sebezions -
Appunti Ganttere 3 Alineamento Numert il cene Mostica ~
H6 x v £ |10 v
A [ c ) £ £ G H ' ) 3 L
lotto  Voce  CIG  DESCRIZIONELOTIO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONECODICEREGIONALE  CODICECPV QUANTITA' PREZZO OFFERTOPERUMIVAESCLUSA  VALOREOFFERTO  CODIFICA ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO  DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERAT
i 07123456785 Arredi in legno 63.950,00
i 450,00
¢! 39.500,00
i 15.000,00

Tavolo TAVOLO QUADRATO GRANDE
Tavolo riunifie 2207 ° Tavolo riunione 220x110x72h
3 Scri 80x72n Scrivania 80x80x72h

BREB®®uonswsm

Figura 21: Elenco Prodotti - Compilazione formato xIsx - Compilazione file

Compilato e salvato il file xIsx relativo al Foglio Prodotti da compilare, cliccare sul
comando  Seleziona Prodotti per caricarlo a sistema.

Foglio excel prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template da caricare
Seleziona Prodotti Seleziona Iicona per effettuare il caricamento del prodotti excel

Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Lotto Voce CH DESCRIZIONE LOTTO ﬁ?(?&ﬁfm DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
- v 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno Seleziona
|| v 1 1 Tavolo TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie
- v 1 ‘ 2 Tavolo riunione 220x110x72h Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
- v 1 3 Scrivania 80x80x72h ‘ Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

Figura 22: Elenco Prodotti - Compilazione formato xIsx - Caricamento file

Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione e, nel caso in
cui non siano stati commessi errori nella compilazione del file .xIsx, un messaggio di
informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su (= per chiudere il messaggio.

Contratto
Salva Invia Modifica Contratto  Modello Contratto Funzioni Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset

Informazione
i Caricamento prodotti
1 <
Utente in Carico Compilatore ESEOUIIO correttamente Data invio Stato
RUP Test RUP Test In lavorazione

m Data Protocollo

Agenzia Intercent-ER Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Bando Data Bando

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
FEO00810 PI001692-18 30/08/2018 16:13:01

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -
htip:/ fintercenter.regione.emilia-s

C.F. 05724831003 - P.IVAIT91252510374

Amministrazione Aggiudicatrice

it

Fascicolo Inizio Presentazioni Offerte Termine Presentazione Offerta

30/08/2018 16:12:59 03/09/2018 11:01:00

Oggetto Bando

Bando per la fornitura di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni, divisa in tre lotu.

Figura 23: Elenco Prodotti - Compilazione formato x/sx - Messaggio di Conferma caricamento file

Classificazione:
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Il file caricato verra mostrato dall’icona nell’apposita area Foglio excel prodotti

Foglio excel prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template da caricare
Seleziona Prodotti 2 Seleziona I'icona per effettuare il caricamento del prodotti in formato excel

Foglio excel prodotti selezionato
& contrato.xlsx

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

CODICE

Elimina EsitoRiga Lotto Voce cG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Figura 24: Elenco Prodotti - Compilazione formato x/sx - File caricato

ATTENZIONE: per maggiori dettagli in merito alla compilazione della tabella Elenco Prodotti,
a seconda della tipologia e delle caratteristiche della Procedura di Gara, si consiglia di
consultare il paragrafo “Prodott/’/” Lott/’ del manuale:

“Indizione della Procedura di Gara Aperta e Appalto Specifico’;
“Indizione della Procedura di Gara Negoziata e Ristretta’;
“Indizione Richiesta di Offerta’.

Predisposta la tabella Elenco Prodotti, cliccare sul comando Verifica Informazioni (nel caso
della compilazione in formato Excel, la verifica viene automaticamente eseguita dal Sistema
all’atto del caricamento del file .xIsx).

Foglio excel prodotti da compilare Sefezit

Seleziona Prodotti =] Seleziona Ficana per effen

Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica informazioni o
Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga lotto  Voce  CIG DESCRIZIONE LOTTO e RALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
| 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno Seleziona
| | 1 1 Tavolo TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie
| 1 2 Tavolo riunione 220x110x72h Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
- 1 3 Scrivania 80x80x72h Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
| 1 4 Angolo di raccorde 39130000-2 - Mabili per uffici

Figura 25: Elenco Prodotti - Verifica Informazioni

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

Classificazione:
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<

Verifica Informazioni
Utente in Carico Compilatore

RUP Test RUP Test

OK

Amministrazione Aggiudicatrice

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

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

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Fascicolo di Sistema

FEO00810

Fascicolo

Oggetto Bando

Bando per la fornitura di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni, divisa in tre lotti.

Contratto
Salva Invia Modifica Contratto Modello Contratto Funzioni Chiudi
& | campi obbligatori sono indicati da label in grasset e
Informazione

eseguito correttamente @

Data invio Stato
In lavorazione

Data Protocollo

Registro di Sistema Bando Data Bando

PI001692-18 30/08/2018 16:13:01

Inizio Presentazioni Offerte Termine Presentazione Offerta

30/08/2018 16:12:59 03/09/2018 11:01:00

Figura 26: Elenco Prodotti - Messaggio di Conferma Verifica Informazioni

Inoltre, per ciascun articolo presente nella tabella, verra mostrata l'icona ©

Foglio excel prodotti da compilare

Seleziona Prodotti g seleziona l'icona per effettua

Foglio excel prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Lotto Voce DESCRIZIONE LOTTO ﬁ?ﬂnlg:'skll
- 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno
= 1 1 Tavolo
- v 1 2 Tavolo riunione 220x110x72h
v - 1 v V 1 V 3 | ‘ Scrivania 80x80x72h
' = ‘ 1 ‘ 4 - ' Angolo di raccordo

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CODICE CPV

Seleziona

TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie

Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

Scrivania 80x80x72h

39130000-2 - Mobili per uffici

Figura 27: Elenco Prodotti compilato correttamente

ATTENZIONE: nel caso in cui nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati
commessi errori "bloccanti”, eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito
Riga per gli articoli interessati dal simbolo © , con annessa motivazione. Un messaggio di
informazione a video notifichera la presenza di tali anomalie che dovranno essere corrette,
modificando le informazioni “anomale”. Infine, ripetere la verifica cliccando sul comando

Verifica Informazioni.

Nel caso della compilazione del Listino in formato Excel,

@ possibile correggere gli errori segnalati modificando

le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco Prodotti, senza dunque dover necessariamente

ricaricare il file .xIsx modificato.

Classificazione:
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per eliminare un prodotto/servizio, cliccare sul relativo comando ~.

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina EsitoRiga Lotto Voce aG DESCRIZIONE LOTTO ;?(3'6}5/\[[ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

1 1 0 | 1234567899 | Arredi in legno Seleziona

- 1 ’ 1 Tavolo TAVOLO QUADRATO GRANDE 39150000-8 - Arredi ed attrezzature varie

- _@ 1 2 Tavolo riunione 220x110x72h | Tavolo riunione 220x110x72h 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec
5 V V 1 ‘ 3 7 Scrivania 80x80x72h i Scrivania 80x80x72h | 39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arrec

Figura 28: Elenco Prodotti - Eliminazione Articolo

per disabilitare il listino, cliccare sul relativo check ¥ Presenza Listino.

08706/2025 08/05/2078

Valore Contratto “Oneri

Presenza listino
477.750,00 $.000,00

‘Oggetto

In allegato d contratio aa firmare

Aggiungi Allegato

Elenco documenti

Allegato
£l Descrizione Allegato Operato
Econom; |
Contratto

Firmato sia dalla stazione che dall’ ‘

Firme Richieste

Fogba acel predetts da compdure
Selezas Prodetts

Fogbo eacel predetts sebe et

1 verdic infermarion

Aggmng)  Venfica infomeaziens
tlenco Prodotty

TAVOLO QEADRATO CRANGE

g ' 2 Tuwols thsnssae 22041104720 Tovelo 1hanione 2204110720 X000 -2 ~ Mobi limciuse motelt da ulficic,

Figura 29. Contratto - Disabilita Presenza listino

In automatico, in fondo alla schermata, non sara piu mostrata la tabella Elenco Prodotti.

Classificazione:

Contratto | ver. 3.1
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In allegato A contrato da firmare.

Aggiungi Allegate
Elenco documenti

Valore Cantratto " Oneri Presenza listing
477.750,00 5.000,00 0
‘Oggetto

Urente
| 06/06/2018 14:48:51 E_RUP_Test - RUP Test

RUF FDG Compilata

El.. Descrizione Allegato Firme Richieste
Contratto Firmato sia dalla stazione che dall’
Nete
(Cronologia

Figura 30: Contratto senza Listino

Modello Contratto

Per generare il testo contrattuale prodotto in automatico dal Sistema - da poter eventualmente
modificare/personalizzare ed allegare al documento di contratto - cliccare sul comando
Modello Contratto posizionato nella toolbar in alto al documento.

Contratto
)

Modello Contratto

Salva Invia Invia in approvazione Firmatario Modifica Contratto Funzioni

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema

Test Rup Test Rup

Protocollo

Chiudi

Data invio Stato

In lavorazione

Data Protocollo

Amministrazione Aggiudicatrice

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 —
http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374
PEC n.322c =

Fascicolo di Sistema

FEO00810

=.zom

Fascicolo

0Oggetto Bando
Bando per la fornitura di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni, divisa in tre lotti.
*“Firmatario

Mario Rossi

Registro di Sistema Bando Data Bando

PI001692-18 30/08/2018 16:13:01

Inizio Presentazioni Offerte Termine Presentazione Offerta

30/08/2018 16:12:59 03/09/201811:01:00

“Codice Univoco Ufficio IPA

Figura 31: Modello Contratto

Classificazione:

Contratto | ver. 3.1 w40
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ATTENZIONE: se e gia presente un documento “in lavorazione” (salvato), cliccando sul
comando Modello Contratto, verra aperto il documento salvato mentre se & gia presente un
documento “in lavorazione” (salvato) ma prima di cliccare sul comando Modello Contratto si
procede ad effettuare una modifica sul documento di contratto, verra visualizzato il seguente
messaggio con il quale verra richiesto se aprire il documento “in lavorazione” oppure crearne

uno nuovo.

< Attenzione
Esiste gia un documento in lavorazione.
Premi "OK" per annullarlo e crearne uno
nuovo altrimenti premi "Cancel" per riaprire  «
lo stesso.

Cancel

FaINIeUIe un s neyrzuw ul 9

Figura 32: Messaggio informativo - Documento "In lavorazione”

In ogni caso, nel documento “Modello Contratto” che verra mostrato, nell'area di intestazione
viene riportato il nominativo dell'Operatore della Stazione Appaltante che ha creato
il documento, il Titolo documento (precompilato con un testo di default ma editabile per
eventuali modifiche/personalizzazioni), lo Stato del documento (che inizialmente e "In
lavorazione") ed il nominativo dell'Utente che ha in Carico il documento relativo al testo
contrattuale. Le informazioni Registro di Sistema e Data verranno invece aggiornate a seguito
dell'archiviazione del documento.

A seguire, nel campo Data viene di default riportata la data corrente, ovvero la data di
creazione del documento, che & possibile modificare per eventuali personalizzazioni ed una
serie di informazioni relative alla procedura di gara.

ATTENZIONE: e possibile rilasciare il documento e consentirne la lavorazione ad un altro
utente collegato alla procedura di gara attraverso il comando Rilascia. E possibile, inoltre,
assegnare la compilazione del documento ad un determinato utente attraverso il comando
Assegna a oppure, eventualmente, prenderlo in carico attraverso il comando Prendi in Carico.
Per maggiori dettagli, consultare i relativi capitoli del manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.

Classificazione:
LP: WHIT Contratto | ver. 3.1 A
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Modello Contratto

Salva Anteprima PDF Archivia Prendi In Carico Annulla Rilascia Assegna a Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

*Titolo documento

Operatore Registro di Sistema Data Stato

Modello Contratto Lotti N 1 In lavorazione

Test Rup
Utente in Carico Protocollo Data Protocollo

Test Rup

*Data *Allega

02/02/2022

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema
PI001692-18 FEQ00&10

Struttura Aziendale

Agenzia Intercent-ER

Oggetto Bando

Bando per la fornitura di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni, divisa in tre lotti.

Figura 33: Stipula Contratto

In fondo alla schermata verra mostrata una tabella con la struttura del CONTRATTO composta
da singole sezioni che e possibile editare. Nel dettaglio, la tabella e divisa in diverse sezioni:

- nella prima sezione (documento di stipula del contratto relativo a) vengono riportate
le informazioni relative alla procedura di gara;

- nella seconda sezione (Amministrazione aggiudicatrice) vengono riportate le
informazioni relative all’Amministrazione ovvero alla Stazione Appaltante che ha
indetto la procedura di gara;

- nella terza sezione (Concorrente aggiudicatario) vengono riportate le informazioni
relative all’aggiudicatario ovvero all’Operatore Economico che si e aggiudicato la
procedura di gara;

- nella quarta sezione (Dati dell’offerta aggiudicata) vengono riportate le informazioni
relative all’offerta presentata dall’Operatore Economico aggiudicatario;

- nella quinta e sesta sezione (Contenuto tecnico dell'Offerta/Contenuto economico
dell'Offerta) vengono riportate rispettivamente le informazioni relative all’offerta
tecnica e/o economica presentata dall’Operatore Economico aggiudicatario;

- nella settima sezione (Informazioni di consegna e fatturazione) & possibile indicare
eventuali informazioni relative ai dati di consegna e di fatturazione;

- nell’ultima sezione (Disciplina del contratto) viene riportata la disciplina contrattuale
e la data di creazione del documento.

Classificazione:
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Figura 34: Stipula Contratto - Template
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Nel dettaglio, nelle singole sezioni:

a) e possibile aggiungere, modificare e/o eliminare il contenuto - rispetto a quanto
predisposto - posizionandosi nella relativa area di testo;

b) e possibile "incollare" immagini e/o tabelle da fonti esterne al Sistema (nei limiti della
compatibilita di dimensione e tipo file);

C) e possibile eliminare un "salto pagina" (@@@SALTOPAGINA@@@) previsto nel template
del contratto e/o prevederne ulteriori copiando o digitando
"(@@@SALTOPAGINA@@@)" nell’area di proprio interesse;

d) e possibile personalizzare il testo relativo ai contenuti delle sezioni attraverso la tabella
degli strumenti posizionata in alto a ciascuna sezione.

Modifica
Sel... Ordine Titolo Sezione Descrizione

sloc syle v (G [C)[8][E] 2

DOCUMENTOQ DI STIPULA DEL CONTRATTO RELATIVO A

CIG / N. di Gara Autorita 3215487906

INTO02-ATTIVITA' 300735-COMUNICAZIONI A

Oggetto TUTTE LE PARTECIPANTL: MANDANTI,
ESECUTRICI
INTO02-ATTIVITA' 300735-COMUNICAZIONT A
Lotti Oggetto della Stipula TUTTE LE PARTECIPANTI: MANDANTI,

ESECUTRICI

DOCUMENTO DI STIPULA DEL CONTRATTO RELATIVO A

a

CUP

Criterio di Aggiudicazione Offerta economicamente pid vantaggiosa

Figura 35: Strumenti di personalizzazione testo

e) e possibile modificare I'ordine di predisposizione delle sezioni del contratto. Per farlo,
posizionarsi nel campo Ordine ed indicare la sequenza secondo una numerazione
crescenteda 1 a 8 (il numero piu piccolo determina la prima sezione e via discorrendo).

sloc svle v (G [C[S

CONCORRENTE AGGIUDICATARIO

1

CONCORRENTE ACGIUDICATARIO

Ragione o Denominazione Sociale

AF Soluzioni

Codice Operatore Economico

04178170652

Codice Fiscale Operatore
Economico

04178170652

Sede legale

piano 2 Salemo

Telefono

+1234888711

Posta Elettronica Certificata

XXXXXX @aaaa com

Tipologia impresa

Associazione

Numero di Iscrizione al
Registro Imprese

153851524942984

Anno di iscrizione al
Registro Imprese

Provincia sede Registro
Tmprese

Salerno

Figura 36: Template - Ordine
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Contratto | ver. 3.1

24



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

f) per escludere dal contratto una sezione, cliccare sulla check box nella prima
colonna (Sel...) della tabella.

Bloc syle v |[G][Cl[S][=] (=

INFORMAZIONI DI CONSEGNA E FATTURAZIONE

Data Limite per Consegna Beni /
Decorrenza Servizi

Dati di Consegna
INFORMAZIONI DI CONSEGNA E FATTURAZIONE

o]
<

Dati e Aliquote di Fatturazione

Termini di pagamento

[@@@SALTOPAGINA @@@

gigsaL LI AMNAGIZL

Figura 37: Template - Selezione/Deselezione sezione

Predisposto il template del Contratto, cliccare sul comando Anteprima PDF posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per generare il documento in formato PDF.

Modello Contratto
1

Salva Anteprima PDF Archivia Prendi In Carico Annulla Rilascia Assegna a Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Test Rup Modello Contratto Lotti N 1 In lavorazione
Utente in Carico Protocollo Data Protocollo

Test Rup

*Date *Allega

02/02/2022

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema

PIO01692-18 FEOQ0810

Struttura Aziendale
Agenzia Intercent-ER

Oggetto Bando

Bando per |a fornitura di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni, divisa in tre lotti.

Testata

Bloc style ﬂ Gl \C/\SliElli=

‘ @ Intercent-ER )

Figura 38 Anteprima PDF

Verra aperta in automatico una nuova finestra che consentira il download del file.

Classificazione:

Contratto | ver. 3.1 i)



Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

2 http:fie

@ hitp:// =

File Medifica Vaia Preferiti 7

~
-

@r\cent EF

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna — SATER

Agenzia Intercent-ER

DOCUMENTO DI STIPULA DEL CONTRATTO RELATIVO A

CIG / N. di Gara Autorita RG20188

Oggetto Bando per la fornitura di arredi destinati alle Pubbliche Amministrazioni. divisa in tre lotti.

Lotto 1 - CIG 1531RG2911
Fornitura A

Lotto 2 - CIG 1531RG2912

Lotti Oggetto della Stipula Fomitaa B
Lotto 3 - CIG 1531RG2913
Fornitura C

CUP

Criterio di Aggiudicazione

Figura 39: Download PDF

Nella schermata relativa al documento di stipula del contratto, cliccare sul comando

Allega per allegare il file generato in formato PDF direttamente attraverso il Sistema,
firmato digitalmente sia dalla stazione appaltante che dall’Operatore Economico.

ATTENZIONE: e possibile allegare il documento di stipula di contratto generato dal sistema
eventualmente personalizzato o qualsiasi altro documento prodotto esternamente al Sistema.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il manuale “Funzionalita
generiche e approfondiment/’.

Modello Contratto

Salva Anteprima PDF Archivia Prendi In Carico Annulla Rilascia Assegna a Chiudi

9 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Test Rup Modello Contratto Lotti N2 1 In lavorazione
Utente in Carico Protocollo Data Protocollo
Test Rup
*Data *Allega
02/02/2022 E 1
Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema
PI001692-18 FEO00810

Figura 40: Allega

Classificazione:
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Caricato il documento, quest'ultimo verra mostrato nell'apposita area Allega.

Cliccare sul comando Archivia posizionato nella toolbar in alto nella schermata per
storicizzarlo.

Modello Contratto

Salva  Anteprima PDF Prendi In Carico  Annulla  Rilascia  Assegnaa  Chiudi

1

@ "1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Modello Contratto Latti N°- 1 In lavorazione

Utente in Carico Frotacollo Data Protocollo

J——

“Data “Allega

02/02/2022 &l 4% contraro pat p7m
Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema

PI002738-20 FEOD1677

StrutturaAziendale

Figura 41. Archivia

Verra mostrato un messaggio di conferma. Cliccare su per procedere.

Messaggio dalls pagina Web =~ |

e Sei siowmnd dil srchiviare |I( : )'-..'

oK Annully
o ——

Figura 42: Messaggio di conferma archiviazione

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Archiviato", un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione e la finestra verra chiusa in automatico.

Il documento archiviato verra caricato sulla riga corrispondente al “Contratto” nella tabella
Elenco documenti e la corrispondente colonna Allegato non sara piu editabile.

Nel caso si presenti la necessita di modificare il file allegato nella riga “Contratto”, € necessario
procedere con un annullamento del documento “Stipula Contratto” come descritto nel
prossimo paragrafo.

Aggiungi Allegato
Elenco documenti

Allegato

El... Descrizione Allegato Firme richieste Operatore
Economico

Contratto ; /“/ Contratto.pdf.p?m Firmato sia dalla stazione appaltante che dall'operatore economico

Figura 43: Elenco documenti - Contratto archiviato

Classificazione:
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In generale, nella tabella Cronologia in fondo al documento, verranno riepilogate anche tutte
le azioni inerenti ad archiviazione/annullamento del documento di “Modello Contratto”. Per

/

consultare il dettaglio del relativo documento, cliccare sulla corrispondente icona

Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Apri
02/02/2022 10:44:59 E_RUP_TEST - Test Rup RUP RDO Stipula Contratto /
02/02/2022 10:40:29 E_RUP_TEST - Test Rup RUP RDO Stipula Contratto
25/02/2020 16:16:56 E_RUP_TEST - Test Rup | RUP RDO Compilato

Figura 44: Cronologia - Stipula contratto

Annullamento stipula contratto

Per procedere con I’annullamento del documento di “Stipula Contratto” allegato in automatico
dal Sistema nella riga corrispondente al “Contratto” nella tabella Elenco documenti (attraverso
la specifica funzione) - prima che il documento relativo al contratto che si sta predisponendo
venga inviato - dopo aver cliccato nuovamente sul comando Modello Contratto, nel
documento con Stato “Archiviato” che verra mostrato, cliccare sul comando Annulla.

Modello Contratto

salva Anteprima PDF Archivia Prendi In Carico Rilascia Assegnaa  Chiudi

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
02 'Dl_.'IUZI

Test Rup Modello Contratio Lotti N* 1,2,3 PID00208-22 10:44-59

Archiviato

Utente in Carico Protocallo Data Protocollo

Test Rup

“Allega
“Data b

02/02/2022 b 4
Contratta.pdf.p7m

Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema

PIO01692-18 FEOOO810

Figura 45: Stipula Contratto - Annulla

In automatico, la colonna Allegato corrispondente al documento “Contratto” nella tabella
Elenco documenti verra resa nuovamente editabile. Per eliminare il file allegato, cliccare sul

comando e procedere con la rimozione dello stesso cliccando sul comando
disponibile nella finestra che verra visualizzata o, in alternativa, ripetere quanto descritto per
I’archiviazione automatica del documento nel paragrafo precedente.

Aggiungi Allegato
Elenco documenti

Allegato

El... Descrizione Allegato Firme richieste Operatore
Economico

Contratto e 4 Contratto.pdf.p?m Firmato sia dalla stazione appaltante che dall'operatore economico

Figura 46: Elenco documenti - Annullamento contratto archiviato

Classificazione:
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2.2/nvio del Contratto

Per i contratti in “forma pubblica amministrativa” presso gli uffici dell'lAmministrazione,
occorre caricare come allegati i documenti gia a firma congiunta (Amministrazione, Operatore
Economico ed Ufficiale Rogante dell'amministrazione aggiudicatrice).

Dopo aver caricato i file eventualmente firmati digitalmente a sistema e compilato i dati
richiesti, occorre selezionare il comando Salva per concludere il contratto e successivamente
€ possibile procedure con I'invio dello stesso secondo due modalita.

1) Cliccare sul comando Invia per inviare al concorrente aggiudicatario il documento di
stipula.
Lo Stato del documento viene aggiornato da “In lavorazione” a “Inviato”.

Nel caso della Richiesta di Offerta, prima di procedere con I'invio del contratto, sara
necessario generare e riallegare il file pdf firmato digitalmente cliccando sul comando

— per procedere con la generazione del file. All’atto del clic sul comando,
guest’ultimo verra disabilitato mentre verranno abilitati i comandi che consentono la
modifica ed il caricamento del file. Firmato il file digitalmente (es: con estensione.p7m),

. Allega irmato ,»L . . P .
cliccare sul comando per allegarlo. Per maggiori dettagli in merito al
caricamento de file, consultare il paragrafo “Genera e Allega pdf firmato” del manuale
“Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Il file allegato verra mostrato nell’area File Firmato mentre, una volta inviato il contratto,
nel caso di conferma dello stesso da parte dell’Operatore Economico, il file firmato
digitalmente ed allegato da quest’ultimo, verra mostrato nell’area Allegato Firmato
Aggiudicatario.

Firma Documento

Genera pdf A 1

POF

File Firmato: ) /£ CONTRATTO.pdf.p7m

Modifica S~ | ga pdf firmato A 2
PDF

FOF

Allegato Firmato Aggiudicatario” g / CONTRATTOfornitore.pdf.p7m

Figura 47: Genera e Allega pdf firmato Richiesta di Offerta

In ogni caso, predisposto correttamente il documento Contratto, cliccare sul comando Invia
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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Nel caso della Richiesta di Offerta, una volta inviato il Contratto, la procedura puo ritenersi
conclusa in quanto non e obbligatorio per I'operatore economico confermare o rifiutare il

contratto.

Contrattp ‘
Salva Invia nvia in approvazione Firmatario Modifica Contratto Modello Contratto Funzioni Chiudi

@ | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

RUP Test RUP Test In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Amministrazione Aggiudicatrice

Agenzia Intercent-ER Fascicolo di Sistema. - Registro di Sistema Bando Data Bando

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - FEODO76S P1000694-18 29/05/2018 13:00:44
B intsrosnter seatons ertia romagnat

C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Fascicolo Inizio Presentazioni Offerte Termine Presentazione Offerta
29/05/2018 10:17:05 02/06/2018 10:00:00

Oggetto Bando

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

Figura 48. Contratto - Invio

2) Per inviare in approvazione il contratto al firmatario della Stazione Appaltante
selezionato con lo specifico comando Firmatario, cliccare sul comando Invia in
approvazione posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione.

ATTENZIONE: il comando verra attivato solo a seguito della selezione del firmatario.

Lo Stato del documento viene aggiornato da “In lavorazione” a “In approvazione” e per
procedere con I'invio del contratto al fornitore € necessario che I'utente indicato come
Firmatario della Stazione Appaltante si colleghi al Portale SATER, acceda al dettaglio
del documento (dal gruppo funzionale e dalla voce Contratto) e che
clicchi sul comando Invia posizionato nella toolbar in alto nel documento. Lo Stato del
documento viene aggiornato da “In lavorazione” a “Inviato”.

Contratto

1

Salva Invia Firmatario Modifica Contratto Modello Contratto Funzioni Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

Arei

Protocollo Data Protocollo

Figura 49: Invio Contratto in approvazione

Classificazione:
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In ogni caso, inviato/inviato in approvazione il contratto, un messaggio di informazione a
video confermera 'operazione. Cliccare su

*! per chiudere il messaggio.
ATTENZIONE: l'invio del contratto all'operatore economico prescelto determina la chiusura
della procedura di gara la cui fase cambia da "In aggiudicazione" a "Chiusa".

Per i contratti in forma di "Scrittura Privata”, il documento si intende validamente perfezionato
al momento in cui i documenti firmati digitalmente dall'operatore economico vengono caricati
a sistema per accettazione.

Nel caso di conferma del Contratto da parte dell’Operatore Economico, i file firmati
digitalmente ed allegati da quest’ultimo, verranno mostrato nella colonna Allegato Operatore
Economico della tabella Elenco documenti.

Nella tabella Cronologia in fondo alla schermata relativa al contratto, e possibile verificare lo
storico delle operazioni eseguite in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato.
Nello specifico, viene riportata la Data dell’azione effettuata ed il Ruolo dell’Utente della
Stazione Appaltante che ha Compilato e successivamente Inviato il contratto (oppure Inviato
In Approvazione), e la Data dell’azione effettuata ed il Ruolo dell’Utente dell’Operatore
Economico che lo ha accettato (Approvato) o rifiutato (Non Approvato).

Cronologia
Data Utente Ruclo Stato Apri
05/07/2018 15:08:54 F_Antonio_Monti - Antonio Monti BASE Approvato
05/07/2018 15:07:20 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Inviato
05/07/2018 14:58:59 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Compilato

Figura 50: Contratto - Cronologia

A seguito dell’invio del contratto, verranno attivati i comandi Modifica Contratto e Funzioni-
Rinnovo/Funzioni-Estensione - descritti negli specifici paragrafi - e le relative azioni di
modifica, rinnovo ed estensione verranno storicizzate nella tabella della cronologia. In

particolare, sara possibile accedere al dettaglio del documento cliccando sull’icona nella
colonna Apri.
Cronologia
Data Utente Ruolo Stato Apri
22/04/2021 15:19:05 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Estensione
22/04/202115:17:22 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Rinnovo
22/04/2021 15:15:33 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Modificato
22/04/2021 15:14:58 F_Antonio_Monti - Antonio Monti BASE Approvato
22/04/2021 15:11:30 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDC Modificato
22/04/2021 15:09:37 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Inviato
22/04/2021 15:05:32 E_RUP_Test - RUP Test RUP PDG Compilato

Figura 51: Tabelle cronologia: modifiche, estensioni e rinnovi

Classificazione:
LP: WHIT Contratto | ver. 3.1 Bl




Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Per visualizzare un Contratto inviato - o salvato -, cliccare sulla sezione dell'Area Privata

relativa alla tipologia di Procedura di interesse (nel’esempio che seque HESSEURUNECE) o
successivamente sulla voce IEIECINNN

La visualizzazione dei contratti presenti & consentita, oltre che all'utente che ha creato il
contratto, anche a tutti i riferimenti presenti nel bando con ruolo "Bando/Inviti" (ad eccezione
della richiesta di offerta) e al R.U.P. della procedura di gara.

Gestione Utente SAIzR - e -
estoneRa0 * Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Appalti Specifici b

Procedure di gara

+ Awvisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare
Revoca Lotti In Approvazione
Documenti in Approvazione
Quesiti da Evadere

+ Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi

+ Valutazione Gare
Verifica Conf

Aggiudicazion
contratto

+ Contratto

Comunicazione

Richiesta di-accesso agli
att

Dossier .

Figura 52: Contratto

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, & presente innanzitutto un’area di filtro
che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di
Sistema Contratto, Oggetto), tra i contratti nella tabella sottostante (se presenti).

Sotto I’area di ricerca, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti i
contratti predisposti (salvati) e/o inviati dalla Stazione Appaltante, relative alle Procedure di
Gara con esito definitivo.

Per ogni contratto e possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sulla relativa icona
disponibile nella colonna “Apri”’) e una serie di informazioni quali ‘Registro Di Sistema
Contratto’, ‘Aggiudicatario”, ‘Oggetto’, “Valore Contratto”, “Data Invio Contratto” e ‘Stato’.
(Nel caso della Richiesta di Offerta nella tabella non saranno visibili le colonne “Oggetto” e
“Valore Contratto’).

In particolare, un Contratto, puo assumere i seguenti stati:

“In lavorazione”: se & stato creato ed ¢ in fase di predisposizione;
“Inviato”: se e stato inviato all’operatore economico aggiudicatario;

Classificazione:
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- “In approvazione”. se & stato inviato al Firmatario della Stazione Appaltante per
I’approvazione finale prima di essere inviato all’operatore economico aggiudicatario;

- “Confermato”: se, inviato all’operatore economico aggiudicatario, & stato accettato da
quest’ultimo;

- “Rifiutato”: se, inviato all’operatore economico aggiudicatario, e stato rifiutato da
quest’ultimo.

Cliccare sul comando * per visualizzare il dettaglio del Contratto.

Procedure di Gara — Contratto

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Contratto Oggetto

N. Righe:4 Elimina Stampa Esporta in xIs Seleziona

Registro Di

Sistema Aggiudicatario Valore Contratto Data Invio Contratto

Contrarto

i) D PIO00895-18 | Fornitore_03 In allegato il contratro da firmare. 477.750,00 | 06/06/2018 14:59:38 | Confermato

O PIO01482-18 | Fornitore 240 In allegate il contratto da firmare. 541.000,00 | 05/07/2018 15:07:20 | Confermato

O PIOOT181-19 | Fornitore 239 In allegato il contratto da firmare. 69.100,00 | 13/05/201912:29:18 | Rifiutato

O PI001219-19 | Fornitore 2 In allegato il contratto da firmare. 69.100,00 | 14/05/2019 16:16:46 | Inviato

Figura 53: Contratti

Relativamente alla interoperabilita per il monitoraggio dei contratti pubblici € necessaria la
comunicazione ad ANAC di stipula del contratto mediante I’invio della scheda SC1 che puo
avvenire nei seguenti modi:

a. Se si carica il file a doppia firma (PA ed OE) I'invio a PCP della scheda contratto
(SC1) viene eseguito automaticamente dal sistema a seguito del comando INVIO;

b. Se si carica il file a sola firma della PA, I’invio a PCP della scheda contratto (SC1)
viene eseguito automaticamente dal sistema a seguito del CONFERMA del
contratto da parte dell’OE.

2.3Modifica Contratto

Per modificare le informazioni Data Stipula Contratto e/o la Data Scadenza a seguito
dell’invio/conferma del contratto, aperto il dettaglio del documento, cliccare sul comando
Modifica Contratto posizionato sulla toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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Contratto
1
Salva Invia via in approvazione Firmatario | Modifica Contrattu! Modello Contratto Funzioni Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Rup Test PI000433-12 11/02/2019 16:08:20 Confermato
Pratocollo Data Protocollo
Amministrazione Aggiudicatrice
Agenzia Intercent-ER
VIA DE MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Bande Data Bando
Jel 0315273081 - Fax 0315273082 - FEOD0&S1 PIO00429-19 11/02/2019 15:29:57
http:/ fintercenter.regione.emilia-romagna.it
C.F. 9125251 /A IT91252510374
TEE EEaeaa s
Fascicolo Inizie Presentazioni Offerte Termine Presentazione Offerta
11/02/2019 15:29:54 11/02/2019 16:02:42
Oggetto Bando
PROCEDURA, CONTRATTO

Figura 54: Modifica Contratto
Verra mostrato un documento con alcune informazioni di base.

Indicare innanzitutto il Titolo documento nell’apposito campo e modificare la Data Stipula
Contratto e/o la Data Scadenza negli appositi campi. In particolare, se presenti, nei
corrispettivi campi, verranno riportate le relative informazioni presenti nel contratto.

ATTENZIONE: nell’esempio che segue viene modificata la Data Scadenza.

Concluse le modifiche, per renderle efficaci, cliccare quindi sul comando Conferma nella
toolbar in alto al documento.

Modifica Contratto
3
Salva Precedente Stampa Esporta in Excel Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
1

Utente ‘Titolo documento Data invio Registro di Sistema  Stato
Rup Test Modifica Data Scadenza In lavorazion
Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Contratto

FEO00881 PI000433-19
Amministrazione Aggiudicatrice Aggiudicatario

Agenzia Intercent-ER Fornitore Test 2

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salemo Italia via San Leonardo 1201 84100 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http:/ fintercenter regione emilia-romagna.it Tel 1234 - Fax 0816328100 -

C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374 C.F. 04899560650 - PIVA IT04178170652

PEGle e A it PEC taztroctn: o

2
“Dara Stipula Contratto ‘Data scadenza
11/02/2018 01/02/2020 ..

Figura 55: Modifica Contratto - Compilazione e conferma

Classificazione:
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Come accennato precedentemente, il documento verra storicizzato nella tabella della
cronologia del contratto, lo Stato del documento cambiera da “In lavorazione” a “Confermato”
ed un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su '™ per
chiudere il messaggio.

Quanto modificato verra aggiornato anche sul documento relativo al contratto.

Data Stipula Contratto Data Scadenza

11/02/2019 01/02/2020

Valore Contratto ‘Oneri Presenza listina
22.000,00

Figura 56.: Aggiornamento date in contratto

2.4Funzioni

Il comando Funzioni consente di prorogare temporalmente il contratto (rinnovo) e/o di
estenderlo economicamente (estensione), a seguito dell’invio/conferma dello stesso,
attraverso le specifiche funzioni.

Rinnovo

Per rinnovare la Data Scadenza del contratto, aperto il dettaglio del documento, cliccare sul
comando Funzioni posizionato nella toolbar in alto nella schermata e, quindi, sulla voce
Rinnovo.

Contratto
1
Salva Invia nvia in approvazione Firmatario Modifica Contratto  Modello Contratte Chiudi
Utente in Carico Compilatore Sistema Data invio Stato

Estensione

Rup Test 9 11/02/2019 16:08:20 Confermato
Protocollo Data Protocollo
Amministrazione Aggiudicatrice
Agenzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Bando Data Bando
Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - FEODO8E1 PID00429-19 11/02/2019 15:29:57
nttp.//intercenter.reg, milia-romagna.it
CF 9125 91252510374
PEC ra =]
Fascicolo Inizio Presentazioni Offerte Termine Presentazione Offertal
11/02/2019 15:29:54 11/02/2019 16:02:42

Oggetto Bando

PROCEDURA. CONTRATTO

Figura 57: Rinnovo

Verra mostrato un documento con alcune informazioni di base, tra le quali la Data Scadenza
Contratto Precedente.

Classificazione:

Contratto | ver. 3.1 el



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Indicare innanzitutto il Titolo documento, la Nuova Scadenza Contratto e le Note, ovvero le
motivazioni del rinnovo, negli appositi campi.

Per renderle efficace la nuova data, cliccare quindi sul comando Conferma nella toolbar in alto

al documento.

Contratto — Rinnovo
4

@) " 1| campi obbligatori sono indicari da label in grassetto

Salva Precedente Stampa Esporta in Excel

Utente

Rup Test

Fascicolo di Sistema

FE000581

Amministrazione Aggiudicatrice

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

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

C.F. 91252510374 - PIVA [T91252510374
TEE (iR e R

2
“Nubva Scadenza Contratto

o1/02/2021 ..

‘Note

Chiudi

“Titolo documento Data invio Registro di Sistema

Rinnova contratto

Registro di Sistema Contratto

PIOD0433-19

Aggiudicatario

Fornitore Test 2

via 5an Leonardo 1201 84100 Salerno Italia
Tel 1234 - Fax 0816328100 -

C.F. 04899560650 - P.IVA IT04178170652
PEC tzItliiiliiiiank

Data Scadenza Contratto Precedente

01/02/2020

Stato

In lavorazione

Si procede al rinnovo del contratto

Figura 58: Rinnovo - Compilazione e conferma

Come accennato precedentemente, il documento verra storicizzato nella tabella della
cronologia del contratto, lo Stato del documento cambiera da “In lavorazione” a “Confermato”

ed un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su '™

chiudere il messaggio.

per

La nuova data di scadenza verra aggiornata anche sul documento relativo al contratto.

Data Stipula Contratto

11/02/2019

Valore Contratte

22.000,00

Data Scadenza

01,02 /2021

“Oneri

Presenza listino

Figura 59: Aggiornamento data scadenza in contratto

Estensione

Per estendere il Totale/Valore contratto del contratto - rispettivamente nel caso della richiesta
di offerta e procedure di gara - aperto il dettaglio del documento, cliccare sul comando
Funzioni posizionato sulla toolbar in alto nella schermata e, quindi, sulla voce Estensione.

Classificazione:
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Contratto

Salva Invia nvia in approvazione Eirmatario Modifica Contratto

Utente in Carico Compilatare

Rup Test

Amministrazione Aggiudicatrice

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 -
nttp: /intercenter

e.emilia-romagna.it
AIT91252510374

Fascicolo

QOggette Bando

PROCEDURA. CONTRATTO

Modello Contratto

Rinnovo

Estensione

Data invio
] 11/02/2019 16:08:20

Data Protocollo

Protocallo

Fascicole di Sistema Registro di Sistema Bando

FEO00&31 PI00Q0429-19

Inizio Presentazioni Offerte

11/02/2019 15:29:54

Stato

Confermato

Data Bando

11/02/201915:29:57

Termine Presentazione Offertal

11/02/2019 16:02:42

Figura 60. Estensione

Verra mostrato un documento con alcune informazioni di base, tra le quali il Valore Contratto

Originario.

Indicare innanzitutto il Titolo documento, I'lmporto Estensione (I’'importo da aggiungere al
valore del contratto attuale) e le Note, ovvero le motivazioni dell’estensione, negli appositi

campi.

Indicato I'lmporto Estensione, nel campo Nuovo Valore Contratto verra in automatico calcolato il nuovo totale

del valore contrattuale.

Per renderle efficace il nuovo valore, cliccare quindi sul comando Conferma nella toolbar in

alto al documento.

Classificazione:
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Contratto — Estensione
4

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Salva Precedente Stampa Esporta in Excel Chiudi

Utente ‘Titolo documento

Rup Test Estensione contratto

Data invio Registro di Sistema

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

FE000&81 PI000433-19

Amministrazione Aggiudicatrice Aggiudicatario

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

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - hup
C.F. 91252510374 - PIVAIT91252510374
PEC m.izndiziis =

niercenter.regione.emilia-romagna.it

PECL ==

2

“Importo Estensione

35.000,00

Valaore Contratto Originario

22.000,00

‘Note

Contratto

2

via San Leonardo 1201 84100 Salerno Italia
Tel 1234 - Fax 0816328100 -
C.F. 04899560650 -

P.IVA IT04178170652

Nuove Valere Contratte

57.000,00

Stato

In lavorazione

Limporta del contratto viene esteso...

Figura 61. Estensione - Compilazione e conferma

Come accennato precedentemente, il documento verra storicizzato nella tabella della
cronologia del contratto, lo Stato del documento cambiera da “In lavorazione” a “Confermato”

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

chiudere il messaggio.

OK

per

Contratto — Estensione

C.F. 91252510374 - PIVAITS1252510374
PEC m.izm ot

OK 1

Valore Contratto Originario ‘Importo Estensione

22.000,00 35.000,00

‘Note

L'importo del contratta viene esteso...

Data invio

25/04/2021 10:30:41 PIO01669-21

Salva Conferma Precedente Stampa Esporta in Excel Chiudi
Utente ‘Titolo documento

Rup Test Estensione contratto
Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Contratto
FE00D3S1 PI000433-19
Amministrazione Aggiudicatrice

Agenzia Intercent-ER .

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Informazione

Tel 05152 — Fax 0515273082 - http:/ Jintercy : B

closisz Fx 081527508 ~frpnee (] ) Conferma eseguito correttamente

Nuovo Valore Contratto

57.000,00

Registro di Sistema  Stato

Confermato

Figura 62: Messaggio di conferma invio

Il nuovo valore contrattuale verra aggiornato anche sul documento del contratto.

Classificazione:
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Data Stipula Contratto

11/02/2019

Valore Contratto

Data Scadenza

01/02/2021

“Oneri

Presenza listino

57.000,00

Figura 63. Aggiornamento valore in contratto

Per eseguire le funzioni possibili in fase di esecuzione (es. stati avanzamento, subappalto,
sospensione, ecc) occorre procedere secondo quanto riportato nel manuale “flusso
esecuzione” nella sezione specifica denominata “Contratti in esecuzione”.

2.5 Eliminazione del Contratto “In lavorazione”

Per eliminare un Contratto, nella tabella riassuntiva di tutti i contratti inviati o salvati in quanto
in fase di predisposizione (“In lavorazione”), selezionare il contratto di interesse cliccando sul
check O e cliccare sul comando Elimina posizionato sulla toolbar in alto nella schermata.

ATTENZIONE: e possibile eliminare esclusivamente i contratti il cui Stato risulta essere "In
lavorazione".

Procedure di Gara - Contratto

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | [ Ppulisci |

Registro di Sistema Contratto Oggetto

N.Righe:1 [Eliminal Stampa  Esportainxis  Seleziona ~

Fornitore_03

Figura 64: Eliminazione Contratto "In lavorazione”

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

Classificazione:
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© https// s 2 S _ Tilliiin 30 57Y - — 8]
Cancella Contratto In Lavorazione i 1

_Body Esito

|arredi per ufficio

=
| Procedura aperta, U , per laffid di fi di
correttamente

Elimina eseguito ‘

K100% ~

Figura 65: Messaggio di Conferma eliminazione contratto
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