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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Attraverso una procedura di gara aperta, la Stazione Appaltante puo procedere con l'acquisto di beni,
servizi e lavori e qualsiasi operatore economico interessato puo presentare un'offerta in risposta ad un
avviso di indizione di gara in quanto non e richiesta nessuna abilitazione al Mercato Elettronico (ME) né ai
Sistemi Dinamici di Acquisizione (SDA).

—

APERTA . = é
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E possibile predisporre una procedura di gara aperta se alla propria utenza & stato assegnato il profilo
specifico «Gare Telematichey. In generale, gli utenti che possono creare una procedura di gara aperta
dovranno predisporre tutte le informazioni e la documentazione necessaria secondo quanto richiesto nelle
varie sezioni che compongono il documento strutturato di indizione della procedura e inviare quest’ultimo
in approvazione al Responsabile del Procedimento (R.U.P.) - se diverso dall’Utente collegato e con ruolo
«RUP PDGy - il quale potra poi procedere alla pubblicazione dello stesso.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Per indire una nuova
procedura di gara
aperta sul Sistema
per gli Acquisti
Telematici
dell'Emilia-Romagna
(SATER), effettuato
I'accesso alla propria
area riservata,
bisogna cliccare sulla
voce  Awvisi-Bandi-
Inviti del gruppo
funzionale Procedure
di gara.

Gestione Utente SATzR

Gestione RdO ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna
O

Procedure di gara

| Awvisi-Bandi-Inviti |

Consultazione Gare I (:)

Revoca Lotti In Approvazione

Documenti in Approvazione
Quesiti da Evadere

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

Valutazione Gare

Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Contratto

Calendario

Richiesta di accesso agl e
atti

Comunicazioni

Dossier

Aggiornamenti Sater

Formulari
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

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 sottostante, saranno
visibili - se presenti - tutte le procedure di gara predisposte (salvate) e/o pubblicate dalla Stazione
Appaltante.

Per ogni procedura e possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sull’icona disponibile nella colonna
“Apri” e una serie di informazioni quali “Registro Di Sistema”, “Nome”, “Oggetto”, “Rispondere entro il”
(scadenza), “Importo Appalto”, “N. Offerte/Risposte Ricevute”, “N. Quesiti Ricevuti” e “Stato”.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti
/5 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci
Registro di Sistema MNome
Appalto Verde Seleziona v Appalto Sociale | Seleziona v
: Per creare un nuovo
N. Righe:556 Elimina Copia Sortegqgio Pubblico Stampa Esporta in xls Seleziona d Oc u e n to
Pag. 1/ 23 2 3 4 5 6 7 3 9 1w 2P 1 v I“ ]
- Numero
_ _ p— bisog I I
Rispondere entro il  Importo Appakto nﬂ_i(()ﬁ:c:te Risposte mcﬁm- E:;rintgzo Stato I S 0 n a c I Ccare S u
O > Motificazione tramite posta Procedura aperta per I'affidamento del servizio di notificazione tramite posta 31/07/2021 03:00 50.000,00 | O o In laverazione co I I I a n d O N u ova
O 4 PID02262-21 | Gara Manutenzione e pulizia aree verdi | Procedura Manutenzione e pulizia aree verdi 22/07/2021 12:00 £.201.000,00 | 27 12| I Bz PrOCEd u ra_
R EANDD ] PREQUALFICA Procedura ristretta p r I'affidamen I d Is zio di
O # PI000724-21 | Invito dal BandoPI000716-21 o & cons a di :I tti ommer ializzati dal magaz: d| Farmacie MED | 25/04/2021 13:00 719.800,00 | 32 20 Chiuso
S \ II fa rmacle clwentl.
-

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Nuova Procedura

@ *I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Nella parte superiore della schermata
Nuova Procedura che verra mostrata,
sono riportate dal sistema le P

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia Direzione

informazioni relative al Compilatore,
alla Data di creazione  del
documento’ aII,Ente dl “Tipo di Appalt Seleziona v

a p pa rte nenza. ‘Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Seleziona ~ Caratteristica

Compilatare Data

Cams Lovorgm: 29/07/2021

“Tipo Documento Bando -

Seguono una serie di informazioni seziors v
obbligatorie per definire la tipologia | oneessminmce -

“Criterio Formulazione Offerta Economica  5elezicha v

della procedura e configurare |la Contormita
procedura di gara. importo Appatto€

“Importo Base Asta €

“Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara




CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Cliccare sul campo Tipo di Appalto ed —0
indicare la tipologia scegliendo tra | __ . ——
Forniture, Lavori pubblici e Servizi. Modalita di Pantecipazione s
Servizi
‘Tipo di Procedura Seleziond V“ Caratteristica
‘Tipo Documento Bando V: @
‘Divisione in lott Seleziona v
\\
iﬁ@ . . ‘Criteno Aggiudicazione Gara Seleziona v
=" Nel <caso in cu venga +Critesio Formetazione Offerta Economica. [Seiezions [ V]
selezionato come Tipo di “Conformita Seleziona V|
Appalto "Lavori pubblici” o©
“ . o R . ‘Importo Appalo €
Servizi", verra mos’rr.o’ro Il campo R
Concessione. Per impostare la Amwerte Oustoni ¢
concessione, cliccare sul relativo SOutit icarazsn we o €
campo e selezionare «si.
Crea Gara

‘“Tpo di Appalto Servizi V1 Concessione no Vv

|
no

$i

‘Tipo di Procedura Seleziona \{f Carartteristica
‘Tipo Documento 8ando v O

‘Modalita di Partecipazione Telematica




CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Cliccare sul campo Tipo di Procedura e selezionare “Aperta’.

‘Tipo di Appalto Forniture 1]

“Modalita di Partecipazione Tele

‘“Tipo di Procedura Caratternistica
Tipo Documento Negoziata

*Divisione in lotti Ristretta v/

*Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona v

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona Zj

‘Conformita Sclezlonalvi

“Importo Appalio €

“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

‘Onert sicurezza no ribasso €

‘ .
| Crea Cara
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Per indicare se la procedura e suddivida in lotti, cliccare sull’informazione Divisione in lotti ed
effettuare la selezione scegliendo tra:

- no: la procedura di gara non prevede la

‘Tipo di Appalto Forniture i
‘Modalita di Partecipazione Teiematica suddivisione in lotti;
S o & (7) _ - Lotti Multivoce: la procedura di gara
Tio Documento S 2 prevede la suddivisione in lotti composti
P ks = da piu righe (voci) per ciascun lotto;
‘Crierio Appiudicazione Gara Lows Sncole voce v - Lotti Singola Voce: la procedura di gara
E:::“‘:"‘“'"“““‘"‘“°"°"‘"‘ = Vt’*_ O prevede la suddivisione in lotti composti

: | da una sola riga (e quindi da una sola
S ook A X @y voce per lotto).
‘Importo Base Asta € {"Q,_
Ty Opatem € =" Nel caso in cui venga prevista la suddivisione in
S R S lotti (Lotti Multivoce/Lotti Singola Voce), verrd

abilitato i campo Complesso, che indica la
Crea Gara possibilitd di avere per uno stesso lotto piu
o o } — Varianti per la singola riga o per le singole voci.
Tipo Documento sende v 1 Le varianti saranno considerate alternative tra
‘Onasione i o v s complesso loro nellimputazione dell'offerta da parte
‘Criteo Aggiudicazione Gara Prevalente  Seesions . |I' rator nomico.
-'zriterio ::rgmu‘:azione OgertaPEm:lomica Seleziona ¥ E 2 de Ope O O e eCO O CO
<
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Cliccare sul campo Criterio Aggiudicazione Gara e selezionare Offerta economicamente piu

vantaggiosa.
&
“Criterio Aggiudicazione Gara Prevalente  Seleziona v 1 ‘ ) ) ="
S : _ Nel caso di una procedura di gara
“Criterio Formulazione Offerta Economica - . . . . .
Prezzo pili basso con Criterio Aggiudicazione «Offerta
"Conformita Offerta economicamente pill vantaggiosa 2 g o .
Costo Fieco economicamente PIuU VOI’)TOQQ[OSO»,
la Conformita & impostata su "no" in
“Importo Appalto €

quanto non € prevista.
“Importo Base Asta €

“Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

N o3 In tal caso, I'operatore economico formula la propria offerta tecnica ed economica e la
i.@,- graduatoria viene definita dai punteggi ottenuti, relativi ai criteri  impostati
(I'aggiudicazione spetta a chi offre il miglior rapporto qualita/prezzo).

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Selezionare il Criterio Formulazione Offerta Economica scegliendo tra:

—

‘Criterio Aggiudicazione Gara Offerta Ftonomicamc:uc pils vantaggiosa v

“Criterio Formulazione Offerta Economica [5¢leziona VvV

- Prezzo: 'operatore economico esprime la

propria offerta economica in euro. Contormit =
. ‘Importo Appalto €
- Percentuale: l'operatore ~ economico _m:mmmc —0@)
esprime la propria offerta economica in | e opsionic

ribasso percentuale. i i o st

! Crea Gara

12 «<



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

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

"Criterio Aggiudicazione Gara Offerta economicamente pilk vantaggiosa V| ° Importo Base Asta €. |mp0rt0 a. base d'aSta
‘Criterio F.ormulazione Offerta Economica  Prezzo XJI CO m p I e S S IVO ’
'Conformita no (‘\ " ——\
‘importo Appaho € zg.som\) ﬁj . | - Importo Opzioni €: importo di eventuali
‘Importo Base Asta € 2871500, /AN opzioni (eventuali opzioni o rinnovi del
*Importo Opzion € —‘{ } | :_..u' £ .
"Oneri sicurezza no ribasso € I : 1 o CO n t rattO) !

L G) ,( i ¥ - Oneri sicurezza no ribasso €: importo di

[ Crea Gara 5" © | eventuali oneri della sicurezza non soggetti

\\@} : a ribasso.

i Al momento dell'inserimento dei valori nei
E possibile in questa fase inserire il valore 0" per i fre <campi Importo Base Asta, Opzioni ed Oneri
importi richiesti ed indicarne poi il relativo valore sicurezza no ribasso, il campo Importo
successivamente, in fase di compilazione della sezione  Appalto € viene automaticamente alimentato
«Testatan. con l'importo complessivo dei valori inseriti.

Inserite correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando| creacara |,

13 «<
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INDIZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

Verra mostrata un documento strutturato in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la

pubblicazione della procedura di gara aperta.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvis| Chiariment

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema

Dati Protocollo

Fascicolo Protocolle Data Protocollo

otti  Criteri di Valutazione Prev...  Riferimel

i Ari  Requisiti  Informazioni Tecniche Lotmti Busta Documentazione lenco

Ente Proponente

nti MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegari Rettifiche, Prorog...

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

Agenzia Intercent-ER Cuaiz LovzTgnz w
Ente Appaltante

Agenzia Intercent-ER ‘RUP.

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno Italia

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

C.F. 91252510374 - P.IVA IT91252510374
PEC

Dati Informativi

Atto indizione

e con il Sitar, la procedura verrd inviata automaricamente ali'Osservarorio Regionale dei Contrarti Pubblici

Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici Richiesta CIG su SIMOG “CIG [ N_ di Gara Autorita CUP

v

“Oggetto

Registro di Sistema

15

§

Non € prevista una precisa
sequenza di compilazione
delle diverse sezioni, €
possibile, infatti, anche non
rispettare l'ordine riportato
nella schermata, ad
eccezione di alcuni campi
che verranno abilitati solo
sulla base di determinate
selezioni.

In generale, €& pero
necessario inserire tutte le
informazioni  obbligatorie
richieste, indicate da label
in grassetto e dal simbolo *.

<«



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA

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). Nel caso in cui l'integrazione non sia prevista, I’"Utente potra comunque digitare
manualmente le informazioni negli appositi campi.

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

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione AWVisi 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

Carla Lavorgna Fornitura di arredi per uffici

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocolle

anao. titelanio. progressivo

I[ir:ic: Atti Requisiti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti MNote Cronolegia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ente Proponente

‘Ente Proponente R.U.P. Proponente

Agenzia Intercent-ER Conz Lovergns -

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Nella sezione «Testata», il campo Richiesta CIG su SIMOG e impostato di default su "si". In tal caso, i
campi relativi all'inserimento 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 «Requisiti», all'interno della quale e possibile inserire tutti i requisiti (criteri di ammissione)
relativi alla procedura di gara.

I(3=F1-W Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...

Impostando il campo Richiesta

CIG su SIMOG su "no", non :a s

saranno disponibili le Enwpmm o

funzionalita relative alla | \ensia imercent e :r’j

Gestione del CIG e sara rimossa | mese o - S )
la sezione «Req uisiti». In tal £F S0z R A T sz 027 n@ Tintegrazione con i Str. s procedura verd invista automaticamente allOsservatorio Regionale dei Contratti Pubbic
caso, dovra essere indicata [ @ N

I'informazione CIG / N. di Gara " @ : \ifm‘:'“mmm
Autorita.

Inoltre, se all’utenza collegata e assegnato un solo Responsabile, il campo R.U.P. potra essere gia
precompilato con il corrispondente nominativo (ad es. nel caso in cui la procedura sia stata predisposta
da un punto istruttore). 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.

17 <



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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 I’Allegato da inviare
all’Osservatorio Contratti Pubblici.
SATZR {,@

1S
-

* Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna (SATER)

Il caricamento di tale allegato e I'inserimento

-@- della data relafiva all’afto di indizione sono
uReglgneEmﬂmemagna Ozsqr(\:/aut)notzc‘;jl%rglg ObbligOTori Se per | ’ EnTe é O.IHHVG
Sitar 2.0 o I'integrazione con il SITAR-ER
Sistema inf-ormatlvo telematico appalti regione Emilia-Romagna

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

Atto indiziohe Data Atto Indizione Allegato per Osservatorio Contratti Pubblici Richiesta CIC da SIMOGC “CIG [ N di Gara Autorita CUP
1 2g/02/2021 |/ D 2 o w 0O7RJOT

“Oggetto

Procedura di gara aperta per la fornitura di arredi per uffici, suddivisa in tre lotti

18 <



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Nell’area delle Informazioni Aggiuntive, ¢ possibile classificare la procedura di gara come Appalto
Verde e/o Appalto Sociale, cliccando sui relativi comandi v , selezionando "si" ed inserendo le
relative Motivazioni negli appositi campi.

Inserire l'informazione Identificativo Iniziativa, cliccando sul comando

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde

na hd

Appalto Sociale

na hd

Merceologia

Seleziona

Motivazione Appalto Sociale

“Identificativo Iniziativa 1

L]

by ﬁ
{-@':
E inolfre possibile indicare la classe merceologica della procedura di gara,

cliccando sull’apposito comando Merceologia e selezionando la categoria
merceologica diinteresse tra quelle proposte.

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Nell’area Importi, i campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente con i valori
inseriti in fase di compilazione della schermata Nuova Procedura. Tali valori sono tuttavia editabili per
eventuali modifiche. In particolare, la sezione «Testata» presentera i seguenti importi:

-Importo Appalto: il sistema mostra I'importo complessivo dell’appalto, dato dalla somma dell’importo
a base d’asta ed eventuali oneri e/o opzioni; il campo pertanto non e editabile.

-Importo Base Asta: corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;
-Importo Opzioni: importo delle opzioni se previste; @

- Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

. [mpor
Cllccare SUI ComandO ¥ oe Em|;,:,E.;EEE;;;}E.-E“-E “Importo Base Asta € Importo Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € <ja !
selezionare il tipo di lva. | 1soomo0 | 1500006 000 J‘-‘
| i Seleriona
Esente
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 corrisponde al rispettivo Importo Opzioni
e importo Oneri sicurezza no ribasso nella sezione “Testata”. E infatti previsto un controllo che
verifica la coerenza degliimporti indicati a seguito del “Verifica Informazioni”.

21 <



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Nell'area Termini della sezione «Testata» sara 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. Inoltre, per i medesimi termini, dovra essere indicato un orario diverso da

"00:00".

Nel dettaglio:

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

- Termine Richiesta Quesiti: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;
-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 la propria offerta;

-Data Prima Seduta: data della prima seduta di apertura delle offerte presentate dagli operatori
economici.;

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

... hh mm 25/09/2021 e hh 13 'mm 00 14/10/2021 e hh 13 'mm 00 25/10/2021 . hh 12 'mm 00 05/11/2021 e hh 10 'mm 00

fr,.@ Nel caso in cui non venisse indicato il termine facoltativo Inizio Presentazioni Offerte,
- dll'atto dellinvio della procedura di gara aperta, quest’'ultimo verra alimentato
automaticamente con la data di pubblicazione della procedura e, pertanto, dli

operatori economici potranno presentare le proprie Offerte a decorrere da tale data.
22
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- 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 e Data Prima
Seduta una data nella quale € previsto
un fermo di sistema, verra visualizzato |l
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.

&

23

®

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
procedura di gara, verrd
mostrato il  seguente
messaggio.

<«



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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 procedura. Per modificare tali informazioni, cliccare sul relativo comando e
selezionare i valori di interesse.

Inoltre, il campo Richiesta Campionatura e di default impostato su "n0"; per gestire a sistema la
richiesta di campionatura, selezionare "s/'.

Per impostare il Calcolo Anomalia, e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale"
ricevute, cliccare sul comando V| e selezionare "S/', altrimenti selezionare "No".

Criteri

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

Forniture no Aperta Bando na ﬂ na ﬂ
“Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica *Conformitd Richiesta Campionatura

Offerta economicamente pil \ranlaggiusaﬂ Prezzo ﬂ no ﬂ no ﬂ
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Tipo Soggetto

SEIeziona 1 Seleziona ﬂ Seleziona ﬂ

Seleziona
No

5i 2
—

24 «<



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Il campo Calcolo Anomalia se impostato su «S/i» permette a SATER di effettuare automaticamente, in
fase di aggiudicazione proposta, i calcoli per l'individuazione della soglia di anomalia previsti
dall’art.97. Selezionare la modalita di esclusione delle Offerte "Anomale", ovvero Valutazione.

@F
&
Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura

Verranno individuati gli operatori
economici «sospetti anomali’, la cui

Forniture no Aperta

“Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica : . .
Offerta economicamente pill vantaggiosa v Prezzo A4 OfferTO SU perO |e Soglle IndIVIdUOTe/
“Calcolo Anomalia offerte Anondale senza procedere pero alla loro

esclusione dalla valutazione della

S h Seleziona
procedura di gara aperta.
Valutazione 2
“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito “Richiesta Firma

Nello specifico selezionare la modalita di calcolo del

punteggio tecnico/economico nel calcolo “C""f“""z Richiesta ‘z"“i““a‘“’a

dell'anomalia, scegliendo tra: - : _ N

_ Aﬂte rlparametrazione VengonO ConSIderatl | Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE T;plcl 5--:-ggetto
. . . . Seleziona Seleziona eleziona

punteggi prima della riparametrazione, | | g pa—

— Post riparametrazione. vengono considerati i |[|Anteriparametrazions Ante riparametrazione

Post riparametrazione Post riparametrazione

punteggi dopo la riparametrazione.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Nell'area dedicata ai Parametri:

- di default, il campo Visualizza Notifiche ¢ impostato su "s/": prevede l'invio di un'e-mail di notifica al
R.U.P., al compilatore e ad eventuali riferimenti indicati nel bando relativamente alle offerte pervenute
e la loro visualizzazione nella relativa sezione. Se l'informazione Visualizza Notifiche viene impostata
su "no', non sara possibile visualizzare il numero di offerte ricevute se non al raggiungimento del
termine di presentazione delle stesse indicato nel bando.

- di default, il campo Destinatari Notifica € impostato su "Ch/ ha inviato Quesito/Risposta": a seguito
dell'invio di un documento relativo alla procedura di gara, che prevede l'inoltro di comunicazioni
attraverso SATER e di notifiche mail all'Operatore Economico, verranno informati tutti gli Operatori
Economici che hanno inviato un quesito e/o offerta. Per informare, invece, tutti gli Operatori Economici
che hanno inviato offerta, solo al raggiungimento del termine per la presentazione delle offerte,
impostare il campo Destinatari Notifica su "Partecipanti dopo scadenza termin/'.

“Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Genera Convenzione completa *WVisualizza Notifiche Inversione esame buste

si si si no ﬂ 5i ﬂ no ﬂ o
*Accordo di Servizio *Destinatari Notifica 1
no ﬂ Chi ha inviato Quesito / Risposta |%
Seleziona
Partecipanti dopo scadenza termini 2
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

E inoltre possibile prevedere I’inversione delle buste, I'istituto facoltativo - introdotto dal D.L. 32/2019
(c.d. “Sblocca cantieri”) - che consente di procedere alla valutazione delle buste amministrative
successivamente all'apertura e all’esame delle offerte tecniche e/o economiche, ai fini di velocizzare i
controlli relativi all’offerta del miglior offerente, nonché eventualmente degli altri partecipanti, circa la
verifica dei motivi di esclusione e dei requisiti richiesti e la valutazione della documentazione

amministrativa presentata. Il campo Inversione esame buste e di default impostato su “no”. Per
prevedere I'inversione delle buste, occorre selezionare “si”. <‘]>
“Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito “Richiesta Firma *Genera Convenzione completa “Visualizza Notifiche Inversione esame buste
si si si no ﬂ si ﬂ no E 1
*Accordo di Servizio "Seduta Virtuale |EZi°”a
no M S| M s He <)
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Di default, il campo Genera Convenzione completa € impostato su "no"; se si desidera invece generare
una convenzione all'atto della conclusione della procedura di gara, cliccare sul campo Genera
Convenzione completa e selezionare "si". Nel caso in cui il campo Genera Convenzione completa
venga impostato su "si", verra attivato nell'area "Criteri" della Testata il campo Tipo Aggiudicazione.
Tale campo e di default impostato su "Mono Fornitore" al fine di assegnare la convenzione generata ad
un solo operatore economico; per aggiudicare la procedura a piu operatori economici, occorre
impostare il campo Tipo Aggiudicazione su "Multi Fornitore".

Parametri

“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Genera Convenzione completa “VMisualizza Notifiche Inversione esame buste

si si si no il si ~ no b
Numero massimo lotti offerti “Accordo di Servizio “Destinatari Notifica
no w Chi ha inviato Quesito | Risposta W

“Seduta Virtuale

w

&
Nel caso di una procedura di gara multilotto, verrad mostrato il campo Numero massimo lotti offerti
in cui € possibile indicare il valore "limite" dei lotti per cui l'operatore economico potrd presentare la

propria offerta. Se tale campo viene lasciato incompleto (vuoto), non verra applicato alcun limite
e l'operatore economico potra partecipare anche a futti i lotti oggetto della procedura di gara.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - TESTATA

Di default, il campo Accordo di Servizio € impostato su “no”; se la procedura € un accordo di servizio
bisogna selezionare la voce "si"; conclusa la procedura di aggiudicazione ed individuato
I'aggiudicatario della procedura di gara, non e prevista alcuna convenzione ed e possibile chiudere la
gara manualmente senza passare per la stipula del contratto.

Parametri
*Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito “Richiesta Firma *Genera Convenzione completa *Visualizza Notifiche Inversione esame buste
Si si si no ﬂ 5i ﬂ no ﬂ
*Accordo di Servizio *Seduta Virtuale
no 1 si Vi
no 2

si

q

&
Gli Accordi di Servizio aoffidano, di norma, alla Stazione
Appaltante il compito di curare, previa accurata istruttoria, la
procedura di gara nel suo complesso e di fornire consulenza
specialistica in merito a deferminati aspetti (amministrafivi,
legali, settoriali, ecc.), concordando la strategia di gara e |l
sistema  per la scelta del contraente con la struttura
richiedente, a cui rimane in carico la gestione del contratto.

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ATTI

Nella sezione «Atti», viene inserita tutta la documentazione relativa al bando pubblicato ed eventuali
modelli per le dichiarazioni amministrative, relazioni tecniche ed allegati economici a supporto
dell'operatore economico.

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci
Atti e, nella scheda che verra
mostrata, selezionare la tipologia di P e ini -

)

atto da inserire dalla lista suggerita =
(es. bando di gara, disciplinare, |™"“" ' Inserisci Atto Data Protocolo
. e . anno.titolario.progressivo

capitolato tecnico, ecc.), cliccando e
sul comando & in corrispondenza -F G- g@Descizione T T T
del documento di interesse. SANDO DI CARA
S . h . d I Inserisci Atti Agagiungi documentazione

uccessivamente, chiudere a ® | carrroLato

Elenco documenti

schermata attraverso il comando E. S ——
Nella tabella «Elenco documenti» Pb

2 . . .. | BANDO DI GARA . MANUALE_RDO
verra aggiunta una riga con la

R SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA
Descrizione dell'atto selezionato, a
cui sara possibile allegare il file
corrispondente attraverso il
comando .

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ATTI

2) cliccare sul comando Aggiungi
documentazione per inserire
autonomamente Ia t|p0|og|a dl atto. Inserisci Atti ~ JAqaiungi documentazione
Nella riga che verra aggiunta alla |fenc document

tabella «Elenco Documenti», inserire la
Descrizione dell'atto  nell’apposito | = /""" —@ 0 & yscpinarep ..
campo e cliccare sul comando -- per |/& ||cwioad % L]
allegare il relativo file.

El... Descrizione Allegato

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

Atti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Elenco documenti

El... Descrizione Allegato

o | DISCIPLINARE . A Disciplinare.pdf ...
“.F__f@itolaro o A Capitolato.pdf ...
Allegato A X e / Allegato.p7m ...
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ATTI

G
Nel caso in cui per una procedura di gara € presente un Importo Appalto >= 500.000,00 €, se nel
documento di Richiesta CIG su SIMOG il campo Tipo Contratto € “Lavori” e se il campo Scelta del
Contraente € uno dei seguenti valori “Procedura Aperta”, “Procedura Ristretta”, “Dialogo competitivo”,
“Procedura negoziata previa pubblicazione”, “Procedura competitiva con negoziazione”, “Procedura
negoziata con previa indizione di gara (settori speciali)”, al momento della pubblicazione della
procedura di gara, viene richiesto come obbligatorio il documento “Bando di gara” in formato PDF,
definito nella sezione “Atti"” della procedura (attraverso lo specifico comando “Inserisci Atti").

Se il documento non viene inserito, al momento dell’invio della procedura, verra visualizzato il seguente
messaggio:

Errore
Prima di procedere all'invio € necessario
inserire nella sezione atti l'allegato bando
di gara attraversaﬂil r_:lmnando 'Inserisci
Tt

OK
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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.

tata Atti GRS 2 Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cron

Dominio GEO - Google Chrome
. . . . ” M anden | skl et T il el —ser e tierslocrm, (5)
Per indicare il LUOGO ISTAT, cliccare || oo o !
=, celta de omune
i Luogo ISTAT
sul comando @' e, nella schermata che
Y . RN
verra mostrata, selezionare la localita | cecsme s s o o S
. Seleziona Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella i , )
g eo g rafl Cca. S o e e T provintie o sopartenansar eceare s Aira Provime ~0 M |

Inserisci Importo I

E __ Descrizione

Altri Requisiti
nnnnnnn

Nord-ovest

Nord-est

AAAAA

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

= O >
Q

Per indicare il Codice identificativo
corrispondente al sistema di codifica CPV, R

C I i Cca re S u I c O m a n d O . e , n e I I a S C h e I" m ata gﬁﬁ;::::igi%n:atrijnafcoﬁgﬁIIE:II?IL:;:.%L“;Sﬁ:e%?pﬁuglﬁﬁl'&ﬂﬁ?sgﬁz Selezionare l'elemento di interesse e terminata la scelfa cliccare sul tasto
C h e Ve r ré m O St rata’ S e I e Z i O n a re i I C PV . Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota.

O o dam | stsssshesram e

Elenco

¥ 03000000-1 - Prodotti dell'agricoltura, dell'allevamento, dellz pesca, della silvicoltura & prodotti affini

09000000-3 - Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricita e altre fonti di energia

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 -

LIRRT IR JE

-#

[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 PROCEDURA DI GARA APERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

Per inserire le specifiche sugli Importi, —O O
cliccare sul comando Inserisci Importo.
Nella riga che verra aggiunta, scegliere
la Descrizione dell'importo (es. cauzione

provwv.) e indicare il relativo valore e
! H P Cauzione Ridotta
ne” appOSItO Campo € Importo oneri sicu
Inserlimporto oneri sicurezza estrinseci
[ | Importo oneri sicurezza intrinseci
Importo soggetto a ribasso
Lavori in Economia
Oneri a discarica
M Stima Manodopera Comune Data
i O Per inserire eventuali Pubblicazioni sulle

Gazzette, cliccare sul comando Inserisci
Pubblicazioni Gazzette. Nella riga che
verra aggiunta, occorre indicare la fonte
- 1 di  pubblicazione ed inserire le
— informazioni Data e Numero.

Data

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - INFORMAZIONI TECNICHE

O Per inserire eventuali altre pubblicazioni su
Inserisci altre pubblicazioni . . . . .
O PBAAGSE Cindiee | —0 eventuali Albi, cliccare sul comando Inserisci altre
[seczons v | pubblicazioni. Nella riga che verra aggiunta,
oo preiono Conure— indicare la fonte di pubblicazione ed inserire le
Ibo Pr . . .
Quotiia : informazioni Comune e Data.
Per -In-Se I’-Il’e eve I’ltua|l altre pU bblicaZiOni - SL! - Albo Fretoriu..-'-‘h..'i'winciaﬂ Balogna
Quotidiani, cliccare sul comando Inserisci -
Quotidiani. Nella riga che verra aggiunta, cliccare “'
poi su - per indicare la fonte di pubblicazione
ed inserire la Data. o e = | kil
A !:Ion sicuro e.,_u'.v:‘;;!u:i;:].;;r.'._.";\pp!:::.'.::.“._.',_T'__'_!E‘P_".F’."’_"'_-'ﬂr‘:'v'* _
&
E inolfre possibile indicare ulteriori informazioni.
MNumerg Quotidiani Nazionali '
Quotid

Mumers Quotidiani Locali
Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

| Conferma | | Svuota | |Annulla | . CC—\
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - PRODOTTI/LOTTI

Nel caso di una procedura di gara monolotto, verra visualizzata la sezione «Prodotti» mentre nel
caso in cui per la procedura sono previsti lotti, verra visualizzata la sezione «Lotti».

Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti
Ambito Seleziona —@
Seleziona
Farmaci
11 1 b LAVORI 2
In entrambi i casi, sara O i ®
ispositivi Medici
necessario selezionare Altri Beni
y . Servizi e
I’Ambito
/_- . L . Modello Offerta Seleziona v Apri dettaglio modello &
(Farmaci/Lavori/ e
D/SpOS/[‘/V/ Med/C//A/[T/ Foglio prodotti da compilare |Medello Altri Beni care
. . . Meodello Altri Beni - Contratto PDG 4
Benl/ SerVIZI) e I I Seleziona Prodotti ETRI EEN._I‘FE‘,:ZE ?[!_EE-E:ELJT_?C[‘.IFF.JNWL moorroarrento ded prodotti in formato excel
Modello Offerta tra _ o
I I . . Foglio prodortti selezionato

que | prOpOStI' Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - PRODOTTI/LOTTI

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta dalle voci
e dagli attributi utili a specificare i beni ed i servizi oggetto della procedura (es: descrizione, um
oggetto iniziativa, quantita). In particolare, gli attributi previsti come “obbligatori” nel modello, per i
quali e richiesta dunque la compilazione, verranno evidenziati dal simbolo “*” nella relativa

denominazione. Relativamente ai campi di tipo numerico, verra data evidenza anche del numero dei
decimali possibili durante I'imputazione.

> 203
{.@’;

_ Prima di procedere alla
e R compilazione della tabella dei
Modelle Offerta Maodello Altri Beni ~ Apri dettaglic modello prodo-l--l-i é possibile
Foglic prodotti da compilare Sefeziona per scaricare if template da caricare perso no IiZZO re/mOdifiCGre il
Seleziona Prodotti @ Seleziona lcona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel mOd e”O SeleZion G TO ’ CIiCCO n d O
Foglic prodotti selezionato SU” 1 Opposi.l.o ComOndO _f :

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 PROCEDURA DI GARA APERTA - 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

* QUANTITA® (iN * VALORE A BASE
UNITA" Df MISURA)  TFYASTA IvA

3 Dec ) ESCLUSA (5 Dec

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

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

1 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 PROCEDURA DI GARA APERTA - PRODOTTI

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

Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche Qg lbnn] Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti MNote Cronologia Documenti

Ambito Altri Beni A

Modello Offerta Madello Altri Beni - Contratto PDG ~ Apri dettaglio modello
FGgliD prodl]tti da compilare » Seleziona per scaricare i template da caricare

Seleziona Prodotti E| Seleziona l'icona per effertuare il caricamento dei prodaorei in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

Himina B Mumers  precgiz10NF 10TTO * CODICE * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Rig2 Riga REGIONALE
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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 Requisiti Informazioni Tecniche Juffoslut Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti

Ambito Altri Beni w ;‘L@
Modello Offerta Modello Altri Beni - Contratto PDG v Apri dettaglio modello & - Per -|-U-|--|-| | prodoﬂ-i Oggiunﬁ O”O rig(]
Foglio prodottl da compilare - Selezions per scaricare il template da caricare "0", € necessario compilare i campi
Seleziona Prodotti B Seleziona I'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel della colonna Numero Rig a
Fogli prodor selezionato inserendo  numeri  progressivi - a
cso verfiea(Drmazion . partire da "1".
Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche :r.p_ I’; |
Elenco Prodotti " Le informazioni definite sul modello a
Fimina £SO NUMCIO. .+ prscpzonr 1070 ivello di "voce” non devono essere
compilate sulla riga “0". Dallariga 1 in poi
s 0| Fornitura vanno compilate tutte le informazioni che
ol sul modello sono state definite a livello di
- [\ “voce" o “lotto/voce”.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - LOTTI

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

Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche QK Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...
Ambito Altri Beni e
Modello Offerta Modello Altri Beni - Contratto PDG v Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti E| Seleziona licana per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti

* DESCRIZIONE LOTTO REOOICE ¢ * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Seleziona
1 0
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - LOTTI

Per inserire una voce relativa ad un determinato lotto, cliccare sul comando Aggiungi posizionato
nella toolbar in alto nella schermata e compilare, nella riga che verra aggiunta, il numero del Lotto a
cui fa riferimento la voce, il numero della Voce (ricordando che e necessario compilare il campo Voce
inserendo numeri progressivi a partire da "1"), e tutte le altre informazioni richieste a livello di “voce”.

Ambito

Modello Offerta

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Aggiungi

Template prodotti da compilare

Verifica Informazioni

Altri Beni i]

IC Modello Altri Beni v]
Seleziona per scaricare Il template df offerta

Seleziona l'icona per elfettuare Il caricamento delle offerte in formato excel

Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche

Pag. 1/ 1 m

Elenco Prodotti

Esito

Elimina Lotto Voce

Riga

Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO

SERVIZI DI GESTIONE

0 @0 | 1234567891

Apri dettaglio modello

CODICE
REGIONALE

7

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CODICE CPV

Seleziona

|
' |

il

Seleziona
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - LOTTI

Per inserire un
nuovo lotto cliccare
sul

comando Aggiungi

posizionato nella
toolbar in alto nella
schermata. Sulla
riga sara necessario
indicare il numero
del Lotto oggetto
della procedura di
gara e la Voce "0"
sara attribuita
automaticamente.

Le informazioni definite sul modello a livello di “lotto” andranno indicate a livello di Voce “0".

Ambito Altri Beni -

Modello Offerta Maodells Altri Beni - Contratto PDG v Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti & seleziona licona per effertuare il caricamenta dei pradotti in formare excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

* CONCE
RECIONALE * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

icevute  Allegati Rettifiche, Prorog...
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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) ( 3

Dec. )

1.000,000

*VALOREA
BASE D'ASTA

VA ESCLUSA (5

Dec. )

50.000,00000

Elenco Prodotti

*

QUANTITA’ (IN

* VALOREA

Himina EsitoRiga | lotto | Voce * DESCRIZIONE * UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA' DI SE Dasia (5
MISURA) (3 Dot
Dec. ) ec.
o - 1 0 | 4499887256 | Scrivania PEZZO 1.000,000 | 50.000,00000
CIG Replicato
o 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
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a) hon e consentito I'inserimento
di un CIG gia utilizzato in altre

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

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

b) hon e consentito I'inserimento
di uno stesso CIG in diversi lotti.
In caso contrario, al momento del
“Verifica Informazioni”, nel campo
Esito Riga verra data evidenza di
tale errore che inibira la
pubblicazione della gara.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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 «Testata».

Testata Atti Requisiti  Informazioni Tecniche QJEd(M Busta Documen tazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegar]

E infatti previsto un controllo che verifica | I
la coerenza degli importi indicati a | wceone v Ao detalio models
Seg u ito d eI “Ve rifica I nfo rm azio n i ” - FDQHO DFDdOtIi da compilare Seleziona per scaricare il templa . arrcart

Seleziona Prodotti Seleziona licona per effettuare il caricamento dei prodotti in formate excel

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 EE Ty PN S
. L . i ESCLUSA (2 Dec. ) | Dec.) lont
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 3.000,00
150.000,00 10.000,00 5.000,00
‘ | ‘ 3 ‘ 0 Edificio C 100.000,00 5.000,00 5.000,00
\‘ ﬁ
-
*-@”-
" AR

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

«Importo per attuazione della sicurezzay. -
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - VERIFICA INFORMAZIONI

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

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

—0

Aggiung! IVetoflr;_I'rgqcmazlonil Ricerca Macroprodotti

Attiva Richiesta Codifiche

Elenco Prodotti

i Esito Numero

Riga Riga

oEE

CODICE

DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE

Aggiorna Codifiche

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CODICE CPV

MONOLOTTO

Fornitura arredi per uffici 880000039 | Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mebili (incluso
A ]
Esito verifica Informazioni
Agguung: Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche
Elenco Prodotti
Elimina ;f“";’ Lotto Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO RVONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV
= 1 0 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
= 1 1 0 BBO0000SY | Consulenza ed assistenza specialistica 72220000
= 1 2 | 0 BBO000060 | Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300
| MULTILOTTO
= 2 0 0 | 1234567892 | FORNITURA HARDWARE E SOFTWARE Seleziona
= 2 1 0 880000002 | Personal Computer Notebook ultraleggeri 30213100-
= 2 2 0 880000054 | Mouse 30237410
= 2 3 | 0 BB00000SS | Tappetini Mouse anti tunnel 30237220
‘
Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti. -
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- VERIFICA INFORMAZIONI

Nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della ilisinanions
. . . f . . f X || . i Verifica Informazioni
tabella, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. eseguito correttamepte ()
[
: OK

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

MONOLOTTO

Himina ES0 Numero nrorppone LOTTO CODICE

Riga Riga REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

()
(€

Fornitura arredi per uffici BEQOOOD3O Scrivania 80x80x72h 39000000-2 — Mobili (incluso 1

Esilo

Elimina R

Lotte Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO CODICE

REGIOMALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPY
=4 o | ] 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona
- ¥ 1 1 0 EBOO00059 | Consulenza ed assistenza specialistica 72220000~
= 7 1 2 0 EBOOODOGD | Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la 72514300-4
-
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- VERIFICA INFORMAZIONI

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

I campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti, verra
alimentato con |'esito negativo della verifica. In particolare, gli errori verranno segnalati nella colonna
Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo @ / &4 , con annessa motivazione. In tal caso, sara necessario
correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la verifica cliccando sul

comando Verifica Informazioni .

Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute  Allegats Retfiche, Prorog...

Fascico! lo Proto - Data Protocollo T Busta Documentazione Elenco Lott)

Informazione

” — : - Ci sono anomalie da

Testata Atti Requisiti Informazioni Tecniche FUT [} ° correggere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver

Ambito Altri Beni v cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e

Modello Offerta IC Modello Altri Beni - Contratto cor Ieg(]]el(’ i dati Hettaglio modello &
seguendo le indicazioni

Foglio prodotti da compilare seleziona per scaricare if | della colonna Esito Riga C

Seleziona Prodotti
OK
Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni |®
Il Foglio d P I
S0no an
rreggere
Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche ‘ i (o] i
C at u
Elenco Prodotti T 1 la tabella so
w ° [ 2|| 0”'99‘119'9 1 dati 880000041 Tavolo riunione 220x110x72h
M Z obblig se(l]uendo e indicazio
T della colonna Esito Riga o +
‘ 3 ‘ ‘ BB0000039
¢ DESCRIZIONE LOTTO 3 ‘ it
- obbligatorio. 0 BB0000032 ARMADIO CON DUE ANTE 39000000-2 - Mobi - s [ 4| 880000040 Angolo di raccordo 90° 80x72h
La descrizione del lotto & obbligatoria. i + ' .

MONOLOTTO MULTILOTTO
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - 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 NrAA L UNITA’ DI D'ASTA IVA
. MONOLOTTO
o 1 i
= 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 procedura di gara 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 PROCEDURA DI GARA APERTA- 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’ verra mostrato il
dettaglio del vincolo definito.

MONOLOTTO

Agglungl Verifica Informazioni Ricerca Macroprodott

Elenco Prodotti

Numero

Eimmna  Esnto Riga Riga

Vincolo "Quantith deve essere maggiore di 0 * non nispettato.

-
Vincolo "Quantith deve essere maggiore di 0 * non rispettato.

- - J

- v 3

Attiva Richiesta Codifiche

Aggiorna Codifiche

* DESCRIZIONE LOTTO * CODICE REGIONALE * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Fornitura arredi per uffici

820000039 Scrivania 80x80x72h

880000041

Tavolo numone 220x110x72h

880000042 Seduta operativa

Testata At informazioni Tecniche [[EII Busta Documentazione  Elenco Lotti  Critert di Valutazione Prev...

Ambito A Beni
Modello Offerta
Foglio prodottl da compilare
Seleziona Prodottt

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informaziont
Foglo Prodott presenta anomalie

: |

Aggiungi  Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti
Himina Esito Riga

© | UMOGGETTO INIZIATIVA cbbligatorio.

- vl

- v

Attiva Richiesta Codifiche

Vincole "Quantita deve essere maggiore di 0" non nispettato :

Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0* non rispettato.

Apri dettaglio modelio /'

Agaiorna Codifiche
Lotto Voce ac
1 0 | 1248596333

1 1

II Vincolo richiesto & [QUANTITA']>

0 | 1245986325

DESCRIZIONE LOTTO

Arredi In legno

Arredi in metallo

Riferiment)  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog..

CODICE

RECIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGION/
880000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE
880000041 Tavolo riunione 220x110x72h
880000039 | Scrivania 80x50x72h
880000040 Angolo di raccordo 90" 80x721

CODICE CPV

Se

39150000-8 ~ Arredi ed attrezza

leziona

MULTILOTTO

)00-2 - Mobili (inclusa mc

2 - Mobili {incluso m
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - PRODOTTI/LOTTI

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in formato .xlIsx, e

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

Prodotti / Lotti

Testata Atti  Informaziom Tecniche

Ambito Altri Beni L4

Modello Offerta 1 Modello Altri Beni ~
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scarfcare if template da cari
Seleziona Prodotti eleziona licona per effeftual e ff caricame

Foglio prodotti selezionato 2

Ezito verifica informazioni

Apri dettaglic medella &

Compilato e salvato il file xlsx relativo al Foglio Prodotti da

compilare, cliccare sul
caricarlo a Sistema.

comando #| Seleziona Prodotti

per

\

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 .xIsx caricato che
saranno rilevate secondo le modalita precedentemente descritte. Tuttavia, e possibile correggere gli
errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente dalla tabella Elenco Prodotti,
senza dover necessariamente ricaricare il file .xIsx modificato.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- BUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione «Busta Documentazione» viene inserita tutta la documentazione amministrativa richiesta

all'operatore economico.

In particolare, in tale sezione e possibile:

a) prevedere e specializzare il documento DGUE;

b) predisporre tutta la documentazione amministrativa.

Per consentire la compilazione del DGUE | v vocumeniaions

(Documento di Gara Unico Europeo) agli | pou i e
Operatori Economici direttamente a |ZZ.emQDIZ d
sistema (invece che come documento da | [—
allegare separatamente), in fase di | 'wescbocmene A
indizione della procedura, cliccare sul

campo DGUE Strutturato e selezionare "s/".

Elenco documenti
Richiedi

... Copia Descrizione Obbligatorio R Tipo File

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

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- BUSTA DOCUMENTAZIONE

E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Documento e, —
nella schermata che verra mostrata, selezionare s, o o
la tipologia di documentazione richiesta tra

quelle proposte cliccando sul comando = . oo s
Successivamente, cliccare su B per chiudere la ) Il [enmone
schermata e tornare alla sezione «Busta [nscrsc Documento]  Adatuna

Elenco documenti

Documentazioney;

2) cliccare sul comando Aggiungi e inserire la I I

Descrizione della documentazione richiesta nella S T
riga che verra aggiunta alla tabella Elenco "
d OC u m e n t i . Inserisci Documento
Elenco documenti
= AVVALIMENTO ) O 2 Selezionati
—®
8 URRekiy O O 2 Selezionati
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- BUSTA DOCUMENTAZIONE

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

Per definire la documentazione | mseucooumene s

come obbligatoria, spuntare |a |peemm—"—"

casella [0 in corrispondenza del A B e r—
documento di interesse nella N
colonna Obbligatorio. |y | °R j o ===

... Copia Descrizione Obbligatorio Richiedi Tipo File

Firma

Inserisci Documento Agaiungi

Per richiedere la firma digitale della |cenco document

d O C U m e n taZ I 0 n e ri C h I e Sta, S p u n ta re ... Copia Descrizione Obbligatorio E:frt.']fd' Tipo File
la casella [0 in corrispondenza del |- |, w0 |y [
documento di interesse nella o,

. . . . Dichiarazioni )
colonna Richiedi Firma. - @ | 2sokoona

Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella Elenco documenti,
cliccare sul comando in corrispondenza della riga di interesse. Verrd aggiunta una

riga alla tabella, in cui sard possibile modificare quanto predisposto.

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - BUSTA DOCUMENTAZIONE

Inserisci Documento Agagiungi

Per specificare la tipologia di estensione Vs

ammessa per ogni documentazione obigatorio B i e
predisposta, cliccare sul relativo Y — g =—
comando . nella colonna Tipo File.

Dichiarazioni i >
2 Selezionati

(&
<
&

e E_l__:.._:__u.._:_..:__m'r_a_rr::__.__-__ L L L AT
A Pl mimeien s el

Suggerimenti

N e I I a S c h e r m ata c h e Ve r ra m O St rat a . d i dCiIi:;sr:?as:;fzgreiggaﬁﬁ:n:g;rggeggggﬂLi;t_er%se per visualizzare |e relative voci; successivamente cliccare sul simbolo

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.

d efa u It , S 0 n 0 p reVi Ste I e e Ste n S i O n i . p d f SPpe&m; inare L:]“: v\g}g:da one: ; itallezio_nala, c‘Iicz.ﬁcrianmfalganlgr:aﬁ:g'g?;ir‘:lementi selezionati” sul simbolo di
e.p/m.

Elenco Elementi selezionati

ko)

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

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 |
1 nfa - Onen Dornment
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - BUSTA TECNICA

La sezione «Busta Tecnica», presente nel caso di una procedura di gara monolotto, mostra una tabella
predisposta automaticamente dal sistema secondo quanto definito nella sezione «Prodotti»
relativamente al modello dell'offerta tecnica.

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

Busta Tecnica

Elenco Prodotti

Numero nrcrpiZIONELOTTO  CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA ﬁﬂz&“ (

0 | Fornitura arredi per uffici

1| Scrivania BBONOOOD039 Scrivania 80x80x72h cm 80x80x72h PEZZ0
2 | Tavolo riunione BEOOOODO4T Tavolo riunione 220x110x72h cm 220x110x72h PEZZI0
3 | Seduta operativa BEOQOOO042 Seduta operativa PEZZD
4 | Armadio BEOQOOO32 ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO CM100X45X200H 4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI | PEZZO
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - BUSTA ECONOMICA

La sezione «Busta Economica», presente nel caso di una procedura di gara monolotto, mostra una
tabella predisposta automaticamente dal sistema secondo quanto definito nella sezione «Prodotti»
relativamente al modello dell'offerta economica.

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

.

Busta Economica

Genera Modello busta economica

Elenco Prodotti

PREZZO
. VALORE A OFFERTO
po WUMET®  DECCRIZIONELOTTO  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' BASED'ASTA  PERUM  GRLORE ONERIPER LA
aa | Riga RASE[YASTA | FIR OFFERTO  SICUREZZA
ESCLUSA
0 | Fornitura arredi per uffici 543_484,00000
1 | Scrivania BBOOOOD39 Scrivania B0xB0x72h PEZZO 600,000
2 | Tavolo riunione EBOOOO041 Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100,000
3 | Seduta operativa EBOOOOD42 Seduta operativa PEZZO 1.000,000
4| Armadio BBO000032 ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000

(223
{g’(:
I comando Genera Modello busta economica consente di generare un PDF contenente un esempio delle buste
economiche che il fornitore andrd 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 PROCEDURA DI GARA APERTA - ELENCO LOTTI

Nella sezione «Elenco Lotti», presente nel caso di una procedura di gara multilotto, vengono riepilogati
in automatico dal sistema i dettagli relativi ai lotti oggetto della procedura, definiti nella sezione

«Lotti».

In particolare, la colonna Informazioni di caricamento indica se la riga del lotto 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 Lott

Genera Modello busta economica

Lista Lotti

Numero
= Descrizione

Lotto

Busta Documentazione

Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Caricamiento

(Al e I il Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Informazioni Di

1 Arredi in legno 1234567899 | 4 = g v
2 Arrediin metallo | 1425987589 | I 4 ’ &4 7
3 ' Sedute = 4 g (]
[ CIG obbligatorio.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ELENCO LOTTI

E possibile inoltre personalizzare i criteri di valutazione per ogni singolo lotto, cliccando sull’icona
nella colonna Criteri Di Valutazione. Per gli eventuali lotti i cui criteri non vengano personalizzati, in
fase di aggiudicazione, verranno applicati i criteri definiti nella sezione Criteri di Valutazione

Prevalenti.

Criteri di valutazione

saa  Himina - Stampa  EsporainBreel  Chiudi Busta Documentazione Falgi«iaN (M Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti
& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Numero Lotto D CIG Anomalie Compilazione Criteri
rite: Aggiudicazion ara il Offe Ll Richiesta Campionatura . . . : 5 |ﬂf0l’l‘naZl0nl Dl
oooooooooo icamente pili vantaggiosa e - <
tttttt - v Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Caricamento
Calcola Anomalia Offe As ale
' W
99 | =4 = E J
ggic Economico  Punteggio Tecnico  Sogliz Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio | ! { =
0.00 Cosfficients w 89| 4 4 g J
‘ .
- +- - +
3 3 x4 9
| CIG obbligatorio. \

Se per il lotto sono stati personalizzati i
criteri di valutazione rispetto a quelli definiti
nella sezione Criteri di Valutazione
Prevalenti, l'icona nella colonna Criteri Di
Valutazione, cambierd da ® a .

<«
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ELENCO LOTTI

Per visualizzare il dettaglio della Busta Tecnica relativa ad un determinato Lotto, cliccare sull'icona in

corrispondenza del lotto di interesse (. =1).

Verra mostrata una schermata di sola
consultazione con l'evidenza della singola Numero
voce che compone il lotto e delle :

Testata  Atti

Descrizione

Arredi in legno

Informazioni Tecniche Lotti

Genera Modello busta economica

Lista Lotti

Busta Ta(@ Busta Economica Criteri Di Valutazione

1234567899 || 4| g =z

Busta Documentazione Ral3l RR (@ Criteri di Valutazione Prev...

Riferimenti

Informazioni
Di
Caricamento

informazioni tecniche che Il'operatore E

economico dovra indicare nella sua offerta. ;

>
i .
| Arredi in metallo 1425987589 | & &4 2
|
| Sedute 3399447789 | 4 = x4 2
| |

Busta Tecnica

Hampa Esporta in Excel Chiudi

Humaero Lotte (414
1 1234567859
Descrizione

Arvedi in legno

Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

Lotto Voce CIG CODICE

1 0| 1234567899 | Arredi in legna

M
1 1 I 880000031 | TAVOLO QUADRATO GRANDE raGoio | 130% Lotto
! 76H |
1 2 BEOODO041 | Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO
1 3 I J Ji BBOOOOD3S I Scrivania 80x80x72h | | I I | I PEZZO
1 4 BEODODO040 | Angolo di raccords 90° BOxT2h PEZZO

UM
DESCRIZFONE LOTTO r DESCRIJIONE CODICE REGIONALE - TARGET MATERIALE MPBURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO  RELASIONE TECHICA  CERTIFCAZIONT  MES! GARANSU
REGIONALE INIZIATIVA

63

<«



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ELENCO LOTTI

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica relativa ad un determinato Lotto, cliccare sull'icona
in corrispondenza del lotto di interesse (1-).

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione FalQilaidl (B Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Genera Modello busta economica

Lista Lotti

Verra mostrata una schermata di sola
consultazione con l'evidenza della singola

. ﬂ;‘g‘:m Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione g‘:gz’:;ze':;: Di
voce che compone il lotto e delle = |
. . . . 1 Arredi in legno 1234567899 | 4 | (4
informazioni economiche che I'operatore | | - | | =
. N . . 2 | Arredi in metallo 1425987589 | = | v
economico dovra indicare nella sua offerta. s ! P
3 Sedute = | g

|
‘ | CIG obbligatorio.

N

Busta Economica I comando Genera Modello busta economica iNY:
Stampa  Esportain fxcel - Chiuds consente di generare un PDF contenente un
esempio delle buste economiche che il fornitore
S andrd a firmare con i soli dati disponibili - inseriti
dalla S.A. — ed i dati che dovranno essere indicati

dal fornitore vuoti, da poter eventualmente
Fag- 111 = allegare nella sezione Afti. Il Sistema genera un
Elenco Prodott — unico pdf strutturato con una pagina per lotto.
B0 Lowo Voce CIG DESCRIZIONE %nﬁnﬂ;rr& :EE:EE{{%E; l%;’éﬁ%a( :g?éuz:%uf ?g%:: %‘Z ;é%o( et

. (5 Dec )
<

64



CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Nella sezione «Criteri di Valutazione/Prevalenti», vengono definiti, oltre ad i punteggi tecnici ed
economici, anche i relativi criteri di assegnazione.

Inserire negli appositi campi il Punteggio Economico ed il Punteggio Tecnico (la cui somma dovra
essere necessariamente pari a 100). Eventualmente e possibile indicare anche la Soglia Minima
Punteggio Tecnico la quale definisce il Punteggio Tecnico minimo per I'ammissione dell'offerta che,
ove non raggiunto, determina I’esclusione automatica della stessa in fase di aggiudicazione della gara.

sformaziont Tecniche Prodotu Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica BeiUSIR R ZUTNFYa N Riferim

Puntkggio Economico

= T 100

Testata A

Punteggio Tcuyv Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
Coefficiente V|

Critéridirvai ne busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

7, 7o ] Torn * ) ) ) Namronnin niffs oo » . s A PN ) ’y » AP »
no Vl Puntegoio Tecnico * (¢ Qa ( Puntegio offerta iesima, Qa = Puntegoio Qualita piv alto assegnalc
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Di default, la Modalita Attribuzione Punteggio ¢ impostata su Coefficiente. In tal caso, per i criteri
tecnici ed economici viene assegnato un coefficiente (compreso tra O e 1). E tuttavia possibile cliccare
sul campo e selezionare Punteggio, se per i criteri tecnici ed economici si intende assegnare un

p u nteg g 10. Testata Arti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica EegiiaaBe RGN Erd -0 Riferiment

Punteggio Economico Modalita Attribuzione Punteggig

30,00 Seleziona

Seleziona
Punteggio Tecnico Soglhia Minima Punteggio Tecnico

Coefficiente

70,00 Punteggio

Nell'area «Criteri di valutazione busta tecnica» della schermata, indicare se la Stazione Appaltante
intenda ricorrere o meno alla Riparametrazione del Punteggio Techico prima o dopo la Soglia Minima
Punteggio Tecnico cliccando sul comando ¥ e scegliendo tra:

- no
- Dopo la soglia di sbarramento

Criteri di valutazione busta tecnica

- Prima della soglia di sbarramento

Dopo la seqglia di sbarramento
Prima della soglia di sbarramento
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Cliccare sul campo Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni e indicare se, a seguito dell’esclusione di una
o piu offerte nella fase tecnica (ad esempio a causa del non raggiungimento della soglia minima del
punteggio tecnico), si intende riesequire i calcoli dei punteggi e di eventuali riparametrazioni,
selezionando:

— s/ i calcoli vengono rieseguiti senza considerare I'offerta/e esclusa/e;

— no: i calcoli non vengono riesequiti

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni
Dopo la soglia di sbarramento | Punreggio Tecnice * ¢ Qf / Qa ) - F = Punteggio offerta fesima, Qa = Punteggfo qualitd pid alto assegnate Selezionad 1

Seleziona

Criterio di riparametrazione no

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale ﬂ 5i 2

N
Nel caso in cui venga impostata la riparametrazione "Dopo la soglia di sbarramento” o "Prima della soglia di L@
sbarramento”, sara abilitato il campo Criterio di riparametrazione che consente di selezionare la tipologia di "=
Riparametrazione, da applicare al fine di non alterare i pesi attribuiti ai singoli criteri. Cliccare sul comando

e selezionare il criterio scegliendo tra: Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

- Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale
- Riparametrazione Criteri
- Riparametrazione Criteri e Totale Criterio di riparametrazione

—— 3
Riparametrazione Punwggm_e&{ 2 '-Total4 v

Seleziona
Riparametrazione Criteri
Riparametrazione Criteri e Totale
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Nel caso in cui venga selezionato il criterio "Riparametrazione Criteri" o "Riparametrazione Criteri e
Totale", nella griglia dei criteri tecnici verra aggiunta la colonna che consente, per ciascun criterio, di
prevedere o meno la Riparametrazione selezionando rispettivamente s// no.

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Puntaggioc Tecnico Totzale v

Riparametrazions Punteaqio Tecnico Totale

Riparametrazione Critari
Riparametrazione Criteri & Totala
—_

Aggiungi Criterio

Soglia

.. Copia Tipologia Riparameira Descrizione Punteggio Minmima Attributo

Punteggio
=] Soggettivo Selezionav CRITERIO 01 30,00
Seleziona
= Soggettivo no CRITERIO 02 30,00
si —@
=] Oggettivo Seleziona\i CRITERIO 03 20,00 MESI DI GARANZIA ¢
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Per II CaICOIO del Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodetti Busta Documentaziene  Busta Tecnica  Busta Economica Eelouki R GUTEF 0 Riferimenti  Mote Cronologia  Documenti Offerte Ricevure Al

Punteggio Tecnico, e | mreterne

necessario definire i Punttl-:lﬂia Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
criteri di valutazione |[ »«] < 2600 Cosficients [V

ed  associare, a
ciascuno di essi ;o | | st dire e e
all'interno della
tabella  predisposta
nell'area Criteri di

Criteri di valutazione busta tecnica

Nella predispasizione del crfter inserire nelfa descrizione un progressive fes: 81 = Descrizione Criteria)

valutazione busta

tecnica, inserendo le | agungicoens

informazioni B Ponacas | ihae /At
richieste. e

= Oggettive :_ Cerntificazione 54 B000 o equivalente (51/MO) + CERTIFICAZION] ﬂ ¥

=4 ﬁnﬂuelllm.v: Qualith der material di fabbricazione +
|~ ﬁwge:llmi Carattenztiche estetiche +
R 1 - 1 . . '
- bl | ' A

{Qﬁ' - 5-:h|||;e:l.|m_x: Configurazione della struttura: modularitd, resistenza, soc

i~
N

La somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al valore Punteggio Tecnico definito nella medesima
schermata.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Per indicare i “Punteggi discrezionali”, vale a dire i punteggi il cui coefficiente e attribuito in ragione
dell’esercizio della discrezionalita spettante alla commissione giudicatrice, bisogna selezionare la
voce "Soggettivo" nel campo Tipologia ed inserire negli appositi campi la Descrizione ed il Punteggio.

Agquungi Criterio Agqiungi Criteri base

DO A4
B 4 De one 3 P e .4'.

b

| | |

‘ - Seleziona VvV ’ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00
elezions § ‘

Soggettivo —@

Oggettivo

Per indicare i “Punteggi quantitativi’, vale a dire i punteggi il cui coefficiente e attribuito mediante
applicazione di una formula matematica, bisogna selezionare la voce “Oggettivo" nel campo
Tipologia ed inserire negli appositi campi la Descrizione ed il Punteggio.

Agquungi Criterio Agqiungi Criteri base

Soglia

Fl... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Puntegqgio
| |
= 1 F-wggm@t§ 01 - Prodotti verniciati: assenza soSgNZe pe o se ]0[‘017'-@
=] Seleziona WV 02 - Garanzia 10,00
\ Seleziona
> ﬁ Soggettivo
{'. od Oggettivo —@
- AR

In entframbi i casi, eventualmente € possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio la quale definisce, per il determinato
criterio, il Punteggio Tecnico minimo per I'ammissione dell'offerta.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - CRITERI DI VALUTAZIONE

Nel caso di criterio "Oggettivo", selezionare I'Attributo di interesse tra quelli proposti.

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio Aqqiungi Criteri base

Soggemvon l 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose

‘ Oggettivo :l ‘ 02 - Garanzia

ALTRE CARATTERISTICHE
CERTIFICAZIONI
MATERIALE

MESI GARANZIA — : )

Successivamente, per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori di
attributo, cliccare sul relativo comando .

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Agqiungi Criterio Agqiungi Criteri base

Soglia

El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo

Punteggio
- Soggemvo_\d Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 < 1 )
= ' Oggettivo V| | Garanzia 10,00 MESI GARANZIA v |, I
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA- CRITERI DI VALUTAZIONE

Il campo Criterio di riparametrazione di default non e selezionato. In tal caso, in fase di
aggiudicazione, la riparametrazione non e prevista.

Per prevederla, cliccare sul comando /¥l e selezionare uno dei seguenti valori:
- Riparametrazione Punteggio Economico Totale

— Riparametrazione Criteri s e
— Riparametrazione Criteri e Totale '

Criteri di valutaziong_p_ugg/énomica

Criterio di riparametrazione

Seleziona v

Riparametrazione Criteri

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

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

i 1) M
Aggiungl Criteric Aggiungi Criteri base

P ) Criterio
Elimina Copia Descrizione ’—@ Puntegg.m_k@)r Confronto Formulazione Valore Offerto
|

Valore Offerto

] \)
Prezzo V| | Seleziona V| | Seleziona v > gﬁ
- = - 4

Offerta Economica

)
30 Seleziona v
L)

™
-

La somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al valore Punteggio Economico definito nella
medesima schermata, mentre il 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 PROCEDURA DI GARA APERTA- CRITERI DI VALUTAZIONE

Per inserire la Formula, cliccare sul comando [v|e selezionarla tra quelle proposte.

@
Valore Offerto Formula _@ )((Zoefﬁc.ienle Alfa Formula Economica {'Q,\'
|

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Ribasso
Massimo non Lineare", verra attivato il campo
Alfa in cui indicare il coefficiente.

VALORE OFFERTO ﬂ Seleziona

Valore soglia dei ribassi

Valore assoluto A
Ribasso massimo i‘@
Esponenziale 3 ="
Esponenziale 4
Esponenziale 5
Formula TELEDIFE

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Valore
soglia dei ribassi" o "Valore soglia dei ribassi

Ribasso Massimo non Lineare condizionata", verd attivato il campo
Valore soglia dei ribassi condizionata Coefficiente X dal QUO|e selezionare |l
Valutazione soggettiva COefﬁCienTe.

&
E possibile definire piv criteri di valutazione aggiungendo n righe attraverso il comando Aggiungi Criterio e, per ciascuno
di essi, dovrd essere indicata la Descrizione, il relativo Punteggio e tutte le informazioni richieste.
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA — RIFERIMENTI

Nella sezione «Riferimenti» vengono indicati gli utenti a cui e affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali € consentita la visualizzazione della
procedura di gara a sequito di pubblicazione (dalla specifica cartella Consultazione Gare). In
particolare, per l'utente con profilo "Referente Tecnico" - utente che puo appartenere anche ad un
Ente diverso da quello che sta predisponendo il bando -, oltre alla consultazione della procedura, €
consentita anche la modifica del modello di gara.

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

In particolare:

— il ruolo Quesiti consente la gestione dei | agung Adgiung Referente tecnico
chiarimenti inviati dagli operatori economici; |Elenco Utenti

El... Utente 1*~®olo 1

- il ruolo Bando/Inviti  consente f,'mnfté) o | Qe

la visualizzazione del bando successivamente g TS S

alla pubblicazione, nella specifica sezione bres) i
Consultazione Gare. Utente3
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA — NOTE E CRONOLOGIA

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

Note I :

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

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Stato
Punto Istruttore Test

Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore

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

Nella sezione «Cronologia» e
possibile verificare lo storico
delle operazioni eseguite in

ordine cronologico relativamente
a una determinata procedura di

Allegato

Note approvatore

—0

gara - dai vari utenti che vi

Rettificare la sezione Atti con gli allegati aggiornati.

hanno lavorato - nonché inserire

Allegato

eventuali note e relativi allegati.

Nello specifico, in tale sezione, vengono riportate le operazioni relative al Cic/o di approvazione e a
tutte le Operazioni Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo

nell'apposito campo Note approvatore mentre per inserire un eventuale Allegato,

sull'apposito comando -

cliccare
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA — DOCUMENTI

Nella sezione «Documenti» e possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo svolgimento
della procedura di gara, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica, Revoca, ecc. (anche
solo in fase di lavorazione).

Durante la fase di indizione del bando, la Document
SeZione riSU|te ra vu Ota_ Apri  Documento SRies!%iasr:]r; Di Titolo Documento Data Data Invio  Stato

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

Pag.1 /1 m

Registro Di

Apri  Documento Ragione Sociale Sihicmal Titolo Documento
Modifica Bando Agenzia Intercent-ER PI001058-18 | Modifica Bando 13/06/2018 10:5
Rettifica Bando Agenzia Intercent-ER PI001056-18 | Rettifica Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 11:0|
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PI001055-18 13/06/2018 11::
Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PI0O01057-18 | Proroga Bando Num. PI0O01055-18 13/06/2018 11::
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PI001080-18 | Comunicazione 13/06/2018 11:¢
Dati di Seduta Agenzia Intercent-ER PI001063-18 | 1 Seduta 13/06/2018 122
-
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA — OFFERTE RICEVUTE

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

Durante la fase di indizione della procedura di gara, la sezione risultera vuota:

Offerte Ricevute

Lista Lotti Esporta XISX  Partecipanti per lotto xlsx
Ragione Codice Partita IVA Registro Di

ST Titolo Documento Stato Data Invio

Sociale  Fiscale E-Mail Lotti Offerti

A partire dal termine "Inizio Presentazione Offerte" indicato in «Testata», gli Operatori Economici
potranno presentare le proprie offerte e conseguentemente all'invio - anche di una sola offerta - in
tale sezione verra aggiornata la tabella contenente alcune informazioni di base tra le quali la

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

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 PROCEDURA DI GARA APERTA - OFFERTE RICEVUTE

In particolare, nel caso di una procedura di gara multilotto, nella tabella viene mostrata
I’informazione Lotti Offerti che indica per quali lotti della procedura I'operatore economico ha
presentato offerta. Per visualizzare il numero degli operatori economici partecipanti per ciascun
lotto che compone ['Offerta, cliccare sul comando Lista Lotti. {'@;
©
Offerte Ricevute Per scaricare in formato xlsx

Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx . . X
Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti gies%iesl::: I Titolo Documento  Stato Data Invio | el enco d egll O pero Torl
Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX | Bologna cangesesalice Jiebli@pec iLit 1.2,3 PI001699-18 | Offerta_01 Inviato 31/08/2018 17:47:51 EconomICI pGrTeCIDGnTI 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 T [t [ 1,2,3 PI001702-18 | Offerta_03 Inviato 03/09/2018 10:00:55 ° °

_ _ -~ - _ ‘ 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-

Verra mostrata una schermata che Lista Offerte per lotto

riporta un'ulteriore tabella con il

. . . . N. Righe:3 Chiudi
numero dei parteC|pant| per ciascun

N ey - . Descrizione Nau"::goani
lotto, dalla quale e possibile cliccare e —
sul comando _ » per visualizzare il sk Arrediin legno 4
dettaglio dei fornitori partecipanti. ak Artedi in metallo :

13 Sedute 3
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CREAZIONE PROCEDURA DI GARA APERTA - ALLEGATI RETTIFICHE, PROROG...

Nella sezione «Allegati Rettifiche, Proroghe...» e possibile visualizzare tutti i provvedimenti di
eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate a sistema in relazione alla procedura di gara
pubblicata. Durante la fase di indizione del bando, e dunque di predisposizione delle varie sezioni di
cui esso si compone su SATER, la sezione «Allegati Rettifiche, Proroghe...» risultera vuota, come

mostrato dall'immagine che segue.

I e Retice, Proos.

Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche

Descrizione Allegato Tipo Documento

Pubblicata la procedura di gara, la sezione verra alimentata automaticamente con tutti gli
allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate.

Allegati Rettifiche, Prorog...

Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche
Descrizione Allegato Tipo Documento
rettifica W Awiso.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
PROCEDURA DI GARA
APERTA

o
( intercent-ER.
ERegione EmiliaRomagna




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 direttamente la procedura di gara aperta, modificando la Fase del documento
da "In lavorazione" a "Pubblicato" oppure, nel caso in cui il termine Inizio Presentazioni Offerte e la
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 procedura di gara aperta predisposta
al R.U.P.. In tal caso la Fase del documento cambia da "In lavorazione" a "In approvazione" e sara
necessaria l'approvazione della procedura di gara aperta da parte del Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.). Quest'ultimo ricevera un'e-mail di notifica che lo informera di avere in carico

una nuova procedura da approvare.
Richiesta di Offerta

salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvis Chiariment Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

@ *1 campi cbbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documenta 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, verra mostrata una schermata riepilogativa delle informazioni
indicate in fase di indizione della procedura. Cliccare sul comando per confermare quanto
predisposto e procedere con la pubblicazione o con l'invio in approvazione del bando.

-

Compilatonl.-_@ Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data N e I . C a S O I n c u I ; .t u t‘.te ) I e S e Z I O n I
R — previste per l'indizione  della
procedura di gara aperta siano state

Dati Protocollo

i Protocll Duta Provocotio correttamente compilate, un
messaggio di informazione a video
confermera l'operazione.

Testata

enzia Intercent-ER o ) g : : =
VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno ltalia Salva Invic Stampa Funzioni Crea Commissione Awvvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazion| Precedente Info Mail Chiuc
Tel 0515273081 = Fax 0515273081 -
http:/ /intercenter regione emilia-romagna.it/
C.F. 05724831003 - P.IVA IT91252510374
Avts sidiisone D Avio MsdEiicine ) Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
Punto Istruttore Test S - FEOOO764 PI000683-18

Dati Protocollo Informazione
Oggerto CIETETN - processo esequito
Procedura . per la fomnitura diarred! per ufficl Fascicolo cor 'eltan]ente _@ Data Protocollo

Informazioni f
Aggiuntive OK
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Se |'utente collegato ricopre il
ruolo di Responsabile Unico del

Gestione Utente

Procedimento (R U. P)’ [rerrr ey Procedure di gara | Documenti in Approvazione

. e . Appalti Specifici . &
SUCCESSIvamente a” Invio In Procedure di gara S CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | Pulisci
a p p rovaz i 0 n e d e I b a n d O : é::::l-l?:z"::\—e"g:r’e Registro di Sistema Nome

predisposto da parte del Punto |
. < . . . Ques?t? Lavoraji
Istruttore, ricevera un'e-mail di | “‘f" —

+ Verifica Conformitd

notifica della procedura di gara | tEEtE ™ -

aperta in approvazione. Comunicazione (=1

Richiesta di accesso agli
atti

Appalto Verde Seleziona V| Appalto Sociale Seleziona V|

| Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di 31/0572018 07:00 SuS 45466
| arregi peruffici. A

FI000683-18

Arredi per uffic

Dossier

Per visualizzare ed esaminare la &

Aggiornamenti Sater

procedura di gara e procedere
con la sua Approvazione/Non
Approvazione, effettuato
I'accesso alla propria area
riservata, cliccare sul gruppo Nella tabella che verra mostrata, cliccare su ., per accedere al
funzionale Procedure di gara e dettaglio del bando ed esaminare tutte le sezioni predisposte.
successivamente  sulla  voce

Documenti in Approvazione.
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INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE

Bando — per approvare la procedura di gara,
Approm  Nonapprow  RifiwtacProsequi  Stamga  Fsportainxls  Chiudi cliccare sul comando Approva: la
Compilatore Tialo decumente Faseicola di Sistema Begistro di Sistema Dara invie Fase Fase del documento Cambiera da. "In

approvazione" a "Pubblicato” oppure,
in "Presentazione Offerte";

- per non approvare la procedura di

|‘:I ﬂr Tecniche Prodotti  Busta Dot i sta Tecnica sta Ec ica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Potnr ] Cocumenti  Offe g a ra’ c I | cca re S u I CO m a n d O M
= approva: la Fase del documento

ritornera "In lavorazione";
- per rifiutare la procedura di gara

Operaziom Effettuate

zg:-ns /2018 |a;1 ?;us E:Punlq-lstmttnre:Tes.t :?lmtu- Istruttore Test | Inviato In Approvazione E;;;‘n':;;'f:“:"'“"“ i : CcoO S\I come p re d I S p 0S ta d al
29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUP Test In carice COmpllatOre e Creare u na COpIa del
e | documento lavorabile, cliccare sul

La Procedura di Gara & stata predisposia comettamente,

comando Rifiuta e Prosequi.
2RO

Inoltre, nella sezione «Cronologian, € possibile inserire eventudli V@

o '3} Note approvatore e/o Allegati prima di approvare/non \

M approvare/rifiutare il documento.

<«
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STATI PROCEDURA DI GARA APERTA

In ogni caso, il documento relativo al bando della procedura di gara aperta sara disponibile nella
tabella delle procedure di gara. In particolare, se pubblicato, lo Stato del documento sara
"Pubblicato" oppure, nel caso in cui il termine «lnizio Presentazioni Offerte» e «la data di
pubblicazione» coincidano, "Presentazione Offerte".

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

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA | cerca | | Pulisci |

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde Seleziona v Appalto Saciale SEleziona ¥

N. Righe:565 Nuowva Procedura Elimina Copia Sorteggio Pubblico Stampa Esporta in xls Seleziona

Pag. 1 /23 2 3 4 5 6 7 8 9 10 2P 1~
; Registro di Nome Rispondere entro il Importo Appalto N_Offente/Risposte Nm'ﬁ‘e':in Documento Stato
Sistema - Asponcere enfro £ mporio Appatio g, evute Ricevur; Pubblicato ———
O F PIOO1822-21 | Gara Manutenzione e pulizia aree verdi Gara Manutenzione e pulizia aree verdi 13/11/2021 18:51 §.200.000,00| 5 0| =i Presentazione Offerte/Risposte
O ’ Procedura aperta Procedura aperta per |'affidamento del servizic di notificazione tramite posta 200.000,00 | 0 0 In lavorazione
Procedura aperta per la fornitura di servizi finalizzati allo sviluppo, gestione e
{ PIOO1404-21 | Sistemi inf tivi e di busi intelli manutenzione evolutiva dei sistemi informativi e dei sistemi di business . . -
U ‘ IstEmiintormativi e ¢ business intefigence intelligence della Giunta, I'Assemblea Legislativa, le Agenzie e gli Istituti afferenti 13/05/2021 18:51 240.000,00 | 22 10 si In Esame
la Regione Emilia-Roemagna
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STATI PROCEDURA DI GARA APERTA

In generale, una procedura di gara aperta puo assumere i seguenti Stati:

 In Lavorazione: e stata predisposta (salvata) ed e in attesa di essere inviata in
approvazione/pubblicata;

« |In Approvazione: e stata inoltrata per lI'approvazione all'Utente indicato come Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) e non e possibile modificarla;

« Pubblicato: e stata approvata dal Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) ed e pertanto visibile
agli Operatori Economici che possono prenderne visione;

« Presentazione Offerte/Risposte: e stata pubblicata ed e possibile la presentazione delle offerte da
parte degli operatori economici;

« Rifiutato: e stata rifiutata dal Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.);

* |In Sospensione: e in fase di sospensione;

« Sospesa: e stata sospesa;

« In Rettifica: e in corso di rettifica;

« Rettificato: e stata rettificata;

« Revocato: e stata revocata;

« |In Esame: e stata avviata la procedura di aggiudicazione;

* In Aggiudicazione: e stata predisposta la comunicazione di esito;

« Chiuso: la procedura di gara aperta e giunta al termine.
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FUNZIONI APPLICABILI

A seconda della fase in cui si trova la procedura di gara, sara possibile applicare le seguenti Funzioni attraverso gli

specifici comandi:

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

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

del bando;

> Revoca Lotto: per revocare uno o piu lotti di una procedura di gara aperta con stato “Pubblicato” o “In Esame”;

> Revoca: per revocare 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 il documento
"In lavorazione" ad un altro utente della
Stazione Appaltante.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Gestione CIG Comunicazioni Funzioni Crea Commissione
Modifica Bando
Compilat Titole documento Rettifica
Mario Rossi Fornitura arredi per uffici Revoca Lotto
Revoca
Proroga
Sospensione Gara
Fascicolo Protocollo Ripristino Gara
202104 anno. titolario. progressive Sostituzione R.U.P.
Riammissione Offerta

J[IHE = Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione

Elenco Lo

Avvisi

Fascicelo di Sistema

FEQ01272

Chiarimenti

Esiti/Pubblicazioni

Registro di Sistema

PIO01675-21

Precedente

Data invie

30/04/2021
14:15:37

Info Mail Chiudi

Assegna a

Data Protecollo

ferimenti MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...
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FUNZIONI APPLICABILI

E inoltre possibile, attraverso le specifiche funzioni:

inviare Comunicazioni

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

pubblicare Chiarimenti di iniziativa

Bando/Inviti \

Stampa  Gestione CIG ¥  Comunicazioni ¥

Generica

Funzioni ¥  Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

‘\

Elenco comunicazioni \

pubblicare Avvisi

N

pubblicare Esiti/Pubblicazioni

<«
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( intercent-eR.
ERegione EmiliaRomagna

INDIZIONE DI UNA PROCEDURA DI GARA
APERTA - OEPV

Indizione e pubblicazione

Guida Interattiva




GUIDA INTERATTIVA

Effettuato I'accesso alla
cliccato sul link EeEEEELTetnT

in alto a destra, verra

mosfrata una nuova finestra dedicata alla
Guida Interattiva.

oropria area riservata e o

- Agenzia per lo sviluppo dei
‘ ntercenter. mercati telematici

[ Nascondi menu Numero Verde 800 810 799

Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici > Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

SATZR

a_Interattiva_PA - Goagle Chrome

= o x

[E]PAGINA DI BENVENUTO
Pl Registrazione e gesfione utenza
> R:

azione utente pa

» Cambio password
I » Variazione dati utente
» Variazione anagrafica
» Modifica ruolo
Pl Funzionalits generiche e approfondimenti
» Gestione chiarimenti pervenuti
» Creazione chiarimenti diniziativa
» Eliminazione di un bandofinvita/awiso
> Avisi
b EsifiPubblicazioni
+ Info mail
» Presa in Carico di un documenta
» Rilascio di un documento
» Assegnaa
» DGUE Strutturato
+ Gonfigurazione del modello di Offeria
} Tipo File - Selezione estensione
» Gomunicazione - Gruppo Funzionale

ifica & Macroprodoti

lcolo Criterio Oggettivo
b Ca File

e Allega pdf firmato

} Generazione, firma e caricamento di un
» Calendario

» Selezior

} Galendario procedure di gara
» Consultazione Gare/RDO/Appalto Spec

» Dossier - Ricerca Operalor Economici

» Ricerca Iscrith 3l ME

PAGINA DI BENVENUTO

nella Guida i iva SATER, lo a supporto dell' utilizzo del Sistema per gli Acquisti Telematici dell'Emilia-Romagna. Per prendere confidenza con
il funzi della Guida, ti iamo di leggere le informazioni introduttive, che puoi visualizzare all'inizio di ogni modulo formative attraverso i pulsanti
"Introduzione”, "Modalita di utilizzo” e "Consigli operativi".

Puoi accedere alla ita di tuo interesse tre modalita:

* navigando nel menu verticale di sinistra, organizzato per sezioni e sottosezioni

+ effettuando una ricerca specifica, attraverso la funzione "Cerca” disponibile in basso a sinistra

* accedendo a uno dei percorsi suggeriti, organizzati per tipo procedura/funzione. Tali percorsi, che puoi avviare cliccando qui sotto, sone strutturati in
diagrammi (workflow) e consentono di avere una visione d'insieme dei processi.

Registrazione e
gestione utenza

Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER ‘ Azienda: Agenzia Intercent-ER

00 ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Utente: Mario Rossi |

o - ‘Cambio P: d
Guida Interattiva I @ Fasswan

Anagrafica

Utente

sinistra,  digitare
consultazione d
esempio

«Apertay)
cliccare sulllicona &, .

Nelllarea di ricerca predisposta in basso a

la parola chiave per la
modulo di interesse (ad
e, successivamente,

el

Procedura Aperta

Verranno mostrati

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni

|

1 4 2 " Pubblicazione e Gestione Bando/Invito/Avviso

mme——iwémmT-_—-m: tutti i moduli relativi
=10 alla «orocedura
e = e apertay dal quale

— —— — J: N sard possibile
= o5 e= e accedere alle
— = — 1 modalitd «Guardam

: e «Provan .

<«



INDIZIONE DI UNA PROCEDURA DI GARA

s
APERTA - OEPV |
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
UtiIiZZO 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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( intercent-eR.
ERegione EmiliaRomagna

INDIZIONE DI UNA PROCEDURA DI GARA
APERTA -OEPV

Indizione e pubblicazione

Domande e Risposte




ar
( 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/

