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1. INTRODUZIONE

Nel presente manuale sono illustrate le operazioni che un utente della Pubblica
Amministrazione deve compiere per valutare le offerte ed aggiudicare un Affidamento Diretto.

Si rimanda al manuale Interoperabilita — Affidamenti Diretti per 1 dettagli relativi alla richiesta
del CIG, che negli affidamenti diretti con negoziazione avviene in fase di esame dell’offerta
ricevuta.

Per utilizzare le funzionalita descritte nel presente manuale bisogna fare riferimento al gruppo
funzionale “Procedure di gara”, presente nel menu verticale di sinistra.

Innanzitutto, € necessario accedere alla propria area riservata tramite SPID, CIE e/o CNS, nella
schermata di login della piattaforma di e-procurement di S.TEL.LA., che puo essere raggiunta
dalla homepage del portale Centrale Acquisti https://centraleacquisti.regione.lazio.it/home.

Nello specifico, il gruppo funzionale “Procedure di Gara” da accesso alle seguenti funzioni:
e Avvisi — Bandi - Inviti;
e Consultazione Gare;
e Revoca Lotti in Approvazione;
e Documenti in Approvazione;
e Quesiti da Evadere;
e Quesiti Lavorati;
e Quesiti Evasi;
e Valutazione Gare;
e Verifica Conformita;
e Aggiudicazioni in attesa di contratto;
e Contratto;
e (Calendario.

Selezionare “Valutazione Gare” per poter avviare la procedura di aggiudicazione.
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VALUTAZIONE

Alla scadenza dei termini per I’apertura delle offerte, il RUP che ha pubblicato 1’ Affidamento
Diretto puo procedere con I’esame dell’offerta che 1’OE invitato ha presentato in piattaforma.

Prima dell’apertura della busta, il RUP puo monitorare la ricezione dell’offerta accedendo alla
sezione “Offerte ricevute” presente nel dettaglio della procedura dell’Affidamento Diretto,
come riportato nella schermata seguente:

DATI PROTOCOLLO

Figura 1 — Offerte Ricevute

Una volta raggiunta la data di prima seduta, per procedere all’apertura della documentazione
presentata dall’OE, ¢ necessario accedere alla funzionalita “Valutazione gare”, nel gruppo
funzionale “Procedure di gara”.

Si visualizzeranno tutti i documenti relativi a una “Procedura di Aggiudicazione” attraverso un
riepilogo in forma tabellare. E possibile ricercare la procedura per “Nome” e per “Stato”, due
filtri attraverso cui si puo ordinare la lista per ogni attributo presente nelle colonne risultato
della ricerca.

Subito sotto una tabella mostra le Procedure di Aggiudicazione accessibili all’utente,
riportandone Nome, Oggetto, Rispondere Entro Il (scadenza), Importo Appalto, N.
Offerte/Risposte Ricevute, N. Quesiti Ricevuti e Utente In Carico. Inoltre, ¢ possibile
ordinare la tabella per ogni attributo presente nelle colonne cliccando sulla relativa
denominazione.
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Procedure di gara | Valutazione Gare
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Figura 2 — Procedure di gara — Valutazione gare

Per accedere alle operazioni di valutazione fare click sull’icona della lente nella colonna “Apri”
relativa all’affidamento diretto di interesse. Verra visualizzata una schermata come quella

riportata in esempio:

Procedura di Aggiudicazione

Figura 3 — Procedura di aggiudicazione

Il documento relativo alla Procedura di Aggiudicazione verra aperto e sara inoltre reso
disponibile nella sezione Documenti dell’ Affidamento Diretto, qualora 1’utente debba accedere
allo stesso non tramite Valutazione Gare ma dal relativo Avvisi, Bandi o Inviti.
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Nella toolbar per la gestione della procedura di aggiudicazione sono presenti i seguenti
comandi:

“Note e Allegati”: per caricare la determina di aggiudicazione o altre note;

“Seduta”: per la gestione dell’apertura/chiusura di sedute virtuali o per tracciare
sedute non virtuali;

“Comunicazioni”: per la gestione delle comunicazioni con I’OE coinvolto nella
procedura;

“Esiti/Pubblicazioni”: per pubblicare documenti inerenti agli adempimenti
informativi previsti da Codice e relativi alla procedura;

“Gestione PCP”: per attivare le operazioni verso la PCP, nello specifico ¢ possibile
comunicare solo la non aggiudicazione.

“Chiudi”: per tornare alla schermata precedente.

L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni che consentono di individuare il
Compilatore del documento, ossia I'utente che ha creato la Procedura di Aggiudicazione ed il
relativo Stato. L'informazione Titolo documento viene compilata automaticamente con un testo
di default (in cui viene riportato il Registro di Sistema della Procedura di Gara di riferimento).

Seguono alcune informazioni di carattere generale per I’identificazione della Procedura di gara
e lo stato in cui si trova il documento.

La procedura di aggiudicazione si articola in 9 sezioni e puo essere salvata come bozza, nonché
completata in sessioni successive.

Le sezioni sono le seguenti:

Testata;

Sedute di gara;
Conversazione;

Valutazione Amministrativa;
Riepilogo Finale;

Allegati;

Note;

Cronologia;

Documenti.
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TESTATA

Nella sezione Testata vengono riportate le informazioni non editabili.
In particolare, verranno visualizzate:

e “Determina di Aggiudicazione”;

e “Data”

e “Descrizione Breve”

Figura 4 — Testata

SEDUTE DI GARA

La sezione Sedute di Gara verra alimentata dal Sistema durante le fasi che caratterizzano
I’intero processo della procedura di aggiudicazione. E’ possibile tracciare le sedute utilizzando
il comando “Seduta’ disponibile nella toolbar della procedura di aggiudicazione.

Figura 5 — Sedute di gara

Per accedere al dettaglio di una determinata seduta, fare clic sul relativo comando “Dettaglio”
presente nella colonna “Apri”.

Nuova Seduta

Il comando “Nuova Seduta’ nella toolbar puo essere attivato in qualsiasi momento durante la
Procedura di Aggiudicazione semplicemente per tener traccia delle operazioni effettuate
durante le sedute, ma non ¢ un passaggio obbligatorio.

Per accedere alla funzione, cliccare sul comando “Nuova Seduta” come mostrato di seguito:

Procedura di Aggiudicazione

Note e Allegati Comunicazioni Esiti/Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi
Compilatore Nuova Seduta Titolo documento Registro di Sistema
User Rup Inizio Seduta Virtuale PDA per PIO00785-24
Stato Fine Seduta Virtuale

Tlacifl

Figura 6 — Nuova Seduta
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Una volta iniziata una nuova seduta verra visualizzata la seguente schermata:

Dati di Seduta

Figura 7 — Dati di Seduta

Inserire quindi i dati obbligatori evidenziati in grassetto ed eventualmente le date indicate di
seguito. E possibile stabilire la Fase Seduta (amministrativa, tecnica o economica) per poter
procedere alla selezione del verbale appropriato attraverso il comando Seleziona Verbale, nella
tabella elenco Verbali. Attraverso questo comando € possibile selezionare un template.

Una volta inserite tutte le informazioni ¢ possibile procedere alla chiusura della seduta
cliccando su “Chiudi Seduta’:

Dati di Seduta

| Chiudi Seduta I Modifica Precedente Partecipanti alla Seduta Stampa Esporta in xls Chiundi

Figura 8 — Chiudi seduta

Una volta chiusa la seduta, ¢ possibile visionare un recap delle informazioni nella tabella
all’interno della sezione Sedute di gara e inoltre consultare il verbale allegato.
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M Conversazione Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia Documenti

Elenco sedute

Apri Numero Seduta Tipo Seduta Descrizione Data Inizio Data Fine Verbale
Senza Titolo 21/05/2024 14:43:00 21/05/2024 14:43:00
I test 21/05/2024 20:27:00 21/05/2024 20:27:00 7.

Figura 9 — Sezione Sedute di gara aggiornata

Se invece, dal menu Sedute presente nella toolbar viene avviata la Seduta Virtuale, una volta
terminata la stessa, la sezione Sedute di gara della procedura di aggiudicazione si auto
compilera .

CONVERSAZIONE

All’interno di questa sezione ¢ possibile comunicare con I’OE collegato alla seduta virtuale a
seguito dell’avvio della stessa.

Testata Sedute di gara Valutazione Amministrativa  Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia Documenti

Apri conversazione Chiudi conversazione

Fezponszbils della conversazions State Chat
@ Nascondi Partecipanti

Chiusa

Figura 10 — Conversazione

La piattaforma da evidenza dell’utente eventualmente collegato in diretta.
I1 RUP puo decidere di attivare la chat attraverso il pulsante “Apri conversazione”. Per chiudere
la chat, cliccare su “Chiudi conversazione”.
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VALUTAZIONE AMMINISTRATIVA

La valutazione amministrativa puo essere condotta solo RUP alla scadenza dei termini di
presentazione delle offerte/risposte e di inizio seduta indicati nella configurazione
dell’ Affidamento Diretto.

Nella sezione “Valutazione Amministrativa” viene visualizzata I’ offerta dell’unico OE invitato.

Testata  Sedutedigara Conversazione [RIMTRINFCRANNENTNY Ricpilogo Finale  Allegati  Note  Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Verifica Requisiti Amministrativi Termina Valutazione Amministrativa Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale Scarica Allegati

Busta Documentazione Busta Economica Riga Verifica Campionatura Esclusione Lotti Warning Avvalimento Stato Firma Aggiudicatario Fornitore Posizionamento offerta

® =] = 1 N AS_Aziend

Figura 11 — Valutazione Amministrativa

Attraverso le specifiche colonne, nel corso della valutazione amministrativa verranno indicate
una serie di informazioni, visibili o meno a seconda dello stato in cui si trova la valutazione. In
particolare:

- Busta Documentazione: permette di accedere alla Busta Documentazione e mostra
I’evidenza dello stato di apertura attraverso 1’icona

- Busta Economica, in questa fase non ¢ possibile visionare la busta economica senza
aver prima terminato la valutazione della busta documentazione.

- Verifica Campionatura” indica I’esito della verifica campionatura, se prevista;
- Esclusione Lotti: da evidenza dell’eventuale esclusione di lotti dall’Offerta;

-  Warning: (1) segnala la presenza di eventuali anomalie riscontrate. Cliccando
sull’icona del warning apparira il dettaglio dell’anomalia.

- Avvalimento: segnala eventuali partecipazioni in avvalimento dell’operatore
€Cconomico;

- Stato Firma: segnala lo stato della firma digitale per gli allegati. In particolare:

a) @9:almeno un allegato non presenta la firma digitale;
b) “:gli allegati sono stati firmati tutti digitalmente ma non da un'unica persona;
C) : gl allegati sono stati tutti firmati digitalmente da un'unica persona.

- Aggiudicatario: in questa sezione viene indicato lo stato dell’aggiudicatario;

- Fornitore: Ragione Sociale dell’Operatore Economico;

- Posizionamento Offerta: evidenzia la posizione in graduatoria della singola offerta,
qualora la graduatoria sia stata gia generata;

- Stato: indica se I’offerta ¢ Ammessa, Ammessa con Riserva, In Verifica o Esclusa;
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- Dettaglio Motivazioni: permette di accedere al dettaglio del documento di motivazione
esito;

- Motivazione: rende evidente le motivazioni sugli esiti assegnati;
- Data Ricezione: riporta la data di ricezione dell’Offerta;

- Registro di Sistema Offerta: indica il numero di registro assegnato all’offerta dal
sistema.

Sopra la tabella di riepilogo, ¢ presente una toolbar per la gestione della valutazione
amministrativa, con i seguenti comandi:

- Apertura Buste per aprire ufficialmente e decriptare la busta amministrativa;

- Esito per assegnare/annullare 1’esito della verifica amministrativa. Le possibili azioni
sono: Ammessa, Ammessa con Riserva, In Verifica, Esclusa, Annulla Esito,
Riammetti.

- Verifica Requisiti Amministrativi per anticipare eventualmente la verifica sul
possesso dei requisiti dell’OE. Non utilizzare qualora non si intenda procedere
all’avvio dei controlli in questa fase;

- Termina Valutazione Amministrativa per concludere la fase di valutazione
amministrativa e passare alla valutazione economica;

- Partecipanti per visualizzare gli operatori economici partecipanti in forma associata
o modificare quest’ultimi, se necessario;

- Verifica Offerte Multiple non utilizzabile per affidamenti diretti;

- Estrazione Ausiliarie per estrarre il report in .xlsx di tutte le offerte ricevute a meno
di quelle invalidate e ritirate con i dettagli delle ausiliarie;

- Crea Verbale per generare in automatico il verbale amministrativo che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalita. Il comando verra attivato a seguito del Termina Valutazione
Amministrativa;

- Scarica Allegati per effettuare il download della cartella .zip contenente tutti 1 file

allegati e relativi all’offerta amministrativa (Se presenti).

- Nel caso in cui venga richiesta la campionatura in fase di configurazione
dell’ Affidamento Diretto, si deve esaminare la campionatura in questa fase.

Di seguito vengono indicate le funzionalita offerte dal Sistema per effettuare la valutazione
amministrativa.
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Apertura Buste Documentazione

Per eseguire la “Valutazione Amministrativa” ¢ necessario effettuare I’esame dell’offerta
pervenuta, attraverso un percorso obbligato di apertura delle buste. Il sistema richiede, infatti,
di aprire le buste amministrative.

E possibile procedere con 1’apertura delle buste amministrative (dopo aver inserito le eventuali
informazioni relative alla ricezione dei campioni se prevista), attraverso due modalita:

1) Cliccare sul comando della singola busta in corrispondenza della Ragione Sociale di

2) Cliccare sul comando Apertura Buste posizionato nella toolbar in alto alla tabella

Testata  Sedutedigara Conv

ne [RNETICHOFCAMNENNE Ricpilogo Finale  Allegati  Note Cronologia  Documenti

| Apertura Buste I Esito Verifica Requisiti Amministrativi Termina Valutazione Amministrativa Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale Scarica Allegati

Busta Documentazione Busta Economica Riga Verifica Campionatura Esclusione Lotti Warning Avvalimento Stato Firma Aggindicatario Fornitore Posizionamento offerta

@® = = 1 R AS Aziend

Figura 12 — Valutazione Amministrativa — Apertura delle buste

Per ciascuna offerta, il sistema reindirizzera alla relativa documentazione inviata dal fornitore
in fase di partecipazione alla procedura. In particolare, nella busta viene visualizzata la forma
di partecipazione (RTI), eventuali ditte esecutrici ed il ricorso all’avvalimento, DGUE se
richiesto ed eventuale altra documentazione.

Nella sezione Testata, sono presenti le informazioni identificative e non editabili relative
all'operatore economico e all'offerta stessa.

Testata Busta Documentazione Busta Economica
Azienda
CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
FE001304 06/03/2024 12:43:47
Oggetio
AD3

Figura 13 — Offerta — Testata

La sezione Busta Documentazione presenta invece la tabella Lista Allegati, che riporta tutta
la documentazione amministrativa inviata dall'Operatore Economico. Per ogni documento,
viene data evidenza dell'esito delle verifiche sulla firma digitale, eseguite automaticamente
dal sistema in fase di caricamento. Inoltre, nella busta documentazione deve essere indicato e
compilato il DGUE. Nella pagina viene inoltre mostrata un'eventuale partecipazione
dell'operatore economico in forma associata (Raggruppamento Temporaneo di Imprese,
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Avvalimento), strutturata in forma tabellare. Cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna
Risposta si potra accedere al documento di Risposta Richiesta DGUE della mandante o
ausiliaria, mentre ¢ necessario cliccare sull’icona del documento nella colonna DGUE per
visualizzare direttamente 1’allegato.

Esito Riga Descrizione Allegate Tipe File Obbligatorie | Richlests Fird
i ® P

o 4 P
s P
: o 4 E

Figura 14 — Offerta — Busta Documentazione

Sono evidenziate eventuali anomalie legate alla compilazione della Busta Documentazione da
parte dell'Operatore Economico.
Lo stato della Busta documentazione puo presentare:

a) il bollino “ sull'etichetta della sezione Busta Documentazione e accanto al singolo
file allegato nella colonna Lista Allegati segnala una busta documentazione
correttamente compilata.

b) il bollino @ sull'etichetta della sezione Busta Documentazione e accanto al singolo file
allegato nella colonna Lista Allegati, segnala una busta documentazione non compilata
correttamente. In questo caso, alla voce Esito Verifica Informazioni vengono
evidenziate le anomalie presenti.

Attraverso il comando “Scarica Allegati” presente nella sezione superiore dell’Offerta 1’utente
abilitato in Commissione/Seggio di Gara pud scaricare tutti gli allegati in una cartella zip.

Offerta

“Titola documents

Figura 15 — Offerta — Scarica Allegati
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Per tracciare dettagliatamente la valutazione fatta per ciascuno degli allegati presenti nella
Busta Documentazione, sul documento relativo all’Offerta, cliccare sul comando Valutazione.
N.B.: questo passaggio non ¢ obbligatorio.

Testata . i et erat - DBusta Economica

Valutazione

Figura 16 — Offerta - Valutazione degli Allegati

La tabella Elenco documenti dara evidenza di tutti gli allegati presenti. Per assegnare una

valutazione ad un documento, cliccare sul relativo comando Seleziona ed attribuire la
valutazione tra:

e Conforme: il documento risulta essere coerente con quanto richiesto nella Busta
Documentazione;

e Da Approfondire: anche se privo di specifiche anomalie, il documento richiede
ulteriori verifiche;

e Integrabile: anche se nonconforme a quanto richiesto nella Busta
Documentazione, il documento pud essere integrato;

e Non Integrabile: il documento non ¢ conforme con quanto richiesto nella Busta
Documentazione e non puo essere integrato.

Dopo aver esaminato 1 documenti ed effettuato le opportune verifiche, ¢ possibile salvare
quanto imputato attraverso il comando Salva presente nella toolbar in alto e chiudere la
valutazione attraverso il comando “Conferma”.

Si specifica che il Sistema controlla anche la “corretta sequenza di apertura” delle diverse
buste (amministrativa, economica, ecc.) inviate dal fornitore, bloccando eventuali tentativi di
apertura non corretti. Nel caso di seguito mostrato, ad esempio, non ¢ possibile aprire la busta
economica, in quanto la valutazione amministrativa € ancora in corso.

Testata . Buszta Documentazione Busta Ecomomica

La busta non pud essere aperta non & stata completata la Verifica Amministrativa

Figura 17 — Offerta — Apertura buste successive non consentito
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Assegnazione dell’Esito
Conclusa I’analisi della documentazione, sara necessario selezionare 1’offerta e indicare lo stato
tramite il comando “Esito” posizionato nella toolbar posta sopra la tabella.
Gli stati attribuibili sono:
- “Ammessa”: in caso di documentazione regolare;

- “Ammessa con riserva’: in caso di documentazione da integrare / verificare, questo
stato permette al RUP di proseguire con la procedura di aggiudicazione e di tornare
indietro alla busta documentazione in un secondo momento per sciogliere la riserva.
Occorre inserire una motivazione;

- “In verifica”: in caso di documentazione da integrare, sospendendo la fase di
valutazione dell’offerta. Il Sistema richiedera I’introduzione di una “Motivazione in
Verifica” e blocchera le fasi successive della valutazione, non consentendo la
valutazione economica fino a quando non sara modificato 1’esito delle verifiche;

- “Esclusa”: inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude 1’operatore
economico dalla procedura. Occorre inserire una motivazione di esclusione;

Inoltre, nel caso in cui sia stato assegnato un esito, ¢ consentito applicare:
“Annulla Esito” consente di annullare 1’esito precedentemente assegnato all’Offerta.
“Riammetti”: per riammettere un’offerta esclusa, dopo la valutazione amministrativa.

In ogni caso, I’esito attribuito all’offerta verra evidenziato nella colonna Stato della tabella di
Valutazione Amministrativa e la relativa Motivazione nell’omonima colonna.

Lotti — Esito per lotto

Nel caso di un Affidamento Diretto multi-lotto, occorre valutare la busta documentazione di
ciascun lotto e poi stabilire un esito per ciascuna offerta di ciascun lotto. Occorre selezionare
dalla check box I'offerta in questione e cliccare poi sul comando Lotti posizionato nella toolbar
in alto nella schermata e successivamente su Esito per lotto.

Verifica Requisiti Amministrativi

Non utilizzare tale funzionalita se non e stato disciplinato il suo utilizzo negli atti di
affidamento. Infatti, si deve cliccare sul comando Verifica Requisiti Amministrativi -
posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella - solo se € prevista per la procedura in esame
una verifica a campione dei requisiti amministrativi degli operatori economici che hanno
presentato un’offerta, prima ancora dell’aggiudicazione.
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Testata  Sedutedigara Conversazione [RIMONSRCRIMNENNE Ricpilogo Finale  Allegati  Note Cronologia  Documenti

Apertura Buste Esito Verifica Requisiti Amministrativi Termina Valutazione Amministrativa Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale Scarica Allegati

Busta Documentazione Busta Economica Riga ‘Verifica Campionatura Esclusione Lotti Warning Avvalimento Stato Firma Aggiudicatario Fornitore Posizionamento offerta

® =] - 1 R AS_Aziend

Figura 18 — Verifica dei requisiti

La funzionalita puo essere applicata esclusivamente alle Offerte degli Operatori Economici con
esito Ammessa e/o0 Ammessa con Riserva.

Per aggiungere un allegato alla Comunicazione Di Verifica Requisiti Amministrativi, cliccare
sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra predisposta, indicare la Descrizione del
documento e caricare il file.

Comunicazione Di Verifica Requisiti Amministrativi

Data

CIGN. di Gara Autorit CUP {in caso di i CUP utilizzare il separatore Richiesta Risposta

100259C0B4

Figura 19 — Comunicazione di verifica

Cliccare poi sul comando Sorteggio Aziende posizionato nella toolbar in alto nella schermata
per procedere con il sorteggio. All'atto del sorteggio delle aziende eseguito automaticamente
dal sistema, nella tabella posta in fondo alla schermata viene data evidenza di quelle sorteggiate.

Lo stato di ciascuno di esse viene modificato in sorteggiata e sara necessario, a verifica
conclusa, assegnare loro I'esito di Ammessa, Ammessa con Riserva o Esclusa per procedere
con la valutazione tecnica (se prevista) e/o con la valutazione economica.

Per personalizzare il testo della Comunicazione Di Verifica Requisiti Amministrativi per il
singolo Operatore Economico, cliccare sul relativo comando presente nella colonna Dettaglio
della tabella.

Per inviare la Comunicazione Di Verifica Requisiti Amministrativi agli operatori economici
sorteggiati, cliccare sul comando Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Per
verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione Info Mail.
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Termina Valutazione Amministrativa

Attraverso il comando “Termina Valutazione Amministrativa” si chiude la valutazione di tutti
1 documenti amministrativi inviati dalle Imprese concorrenti e si passa alla fase di valutazione
successiva. Lo stato del documento cambiera da “Verifica Amministrativa” a “Valutazione”.

Inoltre, verra attivato il comando Crea Verbale che consente di generare in automatico il verbale
amministrativo, eventualmente da modificare/personalizzare e da allegare alla seduta di gara.
Per maggiori dettagli, consultare il manuale "Sedute, verbali di gara e conversazione".

Per estrarre il report in xIsx di tutte le offerte ricevute a meno di quelle invalidate e ritirate con
1 dettagli delle ausiliarie, cliccare sul comando Estrazione Ausiliarie posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella. Verra in automatico scaricato il documento.

Testata Sedute digara Conversazione QREILEFITENT NI FIAF W Ricpiloge Finale Allegati  Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Verifica Requisiti Amministrativi | Termina Valutazione Amministrativa | Partecipanti Verifica Offerte Multiple

Busta Documentazione Busta Economica Riga Verifica Campionatura Esclusione Lotti Warning Avvalimento Stato Firma

@® — - 1

Figura 20 — Termina Valutazione Amministrativa

Partecipanti

Se fosse necessario modificare la forma di partecipazione dell'operatore economico che ha
inviato I'offerta, selezionare I'offerta e cliccare sul comando Partecipanti posizionato nella
toolbar posta sopra alla tabella. Si ricorda infatti che la verifica sul’FVOE 2.0 necessita che
tutti i c.f. (mandataria, mandanti, esecutrici, ausiliarie) siano correttamente trasmessi alla PCP
di ANAC. Se dunque I’OE partecipante ha omesso tali informazioni, il RUP ha possibilita di
correggerle usando la presente funzionalita.

Testata  Sedute di gara Conversazione QUEINEVITREULI LA W Riepilogo Finale  Allegati  Note Cronologia Documenti

Apertura Buste Esito Verifica Requisiti Amministrativi Termina Valutazione Ammiuixlrnn‘i'{ Partecipanti ‘Iriflrn Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale Scarica Allegati

Busta Documentazione Busta Economica Riga Verifiea Campionatura Esclusione Lotti Warning Avvalimento Stato Firma Aggiudicatario Fornitore Posizionamento offerta

@® = = 1 R AS_Aziend

Figura 21 — Partecipanti

Verra mostrata la seguente schermata:
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PARTECIPANTI

Figura 22 — Dettaglio Partecipanti

Nel dettaglio del documento, se presenti, verranno elencate le Ditte Partecipanti. Qualora
I’Operatore Economico non abbia indicato le ditte Partecipanti direttamente sulla busta
Documentazione della propria offerta ma ne abbia allegato i1 dettagli, il RUP puo inserirle
d’iniziativa facendo clic sul comando “Moedifica” posto in alto sulla toolbar.

Per inserire un RTI, cliccare su Seleziona e selezionare si; in automatico verra aggiunta
nella tabella RTI una riga con tutte le informazioni relative alla mandataria. Nella riga che verra
aggiunta alla tabella RTI, indicare il Codice Fiscale dell'operatore economico mandante. In
particolare, se I’Operatore Economico ¢ registrato su S. TEL.LA., inserito il Codice Fiscale, tutti
i campi relativi alle informazioni anagrafiche di questultimo verranno compilati
automaticamente, in caso contrario le informazioni dovranno essere inserite di iniziativa.

Per concludere la fase di Valutazione Amministrativa e passare alla busta economica é
necessario che tutte le offerte siano nello Stato di Ammessa, Ammessa con Riserva o Esclusa.
Definiti gli esiti di valutazione, cliccare quindi sul comando Termina Valutazione
Amministrativa posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella. Lo Stato della procedura di
aggiudicazione cambiera da Verifica Amministrativa in Valutazione.

RIEPILOGO FINALE

Successivamente alla chiusura della Valutazione Amministrativa, il Sistema avviera
automaticamente la fase di “Valutazione Economica”, al termine della quale riportera nella
Sezione “Riepilogo Finale” 1’esito complessivo.
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Economica Valutazione Amminkstrativa Fornitore ArL36 comma 2 Rank Sorteggle  Suto Offera Note Valore Offerta Stato Dettaglio Motivazioni Motivazione

Figura 23— Riepilogo Finale

Nel caso di un affidamento diviso in lotti, nella scheda “Riepilogo Finale”, verra mostrato
I’elenco dei lotti con il relativo stato dell’ Aggiudicatario e 1’aggiudicazione puo avanzare anche
per singolo lotto. Nella sezione Riepilogo Finale, verra visualizzata una schermata con una
tabella riepilogativa dei lotti oggetto della procedura per i quali vengono riportate informazioni
relative ai singoli lotti. Aprire il dettaglio del lotto che si intende valutare. In cima alla tabella,
e inoltre disponibile il comando Scarica Allegati che consente di effettuare il download della
cartella zip contenente tutti i file allegati e relativi alle offerte economiche di tutti i lotti (se
presenti), con un’unica azione. La cartella zip viene suddivisa in sottocartelle per ciascun lotto.
Una tabella riepilogativa da evidenza di tutte le offerte pervenute, le cui buste economiche
risulteranno chiuse.

Nel caso di un affidamento non diviso in lotti, nella sezione Riepilogo Finale verra mostrata
direttamente la tabella riepilogativa dell’offerta pervenuta.

\

Per le procedure con il lotto singolo, nell’elenco delle offerte presenti nel “Riepilogo finale” ¢
presente una toolbar per la gestione della funzione, che riporta i seguenti comandi:

- “Esito”: permette, dopo aver consultato I’Offerta Economica, di assegnare/ modificare
I’esito della valutazione economica, attraverso diversi comandi;

- “Rettifica Valore Economico”: per rettificare, se necessario, il valore economico
della singola offerta prima di avviare il calcolo economico. Si tenga presente che per
poter avere accesso alla funzione sara necessario utilizzare prima il comando
“Ripristina Fase”;

- “Calcolo Economico”: per avviare 1 calcoli automatici e generare la graduatoria
provvisoria delle offerte economiche ammesse. Per gli AD il calcolo viene effettuato
automaticamente. Solo in caso di Ripristina Fase puo rendersi necessario attivare il
comando manualmente.

- “Decadenza” per far decadere 1’aggiudicatario proposto;

-  “Termine Controlli di Aggiudicazione” per terminare la fase di aggiudicazione
condizionata a controlli e procedere con la comunicazione di richiesta stipula
contratto. Il comando viene attivato in seguito all'invio della comunicazione di esito
definitivo nel caso di aggiudicazione condizionata. Per maggiori dettagli consultare il
manuale Comunicazioni di Gara;
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“Crea Verbale” per generare in automatico il verbale economico (nel caso di una
procedura a lotti verra generato il verbale del lotto), che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalita. Il comando verra attivato a seguito del Calcolo Economico.
Per maggiori dettagli, consultare il manuale Sedute, verbali di gara e conversazione;

- “Ripristina Fase” per ripristinare la fase di Valutazione Economica al momento
antecedente alla fase di calcolo economico;

- “Esporta Riepilogo” per esportare le informazioni del Riepilogo Finale in formato
xIsx;

- “Lista Offerte” per visualizzare 1’elenco delle offerte presentate;

- “Scarica Allegati” per effettuare il download della cartella compressa contenente tutti
1 file allegati e relativi all’offerta economica (se presenti). La cartella zip viene
suddivisa in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore
Economico partecipante. Tale comando ¢ riservato al RUP della procedura e al
presidente della commissione economica determina il download delle sole buste
aperte.

“Richiedi CIG” tramite cui ¢ possibile richiedere il CIG relativo alla procedura.

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica occorre cliccare sull’icona a forma di busta
da lettere.

Offerta

“Titoh decumente

Elenco Prodotti

Scarica Allegati

EsieRiga NumesRiga DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA | QUANTITA® (IN UNITA’ DI MISURA) (3 dec.) | VALORE ABASE 'ASTAIVAESCLUSA(Sdec.) PREZZO OFFERTO PER UMIVAESCLUSA(Sdec.)  VALORE OFFERTO (5 dec

Figura 24— Dettaglio Offerta economica

Nella sezione Busta Economica, viene riportata una tabella con I'evidenza dell'offerta
economica inviata dall'operatore economico, a seconda del modello predisposto dalla Stazione
Appaltante.

Nel caso in cui siano stati richiesti dettagli economici, sara possibile scaricarli cliccando sul
nome dell’allegato evidenziato in rosso nelle relative colonne.
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Per scaricare il file dell’offerta economica firmata digitalmente cliccare sul nome del file posto
accanto alla dicitura “File firmato”, presente sotto alla tabella dell’elenco prodotti. Si tenga
presente che accanto al nome del file sono presenti delle icone che possono facilitare I’apertura
e la verifica della firma digitale:

@ Cliccando su questa icona verra scaricato il file privo di busta. L’icona indica che il
documento ¢ firmato digitalmente e tutte le verifiche sono state superate.

/£ Cliccando sull’icona verranno mostrati i dettagli della firma. L’icona indica che il
documento ¢ firmato digitalmente ma non tutte le verifiche sono andate a buon fine.

4% Cliccando sull’icona verranno mostrati i dettagli della firma e eventuali verifiche che il
sistema non ¢ riuscito ad eseguire. La verifica fallita pud essere eseguita extra
piattaforma se ritenuto necessario.

Assegnazione dell’Esito

Il sistema considera ammessa di default I’offerta ricevuta.

Per assegnare un Esito differente, selezionare I'offerta poi cliccare sul comando
Esito posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e scegliere I'esito da attribuire tra i valori
proposti e gia descritti nei paragrafi precedenti.

Testata Sedute digara Conversazione Valutazione Amministrativa NGRS FICE Allegati  Note Cronologia Documenti

Stato

Valutato

Apertura Buste Ia: Rettifica Valore Economico Calcolo Economico Tabella Riepilogo Puntegg: Decadenza

Richiedi CIG

Esclusa
Economic .. rativa Fornitore Art.36 comma 2 Rank Sorteggio Stato Offerta
In Verifica
e = Annulla Esito Teamsyate... g

Lotto Ammesso

Figura 25 — Esito

Esito — Esclusa

E possibile escludere un’Offerta selezionando la riga d’interesse e cliccando sul comando
“Escludi” dal menu “Esito”.

Esito - Annulla Esito

E possibile annullare 1’esito assegnato all’offerta selezionando la riga d’interesse e cliccando
sul comando “Annulla Esito” dal menu “Esito”.
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A seguito dell’analisi della Busta Economica si pud procedere alla richiesta del CIG tramite
apposito comando.

Prima di richiedere il CIG accertarsi dell’importo offerto dall’affidatario, che sommato alle voci

non ribassabili configurate in procedura, formera il valora, sulla base del quale verra richiesto

il CIG ad ANAC.

Apertura Buste

Economica

a

Esito

Rettifica Valore Economico Calcolo Economico Tabella Riepilogo Punteggi Decadenza Termine Controlli di Aggiudicazione Crea Verbale Ripristina Fase

Scarica Allegati Richiedi CIG

Valutazione Amministrativa Fornitore

ammessa

Fornitore AC

Art.36 comma 2 Rank Sorteggio Stato Offerta

4 1 Aggindicatario proposto

Note

Valore Offerta Stato Dettaglio Motivazioni|

3000000 | Valutato

Figura 26 — Richiedi CIG

Per 1 dettagli dell’acquisizione del CIG occorre consultare il manuale “Manuale
Interoperabilita_Affidamenti Diretti”

ALLEGATI

La sezione “Allegati’ consente la visualizzazione di tutti gli eventuali allegati riferiti alla
procedura di aggiudicazione della procedura, auto generati dalla piattaforma o caricati
manualmente dal RUP.

Descrizione

Allegato

Testata Sedute digara Conversazione Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Note Cronologia Documenti

Figura 27— Allegati

Per inserire un nuovo allegato, bisogna fare clic sul comando “Note e Allegati” posizionato
nella toolbar predisposta in alto nella schermata della procedura di aggiudicazione.

Procedura di Aggiudicazione

Note e Allegati

Seduta

Comunicazioni

Esiti'Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi

NOTE

Figura 28 — Note e Allegati

Nella sezione Note e possibile prendere visione di eventuali note descrittive relative
alla procedura ed inserite attraverso il comando Note e Allegati posizionato nella toolbar posta
in alto nella schermata della procedura di aggiudicazione.
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CRONOLOGIA

Nella sezione “Cronologia” ¢ possibile visualizzare i singoli step eseguiti sulla procedura in
ordine cronologico, con I’indicazione dell’utente che ha compiuto la specifica operazione, la
data in cui ¢ stata effettuata, il tipo di azione ed eventuali note.

Nel corso dello svolgimento della Procedura di Aggiudicazione, la sezione verra alimentata
automaticamente con 1'evidenza di tutte le azioni compiute, come mostrato di seguito.

Testata Sedute digara Conversazione Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Allegati Note E®GIUFI Documenti

Esporta Cronologia

Data Utenti Arzione Note
05/04/2024 16:23:57 E_RUP_USER - User Rup AggiuntaRevoca commissione di gara
05/04/2024 16:24:05 E_RUP_USER - User Rup Prima Seduta Apertura Amministrativa Inizio Valutazione Amministrativa

05/04/2024 16:24:12 E_RUP_USER - User Rup Termine Valutazione Amministrativa

05/04/2024 16:24:12 E_RUP_USER - User Rup Apertura Offerte Economiche

05/04/2024 16:24:13 E_RUP_USER - User Rup Termina Valutazione Economica

Figura 29— Cronologia

E possibile esportare le informazioni visualizzate in .xIsx cliccando il comando Esporta
Cronologia posizionato al di sopra della tabella.

DOCUMENTI

All’interno della sezione “Documenti” ¢ possibile visualizzare tutti i documenti strutturati
prodotti dalla piattaforma durante la procedura di aggiudicazione, come ad esempio le
comunicazioni inviate tramite le funzionalita dedicate e descritte nella sezione specifica,
Verbali, Dati di Seduta.

Testata Sedute digara Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia

Elimina Seleziona
Apri Documento Registro di Sistema Titolo documento Data Data invio Stato
O Dati di Seduta PI000787-24 test 16/05/2024 15:20:00 16/05/2024 15:20:01 Confermato
O Ripristino Fase Economica 20/05/2024 11:55:03 In lavorazione

Figura 30 — Documenti
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Prima della generazione di qualsiasi tipologia di documento relativo alla procedura di
aggiudicazione, la sezione Documenti risultera vuota.
E possibile rimuovere Documenti in stato In lavorazione selezionandoli e cliccando su Elimina.

COMANDI DELLA TOOLBAR

Note e Allegati

Attraverso lo specifico comando Note e Allegati presente nella toolbar predisposta in alto nella
schermata ¢ possibile inserire gli allegati nell’apposita sezione e anche le note. Il comando
consente inoltre di modificare le informazioni Titolo documento — nell’area di intestazione dello
stesso - e Determina di aggiudicazione, Del e Descrizione breve presenti nella sezione Testata.

Per procedere con la modifica o I’inserimento delle informazioni indicate ed inserire note /o
allegati, cliccare sul comando Note e Allegati.
e Salva per salvare il documento e continuarne la predisposizione in un secondo
momento;

e Prendi In Carico per prendere in carico il documento ed inibirne la lavorazione
agli utenti abilitati;

e Rilascia per rilasciare il documento e consentirne la lavorazione agli utenti
abilitati;
e Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Per procedere con la lavorazione del documento, cliccare sul comando Prendi In Carico,
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Procedura di aggiy

Salva Prendi In Carico Rilascia Chiudi

Figura 31— Prendi In Carico

Comunicazioni

Le comunicazioni attivabili nelle diverse fasi della Procedura di Aggiudicazione, attraverso il
comando “Comunicazioni”’ sono le seguenti:
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Procedura di Aggiudicazione

Note e Allegati Seduta Comni Esiti’Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi

Compilatore Di Esclusione Titolo documento Registro di Sistema
User Rup Art.36 comma 2 PDA per PI002448-23

Stato Agg. Def. Partecipanti
Valutazione Comunicazione Generica

Protecollo Elenco comunicazioni Data Protocollo Stato Seduta Virtuale

Aperia

Figura 32— Comunicazioni Attivabili

-  “Comunicazione di Esclusione”: per comunicare [’eventuale esclusione dalla

procedura;

- “Art. 36 comma 2” per comunicare i controlli effettuati secondo 1’art 36 comma 2 del

dlgs 36/2023 — non utilizzare in caso di affidamento diretto;

- “Comunicazione di Aggiudicazione Definitiva Partecipanti”: per comunicare I’esito
finale dell’affidamento. Generalmente tale comunicazione viene attivata dopo aver

completato i controlli sul possesso dei requisiti dell’affidatario;

- “Comunicazione Generica”: per comunicare informazioni generiche al fornitore

invitato (es. richieste di integrazioni documentali).

Indipendentemente dal tipo di comunicazione selezionato, il Sistema attivera il documento di
invio delle comunicazioni precompilando la lista dei Fornitori a cui ¢ indirizzata, coerentemente

con lo stato della relativa offerta.

Una comunicazione puo essere visualizzata e ripresa per una successiva compilazione dopo la
creazione dal menu “Documenti’, facendo click sulla lente. Allo stesso modo si potranno

consultare 1 contenuti delle comunicazioni gia inviate e protocollate.

Testata Sedute di gara Conversazione Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia

Elimina Seleziona

Apri Documento Registro di Sistema Titolo documento Data Data invie

D Comunicazione Cemunicazione Generica 21/05/2024 22:09:58

O Ripristino Fase Economica PING0T759-24 Lotto Numero 1 07/05/2024 18:34:30 07/05/2024 18:34:33

Stato

Confermato

In lavorazione

Figura 33— Comunicazione Salvata

Su ogni documento saranno disponibili i comandi:

- “Invie” permette di inviare la Comunicazione verso gli Operatori Economici indicati

nella lista dei destinatari;

- “Esporta in xIs” per esportare il dettaglio della Comunicazione in formato Excel;
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“Stampa” per stampare il dettaglio della comunicazione;
- “Info Mail” per visualizzare le e-mail collegate al modulo Comunicazioni;
“Chiudi” per tornare sul dettaglio della procedura di aggiudicazione correlata.

I campi “Registro di Sistema” ¢ “Data” verranno valorizzati automaticamente all’atto
dell’invio.

Per le comunicazioni generiche, attraverso le quali € possibile richiedere una risposta da parte
dei destinatari, ¢ necessario impostare nell’apposito campo “Rispondere Entro il” 1a data entro
la quale I’Operatore Economico dovra fornire una risposta.

Comunicazione generica

@
[
iii
fii
|

Figura 34— Comunicazione Generica

All’atto dell’invio, il Sistema confermera 1’operazione con un messaggio a video e I’Operatore
Economico verra informato attraverso una mail di notifica della presenza della nuova
Comunicazione. Cliccando sull’icona di dettaglio di ciascun Fornitore presente nella lista dei
destinatari, ¢ possibile visualizzare 1’eventuale risposta del Fornitore attraverso il comando
“Apri Risposta’ presente in alto nella toolbar.

La comunicazione di “Esclusione” puo essere utilizzata nel caso in cui I’OE venga escluso
durante la fase di valutazione amministrativa.

Procedura di Aggiudicazione
Note e Allegati Seduta Comunicazioni Esiti’Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi
Compilatore Titolo documento Registro di Sistema
User Rup Art.36 comma 2 PDA per PI002448-23
Stato Agg. Def. Partecipanti
Valutazione Comunicazione Generica
Protecollo Elenco comunicazioni Data Protocollo Stato Seduta Virtuale
Aperta
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Figura 35— Comunicazione di Esclusione

La comunicazione di Aggiudicazione Definitiva puo essere attivata indipendentemente dallo
stato in cui si trovano gli eventuali Lotti (Nel caso di AD diviso in Lotti): verranno infatti presi
in considerazione solamente quei lotti sui quali ¢ stato effettuato il “Calcolo Economico”
ottenendo un “Aggiudicatario Proposto”.

Per attivare la Comunicazione, dal dettaglio della procedura di aggiudicazione, fare clic sulla
funzione “Comunicazioni’, quindi su “Agg. Def. Partecipanti”.

Procedura di Aggiudicazione

Note e Allegati Seduta Comnnitazinni Esiti’Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi

Compilatore Di Esclusione Titolo documento Registro di Sistema
User Rup Art.36 comma 2 PDA per PI002448-23

Stato I Agg. Def. Partecipanti I
Valutazione Comunicazione Generica

Protecollo Elenco comunicazioni Data Protocollo Stato Seduta Virtuale

Aperia

Figura 36— Comunicazione di Aggiudicazione Definitiva Partecipanti

Verra mostrata la seguente schermata:

Figura 37 — Dettaglio Comunicazione di Aggiudicazione Definitiva

Nel dettaglio vengono presentate le informazioni identificative della comunicazione e della
Richiesta di riferimento.

Nella parte centrale deve essere definito il campo Aggiudicazione Condizionata indicando:
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“Si” per Aggiudicare in modo Provvisorio condizionato all’esito dei controlli;
- “No” per Aggiudicare definitivamente a prescindere dall’esito dei controlli.

La voce Stipula contratto ¢ stabilita di default su SI, indica la possibilita di gestire il contratto
con I’Operatore Economico all’interno della piattaforma attraverso specifica funzionalita.

Il Testo della Comunicazione potrebbe contenere gia alcune informazioni sull’affidamento
diretto. Tali informazioni sono editabili e possono essere modificate/integrate a discrezione
della Stazione Appaltante.

Nella sezione Lista Allegati possono essere inseriti eventuali documenti (Es. Determina)
facendo clic sul comando Aggiungi Allegato ¢ compilando la riga inserita dal Sistema con
Descrizione ¢ Allegato. Segue, in basso, la lista degli Operatori Economici aggiudicatari per i
quali ¢ stata predisposta la Comunicazione.

Per accedere in sola lettura al dettaglio della comunicazione, fare clic sulla lente nella colonna
“Dettaglio”. Per inviare la comunicazione, cliccare invece sul comando “Invie” posto in alto
nella toolbar. Un messaggio a video confermera 1’operazione. Per definire i destinatari della
comunicazione occorre stabilire “includi” o “escludi” nella tabella dei Destinatari.

Destinatari

Includi tutti Escludi tutti Inverte selezione

Seleziona Registro di Sistema di Riferimento Ragione Sociale Ruolo Registro di Sistema Dettaglio

Includi W PIO00S534-24 F19

Figura 38 — Destinatari comunicazione definitiva
Solamente dopo I’invio di una comunicazione di aggiudicazione “Condizionata’ verra attivato
il comando “Termina Controlli di aggiudicazione”.

Una volta terminati i controlli extra-piattaforma, bisognera accedere al Riepilogo Finale e
cliccare sul comando “Termina Controlli di Aggiudicazione” per poter procedere alla creazione
del Contratto.

Visualizzazione della Risposta sulle Comunicazioni che la prevedono

Per tutte le comunicazioni che prevedono una risposta ¢ prevista la medesima modalita per la
visualizzazione della stessa.

Al Rup della procedura verra notificato via e-mail la ricezione di ciascuna risposta pervenuta.
Per visualizzarla ¢ necessario accedere alla scheda “Documenti” sulla procedura di
aggiudicazione e selezionare la comunicazione d’interesse.

Cliccare quindi sull’icona della lente per accedere al dettaglio della Comunicazione.
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Testata Sedute digara Conversazione Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia

Elimina Seleziona
Apri Documento Registro di Sistema Titolo documento Data Data invio Stato
D Comunicazione Ezito Definitivo 21/05/2024 22:15:48 In lavorazione
] Comunicazione PIN00811-24 Comunicazione Generica 21/05/2024 22:22:47 21/05/2024 22:23:26 Inviata Risposta
——
Verra visualizzata la seguente schermata:
Comunicazione generica
Salva  Imio  Esportainxls  Stampa  InfoMail  Chiudi

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data

User Rup Comunicazione Generica PI000811-24 21/05/2024 22:23:24
Fase

Inviata Risposta
Baiabiaiecall Protocollo
Eate

LAZIOcrea S.p.A

Via del Serafico 107 00142 Roma Italia

Tel 06997711 - Fax -

CF. 13662331001 - PIVA IT13662331001

PEC c.lavorgna@teamsystem.com
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita CUP (in caso di pii: CUP utilizzare il separatore *") Richiesta Risposta

PI000677-24 si
Rispondere Entro il

23/05/2024 12:00:00
Oggetto

AD2. 25 - per esecuzione

Data Seduta Canale Notifica
21/05/2024 22:22:47 Mail
“Testo della Comunicazione

fornire 1a documentazione richiesta

Lista Allegati

Descriz... Allegato
Destinatari
Includitutti  Escluditutti  Inverte selezione
Seleziona Registro di Sistema di Riferimento Ragione Sociale Ruolo Registro di Sisfima Dettaglio
Includi PI000730-24 F19 PI000S12-24

Figura 40 — Dettaglio Comunicazione - Risposta

All’invio della Comunicazione verso i fornitori, la “fase” del documento sara “Inviato” e
rimarra tale finché non saranno pervenute le risposte di tutte le Ditte Destinatarie. Infatti, la fase
del documento cambiera in “Inviata Risposta’ solo quando tutte le ditte avranno risposto.

Per visualizzare la risposta, bisogna cliccare sull’icona della lente nella colonna “Dettaglio’:
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Comunicazione generica

Salva Invio Stampa Esporta in xls Apri Risposta Info Mail Chiudi

Figura 41 — Apri Risposta
Per accedere alla risposta inviata dalla Ditta, cliccare sul comando “Apri Risposta’ in alto sulla
toolbar.
Esiti/Pubblicazioni

E possibile pubblicare i risultati della procedura o eventuale documentazione in qualsiasi
momento cliccando sul comando “Esiti/Pubblicazioni” presente in alto sulla toolbar della
procedura di aggiudicazione.

Procedura di Aggiudicazione

Note e Allegati Seduta Comunicazioni | Esil'ﬂ’ubblicuziouil Gestione PCP Chiudi

Compilatore Titolo documento Registro di Sistema

User Rup PDA per PI002448-23

Figura 42— Esiti/Pubblicazioni

Attivando il comando “Nuovo esito /pubblicazione” verra creato un documento come da
esempio riportato:

Esito/Pubblicazione

dize SCP Tmpera & Aggisdicazions UrSCP Dats pubblicazions

Figura 43— Nuovo documento esito

Sul dettaglio del documento si potra selezionare il tipo di pubblicazione dal menu “Tipo
documento”, quindi andra inserita obbligatoriamente una ‘“Descrizione”, mentre le
informazioni successive sono facoltative. E possibile inserire anche un eventuale allegato
cliccando sull’apposito bottone e selezionando il file dal proprio computer.

Cliccando sul comando “Pubblica” sara possibile rendere visibile la documentazione all’OE
invitato.
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3. AGGIUDICAZIONE IN ATTESA DI CONTRATTO

Attraverso questa funzionalita ¢ possibile:
- QGestire lo scambio dei documenti contrattuali con I’OE affidatario;

- Trasmettere alla PCP di ANAC la scheda di sottoscrizione contratto (SC1) e
successivamente la scheda relativa agli incarichi tecnici e alle prestazioni progettuali
(S3).

Dopo aver inviato la Comunicazione di aggiudicazione definitiva, cliccare sulla funzione
“Aggiudicazioni in attesa di Contratto”, sotto il gruppo “Procedure di gara” nel menu di
sinistra:

20

B VP 2 &Y o 2 B ® i &

Figura 44 — Aggiudicazione in attesa di contratto (1)

Selezionare quindi la riga relativa all’affidamento diretto aggiudicato e cliccare su “Contratto”.

Procedure di Gara - Aggiudicazioni in attesa di contratto

A FILTRIDI RICERCA

Registro di Sistema Comunicazione Aggindicazione ac

Deserizione Gara Numero Lotto

Contratto | Stampa  Esporta in xls

Registro di c : i Fornitore

[-] PIO0OS14-24 AD2_25 - per esec. FI9

Figura 45— Aggiudicazione in attesa di contratto (2)

Verra mostrata la seguente schermata:
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*camps kbl g s dicar i grssemss

Uit n Carce
User Rup
s
I lavorazicse

Pretec

A

o Ao
LAZIOcrea
Viadel Sevafico 10
Tel 06997711 - Fax -

€.F. 13662331001 - RIVA IT13662331001
PEC ¢ lavergaa @ieamsystem com

42 Roma Halia

Paacicolo di Sistenms
FED0LYS

Oggens Banto

AD2_23 - per evecutione

Hismararie

Apgidicsmario

LI - PIVA
ITa7619)50832
PEC ¢ lavorgua@afiouzioni it

Codlee Flale artese mella frins delloperaters scomemnics

Denermins i sggindicazions

“Dara Selpals Contratio

191.000,60

Subappaia dichiarmo i offea

Seluzinn v

“Oggsite

Aggiangi Allegata

Elmina | Dwarsione | *Alloguss

Seiencua Prodom

Agghungi  Verificn Ino

Elwins | EdRign | NemeroRigs | CIG

Allegato Firmato Aggindicatario:

sppovasone Tavia Firmatario

¥ o woszops

Satn

Note
Don Usente Ruole
ERUPUSER Vi Rap | DASE

g1 m
Operations Rickiesin | Suato Rchiesia | Dasa Richiestn

s Contrano Mlello Contratio

Complaser

User Rup

Regaso.di Sitems Bando

eniazion Ofete

110036

*“Codice aivocn Ulficin [PA

o 8 Sistem Offera

PI0O7I0.24

“Finmatario operstore sonsmsho

Daia Seadenas

“Onert

Pty Perccemali sobappalates

Firma ichies

Fogl excel prodot da compiare

DESCRIZIONE

veria i ingaguari ¢ peogettsions

Avei

Do Evscugione  Meviaggi D Ervore

Funcionl = Chimdi
Repitre & Sasema.
Dwa Bando
22042014 110036
Tensese Presentazione OTerts
290042014 11:42:26
Direttor delfesecurione
Selazons v
Daa Ot
29042014 11:54:35
Impesto Coszions

Elenco documenti

Allegats Operat

10 sk dallcperatore o

Foghe excel prodot slezionsto

Elenco Prodotti

PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA(§ det )

131,009,000

Cronologa

Cronologia PCP

Domnlosd Request | Downlosd Resprase | Scheda

OFFERTO (8 dec. )

131,000 00000

Figura 46 — Documento di Contratto
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Nel campo “Firmatario” ¢ obbligatorio inserire il Nome e Cognome del firmatario del Contratto.
11 firmatario puo essere soggetto diverso dal RUP.

E possibile inserire degli allegati al Contratto cliccando sul comando “Aggiungi Allegato™. 11
contratto deve essere firmato digitalmente almeno dalla Stazione Appaltante.

Il sistema creera una riga dove inserire la descrizione e il documento.

Una volta superati i controlli, il contratto potra essere inviato all’Operatore Economico
aggiudicatario cliccando sul comando “Invio” in alto sulla toolbar.

Successivamente al primo accesso, il contratto in lavorazione o inviato ¢ accessibile utilizzando
la funzionalita Contratto.

E.

Procedure di Gara - Contratio

» b

Contrattg Aggindicatario Oggetta Valare Contratte Data [nvie Contratte. Statg

K K 0O Y A AR P

Figura 47 — Contratto

La trasmissione delle schede SC1 ed S3 alla PCP di ANAC ¢ automatica non appena il contratto
passa in stato “Confermato”, E pertanto subordinata ad una delle seguenti condizioni
alternative:

1) Accettazione formale da parte dell’aggiudicatario attraverso la controfirma del
documento e caricamento in piattaforma del contratto controfirmato. La piattaforma
verifica che il c.f. presente in firma coincida con il c.f. atteso indicato dal RUP nel
documento di contratto. In caso contrario la scheda non parte

2) Caricamento da parte della SA direttamente del contratto firmato dalle parti. Anche in
questo caso la piattaforma verifica che il c.f. presente in firma coincida con il c.f. atteso
indicato dal RUP nel documento di contratto. In caso contrario la scheda non parte.

La verifica dell’invio delle schede SC1 ed S3 deve essere verificata all’interno della Cronologia
PCP dell’affidamento diretto, accessibile tramite Avvisi-bandi-inviti.
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