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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Attraverso una Richiesta di Offerta (RAO), la Stazione Appaltante puo procedere con l'acquisto di beni e
servizi al di sotto della soglia comunitaria relativamente alle categorie merceologiche inserite nel bando di
abilitazione al Mercato Elettronico (ME) pubblicato da Intercent-ER, invitando gli Operatori Economici ad
esso abilitati a presentare le proprie offerte per le categorie merceologiche oggetto della RdO stessa.

| |

E possibile predisporre una richiesta di offerta se alla propria utenza & stato assegnato il profilo specifico
«Profilo RAO». In generale, gli utenti che possono creare una richiesta di offerta dovranno predisporre tutte
le informazioni e la documentazione necessaria secondo qguanto richiesto nelle varie sezioni che
compongono il documento strutturato di indizione della richiesta e inviare quest’'ultimo in approvazione al
Responsabile del Procedimento (R.U.P.) - se diverso dall’Utente collegato e con ruolo «kRUP RDO» - il quale
pofrd poi procedere alla pubblicazione dello stesso.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

: H Gestione Utente o -
P.er ) indire .UHCI nuova SAT:R Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna
Richiesta di

OfferTO SUl Ricerca Iscritti al ME
SISTemO per gll ACqUISTI Consultazione RDO _®
TelemGﬂCi de”'EmiliG— Revoca Lotti In Approvazione
RomOgﬂO (SATER) ) Documenti in Approvazione

Quesiti da Evadere

effeTTUOTO |'OCCGSSO G”O Quesiti Lavorati
. . Quesiti Evasi
proprlo Greo FISGI’VOTO, Valutazione RAO
cliccare sulla voce RO | ‘ermecmoms

. Aggiudicazioni in attesa di
del . grUppO fUﬂZIOnOIe Elenco Controlli OE effettuarti
Gestione RdO. Contratro

Elenco richieste di offerta

Calendario
Procedure di gara
Appalti Specifici

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli

Comunicazione
Dossier
Aggiornamenti Sater

Formulari




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, € presente innanzitutto un'area di filtro che
consente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri. Inoltre, nella tabella softostante, saranno
visibili - se presenti - tutte le Richieste di Offerta predisposte (salvate) e/o pubblicate dalla Stazione
Appaltante.

Per ogni Richiesta di Offerta € possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sull'icona disponibile nella
colonna “Apri”) e una serie di informazioni quali “Registro Di Sistema”, “Nome”, “Oggetto”, “Rispondere
Entro II" (scadenza), “Importo Appalto”, “N. Offerte/Risposte Ricevute”, “N. Quesiti Ricevuti”,
“Documento Pubblicato” e “Stato”.

Per creare un nuovo documento, cliccare sul comando Nuova RdO.

Gestione RdO | RdO

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [ cerca | [ Pulisci

Registro di Sistema Nome

1

N. Righe:2 Nuova RAO Elimina Copia Stampa Esporta in xls Seleziona

N_ Offerte /Risposte =
Ricevute -]

Rispondere Entro Il Importo Appalto

. - g . Richiesta di offerta per I'affidamento del servizi
| # PI004758-20 ﬁ;cizlge:gt:edr':aoﬁerta per I'affidamenta del servizio di ingegneria finalizzato alla direzione Lavori ed 09/09/2020 12:00:00 40.000,00 | 22 10 In aggiudicazione
al Coordinamento Sicurezza.

O s Richiesta di Offerta Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico 160.000,00 In lavocrazione




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Nuova RdO

J * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Nella parte superiore della schermata | comisore pata
Nuova RdO che verrd mostrata, sono
riportate dal sistema le informazioni Lt;e,,m.,,m,,t_m

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Direzione

relative al Compilatore, alla Data di | wssisrse oz

P nter regio milia-romagna.it

CF. 91252510374 - P.IVA [T91252510374

creazione della richiesta di offerta, | ec.coevean
al’Ente di appartenenza e dlla
Direzione. “Tipo di Appaito Selazions v

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Megoziata Caratteristica /dO

Seguono una serie di InformaAzioni | -weoscmeno
obbligatorie per definire la tipologia | ™™ "™ " .

della richiesta € per aAVVIAre 1O | o oo oo o :
creazione della gara. Contorma ey

“Importo Appalto €
“Imporio Base Asta €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

<«



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Cliccare sul comando Tipo di Appalto ed indicare la tipologia scegliendo fra Forniture e Servizi.

Per indicare se la RAO e suddivida in
lotti, cliccare sul comando Divisione in
lotti ed effeftuare la selezione
scegliendo tra:

- no: la Richiesta di Offerta non
prevede |la suddivisione in |otfi;

- Lotti Singola Voce: la Richiesta di
Offerta prevede la suddivisione in lotti
composti da una sola riga (e quindi da
una sola voce per lotto).

Selezinni

Forniture ﬂ
Servizi

“Tipo di Appalto

“Modalita di Partecipazione

“Tipo di Procedura Megoziata
“Tipo Documento Invito

“Divisione in lotti no e

[seleziona

Caratteristica

RO

- - - - - [+ ]
“Criterio Aggiudicazione GCara —
Lotti Singola Voce
Selazionz W

“Criterioc Formulazione Offerta Economica

“Conformitd

Seleziona W

O

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €

“Omeri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

<«



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Cliccare sul comando Criterio Aggiudicazione Gara e selezionare Prezzo piu basso: 'operatore
economico formula la propria offerta economica e la graduatoria viene definita in funzione dei criteri
impostati (I'aggiudicazione spetta a chi offre meno rispetto alla base d'asta).

W
}”@f In tal caso, sard possibile definire se la procedura 1
=" prevede la verifica della Conformita dell’offerta e se
questa debba avvenire prima o dopo |'apertura
dell’offerta economica. Cliccare quindi sull’apposito
comando e selezionare:
- No: per non prevedere la verifica di conformitd;

“Criterio Aggiudicazione Cara Seleziona hd

“Criterio Formulazione Offerta Economica
Prezzo pil basso 2

“Conformita Offerta economicamente pil vantaggiosa

Costo Fisso

“Importo Appalto €

“Importo Base Asta €

- Ex-Ante: per prevedere la verifica di conformita di
tutte le offerte pervenute successivamente alla fase di
valutazione amministrativa e prima della fase di
valutazione economica (in tal caso, saranno sottoposte
alla verifica della conformita esclusivamente le offerte
che hanno superato la fase di valutazione
amministrativa con esito "Ammessa” e/o "Ammessa con
Riserva");

- Ex-Post: per prevedere la verifica di conformita delle
offerte che hanno superato la fase di valutazione
economica con esito "Valutato" e che dunque
rientfrano nella graduatoria di aggiudicazione.

“Omeri sicurezza no ribasso €

“Criterio Aggiudicazione Gara

“Criteric Formulazione Offerta Economica

“Conformita

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €

“Omneri sicurezza no ribasso €

Prezzo pil basso

Prezzo b

Selez DI'IEE

Seleziona
nao
Ex-Ante
Ex-Post

1




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Cliccare sul comando Criterio Formulazione Offerta Economica scegliendo tra:

- Prezzo: l'operatore economico esprime la
propria offerta economica in euro. In | “Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo pili basso v
questo caso, la graduatoria proposta dal | “criterio Formulazione Offerta Economica  Selezan2
sistema sard  organizzata  in ordine | "™ e =1 €)
crescente, dal prezzo piu basso al Prezzo | -importo Appaito € e
piO alto; “Importo Base Asta €
“Omeri sicurezza no ribasso €
- Percentuale: [loperatore economico
esprime la propria offerta economica in
ribasso percentuale. In questo caso, la

graduatoria proposta dal sistema sard
organizzata in ordine decrescente, dalla
percenfuale pivu alta alla percentuale piu
bassa.

10 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Nuova RdO Infine, inserire negli appositi campi i seguent
B Importi con eventuale separatore decimale:
et Importo Base Asta €. importo a base d'asta
Punto Istruttore Test 01,/03,/2021 Com plessivo;
e 1 o e *Oneri sicurezza no ribasso €. importo di
eventuali oneri della sicurezza non soggetti o
rbasso.
e epmione o Al momento dellinserimento dei valori nei
im0 gt Procedure campi Importo Base Asta ed Oneri sicurezza
T Docment - no ribasso, il campo Importo Appalto € viene
e roeemme o . R automaticamente alimentato con limporto
ot B, e Y 2.,@' complessivo dei valori inserifi.
“importo Appalto € E possibile in questa fase inserire il valore "0" per i tre importi
et 1 richiesti ed indicarne poi il relativo valore successivamente,
Oneri sicurezza no ribasso € 2 . . . . .
- in fase di compilazione della sezione «Testatanm.
Inserite correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando -

R «<
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Verrd mostrata un documento strutturato in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la
pubblicazione della Richiesta di Offerta.

N 0 0 Richiesta di Offerta
Non e prevista una precisa

sequenza di compilazione | s e sws  GesewdS  Commcanon S CoCnis S S S S Gl
delle diverse SeZiOni, é © 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

possibile, infatti, anche non | e
rispettare l'ordine riportato |

nella schermata, ad
eccezione di alcuni campi

che verranno abilitati solo M T s
sulla base di determinate e
selezioni. .
In generale, € pero
necessaro inserire tutte le | Woiiiooo. .
informazioni  obbligatorie | et e e o Pt o 5 e e e e e et
richieste, indicate da label |

in grassetto e dal simbolo *. . oo venms v oo o SR

A

13 «<



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

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'intfegrazione con Doc-ER. Nel caso in cui l'integrazione
non sia prevista, I'Utente potrd comungue digitare manualmente le informazioni negli appositi campi.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla Richiesta di Offerta, compilando il campo Titolo documento.

Richiesta di Offerta

Sabhsa I Stampa Gestione ClIG Comunicazion Funzioni Crea Commussions Awnrisi Chiariment Esiti/ Fubblecazioni Frecedente nfo Mai Chinada
lﬂ' * | campi obbligatori sono indicati da label in grasseto
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sisterna Registro di Sistema
to Istruttors Tast | Brredii per ufhic I

Fascicolo Frotocolio

Darti Protocolle
Data Frotocollo

Riferimenti MNote Cronologia Documenti  Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

APl Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...

‘Ente Froponente ®.U.P. Proponente

Agangis ntercent=ER Seleziona L

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Nella sezione «Testatan, il campo Richiesta CIG su SIMOG € impostato di default su "si". In tal caso, i campi
relativi allinserimento del CIG saranno disabilitati e tali informazioni saranno attribuite in automatico dal
sistema attraverso la specifica funzionalita di Gestione del CIG. Inoltre, sara presente la sezione «Requisitin,
allinterno della quale € possibile inserire tutti i requisiti (criteri di ammissione) relativi alla richiesta di offerta.

| m p OSTO n d O il C O m po Ric hieSta (71PN Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...
CIG su SIMOG su "no", non

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

saranno disponibili N [ — )
funzionalita relative alla

Agenzia Intercent-ER

Gestione del CIG e sard rimossa | e = s s

Tel 05152730 515273082 -
hat ntercen milia-romagna.it

la sezione «Requisitin. In tal caso,

e all'o: jo Regionale dei Contratti Pubblici

dovrd essere indicata ;
" . R Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservat ntratti Pubblici Richiesta CIC da SIMOGC “CIG f N. di Gara _Autﬂritii
l'informazione CIG / N. di Gara : : 1) oormer |
Autorita. '

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

15 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Se attiva l'integrazione con il SITAR, digitare la Data Atto Indizione nell’apposito campo e

cliccare sul comando - per caricare l'atto di indizione, ovvero ['Allegato da inviare
all’Osservatorio Contratti Pubblici.

A
SATER {.@

1S
-

* Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Il caricamento di tale allegato e I'inserimento

-@- della data relafiva all’afto di indizione sono
[T — G e obbligatori ~ se  per [I'Enfe e affiva
Sitar 2.0 o I'integrazione con il SITAR-ER

Sistema informativo telematico appalti regione Emilia-Romagna

Inserire quindi una descrizione breve della Richiesta di Offerta nel campo Oggetto.

Atto indizione Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici Richiesta CIG da SIMOG “CIG [ N. di Gara Autorita CUP
1 2e/02/2021 | . D 2 na w 0O7RIO

“Oggetio

Fornitura di cancelleria e toner per gli uffici della scuola & del Comune.

16 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

“Oggetto

Nelllarea delle Informazioni  Aggiuntive, - ornitura di cancelleria = toner per gli uffici della scuols & del Comune.
cliccare sul comandc - Classi merceologiche
per indicare le classi alle quali l'operatore
economico dovra essere iscrifto per essere
invitato alla Richiesta di Offerta. “Classi merceologiche

Informazioni Aggiuntive

0 Selezionati

by .Q
{'Q Gli operatori economici possono richiedere |'abilitazione al Mercato Elettronico fino al 4° livello di
dettaglio e, allo stesso modo, le Pubbliche Amministrazioni possono scegliere fino al 4° livello.

& s o . e 3
= Nel caso in cui sia gia stato definito il modello di offerta ed i destinatari della informazione
Richiesta di Offerta, l'eventuale modifica delle Classi merceologiche 1) mmerceoiogiche obbiiga ad
obbliga nuovamente alla definizione di tali selezioni («Prodottin/«Lottin e eelesiont dh modelt,”
5 o . e . prodotti e destinatari
«Destinatarin). Pertanto, per ogni modifica apportata alle classi
merceologiche, verrd mostrato il seguente messaggio di informazione. OK

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Verrd mostrata una schermata nella quale sara possibile selezionare le classi merceologiche
attraverso le modalita di seguito descritte. S

selezionare la vooeda oeglnere
E' possibile selezionare pil voci, le voci aggiunte all'area "Elementi selezionati”
Tenmnalal selezronedeil voci di i teressedocafes llasl onletn\aposnzmwl in fondo II fneslrd

1) Digitare nellapposito campo la parola Emne s e e
chiave per cui si infende effettuare la | h@ L@ e —

ricerca, cliccare sul comando|cerea|, |& _”O'(i - S
selezionare il risultato della ricerca e é

cliccare poi sul comandc| cenferma |,

39290000-1 - Arredamento vario
l 39516000-2 - Articoli di arredamento

Suggeriments

Chccarne s 300n0 (¢) accanto alfglenco & mieresse por vaualuzare o relitve VOO, succeisevaesenio chocam s 3ebolo & spunta per
selezionare 1a voce da soeghere

E" possitde setenonare pa v o voo sedencnate vermaono sulomaticamente agpcrte sl aros “Tlomendl setesonat”™

Termanat L sclonone delle voO & Mierosse cCAOCarn st Iasio Confenna POMZIONEIo i1 N0 alts finesin

Per una voce chccare nel'ambes delfarca "Elomenti solesonal” sul simbolo & spunty relatve alla woce da
whmnare ¢ o ccane sl Edmna

Cerca | | Indietro Elimina | Svwota

=5 Elenco Classi di Iscrizione i | 392000004 - Arredamento
¢ 030000001 - Prodott! dell'agricoitura, dell'allevo

G L i s 2) Cliccare su # per navigare all'inferno | Per entrambe le

] 16000000-5 + Macchinart agricoll

ios e i della struttura ad albero, esplodendo le @ modadlita, effettuata la

220000000 - Stampati e prodotti affini

T e cartelle proposte, selezionare le classi | S€l€zione, il - numero
complessivo delle

classi selezionate verra

33000000-0 - Prodotti per ks cura personale (es . o o .

o et Lo merceologiche di inferesse e cliccare sul
é]'u Jmi &&’L’Ji"ﬁf&&?“ Conferma o .
£ comandol eenterm= ] riportato nell’area in

54 2 000008 - Struments musicall, articoli sportiv
I 39300000-5 - Altrezzature varie v

L ~39( 3 J00-7 - Articoli tessil ; @ o e
< : > | | [ grigio.
18 <«




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Nell'area Importi, i campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente con i valori inserifi
in fase di compilazione della schermata Nuova RdO. Tali valori sono tuttavia editabili per eventuadli
modifiche. In particolare, la sezione «Testatan presentera i seguenti importi:

eImporto Appalto: il sistema mostra I'importo complessivo dell’appalto, dato dalla somma dell'importo a
base d'asta ed eventuali oneri /0 opzioni;

*Importo Base Asta: corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;
eImporto Opzioni: importo delle opzioni se previste; e

*Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

. [impori
C|ICCCIre SUl CO mG ﬂd O e Em| ;T-'I-I-:'-'-:'-l:';-':'“-‘-*:;;-ﬂ-'-f-"-;'-;“i “Importo Base Asta € Importo Opzioni € “Omeri sicurezza no ribasso € “pa !
selezionare il tipo di lva. | 15000000 | 150.000.00 00 Sl

Ezante
Iva Esclusa 2

1oy
{'Q Se previsti gli attributi “IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA™ e “IMPORTO OPZIONI" nel modello
selezionato nella sezione Prodotti/Lofti, la somma dell’ IMPORTO OPZIONI" e dell’'IMPORTO PER
ATTUAZIONE SICUREZZA" indicati per i prodotti/lotti, deve corrispondere al rispeftivo Importo
Opzioni e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione “Testata”. E infatti previsto un controllo
che verifica la coerenza degli importi indicati a seguito del *Verifica Informazioni”.

19 «<



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Nell'area Termini della sezione «Testatan sard necessario indicare i termini richiesti, rispettando il seguente

criterio: la data del termine successivo deve essere maggiore rispetto alla data impostata per il termine
precedente. Nel dettaglio:

|nizio Presentazione Offerte: data d’inizio della presentazione delle offerte;
*Termine Richiesta Quesiti: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;

Data Termine Risposta Quesiti: data entro la quale |la stazione appaltante invia le risposte ai quesiti
emessi;

*Termine Presentazione Offerta: data entro la quale le imprese possono inviare |a propria offerta.

Inizio Presentazioni Offerte Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti Termine Presentazione Offerta

.. hh mm 25/03/2021 ....hh | 12 'mm | 0O 07/04)2021 —.|hh| 12 | mm 00 27042021 .../hh| 12 |mm| 30

&

Nel caso in cui non venisse indicato il termine facoltativo Inizio Presentazioni Offerte,
all'atto dell'invio della Richiesta di Offerta, quest’ultimo verrd alimentato automaticamente
con la data di pubblicazione della Richiesta di Offerta e, pertanto, gli operatori economici
potranno presentare le proprie Offerte a decorrere da tale data.

20 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Messaggic dalla pagina Web .y

Gentile utente, la data indicata non & utilizzabile. Previsto
! Fermo 5istema con Data e Ora Inizio: "24,/03/2019 10:00° e

Data e Ora Fine: "25/03,/2019 10:00° ,

Descrizione:

5i comunica che in data 24 Marzo é previsto un fermo di
sistema per manutenzione sistema SATER.

2K

Attenzione
Indicare un orario per Il
campo “"Termine Richiesta
Quesiti" diverso da zero

OK

Nel caso in cui venga inserito nei campi
Termine Richiesta Quesiti € Termine
Presentazione Offerta una data nella
quale e previsto un fermo di sistema,
verra visualizzato il seguente messaggio
e sard necessario indicare una nuova
data.

Nel caso in cui, per i
medesimi  termini, venga
inserito 'orario "00:00", al
momento dellinvio della
richiesta verra visualizzato il
seguente messaggio e sard
necessario  indicare  un
NUOVO orario.

&

2]

®

Informazione
Le date della procedura
non rispettano i termini
minimi per la proposizione
delle risposte. Se si ci
trova in un caso di
emergenza premere il
tasto "OK", altrimenti
premere il tasto "Cancel" e
controllare le date.

QK Cancel

...................

Nel caso in cui, per due
O piu fermini, sia stata
indicata la medesima
data ma
con orario differente, al
momento dell'invio della
richiesta di offerta, verra
mostrato il  seguente
messaggio.

<«



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Nell'area dei Criteri, i campi Tipologia Lotto, Criterio Formulazione Offerta Economica e Criterio
Aggiudicazione Gara sono di default impostati sulla base della selezione effettuata in fase di
creazione della richiesta. Per modificare tali informazioni, cliccare sul relativo comando e

selezionare i valori di interesse.
Inoltre, I campo Richiesta Campionatura € di default impostato su "no"; per richiedere la

campionatura, selezionare "si".

Per impostare il Calcolo Anomalia, e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale”
ricevute, cliccare sul comandcYl e selezionare "Si", altrimenti selezionare "No".

Criteri
Tipo di Appalta Tipo di Procedura Caraneristica Tipe Documento ‘Tipologia Loito

Forniture Megoziata RdO Invwrito Lotti Singola Voce W
“Criterio Aggivdicazione CGara ‘Criterio Formulazione Offerta Economica “Conformitd Richiesta Campionatura

Prezzo pid basss 1) W PreEEs b Ab L AG R
“Calcolo Aomalia Offerte Anomale Tipo S0ggeito

Selezion Seleriona W Seleriona W

v \E’:l Flerti “Richiesta Quesito ‘Richiesta Firma “Visualizza Motifiche
4] - b

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Se il Calcolo Anomalia viene impostato su "Si", verra attivato il campo Offerte Anomale.
Cliccare sul comando Offerte Anomale e selezionare la modalita di esclusione delle Offerte "Anomale":

- Esclusione automatica: verranno automaticamente

aanersi| - €SCIUST dalla valutazione della Richiesta di Offerta gli

mmm B e operatori economici "anomali’, la cui offerta supera

v rezzo v : la soglia individuata;

Saleolo Anomatia e Anomar - Valutazione: verranno individuati gli operatori

Parameti Eeconane avomates economici "anomali’, la cui offerta supera la soglia

e I . individuata, senza procedere perd alla loro
esclusione dalla valutazione della Richiesta di Offerta.

Nello specifico, cliccare sui relativi comandi e | ] o |

. o . . *Conformitd Richiesta Campionatura
selezionare la moddalita di calcolo del punfeggio | = w [

economico nel calcolo dellanomalia, scegliendo tra:

- Ante riparametrazione: vengono considerafi
punteggi prima della riparametrazione;
- Post riparametrazione: vengono considerati

punteggi dopo la riparametrazione.

23

Modalita di calcolo PT

Modalita calcolo PE

. Tipo Soggetto

Seleziona Seleziona Seleziona
Seleziona Seleziona
Ante riparametrazione Ante riparametrazione
Post riparametrazione Post riparametrazione
<



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - TESTATA

Nell'area dedicata ai Parametri:

- 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 nella richiesta di offerta
relativamente alle offerte pervenute. In particolare, se l'informazione Visualizza Notifiche & impostata
su "s/', per i documenti che lo prevedono (es. rettifica, proroga), il comando Info Mail verra attivato
contestualmente all'invio 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 nella richiesta di offerta. 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".

— di default, il campo Seduta Virtuale € impostato su "s/'; per inibire la seduta virtuale all'operatore

economico nell'ambito della procedura di valutazione delle offerte, cliccare sul comando Seduta
Virtuale e selezionare "no".

Mumera massimo lotti offerti “Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Visualizza Notifiche “Soaduta Virtuale

) ﬁ T T si w si b4
,g

r

~

Nel caso di una Richiesta di Offerta multilotto, verra mostrato il campo Numero massimo lotti offerti
in cui e possibile indicare il valore "limite" dei lotti per cui I'operatore economico puo presentare la
propria offerta. Se tale campo viene lasciato incompleto (vuoto), non verra applicato alcun limite

e l'operatore economico poftra partecipare anche a tutti i lotti oggetto della richiesta di Offerta. )
«<
24




CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - ATTI

Cliccare sul comando Aggiungi
documentazione per inserire
autonomamente la fipologia di atto.
Nella riga che verrd aggiunta alla e
tabella «Elenco Documentiy, inserire la = o i
Descrizione dellatto  nel’apposito |- o O i
campo e cliccare sul comando- per || =[Sk : B
allegare il relativo file.

Inserisci Atti Agaiungi documentazione

Elenco documenti
Allegato

Per eliminare un atto predisposto nella tabella «Elenco documenti», cliccare sul
relativo comando:* :

Atti

Inserisci Atti Agaiungi documentazione

Elenco documenti

Fl...  Descrizione Allegato

& | DISCIPLINARE ¢ A Disciplinare.pdf ...
;F__f“@witolaro N Capitolato.pdf ...
Allegato A X e / Allegato.p7m ...

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

Nella sezione «Informazioni Tecniche» 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, dovra essere indicato il Luogo ISTAT e il Codice identificativo
corrispondente al sistema di codifica CPV.

Testata Atti QP ti-ra i MIa=a 0 Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cron

@ Dominio GEQ - Google Chrome — O X !
. . o . . A Nonsicuro | erprivsfocturionioom/Aopticotion/O8 Uk ooorcicians Mo —content8oerinlo—nz,,. @
| Cliccare sulficona accanto per scagliere il comune
Per indicare il LUOGO ISTAT, cliccare sul || | [ o !
i L ISTAT
comando @, nella schermata che |“*
Verrc‘] mOS'I'rO‘I'OI SeleZionore |O |OCO”‘I‘C‘J Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV Scegliere il comune di appartenenz
. . N Seleziona Navigare la struttura cliccando sull'immagine dell I ) )
geografica secondo le modalita T |
. Inserisci Importo I
precedentemente descritte. . Descrizione o
Altri Requisiti
Mon
Inserisci Pubblicazioni Gazzette DFL‘; one europea
El . Pubblicato S5u Data Numero 2
Nord-ovest
Sud
Insenisci altre pubblicaziont \’;’:;7 .
EL_ Pubblicato Su Comune Centro
Inserisci Quotidiani
Numeroe Quotidiani Nazionali !
Mumero Quotidiani Locali

Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

e dCTE 1 IDD ADW Al o A b mn A= JALL L IR LTk~ MiDeate B2 o X Sd__aC_ — O »
L L T D T T L L, S at o f v e s v e m— e v e 8 te S e

Per indicare il Codice identificativo

il o A i ST LIDDADV A e dCd ne A nd At il e PR A iVl in — 21+ la Cirncden G)‘
PRy PR P P Sttt el o 0ot s e e

A Nonsicuro | crpsivatss!

corrispondente al sistema di codifica CPV, Suggeriment
C | i C C O re S U | C O m O n d O . e , n el | O SC h e rm O -I-O gﬁﬁas::::igi%n:atrijnafcoﬁgﬁIIE:II?IL:;:.%L“;Sﬁre%?pﬁuglﬁﬁl'&ﬂﬁ?sgﬁz Selezionare l'elemento di interesse & terminata la scelta cliceare sul tasto

Per eliminare una voce emoneamente selezionaia, cliccare sul comando Svuota.

che verrd mostrata, selezionare il CPV

Elenco
. N

secondo le modalita precedentemente

d esc rI TTe . ¥ 03000000-1 - Prodotti dell'agricoltura, dell'allevamento, dellz pesca, della silvicoltura & prodotti affini
L] 09000000-3 - Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricita e altre fonti di energia
L] 14000000-1 - Prodotti delle miniere, metalli di base e prodotti affini
¥ 15000000-8 - Prodotti alimentari, bevande, tabacco e prodotti affini
(] 16000000-5 - Macchinari agricoli

£

18000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da viaggio e accessori

19000000-6 - Cuoio e tessuti tessili, materiali di plastica e gomma

22000000-0 - Stampati e prodotti affini

240000004 - Sostanze chimiche

30000000-9 - Macchine per ufficio ed elaboratori elettronici, attrezzature e forniture, esclusi i mobili e i pacchetti software
31000000-6 - Macchine & apparecchi, attrezzature e articoli di consumo elettrici; illuminazione

32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicaziene 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 |2 polizia e di difesa

37000000-8 - Strumenti musicali, articoli sportivi, giochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistici e accessori

3B000000-5 - Attrezzature da laboratorio, ottiche e di precisione (escluso vetri)

39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arredamento, apparecchi elettrodomestici (escluso illuminazione) & prodotti per pulizia
41000000-9 - Acqua captata e depurata

42000000-6 - Macchinari industriali

L] 43000000-3 - Macchine per l'industria mineraria, lo scavo di cave, attrezzature da costruzione

Luogo ISTAT 8 44000000-0 - Strutture e materiali per costruzione, prodotti ausiliari per costruzione (apparecchiature elettriche escuse)

L 45000000-7 - Lavori di costruzione -

+

[Tl gt Mo a0 Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev...  Riferim

LSRR S

£

Direzione Tecnica

*

LI SO

I.‘{ i Cliccare sullicorma accanto per scegliere if comune

+

Eologna

Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPY

Seleziona D ||

| Conferma | | Svuota | | Annulla |
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

L - , : —0) TER
Per inserire le specifiche sugli Importi, SSE
cliccare sul comando Inserisci Importo. | Lo () n—)

Nella riga che verrd aggiunta scegliere
la Descrizione dell'importo (es. cauzione

provv.) e indicare il relativo valore | |G
1 H 1 Re[Cauzione Ridotta
ne” GppOSlTO COmpO €‘ Imponoonerislicu
Inserlimporto oneri sicurezza estrinseci
[ | Importo oneri sicurezza intrinseci
Importo soggetto a ribasso
Lavori in Economia
Oneri a discarica
M Stima Manodopera Comune Data
O Per inserire eventuali Pubblicazioni sulle

Gazzette, cliccare sul comando Inserisci
Pubblicazioni Gazzette. Nella riga che
verra aggiunta per indicare la fonte di
pubblicazione ed inserire le informazioni
Data € Numero.

Data

El... Pubbli¢ato Su

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

—0

Inserisci altre pubblicazioni
El...

Pubblicato Su Comune

)
Per inserire eventuali alire pubblicazioni su
Quotidiani, cliccare sul comando Inserisci
Quotidiani. Nella riga che verrd aggiuntag,
cliccarc—poi su per indicare la fonte di
pubblicazione (secondo le modalita

precedentemente descritte) ed inserire la Data.

&

E inoltre possibile indicare ulteriori informazioni.

MNumerg Quotidiani Nazionali

Mumers Quotidiani Locali
Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

Per inserire eventuali altre pubblicazioni su eventuali
Albi, cliccare sul comando |Inserisci altre
pubblicazioni. Nella riga che verrd aggiunta
indicare la fonte di pubblicazione ed inserire le
informazioni Comune e Data.

Bologna

Albo Pretorio P=avincia | %
Pretoviadigincia )

S

Inserisci Quotidian

El..

Quotidiani

- Seleziona 28/05/2018
(&) Epmmeteder s et e T, LR e Emdledlhn . = O
A Nonsicuro | eprivialssiuzionicom,Npptication,/CT! LIRDADV /A nadFvt
Suggerimenti
Clcareslseg {+) a all'elenco di interesse per Ilzzrelerelal ||||||||||
I di la soell Iccare sul fasto conferma pesizionate in fo d II
ﬁesl Opprefredpp click sull'elemento scelio
Per UNa voce e selezi onala, cliccare sul comando Svuota.
Elenco
Quotidiani
-
| Conferma | | Svuota | | Annulla | . CC—\
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - PRODOTTI/LOTTI

Nel caso di una procedura di gara monolofto, verra visualizzata la sezione «Prodottin mentre nel
caso confrario, ovvero nel caso in cui per la procedura sono previsti lofti, verra visualizzata la
sezione «Lottin.

Testata Arti  Informazioni Tecniche Prodotti / Lotti Busta Documentazione

Ambito Seleziona v —@
In entframbi i casi, sard IE::?”;‘:‘“ edic '_®
necessario selezionare Serviz | —0)
I’ Ambito (Altri | |

. .. . A Madelle Offerta Seleziona W Apri dettaglio modello  #
Beni/Servizi/Dispositivi -
Medici) e iI Modello Modello Al Sen) 4
. Modello Altri Beni = Contratto PDC

Offerta tra quelli RDO ALTRI BENI (con allegato tecnico)
prOpOSTI ) Faglio prodotti da compilare Seleziona peér scaricare i tempiate o2 caricare

Seleziona Prodotti .f"'|l_ Seleziona Nicona per effertuare if caricamento def prodorti in formato exce

Foglio prodotti selezionato

Esite verifica infermazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — PRODOTTI/LOTTI

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verrd mostrata una tabella composta dalle
voci e dagli aftributi utili a specificare |1 beni ed i servizi oggetto della richiesta di offerta (es:
descrizione, um oggetto iniziativa, quantitd). 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.

&

Prima di procedere alla

Ambita Aigeni v compilazione della tabella dei
Madelle Offerta Maodello Altri Beni w Apri dettaglic medello prodoﬂ'i é possib”e
Foglic prodotti da compilare Sefeziona per scaricare if template da caricare perso n O IiZZO re/m Odifico re il
Seleziona Prodotti @ Seleziona lcona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel m O d e I | O S e | eZi O n G TO ’ C I i C C O n d O
Foglio prodotti selezionato SU ” ! O p pOSiTO CO mO nd O J f o

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

*QUANTITA'(IN  *VALOREA BASE  IMPORTO PER
UNITA DI MISURA) ~ D’ASTA IVA ATTUAZIONE IMPORTO OFZIONI ( 2

(2 Dec. ) ESCIUSA (5 Dec.) SICUREZZA (2 Dec )  Dec.)
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — PRODOTTI/LOTTI

Sia nel caso della procedura monolotto che della procedura a lotti, il modello della procedura di
gara potra essere compilato secondo due modalita:

Tale modalita di compilazione e
consigliata nel caso in cui si debbano
caricare pochi articoli/servizi.

1) direttamente a Sistema: inserendo le informazioni
richieste direttamente su SATER;

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

ETTi * QUANTITA® (IN * VALORE A BASE
IN‘,‘%H’,?& = UNITA* DI MISURA)  DASTA IVA
(3 Dec ) ESCLUSA § 5 Dec.

2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato Tale modalita di compilazione é
Xlsx, compilandolo inserendo le informazioni richieste in consigliata nel caso in cui si debbano
Excel e ricaricandolo a Sistema; caricare numerosi articoli/servizi.

Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza Guida g Cosa vuoi fare?

| 1e—3 | |

‘-D ? i Calibri - A x| == Igl L EE Testo a capo |Te5t|:| '| ,;h Q Eﬂ:‘ Ex lil % : ‘%Y p
Incalla ” E € 5 -|H~ fy . A - == = | e 3= Unisa & allinea al centro. = =, 97 000 133 _;JB Format_tazione Formatta come  Stili Inserisci Elimina Formato ; Or_dina e Troya e

- condizionale - tabella = cella~ - - - filtra~ seleziona~
Appunti ] Carattere M Allineamento [ Mumeri ] Stili Celle Modifica ~
Al % g Lotto v

A B C D E F G H -
1 ILDtt[:- .I\.I"Dce cG DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) ( 3 dec.) VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA (5dec.) IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA ( 2 de
21 0
3
<
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - PRODOTTI

Nel caso della procedura monolotto, di default la tabella Elenco Prodotti verrd generata con una riga
il cui campo Numero Riga avra valore "0".

Testata Atti  Requisti Informaziom Tecniche Busta Documentazione  Busta Economica Criten di Valutazione Riferimenti Mote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatan Allegat Rettificl
Ambito Altri Beni ~
Modello Offerta RDO ALTRI BENI w Apri dettaglic modella  #
Faglie prodotti da compilare Seleziona per scaricare il rempiate da caricare
Seleziona Prodotti "‘ Seleriona lVcona per efferfuare N caricamento dei prodottl in formaro excel

Foglic prodotti selezionato

Esito verifica informaziani

Agqogiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Sit- * QUANTITA" (IN * WALORE A BASF IMPORTO PER
Himina E; e * UM OGGETTO

UNITA® DI MISURA)  D'ASTA IVA ATTUAZIONE '“"'j"fm OPZIONI ( 2

INEZIATIVA (3 Dec. ) ESCLUSA ( 5 Dec.)  SICUREZZA ( 2 Dec. )

Rigga
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - PRODOTTI

Nel caso in cui si intenda predisporre |la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli prodotti, cliccare
sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella ed inserire tante righe quanti
sono i prodotti da aggiungere e compilare, per questi, tutti i campi. In tal caso, nella riga "0" (riga
principale) sara necessario indicare il bene/servizio "principale" oggetto della Procedura di Gara,
mentre nelle righe successive (a partire dalla riga "1"), dovranno essere indicati i prodotti specifici.

Testata Atti  Informazioni Tecniche QWi Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte |

@F
Ambito Altri Beni ﬂ {”Q,_
Modello Offerta RDO ALTRI BENI (con allegato tecnico]ﬂ Apri dettaglio modello & o .. ) . ) .
Per tutti i prodotti aggiunti alla riga
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare IR Q . . . .
0", € necessario compilare i campi
Seleziona Prodotti X Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotii in formarto excel

della colonna Numero Riga

Foglio prodotti selezionato

inserendo  numeri  progressivi  d
1 . man
Verifica Informazioni R pOrTIre dO ] :
Elenco Prodotti :r'.@ |
Fimina {250 NmSr® DESCRIZIONE INIZIATIVA. TEDT DRI " Le informazioni definite sul modello a
< o |[Formiur pe2z0 livello di “voce” non devono essere
2 compilate sulla riga “0". Dallariga 1 in poi
. ‘ vanno compilate tutte le informazioni che

sul modello sono state definite a livello di
“voce"” o “lofto/voce”.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - LOTTI

Nel caso della procedura multilotto, di default la tabella Elenco Prodotti conterrd una riga al
cui campo Lotto sard automaticamente attribuito il valore "1" ed al cui campo Voce sard
automaticamente attribuito il valore "0", per facilitare la compilazione del primo lotto.

Testata At Informazioni Tecniche [JEsjii] Busta Documentazione Elenco Lotti  Criten di Valutazione Frev... Riferimenti  MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevure Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambitc Altri Beni -

Modello Offerta Modello Altri Beni e Apri dettaglic medello &
Foglic prodotti da compilare Seleziona per scaricare i template da caricare

Seleziona Predott Seleziona licona per effettuare i caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

UNITA" DI MISURA) ~ D'ASTA IVA
INIZIATIVA (3 Dec ) ESCIUSA (5 Dec ) Sl

* UM OGGETTO > QUANTITA (IN * VALORE A BASE :ﬁ%fz?oﬁg IMPORTO OFZIONI ( 2
UREZZA ( 2 Dec_)

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - LOTTI

. . Testata Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute
Per Inserire un
NUOVO lotto Ambito Altri Beni v
CliCCO re SUl Modello Offerta RDO ALTRI BENI (con allegato tecnico)ﬂ Apri dettaglio modello &
] L]
coman d O A iungi Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il remplate da caricare

posizionato nella
toolbar in alto nella
schermata. Sulla R o |
. . . Esito verifica informazioni Il Foglio Prodotti presenta anomalie
rnga sara necessario (1)

Indlcore || NnuUMero Aggiungi Verifica Informazioni

del LO'"'O Oggeﬂ'O Elenco Prodotti

Seleziona Prodotti lz Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodoiti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

o

1 1 i . * VALOREA
della Richiesta di Himina ™ [ottc  Voce  CIG * DESCRIZIONE sl B ot
offerta e la Voce "0" b MSURA) (3 OO

Dec. ) -
sara attribuita .
; " ; — 1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AUTO PERSONALE STUDENTI DISABIL_LOTT | ORA 1,000 23,00000
automaricamente. i_cz)
= 2 0

§

Le informazioni definite sul modello a livello di “voce™ andranno indicate a livello di Voce “0".
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - LOTTI

In generale, in merito al CIG:

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga Lotto

¥ Cig Utilizzato in altre Gare

Voce

0

ClG * DESCRIZIONE

1234567891 | Scrivania

QUANTITA' (IN

* UM OGGETTO INIZIATIVA  UNITA' DI

PEZZ0

MISURA) ( 2
Dec. )

1.000,000

*VALOREA
BASE D'ASTA

VA ESCLUSA (5

Dec. )

50.000,00000

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga Lotto Voce

* DESCRIZIONE

*

QUANTITA’ (IN

* UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA' DI

* VALOREA
BASE D'ASTA
IVA ESCLUSA (5

MISURA) ( 3
Dec. ) Dec. )
=] o 1 0 | 4499887256 | Scrivania PEZZO 1.000,000 50.000,00000
CIG Replicato
=] 2 0 | 1479248736 | Armadi e scaffalatura PEZZO 1.000,000 60.000,00000
=] o 3 0 | 4499887256 | Sedute PEZZO 1.000,000 40.000,00000
CIG Replicato

37

d) non € consentito I'inserimento
di un CIG gia utilizzato in alfre

gare. In caso contrario, dl
momento del “Verifica
Informazioni”, nel campo Esito

Riga verra data evidenza di tale
anomalia che, tuttavia, non inibirc
la pubblicazione della gara.

b) non € consentito I'inserimento
di uno stesso CIG in diversi lofti. 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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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — PRODOTTI/LOTTI

Se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi “IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA" e
“IMPORTO OPZIONI". In generale, se presenti gli attributi indicati, la somma dell“IMPORTO OPZIONI" e
dell’'IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA" indicati per il prodotto/lotto, deve corrisponde al rispettivo Importo
Opzioni e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione «Testatan.

E infatti previsto un controllo che verifica .
la coerenza degli importi indicati @ v Apr denagli modello /
seqguito del “Verifica Informazioni”. Foalio prodorda compilare 2 Sleionsper scarcar  templte o carcr

A=At Attt Requisiti | Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti Criten di Valutazione Prev... Riferimenti  Mote Cronolog
F ! * VALORE A BASE | Importo Di Cui Oneri s
Importi DASTA IVA Per La Sicurezza (2 || Importo el
. o o - ESCLUSA (2 Dec. ) | Dec.) R )
Importo Appalto € Importo Base Asta € Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € ‘Iva

545.000,00 500.000,00 15.000,00 30.000,00 Iva Esclusa w 250.000,00 15.000,00 5.000,00
150.000,00 10.000,00 5.000,00
‘ ‘ | ‘ 3 ‘ 0 Edificio C 100.000,00 5.000,00 5.000,00

&§

~ Inolire, se per la procedura di gara € stata prevista la richiesta dei CIG su SATER, il valore Importo lotto

presente sul documento dirichiesta 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 € Importo per attuazione della sicurezza.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — VERIFICA INFORMAZIONI

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

Aggiungi | Verifica Informazioni I—( )

Elenco Prodotti

- 3 NITA'DI  DASTANA. MONOLOTTO

0 | Fornitura PEZZO 1.000,000 150.000,0000C

Esito verifica informazioni

—©

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

- QUANTITA' (IN  VALORE A BASE
Eimina ES° jon0 Voce cic DESCRIZIONE UM OGGETTO UNITA® DI D'ASTA IVA
- S ASIEN | EClisA MULTILOTTO
= 1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000
= 2 0 | zZ8D24DA3D: | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000

Il Sistema verificherd la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — VERIFICA INFORMAZIONI

Nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della | Informazione
tabella, un messaggio di informazione a video confermerd I'operazione. i esféhlfgc%r%ﬁ:ﬁ{gﬂi;@
|
' OK

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verrd segnalata dal simbolc ' nella colonna
Esito Riga.

DU/ OF
0 ° p @ U J UN D )
(] [) & H =
= V) 0 | Fornitura PEZZO 1.000,000 150.000,0000C
QUANTITA' IN  VALORE A BASE
DESCRIZIONE e 1) UNITA DI D'ASTA IVA
MISURA) ESCLUSA
= 2 |0 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000 MULTILOTTO
— 2 |2 0 | Z8D24DA3D* | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABIL_LOTT | ORA 1,000 23,00000

<«

40



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - VERIFICA INFORMAZIONI

Nel caso in cui invece nella compilazione della tabella Elenco Prodotti vengano rilevati errori/anomalie,
un messaggio di informazione a video informerad l'utente

I campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verrd
alimentato con |'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, sard
necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la verifica
cliccando sul comando Verifica Informazioni .

Fascicolo Proto = Data Protocollo Testata Atti Informazioni Tecniche QK1 Busta Documentazione lenco Lotti iteri di Itazi

Informazione Ambito Servizi 2

Ci sono anomalie da
e (one(?gere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver
Ambito Altri Beni ¥ cliccato su ok verificare Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare i template da caricare
la tabella sottostante e
Madello Offerta 1€ Modello Altri Beni - Contratto correggere | _datl . dettaglio modello Seleziona Prodotti 5| Seleziona licona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel
seqguendo le indicazioni

della colonna Esito Riga . Foglio prodotti selezionato
i @

Esito verifica informazioni

ica  Criteri di Valutazione Riferimenti Mote Cronologia Documenti Offerte Ricevu Modello Offerta RDO SERVIZI sconto ﬂ Apri dettaglio modello &

Testata Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche FEENL

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti
OK 1l Foglio Prodotti presenta anomalie

Foglio prodotti selezionato x
Agaqiungi Verifica Informazioni Informazione
Esito verifica informazioni (=] Ci lie d
Il Foglio Prodotti presenta anomalie Elenco Prodotti ° Colré%ré%fienﬁgha’glﬁgngo
_ B e - Prodotti. Dopo aver UM OGGETTO {
Aggiungi Verifica Informazioni cliccato su ok verificare INIZIATIVA |
- la tabella sottostante e
Elenco Prodotti correggere i dati
p - L | nbReE | e seguendo le indicazioni ORA
QUANTITA" (IN  VALORE A BASE della colonna Esito Riga
Elimina Esito Riga :ila?m DESCRIZIONE I‘mz&‘%?ﬂ'r o UNITA’ DI D'ASTA IVA 9
MISURA) ESCLUSA = o : -2 0 | ZBD24DA3D! | SE|
UM OGGETTO INIZIATIVA obbligatorio. ‘7
- OK ‘

Q 0 | Furnilura PEZZO 150.000,0000C
QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) obbligatorio.

MONOLOTTO MULTILOTTO

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - VERIFICA INFORMAZIONI

In particolare, nella colonna Esito Riga - per gli errori relativi ai campi definiti come "obbligatori” nel
modello di gara - la denominazione del campo oggetto d'errore viene evidenziata in rosso. E
possibile focalizzarsi direttamente sul campo a cui fa riferimento l'errore, cliccando sulla
corrispondente DENOMINAZIONE.

QUANTITA" IN  VALORE A BASE
Flimina Fsito Riga RUMEre  DESCRIZIONE UM OGGETTO UNITA’ DI D'ASTA IVA
iga INIZIATIVA MISURA) e
1
= o 0 Fornitura PEZZO 150.000,0000C
[QUANTITA™(IN UNITA” DI MISURA] Jobbligatorio.

. o QUANTITA' (IN  VALORE A BASE

Elimina Esito Riga DESCRIZIONE R LS UNITA DI D'ASTA IVA
MISURA) ESCLUSA
=i 1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000 M U LT| LOTTO
1
" v 2 0 | Z8D24DA3D: | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT 1,000 23,00000
[OM GCCETTO INIZIATIVA] obbligatorio.

Q@ Se il parametro Richiesta CIG su SIMOG, in «Testata», 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 della richiesta di offerta 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. 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/N. di Gara Autorita indicati nella sezione “Testata”.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — VERIFICA INFORMAZIONI

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. Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona “i verrad mostrato il
dettaglio del vincolo definito.

Esito verifica informazioni o

Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

MONOLOTTO

N Foglvo Prodott presenta anomalie

Agquungs Verifica Informazions

Elenco Prodotu

MULTILOTTO

- - -2 4 i . 1 | 0 | 1248596333 Arredi in legno
‘ Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0" non rispettato.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — PRODOTTI/LOTTI

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in formato xIsx, &

necessario scaricare il relativo file xlsx cliccando sull’apposito sul comando

Prodotti / Lotti

Testata Atti  Informaziom Tecniche

Ambito Altri Beni A4

Modello COfferta Maodello Altri Beni L

1

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare i te

Seleziona Prodotti (=

Foglio prodotti selezionato 2

Ezito verifica informazioni

Apri dettaglic medella &

Compilato e salvato il file xlIsx relativo al Foglio Prodotti da
compilare, cliccare sul comandc?| Seleziona Prodotti per

caricarlo a Sistema.

Salvato sul proprio computer ed
aperto in Excel il file xlsx, si potra
procedere dlla sua compilazione,
inserendo le informazioni richieste
per prodotto, senza applicare
formattazioni alle celle e senza
aggiungere informazioni extra o
colonne  aggiuntive. In  caso
conftrario, a seguito del
caricamento, I’applicazione
riportera I'errore: "Il Foglio Excel
importato  non coincide con |l
modello selezionato”.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file xlsx caricato che
saranno rilevate secondo le modalita precedentemente descritte. Tuttavia, € possibile correggere gli
errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco Prodotti, senza
dover necessariaomente ricaricare il file .xlsx modificato.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — PRODOTTI/LOTTI

In particolare:

- nel caso di una procedura monolotto, sard sufficiente indicare le informazioni corrispondenti al Numero Riga "0".
Se si intende  specificare piu  prodotti,
invece, compilare tante righe del foglio quanti

Articolixlsk - Bxcel

sono i prodotti da aggiungere e, nelle rispettive [ = xw L U0 Ui ol 5 frcion e B [romas

celle della colonna Numero Riga, inserire NUMEr | ‘omome ¢ 5= 5r 9 A~ === == B - &% m 53 5 fomon orscon: Vo i
progressivi partendo da "1" (manfenendo nella | — fmg : -
prima riga il valore "0"). In questo caso, 5 - - 0 ‘ fs

|Mumero Riga IIDESCRIZIGNE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA’ (IN UNITA' DI MISURA) (3dec.) VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( 5 dec. )
o

volendo specificare '"voce per voce" futti i |[;
prodotti, nella riga "0", rappresentante la riga |-
principale, dovrd essere indicato il bene/servizio |
"principale” oggetto della procedura, mentre nelle
righe successive i prodotti/servizi specifici.

- nel caso di una multilotto, per aggiungere un nuovo lotto, inserire, nella riga successiva all'ultima voce dell'ultimo
lotto inserito (nel caso specifico Lotto 1), le informazioni necessarie.

Indicare pertanto il numero del Lotto (in ordine

e ) o : progressivo rispetto al lotto precedente), il numero
- e e B s della Voce (che dovrd essere "0" poiché si tratta
1 LDttf VD(:EB ciG . DESCRI;GNE um OGGFIT()EINIZIATIVA QUANTITA' (IN UNITA'FDI MISURA] ( 3 dec. ] VALORE A BASE D'ASTA I\fA ESCLUSA( 5dec. ] 5 : : : d i U n | O ‘I"I-O ) e | e i n fo rm O Zi O n i ri C h i es-l-e .
S :3 0 SERVIZIO AUTO | PEZZO 1.000,000 50.000,00

45 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - BUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione «Busta Documentazioney viene inserita tutta la documentazione amministrativa richiesta
alloperatore economico.

In particolare, in tale sezione € possibile:

a) prevedere e specializzare il documento DGUE;

b) predisporre tutta la documentazione amministrafiva.

M M M _ usta Documentazione
Per consentire la compilazione del e

D G U E ( D ocumen -I-O di G ara U N i CcO DGUE m@o Sp;ciallzza modulo DGUE Request Mandataria
Europeo) agli Operatori Economici lff_{eziorm__glz |

M o . no
direttamente a sistema (invece che

COme documen_l_o dO O”egOre Inserisci Documento Aggiungi
separatamente), in fase di indizione
della RdO, cliccare sul ccﬂnondo

DGUE Strutturato e selezionare "si".

(2
E inolire possibile personalizzare il DGUE cliccando sulla relativa icona .+, anche per
imprese Mandanti, Ausiliarie ed Esecutrici.

Elenco documenti

... Copia Descrizione Obbligatorio E:rcr'r‘nlaed' Tipo File

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - BUSTA DOCUMENTAZIONE

E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalitd:

1) cliccare sul comando Inserisci Documento e, e Protecots e
nella schermata che verrad mostrata, selezionare °
la fipologia di documentazione richiesta fra
quelle proposte cliccando sul comando =

Inserisci Atto

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

h
m.
= AVVALIMENTO ) O 2 Selezion

Dichiarazioni
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - BUSTA DOCUMENTAZIONE

In enframbi i casi, la documentazione amministrativa puo essere efichettata come "obbligatoria" o
"facoltativa". Per ogni file che l'operatore economico dovra allegare, potfra essere richiesta la firma
digitale del documento. Di default la documentazione viene impostata come "facoltativa'.

Per definire la documentazione | meuscpsumee

Elenco documenti

come obbligatoria, spuntare 1O | pme—" S—TI—

casella L in cormispondenza del |-, o M B —

documento di inferesse nella 4

colonna Obbligatorio. 3 ﬂ B R

Inserisci Documento Adgaiunagi

Per richiedere la firma digitale della |eenco document

documentazione richiesta, spuntare | s Obbiigatorio Reted! Tipo it

la caosella U in corrispondenza del ||- — O | o |/[zseezona

documento di inferesse nella — IJE_]—Q

colonng Richiedi Firma. - = Selesonl
G

Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella Elenco documenti,
cliccare sul relativo comando in corrispondenza della riga di inferesse. Verrd aggiunta
una riga alla tabella, in cui sara possibile modificare quanto predisposto.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - BUSTA DOCUMENTAZIONE

Inserisci Documento Agagiungi

Per specificare la tipologia di estensione e
GmmeSSO per Og ni dOCU menTGZione ... Copia Descrizione Obbligatorio E:r(l’:‘::d' Tipo File

predisposta,  cliccare  sul  relativo AT P— o0 | o
comando - nella colonna Tipo File.

2 Selezionati

. Dichiarazioni i >
= 2 Selezionati

e B
Tttt ettt i e

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci; successivamente cliccare sul simbolo

Ne”o SChermOTO Che Verr(‘] mOSTrOTO, di di spunta per selezionare la voce da scegliere.

E’ possibile selezionare pil voci; le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte all'area "Elementi selezionati”.
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

default, sono previste le estensioni .pdf e e e e e T e e e Gl
o/m.

Elenco Elementi selezionati

ko)

| Cerca | | Indietro| | Elimina || Svuota |

W]
\DOC!

E 7-Zip - File compression | p7m - Documento Firmato
| avi - Video | pdf - Documento Acrobat
=] csv - Comma Separated Values
w divx - Video
doc - Documento Word
|w| docx - Documento Word
%] dwg - File di tipo CAD
w flv - Video
E jpeg - Documento Immagine
E jpg - Documento Immagine
% mkv - Video
% mov - Video
% mp4 - Video
‘% mpeg - Video
[®] mpg - video
| ods - Open Document Spreadsheet

@ odt - Open Document Text | Conferma | | Svuota | |Annu|la |
| atn - Onen Darument
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - BUSTA ECONOMICA

La sezione «Busta Economican, presente nel caso di una richiesta di offerta monolotto, mostra una
tabella predisposta automaticamente dal sistema secondo quanto definito nella sezione «Prodofttin
relativamente al modello dell'offerta economica.

Tale sezione verra pertanto alimentata successivamente alla predisposizione della schermata Prodotti.

Y -2 cconomica
Genera Modello busta economica
Elenco Prodotti
RESSO
0 OFFERTO :
ol AL O ONER
D 0 OTTO 0 D ] [ EF OFFERTO 7
0 | Fornitura arredi per uffici 543.484,00000
1 | Scrivania PEZZO 600,000
2 | Tavolo riunione PEZZO 100,000
3 | Seduta operativa PEZZO 1.000,000
4 | Armadio PEZZ0D 150,000 N
{.@g-
= 1~

Il comando Genera Modello busta economica - visibile per il compilatore della richiesta di offerta solo quando questa & nello
Stato “In lavorazione” - consente di 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 Atti.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - ELENCO LOTTI

Nella sezione «Elenco Lottin, presente nel caso di una richiesta di offerta multilotto, vengono riepilogafi
in automatico dal sistema i dettagli relativi ai lofti oggetto della RO, definifi nella sezione «Lottin.

In particolare, la colonna Informazioni di caricamento indica se la riga del lofto di riferimento e stata
predisposta correttamente con tutte le informazioni obbligatorie (& ) o se sono presenti eventuali errori
(@). Nell'ultimo caso, verra evidenziata anche la descrizione dell'errore.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lot Busta Documentazione Qa3 svgnidum Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Genera Modello busra economica

Lista Lotti
r;':::'m Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione E‘;ﬁ:::}:'.?t?tnal D
1 Arredi in legno 1234567899 = | Eﬁ v
2 Arredi in metallo 1425987589 = E“' v
3 sedute | E4 o
CIG obbligatorio.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - ELENCO LOTTI

E possibile inoltre personalizzare i criteri di valutazione dei punteggi economici per ogni singolo lotto,
cliccando sull'icona®nella colonna Criteri Di Valutazione. Per gli eventuali lotti | cui criteri non vengano

personalizzati, in fase di aggiudicazione, verranno applicati i criteri definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti. |

Criteri di valutazione Nl - g Tecniche  Lotti Busta Documentazione QalEaignuim Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

A economica
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

L : : e g : Informazioni Di
Numero Lotto Descriziene Cic Anomalie Compilazione Criteri Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Caricamento
1 Arredo in legno 1234567899
“Criterio Aggiudicazione Gara Criteric Fermulazione Cfferta Economica Conformitd Richiesta Campionatura ||3 1425987589 o | W i
Prezzo pil basso ~ Prezzo no ~ no } {
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale
: 4 E4 L]
Si ~ Valutazione - e chhligatﬂriu

Punteggic Economico Modalita Attribuzione Punteggio

100,00 Coefficiente v :‘ ﬁ
&

Se per il lotto sono stati personalizzati i

criteri di valutazione rispetto a quelli definiti

S nella sezione Criteri di Valutazione
— — Prevalenti, licona nella colonna Criteri Di
Valutazione, cambierd da & a .

- Base Di i T Coefficiente
S Confronto " X e

Formula Economica
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - ELENCO LOTTI

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica relativa ad un determinato Lotto, cliccare sullicona
in corrispondenza del lotto diinteresse (1:-1).

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Rl (e Aiiii@ Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Genera Modello busta economica

Verrd mostrata una schermata di sola | Lista Lot

CcO nSUHOZione con | ! eVidenZO d e”O Si ngO|O [‘é’r':?.'f"’ Descrizione Busta Tecnica Busta Fconomica  Criteri Di Valutazione E‘:ﬁ:’:;i"?tﬁa' i
voce che compone il lofto e delle || Amediinlegno | 1234567899 4 2
informazioni economiche che |'OperOT0re 2 | Arrediin metallo | 1425987589 4 & 2

economico dovrd indicare nella sua offerta.

3 Sedute = # o
CIG obbligatorio.

N
I comando Genera Modello busta economica - Q@
consente di generare un PDF contenente un

Busta Economica

samne | Bpemambed G esempio delle buste economiche che il fornitore
andra a firmare Il Sistema genera un unico pdf
strutturato con una pagina per lotto.
Pag.1/1 [1]

Elenco Prodotti

Qu ' VALOREA LD orttire
B0 |owo Voce CIG DESCRIZIONE Weemo ONUNMA gasepasta PR o o BAPORTO g sy VALORE  aurcato
;v.{s)gcwsu REZZA( (2Dec) VA O"ER ECONOMICO

Riga

G
DI MISURA)
A A ) S : ESCLUSA
Iee (5 Dec )

) 1 1} Arredo in legne UNITA 400,000 | 70.000,00000
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — CRITERI DI VALUTAZIONE

Nella sezione «Criteri di Valutazione/Prevalentin, il Punteggio Economico € di default valorizzato e
bloccato a «100» mentre € possibile definire eventuali criteri economici.

Di default, la Modalita Attribuzione Punteggio € impostata su Coefficiente. In fal caso, per i criteri
economici viene assegnato un coefficiente (compreso tfra 0 e 1). E futtavia possibile selezionare
Punteggio se per i criteri economici si intende assegnare un punteggio.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti 8= gl IRVETIV e Va Tl U0 o ()10 iferi 1 i cumenti erte Ricevute stinatari  Allegat Rettifiche, P

Punteggio Economico Modalita Attribuzione Punteggio .
100,00 Coefficiente w

Criteri di valutazione busta economica
Criteric di riparametrazione

Seleziona w

Aggiungi Criterio

Criterio di valutazione economico 100,00 VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Prezzo A VALORE OFFERTO hd Valore assoluto hd Punteggio ™ { Minimo Valore Offerta | Valore Offerta )

54 <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

I campo Criterio di riparametrazione di default non e selezionafto. In tal caso, in fase di
aggiudicazione, la riparametrazione non € prevista. Criteri di valutazione busta @gnomica

Per prevederla occorre selezionare uno dei seguenti valori: p e
- Riparametrazione Punteggio Economico Totale

- Riparametrazione Ciriteri amsiulsiipbon

- Riparametrazione Criteri e Totale —T

Seleziona v

Per il calcolo del punteggio economico, € di default predisposta una riga con un solo criterio il cui
Punteggio € «100».

Aggiungi Criterio S,

- Criterio di valutazione economico 100.00 hd Punteggic * ( Minime Valore Offerta | Valore Offerta )

E possibile definire piU criteri di valutazione aggiungendo n righe attraverso il comando Aggiungi
Criterio e, per ciascuno di essi, dovra essere indicata la Descrizione, il relativo Punteggio e tutte le

informazioni richieste.

&

Se previsti piu criteri economici, la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al valore \§
. . . ° o . . . . [

Punteggio Economico (100), mentre iI campo Criterio Formulazione Valore Offerto viene di default alimentato sulla

base al criterio di formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura.

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — RIFERIMENTI

Nella sezione «Riferimentin vengono indicati gli utenti a cui € affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali € consentita la visualizzazione della richiesta
di offerta anche dopo l'invio (dalla specifica cartella Consultazioni RdO).

Nella tabella Elenco Utenti, selezionare il nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo
che si infende afttribuirgli, cliccando sui rispettivi comandi.

In particolare:

- il ruolo Quesiti consente la gestione dei
chiarimenti inviati dagli operatori economici;

- Il ruolo Bando/Inviti consente
la visuadlizzazione della richiesta di offerta
anche quando quest'ultima nella specifica
sezione Consultazioni RdO.

Aggiungi

Elenco Utenti

El... Utente

Seleziona I—() ﬂ

Aggiungi Referente tecnico

-@olo

Punto Istruttore Test

Seleziona

RUP Test
Utentel
Utente2
Utente 3

Punto Istruttore Testdue

Quesiti
()

Quesiti
Bando/Inviti
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — NOTE E CRONOLOGIA
-

Note I :

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

Note

- Nella sezione «Noten e possibile
inserire eventuali note descrittive
relative alla procedura digitando
il testo nell'apposito campo.

e Nella sezione «Cronologion e
Ruolo possibile verificare |lo storico delle
S operazioni eseguite in ordine
TR ReyR— cronologico relativamente a una
e e e ——— determinata richiesta di offerta -
—O dai vari utenti che vi hanno
lavorato - nonché inserire
eventuali note e relativi allegati.
(2)

Nello specifico, in tale sezione, vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione e a
tutte le Operazioni Effetfuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo
nellapposito campo Note approvatore mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare

sull'apposito comando . .
oje o <



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DOCUMENTI

Nella sezione «Documentin € possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo svolgimento della
richiesta di offerta, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica, Revoca, ecc. (anche solo in
fase di lavorazione).

Durante la fase di indizione della richiesta Document

Registro Di Titolo

dl Offer-l-gl |O SGZlOﬂe risu”’erd VUO-I-O: Apn  Documento STeTena) Documento Data Data Invio  Stato

Pubblicata la richiesta di offerta, la sezione verrd alimentata automaticamente con tutti i documenti
eventualmente creati successivamente. Per visudlizzare il deftaglio di un documento salvato o

inviato, cliccare sul relativo comando,. [ - |

Pag.1 /1 m

Documento Ragione Sociale g&?g}g Di Titolo Documento

Modifica Bando Agenzia Intercent-ER PI001058-18 | Modifica Bando 13/06/2018 10°5
Rettifica Bando Agenzia Intercent-ER PIO0T056-18 | Rettifica Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 11:0f
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 11::
Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PI001057-18 | Proroga Bando Num. PI0O01055-18 13/06/2018 11::
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PIO0T080-18 | Comunicazione 13/06/2018 11:¢
Dati di Seduta Agenzia Intercent-ER PI001063-18 | 1 Seduta 13/06/2018 12

<«
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — OFFERTE RICEVUTE

La sezione «Offerte Ricevuten consente di visuadlizzare alcune informazioni relative sia alle offerte
ricevute che agli operatori economici che le hanno inviate.

Durante la fase di indizione della richiesta di offerta, la sezione risultera vuota:

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lottt Busta Documentazione  Elenco Lottt Criten di Valutazione Prev...  Riferimenti  Mote Cronologia Documenti E8iiSgcRilanic

Lista Lotti Esporta X15X Partecipanti per lotto xlsx

Ragione Codice Partita IVA E-

= - Regustro Dh
Sociale | Fascalle Maj Lowi Offeru SsTema Titolo Documento Ricezione

A partire dal termine "Inizio Presentazione Offerte” indicato in «Testatan, gli Operatori EConomici
potranno presentare le proprie offerte e conseguentemente allinvio - anche di una sola offerta - in
tale sezione verrd aggiornata la tabella contenente alcune informazioni di base fra le quali la

Ragione sociale, il Codice Fiscale e |a Partita IVA del fornitore o il registro di sistema e la data di invio
dell'offerta.

Offerte Ricevute

Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx
Ragione Codice Fiscale Partita IVA Comune Registro Di Titolo Documento Data Invio
Sociale Sistema
Fornitore_02 B - ITHET & _.._.7 | Bologna 1i@pec. dat | PIOQO707-18 | Offerta_01 Inviato 31/0572018 11:54:01
Fournisseur | FRA-FRI = SEEE | FREL CUiE RRRE) | Parigi Epec. it | PIOQOT08-18 | Offerta_02 Inviato 31/05,72018 12:22:26
Fornitore_0Q3 [ 0 z sl ITHERTNNIEN | Bologna i pm@pec, iit PIQQO712-18 | Offerta_03 Inviato 31/0572018 16:16:39
Fornitore_04 | SRl =5 T 7 | Ravenna i e L R TN o -l et It PIOQO714-18 | Offerta_04 Ritirata 31/05,2018 16:56:49
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - OFFERTE RICEVUTE

In particolare, nel caso di una richiesta di offerta muliilofto, nella tabella viene mostrata
I'informazione Lotti Offerti che indica per quali lofti della procedura |'operatore economico ha
presentato offerta. Per visuadlizzare il numero degli operatori economici partecipanti per ciascun lotto
che compone ['Offerta, cliccare sul comando Lista Lotti. {"@}
@
Per scaricare in formato xlIsx

Offerte Ricevute

Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx . . X
Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti gies%iesl::: 1T Titolo Documento  Stato Data Invio | el enco d egll O pero Torl
Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX | Bologna cangesesalice Jiebli@pec Lit | 1,2,3 PI001699-18 | Offerta_01 Inviato 31/08/2018 17:47:51 EconomICI pGrTeCIDGnh per
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX | Parigi S @pe . RSN It | 1 PI0O01700-18 | Offerta_02 Inviato 31/08/2018 18:03:22 CiGSCU N |OHO, C"CCGre SUl
Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX Bologna e Lt 1,2,3 PI001702-18 | Offerta_03 Inviato 03/09/2018 10:00:55 H 3

_ : — _ : ‘ comando Partecipanti per
RTI Fornitore Test 44 - Fornitore Test 243 | 00967720XXX ITO5724831XXX Roma . el @ i.it 2,3 PIOO1705-18 | Offerta_04 Inviato 03/09/2018 10:12:42
Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX Ravenna @ pe C. o reEem.it 1 PIO01708-18 | Offerta_05 Inviato 03/09/2018 10:19:40 Io“o XISX-

N Lista Offerte per lotto
Verrd mostrata una schermata che P

riporta un'ulteriore tabella con |l

. . . . N. Righe:3  Chiudi
numero dei partecipantl per ciascun

< . . . Descrizione Naum%ani
lotto, dalla quale & possibile cliccare ——
. . . 1 Arredi in legno 4

sul comando »— per visudlizzare il -
dettaglio dei fornitori partecipanti. ? Arrediin metalo }
3 Sedute 3
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Nella sezione «Destinatarin € possibile definire gli Operatori Economici a cui si desidera inviare la
Richiesta di Offerta. Inizialmente, tale sezione risultera vuota.

Per definire gli Operatori Economici Destinatari, cliccare sul comando Criteri scelta fornitori.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti Criten di Valutazione Prev... Riferimenti MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevute

ICriteri scelta fornitcri! Sorteggio Pubblico Esporta XL5X

Destinatari EGEV S0« 0

Lista Fornitori Destinatari

N.Riga Ragione Socale Partita  Codice Fiscale Indirizzo

Provincia CAF Telefono Fax

Prima di procedere con la selezione dei destinatari, € possibile ricercare gli Operatori Economici iscritti al
Mercato Elettronico - ai fini di individuare eventuali fornitori destinatari della Richiesta di Offerta — e

consultare i documenti di esito dei controlli sugli stessi elaborati dal Gestore del Sistema attraverso le
specifiche funzioni “Ricerca iscritti al Me" e “Elenco controlli iscritti al ME”.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Ricerca Operatori Economici

Salva Conferma Precedente Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titelo documento Registro di Sistema Data Stato

Fornitura di cancelleria

& toner In lavorazione

Punto Istruttore Test

Azienda

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia

Tel 0515273081 - Fax 0515273082 - http://intercenter.regjons.emilia-romagna.it
C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374

PEC =

Fascicole di Sistema Protocallo cc
007RIOT

Data Protocollo

Oggetto

Fornitura di cancelleria e toner per gli uffici della scucla e del Comune.

Note

imite massimo fornitori dalla ricerca

100

- ri per la ricerca degli Operatori Economici.

Il sistema per default imposta le Categorie Merceologiche selezionate in Testata. Cliccando sul comande “Ricerca”, il sistema elenca esclusivamente i fornitori abilitati a tutte le classi merceologiche
indicate.

Nel caso in cui in Testata siano state indicate due o pil classi merceologiche, e si desideri ricercare gli O.E. abilitati ad almeno una di tali classi (hon necessariamente a tutte), occorre strutturare la
ricerca degli invitati su pit righe, ognuna delle quali riferita a una singela classe merceolegica. Occorre pertanto: copiare la riga di ricerca di default propesta dal sistema; ripetere l'operazione finc
ad ottenare un numero di righe pari alle categorie merceologiche su cui si intende affettuare la ricerca: in ciascuna di esse, modificare il campo categorie merceclogiche, lasciando la singala voce
per la quale si intende effettuare la ricerca e deselezionande le altre.

E inoltre possibile perfezionare la ricerca inserendo filtri di maggiore dettaglio, come la “Provincia”, la P.lva, il C.F. o la Ragione Sociale.

Avviare quindi la Ricerca (bottone “Ricerca”) per eseguire la ricerca con i filtri impostati

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Codice Fiscale Dita Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI

1| 4 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico de ... 0 Selezionati

o)

Numero Operatori Economici trovati: [}

Esporta OE Importa selezione OE

Pag. 1/ 1

Elenco Operatori Economici

umero  Seleziona  Ragione Sociale Partita IVA

Nel documento che
verra mostrato, sard
possibile impostare uno
O piu criteri di ricerca
per definire ali
Operatori  Economici
Destinatari della
richiesta di offerta.

| limite massimo
fornitori dalla ricerca ¢
di default impostato su
"100" ma e tuttavia
modificabile nel caso
in cui il numero dedli
Operatori Economici di
interesse superasse tale
limite.
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Di default, la tabella dei criteri presenterd una riga con limpostazione del criterio Elenco Classi Di
Iscrizione alimentato con tutte le classi merceologiche selezionate nella sezione «Testatayn. Effettuando
la ricerca solo con questo criterio - cliccando sul comando - il sistema effettuerd la ricerca
esclusivamente degli Operatori Economici abilitati a tutte le classi merceologiche indicate. Nel caso in
cui, a fronte delle classi merceologiche selezionate, si desideri ricercare gli Operatori Economici
abilitati non a tutte ma ad almeno una di tali classi, occorre escludere una o piu classi strutturando la
ricerca attraverso la creazione di piu righe, ciascuna riferita ad una o piu classi merceologiche.

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provinaa (Sede Legale) Impresa Iscritia Al CERTIFICAZIONI

| 1| 4 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico de ... 0 Selezionati

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati: 0

Esporta OE Importa selezione OE
Pag.1 /1 (1]

Elenco Operatori Economici

Mumero
Riga

Seleziona Ragione Socale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Comune Indinzzo Stato CERTIFICAZIONI
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Ogni riga aggiunta presenterd limpostazione del criterio Elenco Classi Di Iscrizione comprensivo di
tutte le classi merceologiche, da cui sard necessario di volta in volta eliminare le classi che si vogliono
escludere in quel determinato criterio di ricerca. E inolire possibile perfezionare la ricerca inserendo
altre informazioni di dettaglio (es. Ragione Sociale, Codice Fiscale Ditta, ecc.).

Per impostare il criterio Elenco Classi Di Iscrizione definendo le classi merceologiche nel dettaglio,
cliccare quindi sul comando Aggiungi Riga e, nella nuova riga che verra predisposta, cliccare sul
comando

LANAAL LASELY LTLLELE LI Lo MY

|A§§lun§| Rlaal

Criteri di Ricerca

W WA TVUTTUIIT TVARTRG T PR COSHUITE 1@ VILETIRa KU iy nnpvsiau

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

pe 9 Selezionati : ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
\

P 9 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
|

{ Ricerca ]
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Nella schermata che verrd mostrata, cliccare sulla check box™ in corrispondenza della classe/i da
eliminare. Successivamente cliccare sul comando |Eimin

specifico, cliccare sul comando

Suggerimenti

selezionare la voce da scegliere.
E' possibile selezionare piG voci; le voci

€ SuC cliccare sul do El

Elenco

1 Cerca | | Indietro

Element] selezior)

Svuota 1

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per

1 aggiunte all'area "Elementi selezionati”
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra

Per ellmmale una voce efraneamente selezionata, clugcare nelfambito dell'area "Elementi selezionati® sul simbolo di spunta relativo alla voce da

« [ Elenco Classi di Iscrizione

33761000-2 -
33762000-9 -

337630006 -
v 33/71000-5

337720002 -

39131000-9
39134000-0

HEREE

Carta igienica

Fazzoletti di carta

Asclugamani di carta

Tovaglioli di carta

Prodotti di carta per uso sanitario
Prodotti di carta monouso
Ripiani per ufficio

- Arredo informatico
90919000-2 -

Servizi di pulizia di uffici, scuole e appar

>

Conferma | I Svuota | IAnnull:l ’

65

Definita la classe - o le classi - del criterio

Suggerimenti

selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare pil voci; le voci h aggiunte all'area "Elementi selezionati”
Terminata la selezione delle voci di mleresse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra
Per una voce

eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le refative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per

cliccare nelf'ambito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da

Elenco Elementi selezionati
iCerca \Indieuo ‘ Elimina | | Svuota |
+ [ Elenco Classi di Iscrizione [] 1" 33761000-2 - Carta igienica

—O

1

Il Confermal ] Svuom‘ 'Annulln |

<«



CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Eenco Classi Di Iscnizione Ragione Sociale

Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
| 1| |9 Selezionati e | forn ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr ... 0 Selezionati
| 2| 9 selezionati Parigi ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr. ... 0 Selezionati
v 2| 39000000-2 - Mobili (i ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr ... 0 selezionati
i 4| 22000000-0 - Stampat ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
| Ricerca —@

Numero Operatori Economici trovati:
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

All'atto della ricerca, il campo Numero Operatori Economici trovati verra alimentato con l'indicazione
del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri della ricerca.

e di Kicercd

| | | Elenco Classi Di Iscrizione agione Social Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
Contestualmente, nella

| 1| 9 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
tabella Elenco Operatori

- 2 33761000-2 - Carta ig ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati

Economici Verranno
riportate le loro ragioni ©

sociali. In ol rticolar e n el § |@ 39134000-0-Amedoi ... ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr. .. | 0 Selezionati
Ccaso in cui siano stati . |6 S
impostati  piu  criteri  di [ 8 e s e
ricerca, nella  tabello —

Elenco Operafon  |ssemsonssmms ;

Economici, il numMero
riportato  nella  colonna
Numero Riga (1, 2, ...) dard  |won- @
l'evidenza del criterio - o |wencooperton conomia
dei criteri - rispettato/i dal ' ‘
singolo Operatore

33762000-9 - Fazzole! ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati

Partita IVA ~Mai une Indinzz ato CERTIFICAZIONI

| ; ] @ SA8000
~ |6 Includi V| | Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX @pec Lit | Bologna | Via Santo Stefano, 15 | Italia ISO 14001 (sistema di gestione ambi

. P 0 5 Includi :I{ Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX PO 1@pec.a .it | Bologna | Via G. Mazzini, 4 Italia
Economico. ,
» |E2 @ Includi Vi Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX - Dpec.s .it | Ravenna | Via Piave, 13 | Italia
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

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. Per escludere un Operatore Economico dai Destinatari, cliccare sul relativo
comando "ldi V| e selezionare "Escludi".

Esporta QF Importa selezione OF

Pag.1 /1 m

Elenco Operatori Economici

Numero

Riga Selezicna Codice Fiscale Ditta Partita IVA Indirizzo

3. 4 | Includi |V ) ABe B8 (T R T PR { JRESTN 1 Salerno | via San Leonardo
| 3 l bt - BRUI A IR W - LT i ® 2 T Ll | 1P dirovu il it Roma VIA SAN MARTINC

2 / @ | FRA~fr ! fr i I, Lit Parigi via s.leonardo 124

1 I Includi ZJ Fornitore ER-01 ! BRI ITSRTTREH eoawnlll Dy Lt Salerno | Via San Leonardo

1 Includi 1} Fornitore ER-01 | = T, I -J L Salerno | Via San ?(.‘. ;

1 | Includi Vl Fornitore ER-02 | TN TN T e ITOUSH. SUWH PRy e—— Salerno | Via San Leonardo
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Per selezionare gli Operatori Economici da |t omerennaes - V\J

: : . . . AN
includere/escludere tra i Destinatari dell'lnvito ® e
attfraverso lo strumento Excel, cliccare sul A — il

Pag.1/3 m: : >» | | B
C O m O n d O ES portq O E . / Elenco Operatori Economici

i 7 T : PR Includi V| | W - L SVETEIA & L. L AL AL R S AS
B HOM:e | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZA

A-: % |[cation ln AN FE- - ¥ Testo a capo Generale - ?x- 4 ) Includj L’J "‘ SR

Incolla : @lcs- 0 0-A- =EH= e EGREUEEE - % 0 4 g | Fomstaone Sty o 1 includi V| SRL

v di tabells "

Appunti Carattere 5 Allineamento G Numer) 6 st Celle sodl | 0 |1 includi V| | L

Al fr | NumeroRig | Includi V| S.PA

1,2 Includi v; SRR Pk - R Tk e T R O e
A 8 c D E F G H ! J K L M N o P Q 5 1 Includi v}_ TR PR SRL

; umemRIJSeIezionagioneSod.(eﬂscale Partitalva E-Mail Comune Indirizzo  Stato

3 '1 .lncludl ::00794020(|t0079402( : Cairo Mor VIA BRIGA Italia . . . .
T e T Salvato il file sul proprio computer ed aperto in
6 :1 Includi |'FRA-FR03«FR0343195 1 Pontecagr Via Palinu Francia .
L Excel, per escludere un Operatore Economico
9 :1 Escludi__ Mt ches 001524008 IT0015240 i sswgerBologna  Via Tribut Italia d . . 0 o o .

01 lud 0932802011T0932802 gurAgordo  addressilital D 'I' 'I' p ” ”
[ e ol estinatari, osizionarsi - nella - cella
12 2 Includi 023558907 IT0235589 ., suwigwur Catanzaro VIA MILAR Italia . oo . . 1" o1

37 Incudl o 52003300310298535: . agar Sologna VIABAIN «Selezionay e modificare |l campo in Escludi".

Esporta of

nerine< W W > / Definito l'elenco degli Operatori Economici,
per importare il file xlsx a sistema, cliccare sul
B e e comando Importa selezione OE e selezionare |l
A . file dal proprio computer.

A
.2 Includi v/ e e < T T8 e s - IR FOWEGITRR SIWCTA - B SRR . o — (C—\
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA — DESTINATARI

Definito I'elenco degli Operatori ECconomici destinatari dell'lnvito, cliccare sul comando Conferma.

Ricerca Operatori Economici

Salva Precedente Esporta in xls Chiudi

Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Compilatore
In lavorazione

RUP Test Richiesta di Offerta

Azienda

Agenzia Intercent-ER

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - http //intercenter.regione.emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374

Protocollo Cig

Fascicolo di Sistema

Data Protocollo

Oggetto

Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico.

Note

La tabella Lista Fornitori Destinatari verrd alimentata con tfutte le principali informazioni relative agli
Operatori Economici definiti secondo i Criteri Scelta Fornitori.

Allegati Rettifiche, Prorog...

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criten di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute EStLEE ]

Criteri scelta fornitori ~ Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX

Lista Fornitori Destinatari

Ragione Sociale Partita Iva Codice Fiscale  E-Mail Indirizzo Comune Provincia  Stato  CAP  Telefono Fax
‘ 1 Fornitore Test 240 IT0S052690XXX | 05052690XXX s 4 sssit PpeC Lit | Via Santo Stefano, 15 Bologna Bologna ‘ Italia | 40125 | 0514088123 | 0514088123
;‘ 2 Fornitore Test 242 IT00427620XXX | 00427620XXX | 1@pec.q At | Via G. Mazzini, 4 Bologna Bologna | ltalia | 40121 | 0514888956 | 0514888956
3 Fornitore Test 243 IT02346510XXX | 02346510XXX e Dpe At | Via Piave, 13 Ravenna Ravenna | Italia | 48121 | 0542589623 | 0542589623
v
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CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA - ALLEGATI RETTIFICHE, PROROG...

Nella sezione «Allegati Refttifiche, Proroghe...» € possibile visualizzare tutti gli allegati di eventuali
Reftifiche, Proroghe e Revoche effeftuate a sistema in relazione alla richiesta di offerta pubblicata.
Durante la fase di indizione della RAO, e dungue di predisposizione delle varie sezioni di cui €ssa si

compone su SATER, la sezione Allegati Rettifiche, Proroghe... risulterad vuota, come mostrato
dallimmagine che segue

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti

L0 0, SR TN T R T BT Allegati Rettifiche, Prorog...

Allegati Rettifiche, Proroghe, Revache, Sospensione e Ripristino

Descnzione  Allegato Tipo Documento

Pubblicata la richiesta di offerta, la sezione verrd alimentata automaticamente con tutti gli
allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criten di Valutazione Prev...

Riferimenti MNote Cronologia

Documenti Offerte Ricevute
Allegati Rettifiche, Proroghe, Revoche, Sospensione e Ripristino

BB Allegati Rettifiche, Prorog... I
Descrizione Allegato Tipo Documento
rettifica

E Awviso.docx Rettifica Gara

Allegato di Rettifica E Allegato Rettifica.docx Rettifica Gara

Allegato di Proroga | W Allegato Proroga.docx

Proroga Gara
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INVIO E PUBBLICAZIONE
RICHIESTA DI OFFERTA
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Predisposte correttamente tutte le informazioni all'interno delle informazioni previste nel documento
strutturato su SATER:

a) nel caso in cui l'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.), il
comando Invio pubblica diretftamente la RAO, modificando |la Fase del documento da "In lavorazione”
a "Pubblicato” oppure, nel caso in cui il termine Inizio Presentazioni Offerte e |a data di 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.)
ma sia ad esempio un Punto Istruttore, il comando Invio inoltra la RAO predisposta al R.U.P.. In tal caso
lo Fase del documento cambia da "In lavorazione" a "In approvazione" e sard necessaria
I'approvazione della RAO da parte del Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.). Quest'ultimo
riceverd un'e-mail di nofifica che lo informera di avere in carico una nuova RAO da approvare.
Richiesta di Offerta

Salva Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Ayvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

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

Punto Istruttore Test Arredi per uffici In lavorazione
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

A seguito del clic sul comando Invio, verrd mostrata una schermata riepilogativa delle informazioni
indicate in fase di indizione della richiesta di offerta. Cliccare sul comando IEZEM per confermare
quanto predisposto e procedere con la pubblicazione o con l'invio in approvazione della RdO.

) —c — — | Nel caso in cui tutte le sezioni previste
— per I'indizione della richiesta di offerta

siano state correttamente compilate,
Protocol Data Protocolo un messaggio di informazione a video

confermera l'operazione.

enzia Intercent-ER
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 -

http:/ ‘mler:en:ev.reouou.emnlm-romagsna it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Atto indizione Data Atto Indizione CIG / N. di Gara Autornmtd cup R.U.P.
RA20180528 RUP Test
Oggetto

Procedura . per la fornitura dlarred! per ufficl

Informazioni
Aggiuntive

v
< 2 -
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Se |'utente collegato ricopre |l
ruolo di Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.),
successivamente allinvio  in
approvazione della RAO
predisposta da parte del Punto
Istruttore, riceverad un'e-mail di
notifica della RAO in
approvazione.

Per visualizzare ed esaminare la
richiesta di offerta e procedere
con la sua Approvazione/Non
Approvazione,
'laccesso alla  propria
riservata, cliccare sul
funzionale Gestione

successivamente  sulla
Documenti in Approvazione.

areaq

gruppo
RO e
voce

effettuato |

Gestione Utente

Gestione RAO
Ricerca Iscritti al ME
RdO
Consultazione RDO

; CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA ‘ Cerca Pulisch
Revoca Lottl In Approvazione Registro di Sistema Nome

| Documenti in Approvazione

Gestione RdO | Documenti in Approvazione

I N.Righe 1 Stampa lista Esporta xis

Quesiti da Evadere

o
Al 3}' Nome Oanesto Ropoedere Entro i Importo Aopalte

Quesitl Lavorati

Quesiti Evasi B FIOD4883-20 | Arredi per uffici | Procedura per s fornitura di aredi peruffici. | 31/10/2020 12:00 43 484,00
Valutazione RdO
Verifica Conformitd

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Elenco Controlli OE effettuat
Contratto

Elenco richieste di offerta
Calendario

Procedure di gara
Appalti Specifici

Consultazioni Preliminan
di Mercato

Richiesta di accesso agh
att

Comunicazione

Numero O \nente In Carico

RUP Test

Nella tabella che verrd mostrata, cliccare su .
dettaglio della RAO ed esaminare futte le sezioni predisposte.
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Richiesta di Offerta - per approvare la richiesta di offertq,

Approva Non approva Rifiuta ¢ Prosegui Stampa Esporta in xls Chiudi C”C C Ore SUl C Om Clﬂ d O Approvq: | O
@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto . N

Fase del documento cambiera da

e el ?}'};}}o  In lavorazione" a "Pubblicato"
: oppure, in "Presentazione Offerte”;

Mecido ... - per non approvare la richiesta di

offerta, cliccare sul comando Non

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note F&ARLILGTEE Documenti  Offerte Ricevute  Allegati

Ciclo di approvazione qpprovq: |O Fase del dOCUI’T’lenTO

Utente Ruolo Staro

- ritornera "In lavorazione”;
e S W— - per rifiutare la richiesta di offerta cosl
‘23 0572020 10:01:32 | E_Puntelstruttore_Test - Punto e Test ; Compil; | — Y | Come predispos.l.o dO| Comp”(]'l'ore e

i 2 Dacumento inviato in
29/05/202010:17:08 . E_Puntolstruttore_Test = Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione apprevaziene |

[ | | creare una copia del documento
lavorabile, cliccare sul comando

La Procedura di Gara & Stata predisposta commettaments,

Rifiuta e Prosequi.

Inolfre, nella sezione «Cronologian, € possibile inserire eventuali
'3} Note approvatore e/o Allegati prima di approvare/non
M approvare/rifiutare il documento.

<«
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STATI RICHIESTA DI OFFERTA

In ogni caso, il documento relativo alla Richiesta di Offerta sard disponibile nella tabella delle RAO. In
particolare, se pubblicata, lo Stato del documento sara "Pubblicato” oppure, nel caso in cui il
termine «lnizio Presentazioni Offertey e «la data di pubblicazioney coincidano, "Presentazione

Offerte".

Man mano che pervengono offerte o quesiti, vengono inoltre aggiornati i corrispondenti contatori N.
Offerte/Risposte Ricevute e Numero Quesiti Ricevuti.

Gestione RdO | RdO

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

| Cerca ] | Pulisci

N. Righe:3 Nuowva RO Elimina Copia Stampa Esporta in xIs Seleziona ¥

Importo Appalto

N. Offerte /[Risposte ~

Documento Stato

] Richiesta di Offerta

Rispondere Entro Il Ricevute il Pubblicato
ol 4 PIO04883-20 | Arredi per uffici Richiesta di offerta per la fornitura di arredi per uffici 31/10/2020 12:00:00 43.484.00 |0 0 Pubblicato
L . s - | Richiesta di offerta per I'affidamento del servizio
al 4 R A S:ﬁ:;e:;:;_:;fferta per I'affidamento del servizio di ingegneria finalizzato alla direzione Lavori ed 09/09/2020 12:00:00 40.000,00 |22 10 In aggiudicazione
— al Coordinamento Sicurezza.
u Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico 160.000,00 In lavorazione

77

<«



C FUNZIONI APPLICABILI
=




FUNZIONI APPLICABILI

A seconda della fase in cui si tfrova la richiesta di offerta, sard possibile applicare le seguenti Funzioni attraverso gli

specifici comandi:

» Modifica Bando: per modificare le informazioni che verranno rese editabili nelle relative sezioni;

> Retiifica: per apportare rettifiche/integrazioni ai documenti allegati ed eventualmente modificare le date originali

del bando;

> Revoca Lotto: perrevocare uno o piu lotti di una richiesta di offerta con stato “Pubblicato” o “In Esame”;

» Revoca: perrevocare una gara;
> Proroga: per prorogare le date definite sul bando;

> Sospensione Gara: per sospendere |la procedura di gara;

> Ripristino Gara: per ripristinare una procedura di
gara “Sospesa’’;

> Sostituzione R.U.P.. per sostituire il Responsabile
Unico del Procedimento (R.U.P.). Tale funzione e
selezionabile dal R.U.P. indicato sul bando all’atto
della sostituzione;

> Assegha a:. per assegnare I documento 'In
lavorazione" ad un aliro utente della Stazione
Appaltante, legato alla procedura.

P4

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni
Compilatore Titolo documento

Punto Istruttore Test Arredi per uffici
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo

anno.titolario.progressivo

Funzioni Crea Commissione

Modifica Bando
Rettifica

Revoca

Proroga
Sospensione Gara

Ripristino Gara
Sostituzione R.U.P.

Riammissione Offerta

Assegna a

idi §

IS¢ Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di V2
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FUNZIONI APPLICABILI

E inoltre possibile, attraverso le specifiche funzioni:

- inviare Comunicazioni;

- pubblicare Avvisi;

- pubblicare Chiarimenti di iniziativa;

- pubblicare Esiti/Pubblicazioni;

- monitorare e consultare le mail di notifica (Info Mail) inviate tra la Stazione Appaltante e
I’Operatore Economico - tenendo traccia delle consegne e delle accettazioni delle stesse - e
tutti gli eventi generati dal sistema di PEC a queste associate.

Richiesta di Offerta

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail Chiudi

Generica

Elenco comunicazioni

<«
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INDIZIONE DI UNA RICHIESTA DI OFFERTA
AL PREZZO PIU BASSO

Indizione e pubblicazione

Guida Interattiva




GUIDA INTERATTIVA

sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER | Azienda: Agenzia Intercent-£R | Utente: Maric Rossi Logout

Effettuato I'accesso alla propria area riservata e -
cliccato sul link AL in alto a destra, verrd @ent-mM ﬁi‘??iﬁﬁif&iﬁ‘é:'“pp" dei
mostrata una nuova finestra dedicata all0 | p————

: :
Guida Interattiva. s o 1 et e S A e e Fon
Gestione Utente s ATE[?

00 — Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Anagrafica  Utente

Guida Interattiva

a_Interattiva_PA - Google Chrome = (m] X

bt (et B (1) (b fonet e el

PAGINA DI BENVENUTO

Barenut s Gids s SHTER st 6porto dlfz o S o g s Tt dl i Romagr. o randes confanscon Nel'area di ricerca predisposta in basso a

il funzi della Guida, ti iamo di leggere le i duttive, che puoi vi all'inizio di ogni modulo formativo attraverso i pulsanti
"Introduzione”, "Modalita di utilizzo" e "Consigli operativi".

s s s i sinistra, digitare la parola chiave per la

* navigando nel menu verticale di sinistra, organizzato per sezioni e sottosezioni
+ effettuando una ricerca specifica, attraverso la funzione "Cerea” disponibile in basso a sinistra

£ Scadun & uns. 4 s sgtu oty o rocebts/uore, T s sh, pus awire dicsnd qu 5, s St consultazione del modulo di interesse ( ad

AGINA DI BENVENUTO

4 [E]Registrazione e gesfione ulenza

» Registrazions utente pa
» Accesso area riservata
» Lista Attvita
» Recupero credenzial di accesso
+ Cambio password
I » Variazione dati utente
» Variazione anagrafica

— esempio «Richiesta di Offertan) e,
successivamente, cliccare sull'icona Q, .

diagrammi (workflow) e consentono di avere una visione d'insieme dei processi.

+ Gestione chiariment pervenuti
» Creazione chiariment d'iniziativa

» Eliminazione di un bando/invito/avviso PN oA Genenehers

approfondimenti

> Awisi

=

bblicazioni
+ Info mail

b Presa in Carico di un documento

S T e Hetronie il Verranno  mostrati
e tutti i moduli relativi

alla «Richiesta di
Rt e _— offertay dal quale

sard possibile
accedere alle
modalita «Guarday
e «Provay .

» DGUE Strutturato ¥ Elenco Controls OF efietuss

» Configurazione del modello di Offerta & Procedura Richvesta 61 Offerts

+ Tipo File - Selezione estensione ¥ Nuova Richiesta di Ofierta

S, o » Richiests 8 Ofr
» Comunicazione - Gruppo Funzionale " Ordinativi di Fornitura TR MODALITA DI
» Destasta Rchesta d Ofierta T30

» Richiesta codifica e Macroprodotti
» Modalit3 di calcolo Criterio Oggetivo

» Caricamento di un File

La Guida interattiva SATER & un nuovo strumento di e-learning messo a

disposizione degli utenti per favorire e/o potenziare la conoscenza delle

funzionalith del Sistema per gli Acquisti Telematici dellEmilia Romagna.

b Risposta Richiesta accessa agl At ) Ordini orazie alla di contenuti mul ealla di
= simulazioni interattive. Lo strumento possiede alcuni importanti vantaggi

« per il suo wtilizzo basta una dotazione tecnica di base: computer ¢

» Selezione localits geograica

» Dettagiio certiicato fima

} Galendario procedure di gara
» Consutazione Gare/RDO/Appalto Spec BEsslose IbaReE
* & futente a decidere i tempi della fruizione. potendo mettere in

» Dessier - Ricerca Operalori Economici

Le immagini sono variazioni

pausa la riproduzione, tornare indietro o visualizzare piis volte |
passaggi non immediatamente chiari
* la simulazione delle azioni da compiere sulla piattaforma facilita la
comprensione e assicura un migliore apprendimento.

» Ricerca Iscritt al ME
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INDIZIONE DI UNA RICHIESTA DI OFFERTA

4
AL PREZZO PIU BASSO i
Indizione e pubblicazione

ntercent-eER .

ERegione EmiliaRomagna

In alto a DX e presente una piccola icona -

che, una volta selezionata consentira di porre le domande.

Nel tab “In primo piano” saranno presenti le domande

8 0 rese pubbliche dal moderatore con le relative risposte,
) nello stesso tab saranno inserite anche le comunicazioni di
Utilizzo Chat SDH‘:FEZ?‘::JLS:DHE @ x tipo generale rivolte a tutti gli ospiti. Nel tab le mie
domande saranno presenti domande e risposte private
]p”;'l';m ifﬁc o che il moderatore ha deciso di non pubblicare.

Per fare una domanda occorre selezionare il tab in fondo a DX “Fai una domanda”

Quando facciamo la domanda possiamo qualificarci (nome
cognome ed Ente di appartenenza) o restare anonimi
mettendo la spunta nell’apposita casella.

£, Il tuo nome (facoltativo)

Fai una domanda

|:| Pubblica come anomimo
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INDIZIONE DI UNA RICHIESTA DI OFFERTA
AL PREZZO PIU BASSO

Indizione e pubblicazione

Domande e Risposte
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( intercent-ER..
BRegioneEmilia-Romagna

Intercent-ER
Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici

Via dei Mille, 21 - 40121 Bologna
http://intercenter.regione.emilia-romagna.it/
Tel. +392 051 5273081 - 3082

Fax: 051 5273084



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

