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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per indire una Richiesta di Offerta sul Sistema
Telematico Acquisti Regione Lazio (STELLA).

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

Per indire una richiesta di offerta, ¢ necessario innanzitutto effettuare 1’accesso alla propria
Area Riservata tramite SPID, CIE e/o CNS, nella schermata di login della piattaforma di e-
procurement di STELLA, che puo essere raggiunta dalla homepage del sito web della Direzione
Centrale Acquisti (https://centraleacquisti.regione.lazio.it/home) o direttamente dall’indirizzo
https://stella.regione.lazio.it/Portale/.

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

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

'%é' EE\(Z;:SNE Indizione Richiesta di offerta

Per indire una nuova Richiesta di Offerta sul Sistema Telematico Acquisti Regione Lazio
(STELLA), effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione -
- e successivamente sulla voce RdO.

Cambio Password  Anagrafica  Utente

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Gastiona Convenzioni

Nagozio Eleftronico
Gestione SDA

Figura 1 - Gestione RdO — RdO

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

Verra mostrata una schermata in cui saranno visibili - se presenti - tutte le Richieste di Offerta
predisposte (salvate) e/o pubblicate dalla Stazione Appaltante, ordinate per data di scadenza
(dalla pin recente alla meno recente).

Per ogni Richiesta di Offerta ¢ possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sull’icona
disponibile nella colonna “Apri”) e una serie di informazioni quali “Registro Di Sistema”,
“Nome”, “Oggetto”, “Rispondere Entro I1” (scadenza), “Importo Appalto”, “N.
Offerte/Risposte Ricevute”, “N. Quesiti Ricevuti”, “Documento Pubblicato” ¢ “Stato”.

In particolare, una Richiesta di Offerta puo¢ assumere i seguenti Stati:

- In Lavorazione: la Richiesta di Offerta ¢ stata predisposta (salvata) ed ¢ in attesa di
essere inviata;

- In Approvazione: la Richiesta di Offerta ¢ stata inoltrata per I'approvazione all'Utente
indicato come Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e non ¢ possibile
modificarla;
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- Pubblicato: la Richiesta di Offerta ¢ stata approvata dal Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) ed ¢ pertanto visibile agli Operatori Economici che possono
collocare le proprie Offerte;

- Presentazione Offerte/Risposte: la Richiesta di Offerta ¢ stata pubblicata ed ¢ possibile
la presentazione delle offerte da parte degli operatori economici;

- Rifiutato: la Richiesta di Offerta ¢ stata rifiutata dal Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.);

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

- In Aggiudicazione: ¢ stata predisposta la comunicazione di esito;
- In Rettifica: la Richiesta di Offerta ¢ in corso di rettifica;

- Rettificato: la Richiesta di Offerta ¢ stata rettificata;

- Revocato: la Richiesta di Offerta ¢ stata revocata;

- Chiuso: la Richiesta di Offerta ¢ giunta al termine.

Per indire una nuova Richiesta di Offerta, cliccare sul comando Nuova RdO presente nella
toolbar riportata al di sopra della tabella con I'elenco delle RdO.

Gestione RdO | RdO

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

N. Righe:0 | Nuova RdO Elimina Copia Stampa Esporta in xls Seleziona

Registro . Numero
Apri Di Nome Rispondere Entro Il Importo Appalto N_Offerte /Risposte Quesiti Ph?l:;li’l:l‘«:‘] Stato

Ricevute

Sistema Ricevuti

Figura 2 - Nuova RdO

Nella parte superiore della schermata Nuova RdO che verra mostrata, sono riportate dal sistema
le informazioni relative al Compilatore, alla Data di creazione della richiesta di offerta e
all’Ente di appartenenza. Seguono una serie di informazioni obbligatorie per definire la
tipologia della richiesta e per avviare la creazione della gara.

Inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste nella scheda Nuova RdO.

Cliccare sul comando ~=<%°™ ¥
Forniture e Servizi.

Tipo di Appalto ed indicare la tipologia scegliendo tra
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@) -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore

Ente

Regione Lazio

Via R. Raimondi Garibaldi ¥ 00145 Roma Italia
Tel 0699500 - Fax - wwwi.regione.lazio.it

C.F. 05724831003 - PIVA ITS0143490531

PEC zistematelematicoacquisti@regione.lazio.it

“Tipo di Appalto

Seleziona w

*Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura MNegoziata Caratteristica RdO
*Tipo Documento Invito

“Divisione in lotti no

“Criterio Aggiudicazione Seleziona

*Criterio Formulazione Offerta Economica

*Conformita

Seleziona W

Seleziona w

“‘Importo Appalto €
“Importo Base Asta €

“0Oneri sicurezza no ribasso €

Per indicare se la RdO ¢ suddivida in lotti, cliccare sul comando

Figura 3 - Nuova RdO - Tipo di appalto

lotti ed effettuare la selezione scegliendo tra:

Seleziona

- no: a Richiesta di Offerta non prevede la suddivisione in lotti;

Divisione in

- Lotti Singola Voce: 1a Richiesta di Offerta prevede la suddivisione in lotti composti da

una sola riga (e quindi da una sola voce per lotto).
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“Tipo di Appalto Seleziona v

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Megoziata Caratteristica RdO

*Tipo Documento Invito

*Divisione in lotti no ~

“Criterio Aggiudicazi = v

riterio Aggiudicazione

“Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona

*Conformita Seleziona v

“Importo Appalto €

“Importo Base Asta €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 4 — Nuova RdO - Divisione in lotti

Seleziona

. b . . . . . . .
Cliccare sul comando v Criterio Aggiudicazione Gara ed indicare:

- Offerta economicamente piu vantaggiosa: 1'operatore economico formula la propria offerta

tecnica ed economica e la graduatoria viene definita dai punteggi ottenuti, relativi ai criteri
impostati (I’aggiudicazione spetta a chi offre il miglior rapporto qualita/prezzo);

- Prezzo piu basso: 1'operatore economico formula la propria offerta economica e la graduatoria

viene definita in funzione dei criteri impostati (I’aggiudicazione spetta a chi offre meno rispetto
alla base d’asta);

- Costo Fisso: la modalita ¢ analoga a quella del criterio Offerta economicamente piu
vantaggiosa, ma in questo caso il punteggio per la valutazione tecnica ¢ pari a 100 e non sono
previsti criteri economici (I’elemento relativo al costo puo assumere la forma di un prezzo o
costo fisso sulla base del quale gli operatori economici competeranno solo in base a criteri
qualitativi).

ATTENZIONE: nel caso di una Richiesta di Offerta con Criterio Aggiudicazione
"Economicamente piu vantaggiosa" o “Costo Fisso”, la Conformita ¢ impostata su "no". La
conformita ¢ prevista solo nel caso di RdO aggiudicate con il criterio “Prezzo piu basso”.

“Criterio Aggiudicazione [Offerta economicamente pill vantaggiosa w ]

“Criterio Formulazione Offerta Economica  ssleziona w

*Conformita no ~

Figura 5 — Nuova RdO — Criterio aggiudicazione gara

Nel caso in cui venga impostato il Criterio Aggiudicazione Gara “Prezzo piu basso”, sara
pertanto possibile indicare se 1’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba avvenire
Seleziona ﬂ

prima o dopo ’apertura dell’offerta economica. Cliccare quindi sul comando
Conformita e selezionare:

- No: per non prevedere la verifica di conformita;
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- Ex-Ante: per prevedere la verifica di conformita di tutte le offerte pervenute
successivamente alla fase di valutazione amministrativa e prima della fase di
valutazione economica. In tal caso, saranno sottoposte alla verifica della conformita
esclusivamente le offerte che hanno superato la fase di valutazione amministrativa
con esito "Ammessa" e/o "Ammessa con Riserva";

I‘zégl E\E\(Z;:SNE Indizione Richiesta di offerta

- Ex-Post: per prevedere la verifica di conformita delle offerte che hanno superato la
fase di valutazione economica con esito "Valutato" e che dunque rientrano nella
graduatoria di aggiudicazione. [n questo specifico caso e possibile effettuare
[’apertura della busta tecnica prima della verifica dell’anomalia.

*Criterio Aggiudicazione Prezzo pil basso v

*Criterio Formulazione Offerta Economica Seleziona W

*Conformita no v
| Seleziona L
importo Appalto € EI—
P PP Ex-Ante
‘Importo Base Asta € Ex-Post

Figura 6 — Nuova RdO - Conformita

Seleziona ﬂ

Cliccare sul comando e selezionare il Criterio Formulazione Offerta

Economica scegliendo tra:

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

- Percentuale: 1'operatore economico esprime la propria offerta economica in ribasso
percentuale. In questo caso, la graduatoria proposta dal sistema sara organizzata in
ordine decrescente, dalla percentuale piu alta alla percentuale piu bassa.

*Criterio Aggiudicazione Prezzo pil basso w

*Criterio Formulazione Offerta Economica | Seleziona W

Seleziona

*Conformita
Percentuale

Prezzo

Figura 7 — Nuova RdO - Criterio formulazione offerta economica

Infine, inserire negli appo siti campi 1 seguenti importi con eventuale separatore decimale:
* Importo Base Asta €: importo a base d'asta complessivo;

*  Oneri sicurezza no ribasso €: importo di eventuali oneri della sicurezza non soggetti
a ribasso.

Al momento dell'inserimento dei valori nei campi Importo Base Asta ed Oneri, il campo
Importo Appalto € viene automaticamente alimentato con l'importo complessivo dei valori
inseriti.
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ATTENZIONE: ¢ possibile in questa fase inserire il valore "0" per i tre importi richiesti ed

indicarne poi il relativo valore successivamente, in fase di compilazione della sezione Testata.

‘Importo Appalto €
*Importo Base Asta €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 8 — Nuova RdO — Importi

. . C e . Crea Gara
Inserite correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando .

*Tipo di Appalto Seleziona w

*Modalita di Partecipazione Telematica

*Tipo di Procedura Negoziata Caratteristica RdO
“Tipo Documento Invito

*Divisione in lotti no ~

“Criterio Aggiudicazione Prezzo pil basso w

*Criterio Formulazione Offerta Economica

*Conformita no w

*Importo Appalto €
‘Importo Base Asta €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 9 — Nuova RdO — Crea Gara

Verra mostrata una schermata in cui sono riportate le diverse sezioni da compilare per la
pubblicazione della Richiesta di Offerta e per ciascuna di esse € possibile consultare lo specifico
paragrafo disponibile nel presente manuale.

Compilate tutte le sezioni previste, se 1’utente collegato non ricopre il ruolo di Responsabile

Unico del Procedimento (R.U.P.), sara necessario inviare la Richiesta di Offerta a tale figura
per I'approvazione e la pubblicazione.
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In particolare:

- Nel caso di una Richiesta di Offerta monolotto, con criterio di aggiudicazione “Prezzo piu
basso”, la schermata presentera le seguenti sezioni: Testata, Atti, Requisiti, Informazioni
Tecniche, Prodotti, Busta Documentazione, Busta Economica, Criteri di Valutazione,
Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte Ricevute, Allegati Rettifiche,
Prorog....

- Nel caso di una Richiesta di Offerta monolotto, ma con criterio di aggiudicazione “offerta
economicamente piu vantaggiosa”, “Costo fisso” o “Prezzo piu basso con conformita”, la
schermata presentera, in aggiunta, la sezione Busta Tecnica.

- Nel caso, invece, di una Richiesta di Offerta multilotto, la schermata presentera le sezioni:
Testata, Atti, Requisiti, Informazioni Tecniche, Lotti, Busta Documentazione, Elenco
Lotti, Criteri di Valutazione Prevalenti, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti,
Offerte Ricevute, Destinatari, Allegati Rettifiche, Prorog....
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3. ELIMINAZIONE DI UNA RDO “IN LAVORAZIONE”

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

Iz%él EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

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

Gestione RdO | RdO

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci

Registro di Sistema Nome

D)
2)
N. Righe'? Nuova RO (nnm Stampa  Esportainxls  Seleziona
REGSUODI  pome Oagetto Numerp

Documento
Sistema Stato

N. Offerte /Risposte
Ricevute Pubblicata

Rispondere Entro Il Importo alto

Ricevuti

156.000,00 | 0 In lavorazione

PI002156-18 | Richiesta di Offerta | Richiesta di offerta per la fornitura di arredamento scolastico. | 18/08/2023 09:00 160.000,00 | 0 Presentazione Offerte/Risposte

Figura 10 — Eliminazione RdO “in lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione. Cliccare su “ per chiudere
il messaggio.

Cancella Bando di Gara

Titolo Esito

RdO Fornitura v Elimina eseguito correttamente

Figura 11 — Messaggio di conferma eliminazione RdO
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4. SEZIONI

Avviato il procedimento di creazione di una nuova richiesta di offerta, e indicate le
caratteristiche principali (es. tipo di appalto, divisione in lotti, ecc.), verra mostrata una
schermata composta da una serie di sezioni da compilare, di numero variabile in funzione della
tipologia di procedura che si sta predisponendo. Non ¢ prevista una precisa sequenza di
compilazione delle diverse sezioni, ¢ possibile, infatti, anche non rispettando 1'ordine riportato
nella schermata, ad eccezione di alcuni campi che verranno abilitati solo sulla base di
determinate selezioni.

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

Intestazione e Testata

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la compilazione dell'area Intestazione e della
sezione Testata di una Richiesta di Offerta (RdO).

La compilazione della Testata di una Richiesta di Offerta monolotto sono le medesime per la
compilazione della Testata di una Richiesta di Offerta multilotto.

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 I’integrazione non sia prevista, 1’Utente potra
comunque digitare manualmente le informazioni negli appositi campi.

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

Salva Invio Stampa Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente nfo Mai Chiudi

& *1campi obbiigatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documente Fascicole di Sistema Registro di Sistema
Donato Cavallo test 21082020

Dati Protocollo

Fascicalo Pratocalio Data Pratecalio

ROETS] Al Prodofii  Busia Documeniazione  Busia Economica  Criteri i Valutazione  Riferimenti  Nole  Cronologia  Documenti  Offerte Ricevute  Desfinatari  Allegati Rediifiche, Pronog...

Figura 12 — Intestazione richiesta di offerta

Nella sezione Testata ¢ richiesto I’inserimento di alcuni dati informativi per alcuni dei quali ¢
richiesta la compilazione obbligatoria indicata dal label in grassetto e dal simbolo *.

Inserire, dunque, nell'apposito campo l'informazione CIG / N. di Gara Autorita.

Inoltre:
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“Ente Proponente R.U.P. Proponenta

Giunta Regionale Denzto Cavallo w

Ente Appaltante

Giunta Regionale
iz R. Raimendi Garibal 00145 Roma Itaka
Tel 0520500 - Fax - ione.| i

C.F. 05724831003 -
PEC si

*R.UP
Donate Cavallo w

Dati Informativi

Atto indizione Data Atio Indizione “CIG | N. di Gara Autorita cue

“Oggetto

Figura 13 — Testata Richiesta di Offerta — CIG / N. di Gara Autorita

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

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.
Nella Testata, i campi ENTE PROPONENTE ¢ RUP PROPONENTE sono editabili solo se

nell'Anagrafica della PA di appartenenza ¢ stato impostato “SI” nel campo "Scelta Ente
Proponente".

Ente

Esporta in xls Modifica Attivazione PDG Chiudi

!) * | campi cbbligator sono indicati da label in grassetto

Anagrafica RG]

“Dencminazione Ente

Caonsiglio Repionale

“E-Mail (PEC) “Tipo di Amministrazione
sistematelematicozcouisti@regione Jszio. _C\ REGIONI

“Codice Fiscale “Partita IVA Codice Ente
20143400581 IT00968181008 RLO10SQ
\1 ) Cliceare sullicona accanto per scegliere I comune

“Stato “Regione “Provincia
Italia Lazio Rema

“CAP “Indirizzo Sede Legale

00145 Via R. Raimondic Garibaldi 7

Telefono 1 Telefono 2

Fax Indirizzo Web

wiw regione.lazio. it

Scelta Ente Proponente

s

Figura 14 — Scelta Ente Proponente - Si

Proseguire inserendo una descrizione breve della Richiesta di Offerta nel campo Oggetto.
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Giunta Reglonale

Figura 15 — Testata Richiesta di Offerta — Oggetto
Nell’area delle Informazioni Aggiuntive, cliccare sul comando ™ Classi merceologiche

per indicare le classi alle quali I'operatore economico dovra essere iscritto per essere invitato
alla Richiesta di Offerta. Occorre inoltre indicare obbligatoriamente anche la lista Albi dalla
quale attingere. Ci sono inoltre delle informazioni facoltative che possono essere impostate,
ovvero se si tratta di un appalto di emergenza, conseguente motivazione, identificativo
iniziativa, categoria di spesa e area merceologica.

Informazioni Aggiuntive

Classi merceologiche Lista Albi
ME - test seduta
Mativazione DI Emergenza

Apoaito In Emerganza

Identifcativo Iniziativa Categuria

Figura 16 — Testata Richiesta di Offerta — Classi Merceologiche

Verra mostrata una schermata nella quale sara possibile selezionare le Classi merceologiche
attraverso le modalita di seguito descritte.

1) Digitare nell'apposito campo la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca,

. Cerca . . . . . .
cliccare sul comando , selezionare il risultato della ricerca e cliccare poi sul

comando .
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Suggerimenti

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

[=e posslbtle selezionare pil voci, le voct L aggiunte all'area "Elementi selezionati”
ione delle voci di d»ocare su| taslo conferma posizionato in fondo alla finestra.
Per i una voce cbcure nel'ambito dell'area "Elementi selezionati* sul simbolo di spunta relativo alla voce da
fimi e cliccare sul

Elenco ( ) ( ) Elementi selezionati

[,,Ei‘arudamenw Iv Cerca I| Indietro ‘ Elimina | | Svuota

(f 381 3 J00-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arreda O 39290000-1 - Arredamento vario
i 39200000-4 - Arredamento

39290000-1 - Arredamento vario

LI 1 39516000-2 - Articoli di arredamento

< > O
I Cor\'ermal Svuota | | Annulla

Figura 17 — Testata Richiesta di Offerta — modalita ricerca

2) Cliccare su * per navigare nella struttura ad albero, esplorando le cartelle proposte,

. o . .. . Conf
selezionare le Classi merceologiche di interesse e cliccare sul comando .

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualk le refative voci, i cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegl iere.

E' possibile il voci, le voci i aggiunte allarea “Elementi selezionati”

Terminata la selezione delle voci di inferesse d»ocare sul laslo confetma jposizionato in fondo alla finestra.

Per eliminare una voce cliccare dell'area "Elementi selezionati* sul simbolo di spunta relativo alla voce da

eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina

Elenco Elementi selezionati
jo) : | cerca || indietro  Elimina || Svuota
Bl B Elenco Classi di Iscrizione A ] 1" 39200000-4 - Arredamento
@ 03000000-1 - Prodotti dell'agricoltura, dell'alleva

14000000-1 - Prodotti delle miniere, metalli di b:
15000000-8 - Prodotti alimentari, bevande, taba
16000000-5 - Macchinari agricoli
18000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da vi
19000000-6 - Cuoio e tessuti tessili, materiali di
22000000-0 - Stampati e prodotti affini
24000000-4 - Sostanze chimiche
30000000-9 - Macchine per ufficio ed elaborator
31000000-6 - Macchine e apparecchi, attrezzatu
32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, t¢
33000000-0 - Prodotti per la cura personale (esc
34000000-7 - Attrezzature di trasporto e prodott
5000000-4 - Attrezzature di sicurezza, antincen
8 - Strumenti musicali, articoli sportivi
0000-5 - Attrezzature da laboratorio, ottiche
39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), a
# L] 39100000-3 - Mobili

Il Jyzooooo-4»A”edamenm
Il 0000-5 - Attrezzature varie v
9(3 )00-7 - Articoli tessil
>
C—,I [ [Annuta

EO0POO0000000000000

<

Figura 18 — Classi merceologiche Richiesta di Offerta — modalita selezione

ATTENZIONE: nel caso in cui sia gia stato definito il modello di offerta ed i destinatari della
Richiesta di Offerta, 1'eventuale modifica delle Classi merceologiche obbliga nuovamente alla
definizione di tali selezioni (Prodotti/Lotti ¢ Destinatari). Pertanto, per ogni modifica
apportata alle Classi merceologiche, verra mostrato il seguente messaggio di informazione:
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Informazione
La modifica delle classi
merceologiche obbliga ad |
inserire nuovamente le
selezioni di modelli,
prodotti e destinatari

OK

Figura 19 — Messaggio di Informazione modifica Classi Merceologiche

Nell’area Importi, i campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente con 1
valori inseriti precedentemente, in fase di compilazione della schermata Nuova RdO. Tali
valori sono tuttavia editabili per eventuali modifiche.

In particolare, la Testata presentera i seguenti importi:

» Importo Appalto: il sistema mostra l'importo complessivo dell’appalto, dato dalla
somma dell’importo a base d’asta ed eventuali oneri; questa sezione si alimenta
automaticamente compilando le altre.

» Importo Base Asta: corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;

»  Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

Per indicare se 1'offerta € o meno al netto dell'lva, cliccare sul comando e selezionare la
relativa voce tra quelle proposte.

Informazioni Aggiuntive

“Classi merceologiche

“Lista Albi
39200000-4 - Arredamento

Importo Appalto € “Importo Base Asta € “Oneri sicurezza no ribasso € *
160.000,00 150.000,00 10.000,00

ET—

Inizio Presentazioni Offerte Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti

ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr

.. hh mm ... hh mm .. hh mm

Figura 20 — Testata Richiesta di Offerta — Importi

Nell'area Termini della sezione Testata sara necessario indicare i termini richiesti, rispettando
il seguente criterio: considerando l'ordine di posizione dei termini nella sezione Testata (da
sinistra a destra), la data del termine successivo deve essere maggiore rispetto alla data

impostata per il termine precedente. Inoltre, per i medesimi termini, dovra essere indicato un
orario diverso da "00:00".

Nel dettaglio:

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

$3]

»  “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,
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*  “Termine Presentazione Offerta’: data entro la quale le imprese possono inviare la

propria offerta.

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

Termini

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

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

Figura 21— Testata Richiesta di Offerta — Termini

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

Messaggio dalla pagina Web X

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

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

Descrizione:

Si comunica che in data 24 Marzo & previsto un fermao di
sistema per manutenzione sistema SATER,

Figura 22 — Messaggio fermo di sistema

ATTENZIONE: nel caso in cui, per i medesimi termini, venga inserito l'orario "00:00", al
momento dell'invio della richiesta verra visualizzato il seguente messaggio e sard necessario
indicare un nuovo orario.

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

OK

Figura 23 — Messaggio orario diverso da zero
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Nell’area dei Criteri, il campo Criterio Formulazione Offerta Economica ¢ di default
impostato sulla base della selezione effettuata in fase di creazione dell’invito nella schermata

l{?}éﬁ E\E\(Z;:SNE Indizione Richiesta di offerta

Nuova RdO; per modificare tale informazione, cliccare sul comando ™ e selezionare
"Prezzo/Percentuale".

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

Criteri

Tipo di Appatto Tipo di Procedura Caratteristica Tipo Documenta “Tipologia Lotto
Forniture Negoziata RdO Invito ne 4

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

Frezzo pils basse ~ Prezzo v no v no ~ Seleziona

Figura 24 — Testata Richiesta di Offerta — Criteri

Per impostare il Calcolo Anomalia, e dunque avere evidenza di eventuali Offerte "Anomale"

ricevute, cliccare sul comando ™| ¢ selezionare "Si", altrimenti selezionare "No", nell’apposita
sezione.

Se il Calcolo Anomalia viene impostato su "Si", verra attivato il campo Offerte Anomale.
Cliccare sul comando 7" ¥/ Offerte Anomale ¢ se impostato su Si, si dovra definire:

- Offerte anomale: a seconda della combinazione Tipo Gara con I’ambito e con il
criterio di aggiudicazione, si potra scegliere tra alcune di queste opzioni:

o Esclusione automatica (solo per gare sottosoglia di servizi o di lavoro al PPB);

o Valutazione: (solo per gare per le quali non ¢ prevista 1’esclusione automatica)
la piattaforma effettuera 1 calcoli secondo il metodo definito ma lascera la
possibilita alla commissione di valutare se escludere o meno le offerte risultanti
come sospette anomale.

o Manuale: (solo per gare per le quali non ¢ prevista 1’esclusione automatica) la
piattaforma non effettuera alcun calcolo, lasciando alla commissione I’onere di
definire manualmente le offerte anomale sulla base di calcoli fatti extra-
piattaforma.

- Metodo di calcolo: definire quale dei metodi utilizzare tra quelli previsti dall’ Allegato
I1.2 al Codice. La scelta tra i tre metodi (Metodo A, Metodo B e Metodo C) ¢
disponibile solo in caso di esclusione automatica. Nei casi in cui si prevede la
Valutazione, per le gare al PPB sara disponibile solo il Metodo A, per le gare OEPV
solo il Metodo dei 4/5,

- Sconto di riferimento: solo nel caso di scelta del Metodo C, sara richiesto di
specificare lo sconto di riferimento.

- Modalita di calcolo PT: se la gara ha come criterio di aggiudicazione ’OEPV ed ¢
previsto il calcolo dell’anomalia, si puo definire se il Punteggio tecnico debba essere
calcolato:

o Ante riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi prima della riparametrazione;
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o Post riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi dopo la riparametrazione.

- Modalita di calcolo PE: se la gara ha come criterio di aggiudicazione I’OEPV, ed ¢
previsto il calcolo dell’anomalia, si puo definire se il Punteggio Economico debba
essere calcolato:

o Ante riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi prima della riparametrazione;

o Post riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi dopo la riparametrazione.

Nel caso di esclusione automatica delle offerte anomale (gara sottosoglia al PPB per servizi o
lavori), in mancanza di scelta esplicita del Metodo da utilizzare, la piattaforma chiedera di
effettuare un sorteggio prima dell’apertura delle buste amministrative.

Per maggiori chiarimenti, si faccia riferimento al manuale dedicato 20231210 - Calcolo
dell'’Anomalia_Ente v.1.

Tipo di Appalto Tipo di Procedura Caratteristica

Forniture Negoziata RdO

*Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica

Offerta economicamente pil vantaggiosa » Prezzo ~

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

No w | Per definire il calcolo dell'snomalia &

selezionare i car
Seleziona
P

Figura 25 — Testata Richiesta di Offerta — Offerte Anomale

Nel caso in cui venga selezionato il Criterio Aggiudicazione Gara "Offerta economicamente
piu vantaggiosa" ed impostato il Calcolo Anomalia, verranno abilitati i campi per l'indicazione
della modalita di calcolo del Punteggio Tecnico e del Punteggio Economico (Modalita di
calcolo PT e Modalita calcolo PE).

Seleziona

Nello specifico, cliccare sui relativi comandi M e selezionare la modalita di
9

calcolo del punteggio tecnico/economico tra:

- Ante riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati 1 punteggi
prima della riparametrazione;

- Post riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati 1 punteggi
dopo la riparametrazione.

Criteri anomalia

“Calcolo Anomalia

si ~ | Perdefinire il calcolo dellanomalia &

Modalita di calcolo PT Medalita calcolo PE

Seleziona v Seleziona ~

Ante riparametrazione
Parametri
Post riparametrazione

Figura 26 — Testata Richiesta di Offerta — Modalita di calcolo PT/PE
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Nell'area dedicata ai Parametri, sara necessario indicare una serie di informazioni aggiuntive
relative alla procedura.

l{?}é&" E/E\(Z;:SNE Indizione Richiesta di offerta

ATTENZIONE: di default, il campo Visualizza Notifiche ¢ impostato su "si" e l'e-mail di
notifica viene inviata al R.U.P., al compilatore e ad eventuali riferimenti indicati nella RdO; se
si desidera non ricevere alcuna e-mail di notifica per le offerte ricevute e non visualizzare il
numero delle offerte pervenute sul riepilogo della Richiesta di Offerta, cliccare sul comando

si

Visualizza Notifiche ~le selezionare "no".

ATTENZIONE: di default, il campo Seduta Virtuale ¢ impostato su "si"; per inibire la seduta
virtuale all'operatore economico nell'ambito della procedura di valutazione delle offerte,

cliccare sul comando Seduta Virtuale * ™| e selezionare "no".

ATTENZIONE: nel caso di una Richiesta di Offerta multilotto, verra mostrato il campo
Numero massimo lotti offerti in cui ¢ possibile indicare il valore "limite" dei lotti per cui

'operatore economico pud presentare la propria offerta. Se tale campo viene lasciato
incompleto (vuoto), non verra applicato alcun limite e 1'operatore economico potra partecipare
anche a tutti 1 lotti oggetto della richiesta di Offerta.

Numero massimo ott offert “Richiesta Quesito  “Richiesta Firma “Visualizza Notifiche “Seduta Virtuale

Figura 27 — Testata Richiesta di Offerta — Parametri

Atti

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

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Atti e, nella scheda che verra mostrata, selezionare la
tipologia di atto da inserire dalla lista suggerita (es. disciplinare, capitolato tecnico,
ecc.), cliccando sul comando % in corrispondenza del documento di interesse.
Successivamente, chiudere la schermata attraverso il comando B3 Nella tabella Elenco

documenti verra aggiunta una riga con la Descrizione dell'atto selezionato, a cui sara

possibile allegare il file corrispondente attraverso il comando -
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©5 tnserisci Ao - Intemnet Explores = _
Fascicolo il Inserisci Atto Data Protocollo

anne.titolario. progressivo

. a Descrizione

CAPITOLATO

i . =
Adggiungi documentazione =]

Inserisci Atti

Elenco documenti e

| MaNUALE
= | DISCIPLINARE =

SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA

DISCIPLINARE

i

Figura 28 — Atti — Inserisci Atti

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

la Descrizione dell'atto nell’apposito campo e cliccare sul comando “* per allegare il
relativo file.

Inserisci Atti IAgglungl documentazlong’

Elenco documenti

. Descrnizione Allegato

o | oiscipunaRE O ;ili@))lsaplmare.pdf
i‘ ICapitoIato| X E

Figura 29 — Atti — Aggiungi documentazione

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

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

Inserisci Atti Adgiungi documentazione

Elenco documenti

El... Descrizione Allegato

= | DISCIPLINARE el 4 Disciplinare.pdf ...
‘.F__f@itulam sl A4 Capitolato.pdf ...

Allegato A x e A Allegato.p7m ...

Figura 30 — Atti — Eliminazione riga
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Prodotti

Nella sezione presente nel caso di una richiesta di offerta monolotto, dovranno essere
indicate tutte le specifiche dei beni e servizi oggetto della procedura.

Cliccare sul comando s='zer= e selezionare I'Ambito tra quelli proposti.

Testata Atti Informazioni Tecniche wsuslabocumemazmne Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Ci

Seleziona v

Seleziona

Altri Beni

Foglio prodotti da ¢ lare = Seleziona per scaricare Il template da caricare

Ambito

Modello Offerta Apri dettaglio modello

Seleziona Prodotti & Seleziona per errettuare il caricamento dei prodotti in formarto excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

Figura 31 — Prodotti — Selezione Ambito

Successivamente, cliccare sul comando Sz e, a seconda dell' Ambito precedentemente
selezionato e dei modelli precaricati, indicare il Modello Offerta tra quelli proposti.

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progréssivo

Testata Atti Informazioni Tecniche RYTM Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia

Ambito Altri Benl 1} l ( )
i v

Modello Offerta Apri dettaglio modello

IC Modello Altri Beni scaricare il template da caricare
IC Modello Altri Benl - Contratto
modelio IC Modello Altri Benl

RDO ALTRI BENI (con allegato tecnico)

Foglio prodotti selezionato l__@

Esito verifica informazioni

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti 0 del prodotti in formato excel

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

Figura 32 — Prodotti — Selezione Modello Offerta

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare 1 beni ed 1 servizi oggetto della richiesta di offerta
(es: descrizione, um oggetto iniziativa, quantita). In particolare, gli attributi previsti come
“obbligatori” nel modello, per i quali ¢ 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.
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Testata Affi QLEELLTE Busia Documentazione  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Desfinatari  Allegati Reftifiche, Prorog

Ambito Dispasitivi Madici w*
Madsllo Offertz madello di gara nuova anagrafica ambito dispesitivi medici v Apri dettaglio modelo
Foglio prodotti da compilare  J)  Seleziona perscancare i femplate o2 cancars
Selezionz Prodett (@) selezions lioons per sfistfuars [ cancamento dei prodott in formate excel
Foglio prodottl selezionato
Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti

Elimina

E?éf g;a';*"' CODICE 150 * FATTORE PRODUTTIVO * DESCRIZIONE COMPLETA PARAF (BDF)

Figura 33 — Prodotti — Elenco Prodotti

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, ¢ possibile

personalizzare/modificare il modello selezionato, cliccando sull’apposito comando . Per
maggiori dettagli, consultare il manuale “Configurazione del modello di offerta”.

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

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

Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su STELLA, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato. Tale modalita di
compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

ATTENZIONE: di default la tabella Elenco Prodotti verra generata con una riga il cui campo
Numero Riga avra valore "0".

Le colonne impostate nel modello come “Calcolate” non saranno editabili mentre 1 campi a

livello di lotto, lotto/voce, possono variare a seconda del modello.

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 1 prodotti da aggiungere e compilare, per questi, tutti i campi.

ATTENZIONE: per tutti i prodotti aggiunti alla riga "0", € necessario compilare i campi della
colonna Numero Riga inserendo numeri progressivi a partire da "1".

Pertanto, nel caso in cui si intenda specificare "voce per voce" tutti i prodotti, 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.
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ATTENZIONE: nel caso in cui vengano inseriti piu prodotti, verra automaticamente verificato
che la somma del VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA delle singole righe corrisponda
al VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA della riga "0".

Agaiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti

Elimina E_I.SHD Numerc  copice 150 * FATTORE PRODUTTIVO

iga  Riga

Figura 34 — Prodotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema

Se il totale calcolato non corrisponde a quello definito in testata, il sistema evidenziera
I’anomalia con un messaggio a video.

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

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Vi
QUANTITA’ (N COSTO
Descrizione A0 UNITA" DI : MANUTENZIONE
MISURA) sa TIC ACCESSORI

Elimina Esito Riga

Numero
Riga

o 0 | Manutenzione postazione di lavoro

()]
L

Manutenzione telefoni e cuffie pz 10,000 | 10.000,00 8.000,00 2.000,00

L]
(€

Manutenzione PC e stampanti pz 10,000 | 10.000,00 7.500,00 2.500,00

Figura 35 — Prodotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema — lotto/voce

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

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.
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Aggiungi Werifica Inlormazionil Ricerca Macroprodotti

Y

Elenco Prodott

Elimina Ei;‘: gJ'g:E' CODICE 150 * FATTORE PRODUTTIVO
2 o
- 1

Figura 36 — Prodotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti — Verifica Informazioni

I1 Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della tabella, un

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

messaggio.
x
Compilatore Fascicolo di Sistema
Punto istruttore Test Informazione
Verifica Informazioni
eseguito correttame.ne_®
Dati Protocollo
Fascicolo 1 :
OK
s (ol8 § D

Figura 37 — Prodotti — Messaggio verifica informazioni eseguito correttamente

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal simbolo

< nella colonna Esito Riga.

Offerte Ricevute  Allegati R

Testata Atti Informazioni Tecniche FUW AT Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti

Ambito Altri Beni
Modello Offerta IC Modello Altri Beni ™ Apri dettaglio medello  #

Foglio prodotti da compilare | Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti &) Seleziona ficona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elenco Prodotti
CODICE CPV

" Esito  Numero 'CODICE
Elimina (= [ DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

v (] 0 | Fornitura arredi per uffici BEO000039 | Scrivania 80x80x72h 39000000-2 - Mobili (incluso

Figura 38 — Prodotti — Verifica Informazioni — Esito Riga positivo

Nel caso in cui invece nella compilazione della tabella Elenco Prodotti sono stati commessi

errori "bloccanti", un messaggio di informazione a video informera I'utente. Cliccare su

per chiudere il messaggio.
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Fascicolo Proto = Data Protocollo
] e v
Informazione
e oy Ci sono anomalie da - — -
Testata Atti Requisiti  Informazioni Tecniche BV e correggere nell’Elenco Economica  Criteri di Valutazione Rifenmenti  Note Cronolog
Prodotti. Dopo aver
Ambito Altri Benl v cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
Modello Offerta IC Modello Altrt Benl - Contratto correggere | dati dettaglio modello

seguendo le indicazioni

della colonna Esito Riga C

OK

scaricare il |

Foglio prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni o
1l Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 39 — Prodotti — Verifica Informazioni — Messaggio presenza anomalie

Il campo Esito verifica informazioni predisposto al di sopra della tabella Elenco Prodotti,
verra alimentato con [’esito negativo della verifica. In particolare, gli errori "bloccanti"

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

Testata Awl Informazioni Tecniche RZOGGIGOM Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti Offer|

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni v Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti & eleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggioma Codifiche

Elenco Prodotti

Elimina  Esito Riga an g.‘g;*"’ DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

0 | Fornitura arredi ARMADIO CON DUE ANTE

X
CODICE REGIONALEpbbligatorio,

Figura 40 — Prodotti — Verifica informazioni — Esito Riga negativo

In particolare, nel caso in cui nel modello siano stati previsti dei vincoli per un determinato
attributo, non rispettati in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti, questi verranno
evidenziati come anomalie nella colonna Esito Riga, come mostrato dall’immagine che segue.

Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona * verra mostrato il dettaglio del vincolo
definito.
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Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codif|

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga {"'j“g"a“"" * DESCRIZIONE LOTTO
= <] : ) .
- . 0 Farnitura arredi per uffici

Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0 " non rispettato. 1
o

]

. Scrivania
; . . . - - i
Vincolo "Quantita deve essere maggiore di 0 " non rispettato.

Il Vincolo richiesto & [QUANTITA']=0 i
v e Tavalo rianione

L)

Seduta operativa

"
<

Figura 41 — Prodotti — Elenco Prodotti — Anomalia Vincolo

Compilazione Elenco Prodotti formato Excel

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

Testata Atti  Informaziom: Tecniche EUTR(H Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Cnten di Valutazione Rifennmenti Note Cronologia  Document:

Ambito Atrl Beni v

Modello Offerta I} Modelio Al 4l ﬂ Apri dettaglio modello /'
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti BN Seleziona ricoma per effertuare I caricamento dei prodon in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche
Elenco Prodotti

Elimina :?i“’ Numero  neceRiZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

ga Riga

< ‘ P Sele.

Figura 42 — Prodotti — tabella Elenco Prodotti Excel — Download foglio .xIsx

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

ATTENZIONE: nel caso in cui tu intenda inserire un unico prodotto, nella cella Numero Riga

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

Pagina 27 di 120



|z§$| EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta é;!;aET&eI:ﬁ,

Acquisti Regione Lazio

B H S Aticoliaxdsx - Excel 2 ® - 8 X
HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA
o X ey e -~ 1 1 | S s . .
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Incolla _, 6 cEn e Oep.l===m= B s " ' . . 0 0 4§ 0 Formattazione Formattacome St | dins e Trovae
v o i A 2 s tniscl e aioes Ml centra o 2 condizionale ~ tabells ~ cella~ | =D Formato = &- filtra = seleziona ~
Appunti ) Carattere i Allineamento 15 Numer| 15} Sl Celle Modiica ~
a Jix v £ -
A 8 c o £ F G H ] ) -
1 NumeroRiga DESCRIZIONELOTTO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICEREGIONALE  CODICECPV TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE UM OG
2
3
a
5
6
7

Figura 43 — Prodotti — Foglio prodotti da compilare xIsx

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

Testata Atti  Informazion: Tecniche EUTH UM Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti

Ambito Altri Bend ﬂ

Modello Offerta IC Modelio Altri Seni :} Apri dettaglio modello 7

Foglio prodotti da compilare

Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti

na Ficona per effertvare il caricamento del prodotti in formato excel
Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungl Verifica informazioni Ricerca Macroprodotti Attiva Richiesta Codifiche Aggiorna Codifiche

Elimina ;':J"“ ;‘;‘;‘"" DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

- 0

Selezit
|

Figura 44 — Prodotti —tabella Elenco prodotti Excel — Caricamento foglio .xIsx

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, tutte le colonne della tabella Elenco
Prodotti verranno correttamente compilate. Un messaggio di informazione a video confermera

' . . . K . . .
I'operazione eseguita. Cliccare su ! per chiudere il messaggio.
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Lompratore 11010 Gocumento KegIstro ai distema
Punto istruttore Test Arredi per uffici x ‘
Informazione :
. @ Caricamento prodotti
Dati Protocollo esequito correttame 1
Fascicolo Protocolio Data Protocollo
2700 HLoIArio. progressive £
P OK
Testata Atti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione  Busta Tecnica Note Cronologia Documenti  Offerte
Ambito Altri Beni vl
Modello Offerta IC Modelio Altri Bent E] Apri dettaglio modello /'
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare N tempiate da caricare
Seleziona Prodotti ) Sseteziona ricoma per effetrvare if caricamento dei prodott! in formato exces

Foglio prodotti selezionato i Articoli xlsx

Esito verifica informazioni

Figura 45 — Prodotti — Messaggio caricamento prodotti eseguito correttamente

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

simbolo ““ nella colonna Esito Riga mentre, nel caso in cui nella compilazione del foglio .xIsx
siano stati commessi errori, come descritto in caso di compilazione del foglio prodotti
direttamente a sistema, verra mostrato un messaggio a video ed eventuali anomalie verranno

segnalate nella colonna Esito di ciascuna riga dal simbolo © | con annessa motivazione.

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

Testata Atti Informazioni Tecniche @l Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione R

Ambito Altri Beni

Modello Offerta IC Modello Altri Beni Apri dettaglio modello P 4
Foglio prodotti da compilare ,— ) Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti @ Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato E} T

Esito verifica informazioni

Figura 46 — Prodotti — Foglio prodotti selezionato

Lotti

Nella sezione , presente nel caso della RAO multilotto, vanno inserite tutte le specifiche
dei beni e servizi oggetto della procedura strutturata in piu lotti.

Cliccare sul comando *t=er= e selezionare I'Ambito tra quelli proposti
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L 1
Ambito Seleziona v
eleziona
Modello Offerta Pttt Ben! _@ Apri dettaglio modello
Servizi
Seleziona per scaricare Il template di offerta

Template prodotti da compilare 7~

Carica file offerte & Seleziona per errertuare Il caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Pag.1/1 nl

Elenco Prodotti
Figura 47 — Lotti — Selezione Ambito

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

Ambito Altri Benl :] I_G)

Madello Offerta Seleziona
Seleziona.

Apri dettaglio modelle &

ar scaricars if remplare di offerta

Template prodotti da compilare AkQd L5
1C Modello Altri Beni

medello decimali .
I_ - ! o delle offerte in formato excel

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Aggiungi Venifica Informazioni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

Figura 48 — Lotti — Selezione Modello Offerta

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

il messaggio.

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.ticolario.progréssivo

Informazione
I o N (i)  Comando eseguito
{ correttamente
Ambito Altri Beni 1]
Modello Offerta IC Modello Altri Beni 0K dettaglio modello

Template prodotti da compilare

Figura 49 — Lotti - Méssaggib di conferma selezione modello offerta

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare 1 beni ed i servizi oggetto della Richiesta di Offerta.

In particolare, gli attributi previsti come “obbligatori” nel modello, per i quali € richiesta dunque
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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.

Ambito Altri Beni
Modello Offerta IC Modello Altri Beni Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare - Seleziona per scaricare il template di offerta
Carica file offerte &) Seleziona licona per effettuare if caricamento delle offerte in Formato excel
Esito verifica informazioni
Verifica Inf¢ Ricerca Macroprodotti
Pag-1/1 n

Elenco Prodotti

i Lotto Voce Variante CIG * DESCRIZIONE LOTTO - ﬁgc[ig:IEAlE + DESCRIZIONE CODICE REGIONALE + CODICE CPV

Elimina Riga

Seleziona

L]
=

Figura 50 — Lotti — Elenco Prodotti

\

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, ¢ possibile

personalizzare/modificare il modello selezionato, cliccando sull’apposito comando 4 pe:
maggiori dettagli, consultare il manuale “Specializzazione del modello di offerta”.

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

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

Compilazione Elenco Prodotti a Sistema

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

ATTENZIONE: 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.

Compilare la tabella Elenco Prodotti secondo il modello di offerta, inserendo le informazioni
necessarie come il numero del lotto e le relative voci, il CIG e tutti gli attributi definiti sul
modello; le informazioni relative a lotto e lotto/voce possono variare a seconda delle
personalizzazioni del modello.
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In generale:

- sulla riga sara necessario indicare il "lotto" oggetto della Richiesta di offerta e la
Voce "0" sara attribuita automaticamente;

- 1l CIG andra definito a livello di lotto;
- tutte le altre informazioni andranno indicate a livello di Voce “0”’;

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

- per inserire un nuovo lotto cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar
in alto nella schermata.

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

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni V] Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare - Seleziona per scaricare il template di offerta

Carica file offerte lz Seleziona I'icona per effettuare if caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

CODICE

— Esito -
Elimina Riga Lotto Voce Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Seleziona

Figura 51 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema
Per inserire un nuovo lotto, cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto

nella schermata e compilare, nella riga che verra aggiunta, il numero del Lotto (progressivo
rispetto al numero del lotto precedente) e tutte le informazioni richieste.
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Lotti

Ambito Altri Bent vl

Modello Offerta IC Modello Altri Beni v Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template di offerta

Carica file offerte E Seleziona lcona per effettuare Il caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica mlfmazrom

i Verifica i Ricerca Mac

—_

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Esito - ~ ‘CODICE ~ o ~ ~ ~E
Lotto Voce IG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Elimina Riga

_@ 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona

1
1
= | g -

Seleziona

Figura 52 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - Lotto

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

Informazioni.

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

QUANTITA' (IN  VALORE A BASE
"ASTA V)

o Esito UM OGGETTO .

Elimina Riga Lotto Voce qG DESCRIZIONE INIZIATIVA a’;lsll-ll—sl\ ?I ?SCLUSA A
- 1 0 | Z6724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT ORA 1,000 23,00000
4 2 0 | Z8D24DA3D: | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT ORA 1,000 23,00000

Figura 53 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema — Verifica Informazioni

I1 Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un messaggio di informazione a video

N . . OK . . .
confermera l'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Aggiungi Verifica Informazioni »®

Elenco Prodotti Infqrmazione o

a2 e e 0o oSO cccro N A

| @ |1 0 | 76724DA365 | SERVI] ORA 1,000 23,00000
(— OK

¥ 2 |2 0 | 78D24DA3D" | SERVLio oo _,_‘_.,._N..‘ ORA 1,000 23,00000

Figura 54 — Lotti — Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente
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La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal simbolo

“ nella colonna Esito Riga.

Aggiungi Verifica Informazioni x

Elenco Prodotti Informazione

flimina FSit0 1 v e DESC i Verifica Informazioni M OGGETTO ﬁﬂﬁﬂf\' (IN g%gr%EchBASE
imina o3 otto loce R i y z
Riga eseguito correttamente IZIATIVA MISURA) ESCLUSA
= 2 | 0 | Z6724DA365 | SERVI] ORA 1,000 23,00000
@ ok
- 2 |2 0| Z8D24DA3DE | SERVIie oo oo e e oo eorremr ‘ ORA 1,000 23,00000

Figura 55 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga positivo

In caso di anomalie, verra alimentato anche il campo Esito verifica informazioni predisposto
al di sopra della tabella Elenco Prodotti con 1’esito negativo della verifica. In particolare, nel
caso in cui nella compilazione della tabella Elenco Prodotti siano stati commessi errori,
eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito di ciascuna riga dal simbolo @ |
con annessa motivazione. Un messaggio di informazione a video notifichera la presenza di tali

. . oK . . .
anomalie. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Foglio prodotti selezionato

Esito werifica informazioni o
Wl Fogisa Pro@om presenta anomalie

AUl verifica Informazion Informazione
Elenco Prodotti Ci sono anomalie da
carreggere nell'Elencao
Prodotil, Dopo aver L OGE
e . L ONGCETTO
e SR - B cliccato su ok verificare INIFIATIVA

la tabella sottostante @

corregagere | dati
wtl;twndu e indicazioni ORA
della colonna Esito Riga

- o 1 0| Z6724DA365 | SE

o 2 0| FRDZ4DA3D" | SE
U QGGETTO INLOATIVA obbligatoro.

OK
Figura 56 — Lotti — Verifica Informazioni — Messaggio presenza anomalie

Correggere gli errori evidenziati modificando le informazioni imputate. Infine, ripetere la
verifica cliccando sul comando Verifica Informazioni. In particolare, nella colonna Esito Riga

- per gli errori relativi ai campi definiti come "obbligatori" nel modello di gara - la
denominazione del campo oggetto d'errore viene evidenziata in rosso. Per focalizzarsi
direttamente sul campo a cui fa riferimento l'errore, cliccare sulla corrispondente
DENOMINAZIONE.
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Foglio prodotti selezionato

Esito werifica informazioni n
W Fagha Prodott presenta anomalie

Acpguungi Verilica Informarioni Informazione
Elenco Prodotti Ci sono ;‘ll'lﬂl'rl.llllf‘ da
correqggere nell’'Elenco

- . Prodotn. Dopo aver UM OCCETTO
Bimina  Esito Riga ER— 2 cliccato su ok vernficare INLAATIVA
la tabella sottostante e

correggere 1 dati
- o 1 0] | 26724DA3GS | SE seguendo le indicazioni
della colonna Esito Riga

DORA

o 2 0| z8D24DA3D" | SE
T8 GLGETTO INZIATIVA]obbiigatorio.

OK

Figura 57 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga negativo

VALORE A BASE
ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' ;)"ASIA VA CERTIFICAZIONI

70.000 | O Selezionati

Lotto 1 0 Selezionati

100 0 Selezionati

PEZZO 100 ‘ 0 Selezionati

PEZZO 100 0 Selezionati

4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI Lotto 1 60.000 0 Selezionati
‘ PEZZO 100 0 Selezionati

‘ PEZZO 100 0 Selezionati

Figura 58 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga negativo — Focus campo

In particolare, nel caso in cui nel modello siano stati previsti dei vincoli per un determinato
attributo, non rispettati in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti, questi verranno
evidenziati come anomalie nella colonna Esito Riga, come mostrato dall’immagine che segue.

Posizionandosi con il cursore sulla relativa icona  verra mostrato il dettaglio del vincolo
definito.

togiia prododis vie ponan

Tt wweifica informaons
T Bty 4 1 i

Aogmng Vool lermaconi  Bercs Macropeodofli Al Richieshs Codiliche  Ageoina Codiiche
Elenco Prosdoth

Dlamina, | R L = MR LOTHD rira DRI OO FICHMY D0

e . i @ | 12asisiars hrreds i beges Seke Exdnd
Vingolo “Thusstitd deve evvess mapgiors di 0 nos sispeitais

Figura 59 — Lotti — Elenco Prodotti — Anomalia Vincolo

Compilazione Elenco Prodotti in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti scaricando il Foglio prodotti da compilare
in formato .xIsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata Lotti. Tale
modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi lotti.
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®$ LAZIO Acivt Ragione Lasio
Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx, cliccare sul comando e salvare
il file sul proprio Computer.

Lotti

Ambito Altri Beni vl

Modello Offerta 1C R o ni ﬂ Apri dettaglio modelle &

Template prodotti da compilare

2 per scaricare if template df offerta

Carica file offerte E Seleziona cona per effettuare fl ¢ o delle offerte in formata excel

Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni
Pag. 1 /1

Elenco Prodotti

Elimina £ Lotto Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO [l DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

REGIONALE

Riga

1 o | Seleziona

Figura 60 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel — Download foglio xIsx

Aperto il file .xIsx scaricato dal Portale, cliccare sul comando #bilita medifica per procedere con
la compilazione.

c [} 3 F ' L M N o [
lotto_lvoce 16 DESCRIZIONELOTIO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICEREGIONALE  CODICECPV  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRECARATTERISTICHE UM OGGETTOINIZIATIVA QUANTITA' VALOREA BASED'ASTAIVAESCLUSA  CERTIFICAT

Figura 61 — Lotti -Foglio prodotti da compilare xlsx

ATTENZIONE: per facilitare la compilazione del primo lotto, di default nella prima riga del
foglio Excel, all'informazione Lotto ¢ automaticamente attribuito il valore "1" e
all'informazione Voce ¢ automaticamente attribuito il valore "0".

Completare la tabella inserendo le informazioni necessarie come il numero del lotto e la relativa
voce, il CIG e tutti gli attributi definiti sul modello; le informazioni relative a lotto e lotto/voce
possono variare a seconda delle personalizzazioni del modello, secondo le indicazioni descritte
per la compilazione del foglio prodotti direttamente a sistema.

Per aggiungere un nuovo lotto, inserire, nella riga successiva all'ultima voce dell'ultimo lotto
inserito (nel caso specifico Lotto 1), le informazioni necessarie. Indicare pertanto il numero del
Lotto (in ordine progressivo rispetto al lotto precedente), il numero della Voce (che dovra essere
"0" poiché si tratta di un lotto) e le informazioni richieste.
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Home Insensci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualzza Guda P Cosavuoi fare?
X PO — ] (2aee)
Taghia Calibri M = A A === - 25 Testo a capo Testo - :}QL L
£ Copia -+ 135 5 . l‘ SR -~
¢ G CS~- H+ O~ - E== E % Eluniciesllinesslcentro - 7 - 95 0o %3 5 Formattazione Formatta come
¥ Copia formato - = " conduionale~  tabella -
Appunti ™ Carnattere ". Allineamento ) Numeri
s b 5
| | B8 C D | E | F ] G ] H | 1
1 Voce G DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV  TARGET MATERIALE
2N 0123477 < servizi di gestione
32 0 consulenza ed assistenza consulenza ed assistenza specialistica
4’3 (4] Gestione & manutenzior BE0000060 Servizi di gestione di attrezzature infor 72514300-4 - Servizi di gestione di att
5 h il ofl |
6
7
8

Figura 62 — Lotti -Foglio prodotti da compilare .xlsx - Lotto

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

Lotti

Ambito Altsi Beni ~

Modello Offerta 1€ Modello Altri Beni & Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare o Seieziona per scarfcare ff templare df offerta

Carica file offerte Seleziona [fcona per effertuare Ji caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

Eimina E"° 1otte Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO (ot DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Riga REGIONALE

| | 1 (1] Seleziona

Figura 63 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel xlIsx — Caricamento foglio xIsx

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

Busta Documentazione Elenco Lottl  Criteri di Valutazione Prev... Riferimentt  Note Crg

Ambito Altri Beni v

Modello Offerta IC Modello Altri Beni v Apri dettaglio modelio
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti &N Seleziona licona per effettuare il caricamento det prodottd in formato excel

Foglio prodotti selezionato % Articoli xIsx

Esito verifica informazioni

Figura 64 — Lotti — Foglio prodotti selezionato

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, un messaggio di informazione a video

confermera l'operazione. Cliccare su ™ per chiudere il messaggio.
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La corretta compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal
simbolo “ nella colonna Esito Riga mentre, nel caso in cui nella compilazione del foglio .xlsx
siano stati commessi errori, come descritto in caso di compilazione del foglio prodotti
direttamente a sistema, verra mostrato un messaggio a video ed eventuali anomalie verranno
segnalate nella colonna Esito di ciascuna riga dal simbolo @ , con annessa motivazione.

E possibile correggere gli errori segnalati modificando le informazioni inserite direttamente

dalla tabella Elenco Prodotti, senza dunque dover necessariamente ricaricare il file .xIsx
modificato.

Elenco Lotti

Nella sezione , presente nel caso della richiesta di offerta multilotto, vengono
riepilogati in automatico dal sistema i dettagli relativi ai lotti oggetto della RdO, definiti nella
sezione Lotti. La sezione inoltre, consente di personalizzare i criteri di valutazione dei punteggi
tecnici ed economici per ogni singolo lotto. 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.

ATTENZIONE: I’esempio che segue ha per oggetto una richiesta di offerta con criterio di
aggiudicazione "economicamente piu vantaggiosa". Le medesime indicazioni sono valide
anche per tutte le richieste di offerta che non prevedono la busta tecnica per la quale, pertanto,
non sara disponibile alcuna azione.

Ad eccezione dei Criteri di Valutazione, personalizzabili per ciascun lotto presente, le
informazioni della tabella Lista Lotti risultano essere di sola consultazione. Nel dettaglio,
vengono mostrate le seguenti informazioni:

* Numero Lotto di riferimento per ciascuna riga;

* breve Descrizione del lotto di riferimento;

* codice CIG del lotto di riferimento,

*  Busta Tecnica ed Economica del lotto di riferimento,

» Criteri Di Valutazione: indica se, per il lotto cui la riga fa riferimento, sono stati
personalizzati i criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti e ne consente la personalizzazione cliccando sul comando 4 .

In caso di personalizzazione, l'icona del lotto modificato, cambiera da g a9

» Informazioni di caricamento: indica se la riga del lotto di riferimento e stata

predisposta correttamente con tutte le informazioni obbligatorie (@) o se sono presenti
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eventuali errori (ul ). Nell'ultimo caso, verra evidenziata anche la descrizione
dell'errore.

(AT Al Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti
Lista Lotu

Numero

Lotto Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione I(?;?i?:;g:‘);:; N
1 Arrediin legno | 1234567899 | = x4 v
|
2 Arredi in metallo | 1425987589 | 4 x4 V)
3 Sedute = =] x4 o
CIG obbligatorio. |

Figura 65 — Elenco Lotti

Per visualizzare il dettaglio della Busta Tecnica relativo ad un determinato Lotto, cliccare
sull'icona — in corrispondenza del lotto di interesse.

(AT A it Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Lista Lotti

Informazioni
Numero - ~
Lotto Descrizione CIG

Busta '”/0\ Busta Economica Criteri Di Valutazione Di
- Caricamento

1 Arredi in legno 1234567899
2 Arredi in metallo 1425987589 | - = | g V)
3 Sedute 3399447789 | 4 &4 2

Figura 66 — Elenco Lotti — Busta Tecnica

Verra mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza della singola voce

che compone il lotto e delle informazioni tecniche che 1'operatore economico dovra indicare
nella sua offerta.

Busta Tecnica

Stampa Esporta in Excel Chiudi
Numero Lotto G
1 1234567899
Descrizione
Arrediin legno
Pag.1/1 u

Elenco Prodotti

3 CODICE
DESCRIZIONE LOTTO ey o

umM
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO  RELAZIONE TECNICA CERTIFICAZIONI  MESI GARANZIA
INIZIATIVA

| | PEZZO

1 0 [ 1234567899 | Arrediin legne

Figura 67 — Elenco Lotti — Busta Tecnica - Dettaglio

Per visualizzare il dettaglio della Busta Economica relativa ad un determinato Lotto, cliccare

sullicona — in corrispondenza del lotto di interesse.
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S A G Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Lista Lotti

Informazioni

[‘::Toﬂo Descrizione Busta Tecnica Busta Fc @l(a Criteri Di Valutazione Di
Caricamento

1 Arredi in legno 1234567899 | g V)

2 Arredi in metallo 1425987589 | 4 &4 v

3 Sedute 3399447789 | 4 4 x4 2

Figura 68 — Elenco Lotti — Busta Economica

Verra mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza della singola voce

che compone il lotto e delle informazioni economiche che 'operatore economico dovra indicare

nella sua offerta.

Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

cic
1234567899

Numero Lotta
1
Descrizione

Amedi in legno

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti
VALORE  PREZZO
OFFERTO
N Yot
2 SICUREZZA

ONERI PER

Esito 5, CODICE i e
Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO > DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  QUANTITA"
REGIONALE GET
INIZIATIVA VA )
ESCLUSA  ESCLUSA

Riga

-« |1 ] ‘ 1234567899 | Arredi in legno ‘ ‘ 70.000

Figura 69 — Elenco Lotti — Busta Economica - Dettaglio

Personalizzazione dei criteri di valutazione

Per personalizzare i criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti, e quindi definire i punteggi tecnici (ove la procedura lo preveda), 1
punteggi economici ed 1 relativi criteri di assegnazione, cliccare sul comando grelativo al
lotto che si intende personalizzare.

ATTENZIONE: la personalizzazione ¢ consentita per tutti i lotti, sia prima che dopo la
definizione dei criteri nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti.
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(Al ARl Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Lista Lotti

Informazioni
Numero Descrizione Busta Tecnica Busta Economica CrteriDi @azione Di
-/ Caricamento

Lotto

1 Arredi in legno 1234567899 | -4 4 K% 2
2 Arredi in metallo 1425987589 | = &4 @)
3 Sedute 3399447789 | 4 = &4 v

Figura 70 — elenco Lotti — Criteri Di Valutazione

Verra mostrata la schermata dei criteri personalizzabili per il lotto selezionato. Si ricorda che,
nel caso di procedure che non prevedono la busta tecnica, non sara possibile effettuare alcuna
personalizzazione dei criteri tecnici.

Nell'area in alto nella schermata vengono mostrate le informazioni riepilogative del lotto e, a
destra, verra data evidenza di eventuali anomalie rilevate nella personalizzazione dei criteri,
segnalate anche tramite un messaggio a video.

Nell'area che segue, invece, 1 campi risulteranno compilati sulla base dei criteri definiti per la
procedura e saranno per la maggior parte editabili in caso di eventuali personalizzazioni.
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Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numere Lotte Descrizione

CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno

1234567899

“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offferta economicamente pit van[agglasaﬂ Prezzo

no
“Calcolo Anomalia

Offerte Anomale

1
~ v
No | Seleziona

Punteggio Economico
100,00

Punteggio Tecnico

0,00

Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente |
=

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no v| Punteggio Tecnico *( Qf / Qa )} - Qf = Punteggio offerta lesime, Qa = Puniteggio qualitd pit alto assegnaro

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

Aqgqiungi Criterio Aqqiungi Criteri base

Saglia
El.. Copia Tipologia Descrizione

Punteggio Mimima Attributo
Punteqggio

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

seleziona ~|

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio

Hmms [ coos ] Descriions Base Di Formulazione Valore

Punteggio Coefficiente

Confronto  Valore Offerto Eane X A
Offerto

Figura 71 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione - Dettaglio

Per modificare il Criterio di Aggiudicazione della Gara, cliccare sul comando — Criterio
Aggiudicazione Gara ed effettuare la selezione scegliendo tra le voci proposte:

Offerta economicamente piu vantaggiosa

- Prezzo piu basso

- Costo Fisso
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Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi
@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Numero Lotto Descrizione CIc Anamalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno 1234567899
—O
“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura

~
Offerta eturnunutam!lguwyi 2 Jiosd v Prezzo

no

seleziona 1
rezzo pii basso

Offerte Anomale

Seleziona |W|

Figura 72 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Criterio Aggiudicazione Gara

Nel caso in cui il criterio di aggiudicazione della gara originario fosse "Economicamente piu
vantaggiosa", modificando il criterio in "Prezzo piu basso", verranno rimossi, per quel lotto,
tutti i campi relativi ai criteri tecnici. Verra invece mostrato il campo Conformita nel quale sara
pertanto possibile indicare se 1I’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba avvenire

prima o dopo I’apertura dell’offerta economica. Cliccare quindi sul comando == ¥
Conformita e selezionare:

- No
- Ex-Ante

- Ex-Post

. . . . v .

Per modificare il Calcolo dell'anomalia, cliccare J Calcolo Anomalia ed effettuare la
selezione, a seconda di quanto predisposto precedentemente nella sezione Testata. In
particolare, per impostare il Calcolo Anomalia, e dunque avere evidenza di eventuali Offerte

. ) v . ) ) )
"Anomale" ricevute, cliccare sul comando v e selezionare "Si", altrimenti "No".

*Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economlcame{;!&\plu vantaggiosa VJ Prezzo no

", 1)
“Calcolo Arlomalia Offerte Anomale

No v

Seleziona
No

Seleziona |WV|

Figura 73 — Elenco Lotti — Criteri di VValutazione — Calcolo Anomalia

Se il Calcolo Anomalia viene impostato su "Si", verra attivato il campo Offerte Anomale.

Cliccare sul comando e selezionare la modalita di esclusione delle Offerte "Anomale"
scegliendo tra:

- Esclusione automatica

- Valutazione
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ATTENZIONE: nel caso di una richiesta di offerta economicamente piu vantaggiosa, sara
possibile selezionare esclusivamente la modalita "Valutazione".

Seleziona ﬂ

Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione

CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno
“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformita Richiesta Campionatura
Prezzo piu basso r Prezzo no r si
*Calcolo Anomalia Offerte Anomale @
1
Si v Valutazione v
Seleziona
Esclusione automatica a
Valutazione J

Figura 74 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Offerte Anomale

Nel caso in cui venga selezionato il Criterio Aggiudicazione Gara "Offerta economicamente
piu vantaggiosa" ed impostato il Calcolo Anomalia, verranno abilitati i campi per l'indicazione

della modalita di calcolo del Punteggio Tecnico e del Punteggio Economico (Modalita di
calcolo PT e Modalita calcolo PE).

Nello specifico, cliccare sui relativi comandi <™ ™ ¢ selezionare la modalita di calcolo
del punteggio tecnico/economico tra:

- Ante riparametrazione

- Post riparametrazione

Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno 1234567899
“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicamente pii vantaggiosa L Prezzo no
L—‘ j ) 3
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT Modalita caldolo PE
Si Vv Valutazione V| {5eleziona v v
Ante riparametrazione Ante riparametrazione
JPost riparametrazione Post riparametrazione
Punteggio Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico 2 ’;

Figura 75 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Modalita di calcolo PT/PE

Pagina 44 di 120



@4, REGIONE

|-

0% LAZIO Indizione Richiesta di offerta S .

La

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Nell’area sottostante, indicare negli appositi campi il Punteggio Economico ed il Punteggio
Tecnico (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100). Eventualmente ¢ 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 1’esclusione automatica
dell’offerta in fase di aggiudicazione della richiesta di offerta.

Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredi in legno 1234567899

“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicamente piti vantaggiosa :} Prezzo no

“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE

Si vl Valutazione V| Post riparametrazione VJ Post riparametrazione Vv

Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente V|

Figura 76 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Punteggio Tecnico e Punteggio Economico

Cliccare sul comando ™/ e selezionare 1a Modalita Attribuzione Punteggio scegliendo tra:

- Coefficiente: per 1 criteri tecnici/economici viene assegnato un coefficiente
(compreso tra0 e 1);

- Punteggio: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un punteggio.

Di default la modalita ¢ impostata su “Coefficiente”.

Modalita Attribuzione Punteggic
Seleziona |W @

ol | 0 5

Coefficiente @

Punteggio

Figura 77 — Modalita Attribuzione Punteggio

Criteri di valutazione busta tecnica

Nell'area criteri di valutazione busta tecnica della schermata, indicare se la Stazione
Appaltante intenda ricorrere o meno alla Riparametrazione del Punteggio Tecnico prima o
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Seleziona

dopo la Soglia Minima Punteggio Tecnico cliccando sul comando Moe scegliendo

tra:

- no: non viene applicata alcuna riparametrazione al punteggio tecnico;

- Dopo la soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione al punteggio
tecnico dopo la soglia di sbarramento;

- Prima della soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione al punteggio
tecnico prima della soglia di sbarramento.

no
Dopo la scglia di sbarramento
Prima della soglia di sbarramento

Figura 78 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Riparametrazione del Punteggio Tecnico

ATTENZIONE: nel caso in cui venga impostata la riparametrazione "Dopo la soglia di

sbarramento" o "Prima della soglia di sbarramento", sara abilitato il campo Criterio di
riparametrazione che consente di selezionare la tipologia di Riparametrazione, da applicare

al fine di non alterare 1 pesi attribuiti ai singoli criteri. Cliccare sul comando ¥ ¢ selezionare il
criterio scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale: viene riparametrato il Punteggio
Tecnico Totale. Assegnato il punteggio al singolo criterio per ciascuna offerta
ricevuta ed ottenuto il Punteggio Tecnico Totale per ognuna di esse, se nessun
operatore economico ha ottenuto il massimo Punteggio Tecnico Totale, il sistema
assegna tale punteggio all'offerta che piu si avvicina al Punteggio Tecnico Totale
previsto dalla Stazione Appaltante, mentre alle altre offerte viene assegnato un
Punteggio Tecnico Totale riparametrato proporzionalmente. Se almeno una tra le
Offerte ricevute ha ottenuto il massimo Punteggio Tecnico Totale, la

riparametrazione non avra alcun effetto;

- Riparametrazione Criteri: viene riparametrato il punteggio dei singoli criteri di ogni

offerta pervenuta. Una volta assegnato il relativo punteggio a ciascun criterio, se
nessun operatore economico ha ottenuto per il singolo criterio il punteggio massimo
previsto, il sistema riparametra il punteggio dello specifico criterio che piu si
avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante, mentre - al medesimo criterio
delle altre offerte pervenute - assegna un punteggio riparametrato
proporzionalmente. Se almeno una tra le Offerte ricevute ha ottenuto il massimo
punteggio per quel criterio specifico, la riparametrazione non avra alcun effetto per
quel criterio.
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Riparametrazione Criteri e Totale: per ogni offerta pervenuta, assegnato il relativo
punteggio a ciascun criterio, se nessun operatore economico ha ottenuto per il
singolo criterio il punteggio massimo previsto, il sistema riparametra il punteggio
dello specifico criterio che piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione
Appaltante mentre - al medesimo criterio delle altre offerte pervenute - assegna un
punteggio riparametrato proporzionalmente. Se, successivamente a tale
riparametrazione, ancora nessun operatore economico ha ottenuto il massimo
punteggio tecnico totale per la propria offerta, il sistema assegna automaticamente
il massimo punteggio tecnico totale all'offerta il cui punteggio tecnico totale piu si
avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante (e alle altre offerte assegna un
Punteggio Tecnico Totale riparametrato proporzionalmente). Se almeno una tra le
Offerte ricevute ha ottenuto il massimo punteggio per quel criterio specifico o il
massimo Punteggio Tecnico Totale, la riparametrazione non avra alcun effetto.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Dopo la soglia di sbarramento V|

Criterio di nparametrazione

N
Riparametrazione Puntgggio 2 tTO!alr\ll

|seleziona

28 2T it rea et
Riparametrazione Criterl
Riparametrazione Criteri e Totale

letrazione Puntegqglo Tecnico Totale

Figura 79 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Criterio di riparametrazione

Negli ultimi due casi, nella griglia dei criteri tecnici, verra visualizzata la colonna che consente,
per ciascun criterio, di prevedere o meno la riparametrazione, descritta successivamente.

Per il calcolo del Punteggio Tecnico, ¢ necessario definire i criteri di valutazione ed associare,
a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area Criteri
di valutazione busta tecnica, inserendo le informazioni richieste.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al

valore Punteggio Tecnico definito nella medesima schermata, come mostrato dall'immagine
che segue:
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Punteggic Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

30,00 Coefficiente j

Criteri di valutazione busta tecnica

Ri ione del P io Tecnico

ne | Punteggio Tecnico * { Qi / Qa ) - Qf = Punteggio offerta lesima, Qa = Punteggio quali

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

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base
Soglia

. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

| 1 Soggenivo:] Confort +

1 Soggettivo"i] Qualita costitutiva ed estetica degli articoli + ‘

= Soggettivo\\{] Costruzione: vernici, finiture, saldature, ferramenta ed incastri +

[~ Soggettivo:] Gamma di colori 5,000 [+ ‘

=1 Oggettivo |v| | Garanzia MESI GARANZIA v

Figura 80 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Punteggio Tecnico

Per aggiungere un nuovo criterio tecnico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio.

Nella predisposizione dei eriteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Deserizione Criterio)

Aggiungi Criteri base
Soglia

El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteqgio

Figura 81 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che essa - effettuate
le opportune valutazioni - esprima e indichi a sistema, per ciascuna offerta, il proprio
coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella tabella sottostante cliccare sul comando

Seleziona

e selezionare "Soggettivo". Inserire pertanto negli appositi campi la Descrizione
ed il Punteggio. Eventualmente ¢ possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio la
quale definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico minimo per l'ammissione
dell'offerta.
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Aggiungi Criterio Aqqiungi Criteri base

Sogli
El... Copia Tipolpula’ﬁ\ Descrizione Punteggio. M@\l Attributo
- ; P

Seleziona v ‘ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose
I

B4gi0

Seleziona
Oggettivo

Figura 82 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Soggettivo

Per consentire al sistema 1’attribuzione automatica del coefficiente/punteggio, nella tabella

Seleziona

sottostante cliccare sul comando e selezionare "Oggettivo". Inserire pertanto negli
appositi campi la Descrizione ed il Punteggio. Eventualmente ¢ possibile indicare anche la
Soglia Minima Punteggio la quale definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico

minimo per I'ammissione dell'offerta.

Aqqiungi Criterio Adggiungi Criteri base

Soglia

. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
- Fm;q!n@:j 01 - Prodotti verniciati: assenza soSgNzZe pe o se lOiUU"_®
= Seleziona VvV IOZ - Garanzia I 10,00
Seleziona

pagetive §—(2)

Figura 83 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Oggettivo

Seleziona

e selezionare 1'Attributo di interesse tra
quelli proposti dal sistema in base al modello di acquisto.

Successivamente, cliccare sul comando

5 POSIZi dey eriteri i ire nella descrizione un progressive (es: 01 - Descrizione Criterio)

Agqiungi Criterio  Aqqgiungi Criteri base

Soglia

.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

= Soggetii\ruil ‘ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 l—@

5 Oggettivo | v| ‘ 02 - Garanzia 10,00

ALTRE CARATTERISTICHE

CERTIFICAZIONI
MATERIALE
MESI GARANZIA —@
MISURE
TARGET
VOLUME

Figura 84 - Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Oggettivo

Nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione della busta tecnica "oggettivo", per

impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori di attributo, cliccare sul
relativo comando -
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Nelfa predi: iZf dei criteri ir ire nefla descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio Agaiungi Criteri base

Soglia

El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo

Punteggio
‘E’ Sugge(livo:EI Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 I——@
g Oggettivo V| | Garanzia 10,00 MESI GARANZIA v

Figura 85 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio - Oggettivo

ATTENZIONE: 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 cliccando sul

comando ~“ e selezionando rispettivamente si/no.

Aqqiungi Criterio

op polog Riparametra De one P eggio a A buto Ap

| Soggettivo V| || Seleziona V|| | CRITERIO 01 30,00
— Seleziona
u soggettivo|v| | |no CRITERIO 02 30,00
i H(2
|| Oggettivo Seleziona|v| | CRITERIO 03 20,00 MESI DI GARANZIA|V| | /

Figura 86 — Riparametrazione criterio

Se necessario, ¢ possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul

comando E in corrispondenza della relativa riga.

Per maggiori dettagli in merito alle metodologie di giudizio e alle formule per la valutazione
degli elementi tecnici relativi ad una richiesta di offerta “economicamente piu vantaggiosa”,
consultare I’approfondimento tematico “Formule per il calcolo del punteggio tecnico”.

Criteri di valutazione busta economica

Nell'area criteri di valutazione busta economica della schermata, cliccare sul comando

Seleziona

e selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale: viene riparametrato il Punteggio
Economico Totale. Assegnato il punteggio al singolo criterio per ciascuna offerta
ricevuta (nel caso in cui siano stati predisposti piu criteri economici) ed ottenuto il
Punteggio Economico Totale per ognuna di esse, se nessun operatore economico
ha ottenuto il massimo Punteggio Economico Totale, il sistema assegna tale
punteggio all'offerta che piu si avvicina al Punteggio Economico Totale previsto
dalla Stazione Appaltante, mentre alle altre offerte viene assegnato un Punteggio
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Economico Totale riparametrato proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte
ricevute ha ottenuto il massimo Punteggio Economico Totale, la riparametrazione
non avra alcun effetto;

- Riparametrazione Criteri: viene riparametrato il punteggio dei singoli criteri di ogni
offerta pervenuta. Per ogni Offerta pervenuta, assegnato il relativo Punteggio a
ciascun criterio (nel caso in cui siano stati predisposti piu criteri economici), se
nessun operatore economico ha ottenuto per il singolo criterio il Punteggio massimo
previsto, il sistema riparametra il Punteggio dello specifico criterio che piu si

avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante, mentre - al medesimo criterio
delle altre offerte pervenute - assegna un punteggio riparametrato
proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il massimo
punteggio per quel criterio specifico, la riparametrazione non avra alcun effetto per
quel criterio.

- Riparametrazione Criteri e Totale: per ogni offerta pervenuta, assegnato il relativo

Punteggio a ciascun criterio, se nessun operatore economico ha ottenuto per il
singolo criterio il Punteggio massimo previsto, il sistema riparametra il Punteggio

dello specifico criterio che piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione
Appaltante mentre - al medesimo criterio delle altre offerte pervenute - assegna un
punteggio riparametrato proporzionalmente. Se, successivamente a tale
riparametrazione, ancora nessun operatore economico ha ottenuto il massimo
Punteggio Economico Totale per la propria offerta, il sistema assegna
automaticamente il massimo Punteggio Economico Totale all'offerta il cui
Punteggio Economico Totale piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione
Appaltante (e alle altre offerte assegna un Punteggio Economico Totale
riparametrato proporzionalmente). Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto
il massimo punteggio per quel criterio specifico o il massimo Punteggio Economico
Totale, la riparametrazione non avra alcun effetto.

Criteri di vaIutaziornq_ngg_@nomica

Criterio di riparametrazione

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Economico Totale
Riparametrazione Criteri

Figura 87 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Criterio di riparametrazione

Per il calcolo del Punteggio Economico, dovranno essere definiti i criteri di valutazione ed
associati, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area
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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.

|z§$| EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

ATTENZIONE: 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 automaticamente alimentato sulla base del criterio di
formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione
o M

Aggiungi Criteri base
Criterio
ormulazione Valore Offerto
Valore Offerto

. ) |
Offerta Economica " Seleziona [v] | seleziona

Figura 88 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio

Seleziona

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando
proposte

™| ¢ selezionala tra le opzioni

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto _ @ Formulazione  Valore Offerto Formula
- Valore Offerto

- Offerta Economica 30 Seleziona v Prezzo V| | seleziona :“ Seleziona ﬂ
BR Seleziona - . e [ 1
(QUANTITA'
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

—o

Figura 89 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Base di confronto

I1 Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della predisposizione
iniziale della Procedura (nell'esempio ¢ impostato "Prezzo"). Per modificare eventualmente

Seleziona

l'informazione, cliccare sul comando ™ ¢ selezionare il criterio tra quelli proposti.

Per inserire il Valore Offerto, ossia l'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul

Seleziona

criterio, cliccare sul comando ™| ¢ selezionarlo tra quelli proposti.
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Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Seleziona

Seleziona
[ONERI PER LA SICUREZZA
[PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA

VALORE OFFERTO

Figura 90 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Valore Offerto

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

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

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

Coefficiente Alfa

Valore Offerto Formula Formula Economica

[Seleziona v/
Seleziona

Valore soglia dei ribassi

Valore assoluto

Ribasso massimo

Esponenziale 3

Esponenziale 4 (:)

Esponenziale 5

Formula TELEDIFE =
Ribasso Massimo non Lineare AI; p
Valore soglia dei ribassi condizionata
V i iva

VALORE OFFERTO

Figura 91 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Formula

Se necessario, ¢ possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul

comando E in corrispondenza della relativa riga.

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

E possibile personalizzare i criteri di valutazione della busta tecnica e/o i criteri di
valutazione della busta economica del singolo lotto, copiando 1 criteri definiti nella sezione
Criteri di Valutazione Prevalenti. Tale modalita ¢ consigliata nel caso in cui vi siano poche
personalizzazioni da compiere rispetto ai criteri prevalenti e, pertanto, sara necessario aver
prima impostato questi ultimi nella relativa sezione.

Criteri di Valutazione Prev...

Punteggio Economico

30,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
70,00 Coefficiente i]

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no V| Punteggio Tecnico *{ Qf / Qa ) © Qf = Punteggio offerta fesima, Qa = Punteggio qualitd pit alte assegnato

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

Aggiungi Criterio

Soglia

.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
[ Seggettivo|w| | 01- Confort 20,00
| ] [ chgetlwoﬂ ‘ 02 - Qualita costitutiva ed estetica degli articoli 15,00 .
- nggettwu_\_tJ . 03 - Costruzione: vernici, finiture, saldature, ferramenta ed incastri 15.00
= | I 50ggettwo":j ‘ 04 - Gamma di colori 5,00 |
B Oggettivo | V| | 05- Garanzia 15,00 MESI GARANZIA ERE

Criterio di riparametrazione

no ﬂ

Aggiungi Criterio

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto Formula
Valore Offerto

| Criterio di valutazione economico 30,00 | VALORE A BASE D'ASTA IVAESCLUSA|v| | Prezzo  |w| | VALORE OFFERTO [v| | Ribasso ma

Figura 92 — Criteri di valutazione Prevalenti

Per aggiungere 1 criteri prevalenti ai criteri tecnici del singolo lotto, cliccare sul comando
Aggiungi Criteri base posizionato in alto nella tabella.

ATTENZIONE: per la personalizzazione dei criteri prevalenti, consultare quanto indicato

precedentemente per la "Personalizzazione dei criteri di valutazione".
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Nella predisposizione dei criters inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base
Soglia

El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo Apri

Punteggio

Figura 93 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione Busta tecnica — Aggiungi Criteri base

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e la tabella dei criteri sara
compilata con tutti i criteri impostati nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti. Cliccare
oK

su

per chiudere il messaggio

Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grasset *
Informazione
i Pr?éfl§est?ael'slgrg];‘elto Anomalie Compilazione Criteri
Numero Lotto Descrizione l-_@ CIG [}
‘ Ll o £ s dsogudanons ot

riga nella griglia "Criteri di
valutazione busta economica”

Figura 94 — Criteri di busta tecnica — Aggiungi Criteri Base — Messaggio di conferma

Per aggiungere i criteri prevalenti ai criteri economici del singolo lotto, cliccare sul comando
Aggiungi Criteri base posizionato in alto nella tabella.

ATTENZIONE: per la personalizzazione dei criteri prevalenti, consulta quanto indicato
precedentemente per la "Personalizzazione dei criteri di valutazione".

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Criteri

o
Elimina Copia Descrizione Punteggio E?:;elr?)lnlu vg::::lazlolle E#g:fu Formula
O

fferto

Eoefflciellle Alfa Formula Economica

Figura 95 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criteri Base

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e la tabella dei criteri sara
compilata con tutti i criteri impostati nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti. Cliccare

oK ) . .
su. | per chiudere il messaggio.
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Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

% " | campi obbligatori sono indicati da label in grasset

Informazione
Processo eseguito

1 I
Numero Lotto Descrizione correttamente {ﬂ CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno & 1234567899
OK
*Criterio Aggiudicazione Gara nomica Richiesta Campionatura

Figura 96 - Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criteri Base — Messaggio di conferma

Apportate le personalizzazioni ad un determinato lotto, cliccare sul comando Salva posizionato
nella toolbar in alto nella schermata per finalizzare la predisposizione dei criteri.

CrtteJ.c:LG)valutazione

Iia!x:] Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

©@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

i Arredi In legno 1234567899

Figura 97 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Salva

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su o per chiudere
il messaggio.

Criteri di valutazione

Salva  Elimina Stampa  Fsportain Fxcel  Chiudi
& " | campi obbligatori sono indicati da label in grasset s
Informazione
e o Sestione ) Savamggioeseguic NS siwioal Corplisons G
*Criterio Aggiudicazione Gara nomica Richiesta Campionatura

Figura 98 - Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Messaggio di conferma salvataggio

Dopo il salvataggio, nella sezione Elenco Lotti, e in particolare nella colonna Criteri Di
Valutazione, l'icona in corrispondenza della riga del lotto per cui sono state apportate

personalizzazioni cambiera da & a . Per visualizzare i criteri predisposti per singolo lotto,

cliccare sull'icona della colonna Criteri Di Valutazione.
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Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione

(AT ARl Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti
Lista Lotti

Numero S X - = s Informazioni
Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Di

Caricamento

1 Arredi in legno 1234567899 | = J

2 Arredi in metallo 1425987589 | = &

Lotto

3 Sedute 3399447789 | 4 4 x4

Figura 99 — elenco Lotti — Criteri di Valutazione personalizzati

Per eliminare con un'unica azione tutte le personalizzazioni apportate ai criteri di valutazione

del singolo lotto, anche dopo il salvataggio, cliccare sul comando Elimina posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Criteri di

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Numero Lotto Descrizione

CIG Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredi in legno 1234567899

Figura 100 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione - Elimina

Un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione. Cliccare su

per chiudere
il messaggio.
Criteri di valutazione
Salva  Elimina  Stampa  Esportain Excel  Chiudi
9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset s
Informazione
Numero Lotto Descrizione 1 Elcl(r)]:’ll"gl‘tsir?gr:ltléo CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno ( ) 1234567899
OK

*Criterio Aggiudicazione Gara nomica Richiesta Campionatura
Offenta economicamente pilt vantaaaiosa /| Prazza

Figura 101 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Messaggio conferma elimina criterio

Busta Documentazione

Nella sezione viene inserita tutta la documentazione amministrativa

richiesta all'operatore economico.

In particolare, in tale sezione ¢ possibile:
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a) prevedere e specializzare il documento DGUE, l'autodichiarazione standardizzata a
livello europeo, relativa al possesso dei requisiti di carattere generale e speciale,

richiesta agli operatori economici che partecipano alla richiesta di offerta;

b) predisporre tutta la documentazione amministrativa.

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

no

DGUE Strutturato e selezionare "si". Per maggiori dettagli, consultare il manuale
"DGUE Strutturato".

Specializza modulo DGUE Request Mandataria

r 4

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi

. Copia Descrizione Obbligatorio  fjroo Tipo File

Figura 102 — Busta Documentazione — DGUE Strutturato

E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Documento e, nella schermata che verra mostrata,

selezionare la tipologia di documentazione richiesta tra quelle proposte cliccando sul

comando = . Successivamente, cliccare su “ per chiudere la schermata e tornare alla
sezione Busta Documentazione;

7 & Inserisci Atto - Intemet Explorer L o
Dati Protocollo e _
Fascicolo Protocollo = palDrotocolio
anno.titolario. progressive Inserisci Atto
Busta Documenta

- Z=Descrizione

DGUE Strutturato Spe AVVALIMENTO

no _Z[ rd

Elenco documenti

El... Copia Descrizione .

CAUZIONE

Hin% v

Figura 103 — Busta Documentazione — Inserisci Documento
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2) cliccare sul comando Aggiungi e inserire la Descrizione della documentazione richiesta
nella riga che verra aggiunta alla tabella Elenco documenti.

DGUE Strutturato Specializza modulo DGUE Request Mandataria

no E‘ rd
®

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi

Fighia Tipo File

. Copia Descrizione Obbligatorio

i

AVVALIMENTO | O 2 Selezionati

D|ch|arazu:\ni|

a O 2 Selezionati

Figura 104 — Busta Documentazione — Aggiungi documento

In entrambi 1 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 come obbligatoria, spuntare la casella L) in corrispondenza del
documento di interesse nella colonna Obbligatorio.

Inserisci Documento  Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi

EirinE Tipo File

. Copia Descrizione Obbligatorio

)

AVVALIMENTO || O 2 Selezionati

1
o Dichlarazicmi| é O 2 Selezionati
-

Figura 105 — Busta Documentazione — Documentazione obbligatoria

Per richiedere la firma digitale della documentazione richiesta, spuntare la casella L1 in
corrispondenza del documento di interesse nella colonna Richiedi Firma.
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Elenco documenti

Richiedi

. Copia Descrizione Obbhligatorio Fifhi Tipo File

AVVALIMENTO O O 2 Selezionati

\9)
= Dichiarazioni - .
B 2 Selezionati

Figura 106 — Busta Documentazione — Richiesta firma

3]

Per eliminare una riga predisposta all'interno della tabella Elenco documenti, cliccare sul

comando “* in corrispondenza della riga di interesse.

Inserisci Documento Adggiungi

Elenco documenti

Richiedi

. Copia Descrizione Obbligatorio - Tipo File
= AVVALIMENTO =] 0 2 Selezionati
= Dichiarazioni ) =
- | 2 Selezionati
&
= Dichiarazioni ) .
v 2 Selezionati

Figura 107 — Busta Documentazione — Elimina Documentazione

Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella Elenco documenti, cliccare sul

comando in corrispondenza della riga di interesse. Verra aggiunta una riga alla tabella, in
cui sara possibile modificare la descrizione e le caratteristiche tecniche di obbligatorieta e di
richiesta della firma digitale e di determinate estensioni del file.

Inserisci Documento Agagiungi

Elenco documenti

. Copia Descrizione Obbligatorio E.'r(m‘d' Tipo File
= AVVALIMENTO i O 2 Selezionati
o)

kY]

)

Dichiarazioni )
vl 2 Selezionati

Figura 108 — Busta Documentazione — Copia Documentazione

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per ogni documentazione predisposta,

cliccare sul relativo comando '~ nella colonna Tipo File.
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Inserisci Documento Agaiungi

Elenco documenti

Richiedi
Firma

El... Copia Descrizione Obbligatorio Tipo File

AVVALIMENTO 2 Selezionati

Dichiarazioni ) .
2 Selezionati

Figura 109 — Busta Documentazione — seleziona Tipo File

Nella schermata che verra mostrata, di default, sono previste le estensioni .pdf e .p7m.
Per modificare 1 tipi di file ammessi ¢ possibile procedere mediante due modalita:

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

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

Suggeriment!

mmm(o)mwmammmuuamhmmmmumuwnw
1a voce da

E' possibile selezionare pill vod!; e voci selezionate verranno automaticamente aggiunte alfarea “Elementi selezionall”

Terminata ka selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Per efiminare una voce erroncamente seldezionata, cliccare nelfambito dell'area “Elementi selezionali™ sul simbolo &i spunta relativo alla voce da

eliminare ¢ successivamente chccare sul comando Elimina

| Benco C @ Elementi selezionat!
I O 2ip I Cerca II Indietro ] | Enmina | | Svuota !
| —

7-Zip - File compression [C] 7 pdf - Documento Acrobat
ilp compression [ 7% p7m - Documento Firmato

— 0

I Conferma I l Svuota ] ]Annuual

Figura 110 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo File -modalita ricerca
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2) ricercare l'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco pronnstn e

b
selezionarla cliccando sulla relativa check box . Cliccare infine sul comando

Suggeriment|

Cliccare sul segno (+) accanto alfelenco di interesse per visualiezare le relalive vod, successivamente cliccare sul simbolo i spunta per
| selezionare la voce da scegliere,

E' possibile selezionare pill vod!; le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte alfarea “Elementi selezionall™.

Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Per efiminare una voce erroncamente selezionata, cliccare nelfambito dell'area “Elementi sedezionali™ sul simbolo & spunta relativo alla voce da
eliminare ¢ successivamente ciccare sul comando Elimina

| Elenco Elementi selezionat
F= [
jo Cerca | | Indietro | Elmina | | Svuota ]
AR I

T axe A\ _/esequibile ~ [ ™ paf - Documento Acrobat
S ba-File ditesto (J 7 p7m - Documento Firmato
| doc - Documento Word ] I doc - Documento Word
L] 'w docx - Documento Word

(] €] htm - Documento Web

[J&" s - Documento Excel

(] % xdsx - Documento Excel

b p7m - Documento Firmato

[C] ) png - Documento Immagine

] %] jpg - Documento Immagine

CIE2 eml - Email

) pdr - Documento Acrobat

1'% jpeg - Documento Immagine

[ & odt - Open Document Text

[ &) csv - Comma Separated Values

& ods - Open Document Spreadsheet
7-Zip - File compression

ott - Open Document Template
otp - Open Document Presentation
otg - Open Document

| mkv - Video

. mov - Video v

| wmv - Video

| [corerma] [svaots | [mn]

Figura 111 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo file — modalita selezione

Oooooooo
[REREN N3 KR

Busta Tecnica

La sezione , presente nel caso di una richiesta di offerta monolotto con criterio di
aggiudicazione " offerta economicamente piu vantaggiosa", “costo fisso” o "al prezzo piu
basso" per cui ¢ stata prevista la conformita, 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.
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Elenco Prodotti
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RELAZIONE

DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA TECNICA

0 | Fornitura arredi per uffici

1 | Scrivania BBO0O0D0O039 Scrivania 80x80x72h cm B0x80x72h PEZZO

2 | Tavolo riunione BBO000041 Tavelo riuniene 220x110x72h cm 220x110x72h PEZZO

3 | Sedura operativa BBO0O0042 Seduta operativa PEZZO

4 | Armadio BBO000032 ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO CM 100X 45X 200 H 4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI | PEZZO

Figura 112 — Busta tecnica

Busta Economica
La sezione , presente nel caso di una richiesta di offerta monolotto con criterio

di aggiudicazione " offerta economicamente piu vantaggiosa", “costo fisso” o "al prezzo piu
basso" per cui ¢ stata prevista la conformita, 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

Elenco Prodotti

PREZZO

Koaw | Remef® DESCRIZIONELOTTO  CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA® E%%g&%rsg %{Eﬂo e
ESCLUSA

@) 0 | Fornitura arredi per uffici 543.484,00000

] 1 | Scrivania BEOOOOD39 Scrivania 80x80x72h PEZZO 600,000

@ 2 | Tavolo riunione BBO000041 Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100,000

@) 3 | Seduta operativa BBO000042 Seduta operativa PEZZO 1.000,000

@ 4| Armadio BBO000032 ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000

Figura 113 — Busta Economica

Criteri di Valutazione/Prevalenti

Nella sezione vengono definiti, oltre ad i punteggi tecnici ed
economici, anche i relativi criteri di assegnazione.

ATTENZIONE: a seconda delle caratteristiche della richiesta di offerta che si sta
predisponendo, la sezione potra essere rinominata in Criteri di Valutazione Prevalenti e, nel

caso di una procedura con criterio di aggiudicazione al "Prezzo piu basso", tale sezione
consentira esclusivamente la definizione dei criteri economici.

Nella schermata che verra mostrata, inserire negli appositi campi il Punteggio Economico ed
il Punteggio Tecnico (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100). Eventualmente
¢ 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 1’esclusione
automatica della stessa in fase di aggiudicazione della richiesta di offerta.
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Testata  Ani formazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica FeiliSiRURZ A a0 m

Puntzggio Economico

30,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio
70,00 Coefficients V|

|
Critériarvai o ne busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no V} Puntagoio Tecnico * (QJ / Qa ) Qi = Puntéggio offerta jesirna, Qa = Puntegoio quakits piu alto assegnato

Figura 114 — Criteri di valutazione

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

- Coefficiente: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un coefficiente
(compreso tra0 e 1);

- Punteggio: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un punteggio.

Di default la modalita ¢ impostata su “Coefficiente”.

Testata Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica [Fegirgle R EILLE:rals (1)

Punteggio Economico Modalita Attribuzione Punteggic
30,00 Seleziona |V 1
eziona
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Coefficiente >
70,00 Punteggio

Figura 115 — Modalita Attribuzione Punteggio

Criteri di valutazione busta tecnica

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

- no

- Dopo la soglia di sbarramento

- Prima della soglia di sbarramento

Pagina 64 di 120



@4, REGIONE

>

$% LAZIO Indizione Richiesta di offerta

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Criteri di valutazione busta tecnica o
Riparametrazione del Punteggio

no 2
Seleziona

Dopo la scglia di sbarramento
Prima della soglia di sbarramento

Figura 116 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Cliccare sul comando ™ 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 rieseguire i calcoli dei
punteggi e di eventuali riparametrazioni, selezionando:

- si: 1 calcoli vengono rieseguiti senza considerare I’offerta/e esclusa/e;

- no: i calcoli non vengono rieseguiti.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusiol

Dopo la soglia di sbarramento Punteggio Tecnice * { Qf / Qa ) - Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pit alto assegnato Seleziona

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Figura 117 — Criteri di valutazione busta tecnica — Ricalcola Punteggi Dopo esclusione

ATTENZIONE: nel caso in cui venga impostata la riparametrazione "Dopo la soglia di
sbarramento" o "Prima della soglia di 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 M ¢ selezionare il
criterio scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

- Riparametrazione Criteri

- Riparametrazione Criteri e Totale

Pagina 65 di 120



LAZIO Indizione Richiesta di offerta Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

@ REGIONE STELLA
»5

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Dopo la soglia di sbarramento 1]

Criterio di nparametrazione

Riparametrazione Puntuggwuuu@

Seleziona
Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale
Riparametrazione Criter
Riparametrazione Criteri e Totale
Figura 118 — Criteri di Valutazione busta tecnica — criterio di riparametrazione

Negli ultimi due casi, nella griglia dei criteri tecnici, verra visualizzata la colonna che consente,
per ciascun criterio, di prevedere o meno la riparametrazione, descritta successivamente.

Per il calcolo del Punteggio Tecnico, ¢ necessario definire i criteri di valutazione ed associare,
a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area Criteri
di valutazione busta tecnica, inserendo le informazioni richieste.

ATTENZIONE: la somma dei valori inseriti nella colonna Punteggio deve corrispondere al
valore Punteggio Tecnico definito nella medesima schermata, come mostrato dall'immagine

che segue:

Testata  Aui  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica [ogiil R Riferimenti Note Cronologia Decumenti  Offerte Ricevute  All

Funteggie Ecenomice
30,00

Funteggic Tecnice Soglia Minima Punteggico Tecnice Maodalita Attribuzione Punteggio

[ 70.00 | <—] 36,00 Coefliciente ||

Criteri di valutazione busta tecnica

Ripararnetrazione del Punteagio Tecnico

ae w| muntegaie Tecnico * £ Q1 / Q) QF = Puntegaio offerta fesims, Qa = Pumtegaio qualind pia affe assegnaro

Neilla predisposizione dei criterd inserire nella descrizione un progressive (es: 07 - Descrizione Criterfa)

Aggiungi Criterio
Soglia
. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima  Attributo
Punteggio
= | [ | oggenive [v| | Cenificazione SA 8000 o equivalente (S1/NO) v CERTIFICAZIONI B
: i
= Sngueluvo-:i Qualith dei mareriali di fabbricazione 20,00] + | |

Sogaettive VI Caratteristiche #stetiche

20,00
- ﬁaguellwo_!; Configurazione della struttura: modularnd, resistenza, ece |
| | |

Figura 119 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Punteggio Tecnico

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che essa - effettuate
le opportune valutazioni - esprima e indichi a sistema, per ciascuna offerta, il proprio
coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella tabella sottostante cliccare sul comando

seleziona e selezionare "Soggettivo". Inserire pertanto negli appositi campi la Descrizione
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ed il Punteggio. Eventualmente ¢ possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio la

quale definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico minimo per I'ammissione
dell'offerta.

Aqgiungi Criterio Aqqiungi Criteri base

Soal
El... Copia Tipoloqla/o_\ Descrizione Punteggin m Attributo
- P gio

Seleziona |V ’ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose
|

Seleziona

Figura 120 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Soggettivo

Per consentire al sistema 1’attribuzione automatica del coefficiente/punteggio, nella tabella

sottostante cliccare sul comando ***°" e selezionare "Oggettivo". Inserire pertanto negli
appositi campi la Descrizione ed il Punteggio. Eventualmente ¢ possibile indicare anche la
Soglia Minima Punteggio la quale definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico
minimo per 'ammissione dell'offerta.

Aqqiungi Criterio Aqgiungi Criteri base

Soglia
. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
= Fv\;\;tﬁ'@j 01 - Prodotti verniciati: assenza sosgNze Pe o se IOIU'U"_®
< Seleziona Vv IOZ—Garanzia ] I 10,00
Seleziona

pogetve J—(2)

Figura 121 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo

Successivamente, cliccare sul comando *®*°" e selezionare |'Attributo di interesse tra
quelli proposti.
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Nella predisposizione dei criteri is ire mella descrizione un prog ivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Soglia

El.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio  Minima Attributo
Punteggio

Ss)ggettivo;ﬂ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00

(4]

L]

Oggettivo |v| | 02 - Garanzia 10,00

ALTRE CARATTERISTICHE
[CERTIFICAZIONI
MATERIALE

MESI GARANZIA

MISURE

TARGET

VOLUME

Figura 122 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo

Nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione della busta tecnica "oggettivo", per
impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori di attributo, cliccare sul

relativo comando “ . Per maggiori approfondimenti, consultare il paragrafo “Modalita di
calcolo criterio oggettivo™.

Nella predi; izFe dei criteri i ire nefla descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio Aqgagiungi Criteri base

Soglia

. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
‘E Soggeltivo:EI Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 l——@
g Oggettive ﬂ Garanzia 10,00 MESI GARANZIA :ﬂ

Figura 123 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo

ATTENZIONE: nel caso in cui venga selezionato il criterio "Riparametrazione Criteri"
"Riparametrazione Criteri e Totale", nella griglia dei criteri tecnici verra aggiunta la colonna
che consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la Riparametrazione cliccando sul

comando Y e selezionando rispettivamente si/no.

Aggiungi Criterio

Saglia

El... Copia Tipologia Riparametra Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
| Snggetlivu Seleziona| V|| | CRITERIO 01 30,00
eleziona
1| soggettivo| V| | |no CRITERIO 02 30,00
i Hz
| Oggettivo Seleziona| V| | CRITERIO 03 20,00 MESI DI GARANZIA V| |

Figura 124 — Riparametrazione criterio

Se necessario, ¢ possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando sul

comando . in corrispondenza della relativa riga.
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Per maggiori dettagli in merito alle metodologie di giudizio e alle formule per la valutazione
degli elementi tecnici relativi ad una procedura di gara “economicamente piu vantaggiosa”,
consultare I’approfondimento tematico “Formule per il calcolo del punteggio tecnico”.

Criteri di valutazione busta economica

Nell'area Criteri di valutazione busta economica della schermata, cliccare sul comando

seiezionz V] o selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale

- Riparametrazione Criteri

- Riparametrazione Criteri e Totale

Criteri di vaIutaziong_p_uﬂs@_/ﬁnomica

Criterio di riparametrazione

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Economico Totale
Riparametrazione Criteri

Figura 125 — Criteri di Valutazione busta economica — Criterio di riparametrazione

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.

ATTENZIONE: 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 automaticamente alimentato sulla base al criterio di
formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura.
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Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Valore Offerto

o erto
0 Seleziona [v] | prezzo Seleziona Seleziona

Figura 126 — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando >**°" e selezionarla tra le opzioni

proposte.

I1 Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della predisposizione
iniziale della procedura (nell'esempio ¢ impostato "Prezzo"). Per modificare eventualmente

l'informazione, cliccare sul comando €™ e selezionare il criterio tra quelli proposti.

Per inserire il Valore Offerto, ossia l'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul

criterio, cliccare sul comando **#°" e selezionarlo tra quelli proposti.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Criteri
Punteggio Base Di Confronto Formulazione  Valore Offerto
Valore Offerto

Formula

|| Seleziona E

Elimina Copia Descrizione

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA V| | Prezzo V]

Offerta Economica

[ONERI PER LA SICUREZZA
[PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA
[VALORE OFFERTO

Figura 127 — Criteri di Valutazione busta economica — Valore Offerto

Per inserire la Formula, cliccare sul comando ***#°"™ e selezionarla tra quelle proposte.

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

Nel caso in cui si selezioni la Formula "Valore soglia dei ribassi" o "Valore soglia dei
ribassi condizionata", verra attivato il campo Coefficiente X dal quale selezionare il

coefficiente.
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;’.oeﬂl(lcnlo Alfa

Valore Offerto Formula Formula Economica

VALORE OFFERTO EI Seleziona

Valore soglia dei ribassi
Valore assoluto
Ribasse massimo
Esponenziale 3
Esponenziale 4 ( :)
Esponenziale 5

Formula TELEDIFE
Ribasso Massimo non Lineare N

Valore soglia dei ribassi condizionata
Valutazione soggettiva

Figura 128 — Criteri di Valutazione busta economica — Formula

Se necessario, ¢ possibile eliminare uno o piu criteri di valutazione predisposti cliccando

sul comando E in corrispondenza della relativa riga.

Per maggiori dettagli in merito alle formule per la valutazione degli elementi economici relativi
ad una procedura di gara, consultare 1’approfondimento tematico “Formule per il calcolo del
punteggio economico’.

Riferimenti

Nella sezione vengono indicati gli utenti a cui ¢ affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali ¢ consentita la visualizzazione della
richiesta di offerta dopo la sua pubblicazione. Nella sezione verra infatti mostrata la tabella
Elenco Utenti, in cui dovra essere indicato, per ogni utente, il ruolo assegnato. In alcuni casi,
¢ gia presente una riga il cui Ruolo ¢ impostato di default su "Quesiti"; in tal caso sara
sufficiente procedere con l'indicazione del nominativo dell'utente.

Per aggiungere un riferimento, cliccare sul comando Aggiungi e, nella riga predisposta,
selezionare il nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo che gli si intende

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

- il ruolo Bando/Inviti consente la visualizzazione della procedura anche quando quest'ultima
¢ "In lavorazione", nella specifica sezione Consultazioni RdO. E inoltre consentita
I'esportazione del modello cosi come predisposto, accedendo al dettaglio dello stesso dalla
sezione Prodotti/Lotti, attraverso 1'apposito comando Esporta in xls;

- il ruolo Referente Tecnico consente la visualizzazione della procedura anche quando
quest'ultima & "In lavorazione", nella specifica sezione Consultazioni RdO. E inoltre
consentita I'esportazione del modello, cosi come predisposto accedendo al dettaglio dello stesso
dalla sezione Prodotti/Lotti, attraverso l'apposito comando Esporta in xIs.
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Riferimenti

Elenco Utenti

Utente Ruolo @

4

Seleziona Quesiti

Punto Istruttore Test Seleziona

Utente 1 @

Bando/Inviti
Referente Tecnico

Figura 129 - Riferimenti

Per eliminare un Riferimento predisposto, cliccare sul comando “ .

Agagiungi

Elenco Utenti

El... Utente Ruolo

Punto Istruttore Test Bando/Inviti
_®to Istruttore Test Quesiti E
Mario Rossi Quesiti

M—1 0| @

Figura 130 — Riferimenti — Elimina utente

Note

Nella sezione ¢ possibile inserire eventuali note descrittive sulla procedura digitando il
testo nell'apposito campo Note.

Note
Note | :

Per ulteriori informazioni, rivolgersi alla Dott.ssa .

Figura 131 - Note

Cronologia
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Nella sezione ¢ possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata richiesta di offerta dai vari utenti che vi hanno
lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione ¢ a tutte le Operazioni
Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore (1) mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito

Izégl EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

comando — (2). Per maggiori approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare
il paragrafo “Caricamento di un file”.

Ciclo di approvazione

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Utente Note Approvatore Allegato

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

Note approvatore @

Rettificare la sezione Atti con gli allegati aggiornati.,

Allegato

@
Figura 132 - Cronologia

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

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Stato

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

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

q7- : : Documento inviato in
29/05/2018 10:17:08 E_Puntolstruttore_Test — Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione approvazione

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

& Allegato.pdf
correttamente.

29/05/2018 13:00:44 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione Egs:’gc;;%’niem’iam in

29/05/2018 13:03:49 | E_RUP_Test - RUP Test Approvato fri| Allegato.pdf

Figura 133 — Cronologia — Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate

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

Documenti

Apri  Documento Registro Di Titolo Documento Data Invio  Stato

Sistema

Figura 134 - Documenti

Pubblicata la richiesta di offerta, 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

Documento Ragione Sociale gﬁ?&ﬁ? 21 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. PID01055-18 13/06/2018 11:0
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PIO0O1055-18 13/06/2018 11::
Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PIO0O1057-18 | Proroga Bando Num. PIO01055-18 13/06/2018 11::
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PI001080-18 | Comunicazione 13/06/2018 11:¢
Daui di Seduta Agenzia Intercent-ER PI001063-18 | 1 Seduta 13/06/2018 12,

Figura 135 — Documenti 2

Offerte Ricevute

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

Durante la fase di indizione della richiesta di offerta, e dunque di predisposizione delle varie
sezioni di cui essa si compone su STELLA, la sezione Offerte Ricevute risultera vuota, come
mostrato dall'immagine che segue:
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. [zomm

Esporta XL5X

Ragione Codice Registro Di

Sociale Fiscale Fartita IVA E-Mail oooa Titole Documento Data Invio

Figura 136 — Offerte ricevute monolotto

Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx

Ragione Codice b, 15ps ya Comune E-Mail Lotti Offerti ;Rie;%isr:‘r: Di Titolo Documento Data Invio

Sociale  Fiscale

Figura 137 — Offerte ricevute multilotto

A partire dal termine "Inizio Presentazione Offerte" indicato, gli Operatori Economici
potranno presentare le proprie offerte e conseguentemente all'invio anche di una sola offerta, in
tale sezione verra mostrata una tabella contenente alcune informazioni di base tra le quali la
Ragione sociale, il Codice Fiscale e la Partita IVA del fornitore o il registro di sistema e la data
di invio dell'offerta.

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

Esporta X15X

Ragicac Codice Fiscale Partita IVA Registro Di  Titolo Documento

Foritore_02 it TR W7 | Bolegna i@pec. it | FI000707-18 | Offera_01 Inviato 31/05/2018 11:54:01
Fournisseur | FRA-FRES 0 il | FRES 85000 | Parigi [ Boec it | PIO00T08-18 | Offerta_02 Inviato 31/05/2018 12:22:26
Fornitore_03 | (0 Ll ITUNCTRUVIEE | Bologna S @pec, iit | PIODOT12-18 | Dfferta_D3 Inviato 31/05/2018 16:16:39
Fornitore_04 | 1000 TR 9T | Ravenna L Ipec Ll | PIODOT14-18 | Offerta 04 Ritirata 31/05/2018 16:56:49

Figura 138 — Offerte ricevute monolotto — Offerte inviate

In particolare, nel caso di una richiesta di offerta 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 1'Offerta, cliccare sul comando Lista Lotti posizionato nella toolbar
posta al di sopra della tabella.

©

Offferte Ricevute

Lista Lotti Esporta X1SX Partecipanti per lotto xIsx

Registro Di

Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti Foem Titolo Documento  Stato Data Invio

Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX | Bologha SN NG RI@pec. it |1,2,3 PI001699-18 | Offerta_01 Inviato 31/08/2018 17:47:51
Fornitore Test 239 FRA-FRO1234768XXX | FRO1234768XXX | Parigi i@pec. Wl diuiiiit | 1 PI001700-18 | Offerta_02 Inviato 31/08/2018 18:03:22
Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX | Bologna senppentise Mo d@peC. gl ol Lt 11,2,3 PI001702-18 | Offerta_03 Inviato 03/09/2018 10:00:55
RTI Fornitore Test 44 - Fornitore Test 243 | 00967720XXX IT05724831XXX | Roma SR 3 @) iit 2,3 PI001705-18 | Offerta_04 Inviato 03/09/2018 10:12:42
Fornitore Test 243 02346510XXX IT02346510XXX | Ravenna i@pec.svsveiiomit |1 PI001708-18 | Offerta_05 Inviato 03/09/2018 10:19:40

Figura 139 — Offerte ricevute multilotto — Lista lotti

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

ciascun lotto, dalla quale ¢ possibile cliccare sul comando “ per visualizzare il dettaglio dei
fornitori partecipanti.
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Lista Offerte per lotto

N. Righe:3  Chiudi

Descrizione II;Iaurrtr:-_echanti
¢ 1 Arredi in legno 4
! 2 Arredi in metallo 3
’ 3 Sedute 3

Figura 140 — Offerte ricevute multilotto — Lista offerte per lotto

Per scaricare invece in formato xIsx 1’elenco degli Operatori Economici partecipanti per ciascun
lotto, cliccare sul comando Partecipanti per lotto xIsx posizionato nella toolbar posta al di sopra
della tabella.

Destinatari

Nella sezione ¢ possibile definire gli Operatori Economici a cui si desidera inviare
la Richiesta di Offerta. Inizialmente, tale sezione risultera vuota, come mostrato dall'immagine
che segue.

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute ENISTIFIPIIM Allegati Rettifiche, Pror
Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

N. Riga Ragione Sociale ::f;m" Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune Provinci

Figura 141 — Destinatari — Richiesta di Offerta

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

Destinatari

Criteri scelta fornitor! Sorteggio Pubblico Esporta X15X
B

Lista Fornitori Destinatari

Partita
Iva

N.Riga Ragione Sociale Codice Fiscale Indirizzo Comune

Figura 142 — Destinatari — Criteri scelta fornitori

In alto nella schermata che verra mostrata, ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione
con 1 seguenti comandi:

- “Salva’ permette di salvare la ricerca per poi riprenderlo in un secondo momento dalla
scheda “Documenti” sul dettaglio della Procedura;

- “Conferma’ permette ['inserimento degli Operatori Economici come destinatari della

RdO;

- “Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se
esistente;
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- sporta in xIs ” permette di esportare l’'intero documento di ricerca in formato xls;

- “Chiudi” chiude il documento senza salvare e riporta [ 'utente al dettaglio della RdO.

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

Il limite massimo fornitori dalla ricerca ¢ di default impostato su "100" ma ¢ tuttavia

modificabile nel caso in cui il numero degli Operatori Economici di interesse superasse tale
limite.

Si precisa che I’inserimento di un “limite massimo” serve solo per fornire al sistema
un’indicazione di massima delle dimensioni del risultato atteso e per consentirgli di
impostare una ricerca con tempi di attesa piu ridotti: qualora il numero di fornitori che
rispondono ai criteri di selezione ecceda il limite massimo inserito, il sistema NON
eliminera dal risultato gli operatori in eccesso, ma chiedera all’utente di aumentare il

limite massimo e di effettuare una nuova ricerca. In particolare, verra visualizzato il
seguente messaggio di errore:
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Giunta Regionale
Vi L Harmondt Ganbas
Tel G499500 - Fax - yowrn

C F. 05724531003 - PV,

Figura 143 — Ricerca operatori economici

Di default, tale tabella presentera una riga con l'impostazione del criterio "Elenco Classi Di
Iscrizione" alimentato con tutte le Classi merceologiche selezionate nella Testata della
Richiesta di Offerta. Effettuando la ricerca solo con questo criterio - cliccando sul comando

- 1l sistema effettuera la ricerca esclusivamente degli Operatori Economici abilitati a
tutte le classi merceologiche indicate. Nel caso in cui, a fronte delle Classi merceologiche
selezionate in Testata, si desideri ricercare gli Operatori Economici abilitati non a tutte ma ad
almeno una di tali classi, occorre escludere una o piu classi strutturando la ricerca attraverso la
creazione di piu righe, ciascuna riferita ad una o piu classi merceologiche. Ogni riga aggiunta
presentera l'impostazione del criterio "Elenco Classi Di Iscrizione" comprensivo di tutte le
Classi merceologiche, da cui sara necessario di volta in volta eliminare le classi che si vogliono
escludere in quel determinato criterio di ricerca. E inoltre possibile perfezionare la ricerca
inserendo altre informazioni di dettaglio (es. Ragione Sociale, Codice Fiscale Ditta, ecc.). Per
impostare il criterio "Elenco Classi Di Iscrizione" definendo le classi merceologiche nel
dettaglio, cliccare quindi sul comando Aggiungi Riga e, nella nuova riga che verra predisposta,
cliccare sul comando
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Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
| 9 Selezionati : ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
|- 49 Selezionati ﬁ ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
Ricerca
Numero Operatori Economici trovati: 0

Figura 144 — Ricerca operatori economici Richiesta di Offerta — Aggiungi Riga

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sulla check box [ in corrispondenza della classe/i

da eliminare. Successivamente cliccare sul comando )

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le refative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare pil voci, le voci L verranno i aggiunte allarea "Elementi selezionati”

Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra

Per eliminare una voce efroneamente selezionata, cliccare nelf'ambito dell'area "Elementi selezionati* sul simbolo di spunta relativo alla voce da
eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina

| Elenco Element] selezlor‘
fo) Cerca [ indietro m

+ [ Elenco Classi di Iscrizione 1" 33761000-2 - Carta igienica
33762000-9 - Fazzoletti di carta
Iy 33763000-6 - Asclugamany di carta
3 5 0-3 - Tovaglioli di carta
33777000-5 - Prodotti di carta per uso sanitario
33772000-2 - Prodotti di carta monouso
39131000-9 - Ripiani per ufficio
39134000-0 - Arredo informatico
90919000-2 - Servizi di pulizia di uffici, scuole e appar

>
[Contrma]

Figura 145 — Elenco classi di Iscrizione Richiesta di Offerta

Definita la classe - o le classi - del criterio specifico, cliccare sul comando .
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Elenco Elementi selezionati
»
# [ Elenco Classi di Iscrizione [] 1 33761000-2 - Carta igienica

—O

[ertorma] [vuma] [omuta]

Figura 146 — Elenco classi di Iscrizione Richiesta di Offerta - Conferma

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

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

-
Per eliminare una riga nella tabella Criteri di Ricerca, cliccare sul comando E in

corrispondenza del criterio che si intende eliminare.

Limite massimo foritori dalla ricerca
100

Nella Criglia “Criter di Ricerca” vengono impostat i fils per la ricerca degli Operatori Economic,
1l sjstema per default imposa |e Categorle Merceologiche selezionate In Testata, Cliccando sul comandg “Ricerca’. il sistema elenca esclusivamente | fomitorl abiltar a e e classi merceologiche indicate,
Nel caso in cul in Testatd siano state indicate due o pitl classi merceologiche, e si desideri ricercare gli O.E. abilitati ad almeno una di tali classi (non necessariamente a [utte), occorre strutturare la nzé;u degli invitati su pil righe, oa{n una delle ;'um riferita a una singola classe
merceologica, Occorre pertanto. copiare I riga di ricerca di default proposts'dal sistema, ipetere [operazione fino ad otienere un numero i righe pan alle categorie merceologiche su cul si intende effettuare Ia ricerca, in ciascuna di esse, modificare il campo categorie
merceologich, lasciand a singola voce per s quale ofInfende effetiyare a icerca & deselezionando Je e,

THONTE BosSibile perfezionare 1a ficerca mserendo it Oi maggiore dertagio, come (a“Provincia . a P.a, i C.F. 0 a Ragione sociale.
Awiare quindi la Ricerca (bortone “Ricerca’) per eseguire |a ricerca con i filtri impostati

CERTIFICAZIONI
v 9 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico dei 0 Selezionati
E 9 Selezionati fornitore ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico dei - 0 Selezionati

Numero Operatori Economici trovati

Figura 147 — Criteri di Ricerca — Aggiungi Riga

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando .
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Crilerliu(:i II:ii(ea rca

Himina Hlenco Classi Di Iscrizione Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Fartita IVA Provinia (Sede Legale) CERTIFICAZIONI

0 selezionati

| 1| 9 Selezionati o | fon ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr

™| 2| 9 Selezionati Parigi ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr ... 0 selezionati
= 3| 39000000-2 - Mobili (i | ... ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
= 4| 22000000-0 - Stampat | ... ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr .. 0 selezionati

[fem Q@)

Numero Operatori Economici trovati

Figura 148 — Criteri di Ricerca — Ricerca

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

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Ragione Saciale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (Sede Legale) Impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
=i 1| 9 Selezionati ME - 8ando di abilitazione al Mercato Elettr ... 0 Selezionati
= 2} 33761000-2 - Carta ig ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
- ® 33762000-9 - Fazzole! ME - Bando di abilitaziene al Mercato Elettr. 0 Selezionati
- 0 39134000-0 - Arredo i ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr. 0 Selezionati
¥ s)| 2 selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
= 6! 90919000-2 - Servizi ¢ fornitore ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr. 0 Selezionati

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati 3

Esporta OF  Importa selezione OF

Pag.1/1 [

Elenco Operatori Economici

Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA Comune Indirizzo CERTIFICAZIONI
6 includi || | Fornitore Test 240 05052690XXX 1T05052690XXX 2 Lit | Bologna | Via Santo Stefano, 15 | italia 8090
e C S 9 5 ISO 14001 (sistema di gestione amb|
T
P ® 5 Includi ﬂ Fornitore Test 242 00427620XXX IT00427620XXX Dpec. it | Bologna ‘ Via G. Mazzini, 4 Italia |
£10) includi || | Fornitore Test 243 02346510XXX 1T02346510)00C @pec it | Ravenna | Via Piave, 13 italia

Figura 149 — Elenco Operatori economici Richiesta di Offerta

Dalla tabella Elenco Operatori Economici sara possibile definire gli Operatori Economici da
includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito. Di default, tutti gli Operatori Economici
individuati con la ricerca effettuata sono inclusi tra 1 Destinatari dell'Invito. Per escludere un

. . . . . . Includi W .
Operatore Economico dai Destinatari, cliccare sul relativo comando " v e selezionare
"Escludi".
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Esporta OF Importa selezione OF

Pag.1/1 il

Elenco Operatori Economici

Rmero  Selezicia \9/& Sociale Codice Fiscale Ditta Comune  Indirizzo
3.4 Includi V] | & | e ITHERR2 RS L SRR S Salerno | via San Leonardo 12(
n | —
(3 Excludi b — RS CAERA T AR - LT \ =uw = ITEF A | 2PN LI Roma | VIA SAN MARTINO DI
| |
12 Inclu ..@ asi | FRA-fr | fr i P Lit Parigi via s.leonardo 120
| Includi :J Fornitore ER-01 { [t e = Y ITeRTEwTen Lok (@ e Salerno | Via San Leonardo 12/
P Includi || | Fornitore ER-01 | T I RN FES—Y Salerno | Via San 'I(O\! irdo 121
B ¢ t .; + o -
M | Includi vj Fornitore ER-02 | T | (U SRR |8 Salerno | Via San Leonardo 12

Figura 150 — Elenco Operatori economici — Includi/Escludi destinatario

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

Numero Operatori Economici trovati: 44 &
O
importa selezione OF

Pag.1/3 m 2 3 > »

Elenco Operatori Economici
Rumero. Seleziona Ragione Sociale
1 Includi  [V] | i S I ANSUOET, S NI AL SR S AS.
1 Includi v | B SRL
1 Includi 1! SRL
1 Includi :ﬂ | Wy "
] Includi V| SPA.
1,2 includi V| BT Fihoh o (AR b b R S SEER T e S - DTUETWR TTWSDITER NCINI A - MG SBREIe o RS bk e o e
! Includi  [V] | meaem s sRL

Figura 151 — Ricerca Operatori economici — Esporta OE

Salvato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, per escludere un Operatore Economico

| |
Includi

dai Destinatari, posizionarsi nella cella - e modificare il campo in "Escludi".
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FILE HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA Raffaella Galdo + I
N e n A FE= - ETestosape Generale . E i [=p @ - sy M
tocota 2 . =) oy o | o s s | 2 Eimice - | 5}~ oi T
e WC - He DA SHEEE T T %0 B | vt bdkas cola~ | oo~ | € G’ socpona-
Appunti T Carattere 5 Allineamento o Numer| o Stili Celle Modifica ~
Al vl g X o f:r Numero Riga A
A B C D E F G H 1 J K L M N o P Q R S u
; |umero R_qsﬂellonaglone Sociice Fiscale PartitaIvA E-Mail Comune Indirizzo  Stato
31 .Includl i 194100794020 1£00794021 #1. Cairo Mor VIA BRIGA Italia
4 Escludi || i 029916502 110299165(Mi S Verona  VIA DEL Piltalia
sh Includi B 063700201 1T0637002 e W Milano  PIAZZA SA Italia
61 Includi W10 FRA-FRO3¢ FRO34319:1 Wi Pontecagr Via Palinu Francia
7h Escludi . 002020402 t0020204 2. Campodar VIA OLMC Italia
8 1,2 Escludi $90:1009677202 ITO572483 | dspassizRoma VIA SAN A Italia
9N Escludi sl cies 001524005 IT0015240 i sowgurBologna  Via Tribut Italia
101 Includi W 0932802011T0932802 i wmiguir Agordo  address11 Italia
1ni Includi #9.1028916801it0289168( | dasncSalerno  ojalsdasd: Italia
122 Includi B8 023558907 IT0235589 ., suwiguir Catanzaro VIA MILAR Italia
131 Includi Ml She 920033002 it0298535. I wiguir Bologna  VIA BRINI
14 '1 Includi & W 02036220C ITO027001 + Mz Salerno  Via San Le italia
151 Includi #1. 05052690€ IT0S05269 fwisswgler Bologna Via Santo Italia
16 2 Includi U Shas 004276202 IT0042762 . s Bologna  Via G, Mai Italia
1711 Includi W 023465102 IT0234651 | s Ravenna Via Piave, Italia
18 2.M Includi ML FRA-FROL: FRO12347¢ v suseghur Parigi Route de | Francia
192,M Includi B i FRA-FRO3< FRO34319: I amgur Sa Via ROMA Francia
20 1, M Includi M0 L 020753202 ITO207532 - s Bologna  VIA BATTI Italia
21 M Includi 51033484402 1T0334844 v susgur Amaro  VIA FELTR Italia

21 Includi H11104003131C it0485072- 1 wigur Badesi  VIA PRENI Italia

o S "I‘:Ai-gjura 152 — File .xlIsx

Definito 1'elenco degli Operatori Economici, per importare il file .xlsx a sistema, cliccare sul
comando Importa selezione OE e selezionare il file dal proprio computer. Per maggiori
approfondimenti in merito al caricamento di un file, consultare il paragrafo “Caricamento di un
m,’.

Numero Operatori Economici trovati: 44

Esporta OF | importa selezione OF |
Pag. 1/ 3 m; i > »

Elenco Operatori Economici

Numero

Riga Seleziona Ragione Sociale
Fel b Includi ] [ G SN N SATIER ATV & L. L. S AL R NS AS.
2 Includi [v] | B SR
2 Inclugi ] SAL
Sl b ncludi  [V] | Eun— 0
2 Includi W] | Commas spa
Dz Includi ﬂ AR Pl - CTRRERE b A W SEIRRATTE SR - ISR T, WAL, - e WEEAR AR Tk e S

Figura 153 — Ricerca Operatori Economici — Importa selezione OE

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su

! per chiudere il messaggio.
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Informazione
i ) Operazione effettuata con

SUCCESSO _@

OK ]

Figura 154 — Messaggio di importazione OE eseguita correttamente

Definito l'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'Invito, cliccare sul comando
Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente su Chiudi per
tornare alla videata precedente.

Ricerca Operatori Economicl

Sahay Lonferma L i Lspoata in s e

N laveiarers

e
49 - Bl ETETE AN DG AT, §LERRILR.
T

kel o

Dite Fravaaodby

P 1 il e 4 A b ey skt

Lomons s gime oo detaas Sallh radiis

s "R pava’,
i CLE udai et
Ald pal bt

Figura 155 — Ricerca Operatori Economici - Conferma

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

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute ESUNFIEIM Allegati Rettifiche, Prorog...
Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

N. Riga Ragione Sociale Partita va Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune Provincia Stato CAP Telefono Fax

| 1 Fornitore Test 240 IT05052690XXX | 05052690XXX _u@pec it | Via Santo Stefano, 15 Bologna Bologna Italia | 40125 | 0514088123 | 0514088123

‘l 2 Fornitore Test 242 IT00427620XXX | 00427620XXX e wi@pec.s L | Via G. Mazzini, 4 Bologna Bologna Italia | 40121 \ 0514888956 | 0514888956 |
3 Fornitore Test 243 IT02346510XXX | 02346510XXX ae Ppec.s At | Via Piave, 13 Ravenna Ravenna Italia | 48121 | 0542589623 | 0542589623 |

v

Figura 156 — Lista Fornitori Destinatari Richiesta di Offerta

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

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

Allegati Rettifiche, Prorog..

Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche

Descrizione Allegato Tipo Documento

Figura 157 — Allegati, Rettifiche, Proroghe...

Pubblicata la richiesta di offerta, 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 diRettifica | W Allegato Rettifica.docx Rettifica Gara

Proroga Gara

Allegato di Proroga | Wl Allegato Proroga.docx

Figura 158 — Allegati, Rettifiche, Proroghe... - Allegati

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

toolbar.
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5. CONSULTAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la visualizzazione e gestione della richiesta di
offerta con stato “In lavorazione” e/o pubblicata nonché della relativa documentazione.

'3‘5«6' EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

ATTENZIONE: I’accesso a tale funzionalita € consentito solo se, in fase di indizione della RdO,
alla propria utenza ¢ stato assegnato il ruolo "Bando/Inviti" " o “Referente Tecnico” nella
sezione Riferimenti.

Elenco Utenti

| Utente 1 | Referente Tecnico

| Utente 2 | Quesiti ‘
| Punto Istruttore Test | Bando/Inviti ‘
| Punto Istruttore Test | Quesiti ‘

Figura 159 — Riferimenti

Per consultare una richiesta di offerta, effettuato 1'accesso alla propria Area Riservata, cliccare
sul gruppo funzionale [EEFIERL®) e successivamente sulla voce che Consultazione RDO.

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Revoca Lol In Approvaziane

Documentiin Approvazione
Quesit da Evaders

Quesit Lavorat

Queshi Evasi

Calendario

Figura 160 — Consultazione RDO

Nella schermata verra mostrata una tabella riassuntiva che dara evidenza di tutte le richieste di
offerta che ¢ possibile consultare con una serie di informazioni. Per visualizzare il dettaglio di

una RdO, cliccare sulla corrispondente icona < nella colonna Apri.

Pagina 86 di 120



STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Izégl EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

Gestione RdO | Consultazione RDO

/2 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xIs

Registro
Di Nome Oggetto Rispondere Entro Il Importo Appalto

Sistema

EI RO Economicamente pitr vantaggiosa RdO Economicamente piit vantaggiosa 10.000,00

Figura 161 — Dettaglio Bando

Verra visualizzato il documento strutturato relativo al dettaglio della RdO consultabile
cliccando sulle specifiche sezioni. Nel caso di una procedura pubblicata, ove sia gia stato creato,
per accedere direttamente al documento relativo alle Commissioni di Gara o alla Procedura
di Aggiudicazione, qualora disponibili, accedere alla sezione e, successivamente,

cliccare sulla corrispondente icona ¢

Testata Atti Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Riferimenti Note Cronologia [JelVallii3ilil Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettificl

Apri Documento Registro DI Titolo Documento Data Invio
Modifica Bando PIO011158-19 | Modifica Bando 16/03/2019 12:46:45 | 23/03/2019 16:37:46 | Confermato
’ Commissioni di Gara PI001313-19 | Commissione gara Num. PI002597-15 | 18/03/2019 12:32:19 | 27/03/2019 10:04:09 | Pubblicato
2
Procedura di Aggiudicazione PDA per PI002597-15 27/05/2019 10:04:19 Verifica Amministrativa

Figura 162 — Dettagli Bando - Documenti
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6. INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA RDO

Invio della Richiesta di Offerta

Invio in Approvazione e Approvazione

H - < N~

|
Punto Istruttore | I |

| ' Responsabile Unico del'

| Responsabile Unico dell | Procedimento (R.U.P.) :

: Procedimento (R.U.P.) | ' '

S

Figura 163 — Invio RdO

I1 presente paragrafo mostra le indicazioni per 1'Invio in Approvazione ¢/o la Pubblicazione
di una richiesta di offerta sul Sistema Telematico Acquisti Regione Lazio (STELLA), dopo aver
predisposto correttamente tutte le sezioni previste per l'indizione della stessa.

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

a) nel caso in cui I'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.), il comando Invio pubblica direttamente la RdO, 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
Ofterte/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 RdO predisposta al
R.U.P.. In tal caso la Fase del documento cambia da "In lavorazione" a "In approvazione" e
sara necessaria 1’approvazione della RdO 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 RdO da approvare.

Completate tutte le sezioni previste per l'indizione della RdO, cliccare quindi sul comando Invio
per procedere con l'invio in approvazione/pubblicazione della RdO, all'atto del quale verranno
automaticamente alimentate le informazioni "Fascicolo di Sistema", "Registro di Sistema" ¢
"Data invio".
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Richiesta di Offerta

Salva p_a_ Funzioni ™ Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole dacuments Fascicolo di Sistema

Punto Istruttore Test Arred per uffeci

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Frecedente Info Mail Chiudi

Registro di Sistema

Dati Protocollo

Fascicole Protocollo

Testata

Drara Protocollo

Figura 164 — Bando - Invio

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

approvazione della RdO.

Nel caso in cui tutte le sezioni previste per I’indizione della richiesta di offerta siano state
correttamente compilate, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione.

Cliccare su - ™ per chiudere il messaggio.

Richiesta di Offerta

Salva Invio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiuc
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test ~ - ~ FEQOO764 PI0006E3-18

%
Dati Protocollo - Informazione y
: i Processo eseguito
Fascicolo correttamente ( : ) Data Protocolio
OK

Figura 165 — Messaggio di conferma invio Bando

Approvazione e Pubblicazione di un Bando

Se T'utente collegato ricopre il ruolo di Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.),
successivamente all'invio in approvazione della RdO predisposta da parte del Punto Istruttore,

ricevera un'e-mail di notifica della RdO in approvazione.

Per visualizzare ed esaminare la richiesta di offerta e procedere con la sua Approvazione/Non
Approvazione, effettuato 1'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione di
riferimento (nell'esempio mostrato [EfSIEPI®)) e successivamente sulla voce che consente

Pagina 89 di 120



STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

l‘é&l EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

la visualizzazione delle RdO in attesa di approvazione (nel caso specifico

).

nli Adoronti

STELLA TEL A isti Regi Lazio

Figura 166 — Documenti in Approvazione

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

Gestione RdO | Documenti in Approvazione

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci
Registro di Sistema Neme

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xls

Humere Offcrie
Ricevute

Rizpondere Entro Il Importe Appalto

Whente In Canco

| z ;
a - FIOD06E3-18 | Arredi per uffici ! Procedura per la forniwra di arredi peruffici, 31/05/2018 0700 343 484,00 RUF Test
L |

Figura 167 — Dettaglio Bando

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

Pagina 90 di 120



Izé’él EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta glaET&kaﬁ,

Acquisti Regione Lazio

Testata At Informazioni Tecniche FProdotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criten di Valutazione

Riferimenti  Mote

Ciclo di approvazione

RUP Test RUP PDG In carico

Operaziom Effettuate

Data Utente Stato MNote Approvatore Allegato

28/05/2018 10:01:32 E_Puntolstruttare_Test - Punto lstruttore Test | Compilato

: 3 Documenta inviato in
s/ =17 = by
29/05/2018 10:17:08 E_Puntolstruttare_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione approvazione

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

Mote approvatore | @

La Frocedura di Gara & stata predisposia cometiamenie,

Allzgato

Figura 168 — Cronologia — Note approvatore e Allegato

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

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Critens di Valutazione Riferimenti  Note F&UTLILNIEE Doc

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo

Stato
RUP Test [ RUP PDG ] Approvato
Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

28/05/2018 10:01:32 £_Puntolstruttore_Test - Punto lstruttore Test | Compilato

29/05/2018 10:17:08 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test l Inviato In Approvazione ?:;:‘:c::::n:"mo in

La sezione "Atti" non &
29/05/2018 12:57.00 E_RUP_Test - RUP Test Non Approvato | stata compilata

| correttamente. |

29/05/2018 13:00:44 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test ! inviato In Approvazione ?:;:‘x:;‘x’nie’“i“° in

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

Figura 169 — Cronologia — Ciclo di Approvazione e Operazioni Effettuate

Approva

Per Approvare poi la richiesta di offerta, cliccare sul comando Approva posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.
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Izé’él EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

Richiesta di Offerta

@ on approva Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in x1s Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Cran inwio Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEDOOT64 PID00GE3-18 $9/05/2018 In appro

Dati Pratocollo

Fascicolo

Protocollo Dana Protocollo

anno. tifalario. progressive

Testata Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Ecomomica  Criteni di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati H

Ciclo di approvazione
rente Rualo Stato

RUF Test RUF FDG In carico

Operazioni Effettuate

Urente Note Approvatore Allegato

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

29/05/2018 10:17:08 [ E_Puntelstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione Epo;::lm}:n:wm in ]

29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUF Test In carico ]

MNote approvators

La Procedurs di GArS & S1808 Bradispasta codattaments.

Allegate

Figura 170 — Bando - Approva

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" a "Pubblicato" oppure, nel caso in cui il
termine Inizio Presentazioni Offerte ¢ la data di pubblicazione coincidano, da "In lavorazione"
a "Presentazione Offerte". Un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione di

. . OK . . .
Approvazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Richiesta di Offerta
Rifiuta e Prosequi Stampa Esporta in xlis Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Arred| per uffici FE000765 PID00694-18 SRt

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo 1 ) Approvazione eseguito Data Protocollo
correttamente ’_-®
anno. titolario. proy

Testata Arti  Informaziomi Tecniche OK fusta Economica © Criteri di Valutazione  Riferimenti Note ReEGTTIGHIEN |

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Staro

| RUP Test | ruppoG | Approvate

Figura 171 — Messaggio di conferma approvazione

Non Approva

Per Non Approvare la richiesta di offerta, cliccare sul comando Non approva posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.
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Acquisti Regione Lazio

Richiesta di Offerta

Approva Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in x1s Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Cran inwi Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEDOOT64 PID00GE3-18 $9/05/2018 In appro

Dati Pratocollo

Fascicala Pretacolln Data Protocolln

anno. tifalario. progressive

Testata  Atti  Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazions  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteni di Valutazione

Riferimenti Nowe [ )] Documenti  Offerte Ricevute  Allegati
Ciclo di approvazione
Utente Rualo

Seato
RUP Test RUP PDG

In carico

Operazioni Effettuate

Urente

Note Approvatore Allegato

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

| 29/05/2018 10:17:08 [ E_Puntelstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione Enﬁmit:ni:wm in ]

29/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUF Test In carico ]

MNote approvatore

La Procedura di Gara & stats predisposta corrertaments.

Allegate

Figura 172 — Bando — Non Approva

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

3 . . o . OK . . .
confermera l'operazione di Non Approvazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Richiesta di Offerta
Rifiuta-e Prosegui Stampa Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEODD764

Dati Protocollo

Fascicolo

Informazione
(") Step di non approvazione Data Protocollo

1
annotiolroprs L eseguito correttamerL@

Testata Awmi Informazion: Tecniche § OK pusta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note NeTTIGLTITE
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato
| RUP Test | ruppDG | Non Approvato |

Figura 173 — Messaggio di conferma non approvazione

Rifiuta e Prosegui

Per Rifiutare la richiesta di offerta cosi come predisposto dal compilatore e creare una copia
del documento lavorabile, cliccare sul comando Rifiuta e Prosegui.
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Acquisti Regione Lazio

Richiesta di Offerta

Approva MNon approva Esporta in x1s Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Datninvi Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FEDOOT64 PID00GE3-18 $9/05/2018 In appro

Dati Pratocollo

Fascicolo Protacolla Data Protocello

anno. tifalario. progressive

Testata  Atti  Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazions  Busta Tecnica  Busta Economica  Cril

falutazione  Riferimenti  Note ™ Documenti Offerte Ricevute  Allegati i
Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Stato

RUP Test RUP PDG

In carico

Operazioni Effettuate

Urente

Note Approvatore Allegato

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

Approvazione
29/05/2018 10:17:08 E_RUP_Test - RUP Test In carico I

| 29/05/2018 10:17:08 | E_Punwlstruttore_Test - Punto Istruntore Test | Inviato In Approvazione Documento inviate in ]

MNote approvatore

La Procedura di Gara & stats predisposta corrertaments.

Allegate

Figura 174 — Bando — Rifiuta e Prosegui

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

Richiesta di Offerta
Rifluta & Prosegul Stampa Esporta in xis Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttore Test Atredi per uffici FEQ00765 PI0D06S4-18 STl

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo Rifiuta e Prosegui Data Provocotis
¢ eseguito correttamer—@
anno. titolario.prog

Testata At Informaziom Tecniche . OK busta Economica

Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note FafTGISNTRS (]

Ciclo di approvazione

Figura 175 — Messaggio di conferma rifiuto e prosegui
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7. FUNZIONI APPLICABILI ALLA RICHIESTA DI OFFERTA

A seconda della fase della RAO pubblicata, sara possibile applicare alla stessa determinate
funzionalita che ne consentono la gestione.

In particolare, sara possibile applicare alla RdO di interesse le seguenti funzionalita:

* 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 della RdO;

* Revoca Lotto: per revocare uno o piu lotti su una RdO “Pubblicato” o “In Esame”;
* Revoca: per revocare una RdO;
* Proroga: per prorogare le date definite sulla RdO;

* Sostituzione R.U.P.: per sostituire il Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.).
Tale funzione ¢ selezionabile dal R.U.P. indicato sulla RdO all’atto della sostituzione.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Funzioni applicabili al bando di gara”.
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8. COMUNICAZIONE GENERICA

La funzionalita Comunicazioni = _ djgponibile nel dettaglio della RO - consente di inviare,
agli operatori economici interessati, informazioni generiche prima della procedura di
aggiudicazione.

In particolare, tale comunicazione viene attivata:

a) prima del raggiungimento del termine di presentazione delle offerte. In tal caso, i
destinatari della comunicazione corrisponderanno ai destinatari della RdO;

b) al raggiungimento del termine di presentazione delle offerte. In tal caso, la
comunicazione verra inviata a tutti gli operatori economici che hanno presentato offerta.

Per inviare una comunicazione generica, aperto il dettaglio del bando di interesse, cliccare sul
comando Comunicazioni  presente nella toolbar in alto nella schermata e selezionare la voce
Generica.

Salva Invio Stampa Gestione CIG | Comunicazioni *} unzioni Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail
]

Elenco comunicazioni

Compilatore Titolo docum| Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

10/09/2018

RUP Test Procedura FE000817 PI001956-18 15057

In Esame

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

2nno.titolario. progressive

Testata

Figura 176 — Comunicazione Generica

Nella schermata che verra mostrata, I'informazione Titolo documento risulta precompilata
automaticamente dal sistema, ma editabile per eventuali modifiche.

Il campo Richiesta Risposta ¢ impostato di default su "ne". Per abilitare questa funzione,
perché si necessita ad esempio di un riscontro da parte dell'operatore economico, cliccare su
Richiesta di Risposta ™ e selezionare "si".
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Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Izé’él EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta
Comunicazione
Sabea fervoo Lsporta m xis Stampe nfo Ma Chauds

W " 1 campr obbigaton 1000 Indicati da Label in grassetto

Operstone Taslo documento Regntro di Sntema Data Tawe
P Tew Comunu anone Caneivia R
Data Protocalie Precocolio
[=re
Giunta Regionale
Via A Faimond: Ganbaddl 7 00145 Roma Raka
Tel 0699500 - Fax - weow rociong lazio 4
CF 05724531003 - PIVA ITBO 143490501 @
Regntro & Satema Bando CIC N, & Gara Avtorns < B horrta REposta Engondere (ntro d
MO0 VIE- 18 LAEvass ~ v

o Oy

NOotodera O Cata (v 1a formmut s & arreds pey wMon. | &

Canale Notfca

“Testo della Comunacarione
Soc snhe V] G S

-

Figura 177 — Comunicazione Generica — Richiesta risposta

In caso di richiesta di risposta, indicare quindi la data entro cui si intende ricevere la risposta
da parte dell'operatore economico compilando le informazioni richieste negli appositi campi
Rispondere Entro il.

Comunicazione
Sabva vy Uapenta o vy Havee s Mo el

7 1 o obAgnen 1m0 sndeats de Ll = grasiette

Opmretien 1Ay b pomvet s Lopihe b Sevtems Cate Tare
e tow Comomarnne Coverns

Cate Protiw iy R

e

Giunta Regionale

Via FL Faman Gamiaddi T 00145 Moms iake

Tel 0499500 - Fax - auow.comsoRlaso '

CF 05724831003 .« P VA IT01 43480581 —~ N -

! D)} )

Crgoms & Vilermg Romde O N & Core Avdmmi ur L e il Lorpimbere Lats 3% -

- — " ™ e =

Ogpems

Pt & Las por o hrmmars & e por 6P

Figura 178 — Comunicazione Generica — Richiesta risposta — Rispondere entro il

Inserire dunque il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.
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Canale Notifica
Mal V]
“Testo della Comunicazione
sioc swle [V] (G [ (5] (=] @
Si avvisano gli Operatori Economici che...
Aggiungi Allegato
Lista Allegati
RegistroDi  Registro
Seleziona Ragione Sociale Islis'mmz Di E ; Dettaglio
iferimento  Sistema
includi || Fornitore Test 242 PI001956-18
includi v Fornitore Test 243 PI001956-18 } Top

Figura 179 — Comunicazione Generica — Testo della Comunicazione

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

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

Aggiung: Allegat

Lista Allegati

El... Descrizione o Allegato

allegato comunicazione X !

Figura 180 — Comunicazione Generica — Aggiungi Allegato

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

Includi

comunicazione generica, cliccare sul relativo comando e selezionare "Escludi".
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Izégl EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

Registro Di Registro
Seleziona @ Ragione Sociale Sistema Di i Dettaglio
\9} Riferimento Sistema

Fornitore Test 242 PIODT1956-18 | .
Seleziona

Fornitore Test 243 FIO01956-18 ’

Figura 181 — Comunicazione Generica — Includi/Escludi Destinatari

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

Comunicazig
Seakva Espoita i xks Sampa Inifo M. Chuiudi

& -1 campi obbiigator: somo indicabi da label in grassetto

Opeialone Trok da s nio Ergiitio di Wabema Data Fase

BLP Tesl TN AN CaneTEa R Lt i ricenar

Duats Protocollo Frotooallo

Ente

Glunta Reglonale

Wia R Raimaondi Garibaldi T 00 145 FRoma Bakia
Tl OOFRSED - Fan - Wi Pedsede, Lazhs 8

£ F, GETIARNGHN . P VA ITS0 43400581

Hegniro de daslema Banda oG M, di Cara Autesitk i Richseasa Risposts Enpondrere fntrs o
PO #- 18 LTI T e w|
Chyartie

Figura 182 — Comunicazione Generica — Invio

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di

informazione a video confermera 'operazione. Cliccare su = ™ per chiudere il messaggio.

Inlor rreasicomse
i I Ebtqllllﬂ

carretfamente 3

Ok

Figura 183 — Comunicazione Generica — Messaggio Invio eseguito correttamente

Per visualizzare tutte le comunicazioni generiche inviate all'operatore economico e - qualora
richiesta — la relativa risposta, cliccare sul comando Comunicazioni ™ presente nella toolbar in
alto nella schermata e selezionare Elenco comunicazioni.
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®
Salva Invio Stampa Gestione CIG ¥ | Comunicazioni ~}

n . Crea Commissione  Awvisi  Cl Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail

Chiudi Generica

Elenco comunicaziont

Data invio

Compilatore Titolo docum|___* Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Fase

RUP Test Procedura FE000817 PI001956-18 s In Esame
Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

nno.titolario.progressivo

Testata

Figura 184 — Comunicazioni — Elenco Comunicazioni

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

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

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

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

Elenco Comunicazioni

Operatore Economico Tipologia Comunicazione Seleziona :J

Titolo Data Invio

N. Righe:4 Stampa Esporta in xls Chiudi

Fornitore Test 242 Risposta Comunicazione | PI000482-19 | Risposta Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato
Fornitore Test 243 Comunicazione generica | PI000481-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato
Fornitore Test 242 Comunicazione generica | PI000480-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviata Risposta
Fornitore Test 243 Comunicazione generica | PI000478-19 | Comunicazione Generica 14/02/2019 | Inviato

Figura 185 — Elenco Comunicazioni — Apri dettaglio Risposta

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

o e e iy g A ety el | gl
L = nr—_s

gt alad — [P — s ("
bttt LR T, L)

L v e ra———_r e —

[S— PA——

e 1 arnimsra

Giunta Regionale Tormtore Tew a2

Wi . Parsdred (hadtai T 00 1ES Rowa Mika v L Shmsges 4 B00 S e ek

Tl 0890900 . P - o rpiomst st ot L0 AL - g B R

& F. GST2EENI000 - B VA TR0 41480581 P LI PRI - F A (PR S

R T e

- Fras
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Figura 186 — Risposta Comunicazione Generica
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9. CALENDARIO

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

Per visualizzarlo, cliccare sul gruppo funzionale di interesse €FIERIGE(0) e quindi sulla voce

TEL tico A isti Raai Lazio

Figura 187 - Calendario

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

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

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

Per visualizzare il dettaglio delle scadenze del giorno, cliccare sulla relativa Descrizione.
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Gestione RAO | Calendario »

Giu 2019

Lug 2019
M "
2 3 4

Mercoledi
1 - Maggio
Apena Temmine Presemazione |

Aperia Temmine quesii z

& 7 8 8
Apern Dam Primasequta 1 Aperta Duta Prma setuta 1 ROO  DutaPrimasedwa 1
Aperna Termine Presemazionc | Aperta Temune Presemazione | RAO  Termine Presemazione |
Aperta Temune quess 2 Aperia. Termine quesai 2

13 14 s 6

2 7 28 29 | 30

Figura 188 — Griglia Calendario

Verra visualizzata una tabella di sintesi con una serie di informazioni quali Ora Inizio, Ora

Fine, Titolo Documento, Tipo Data, Tipo Procedura, CIG, Stazione Appaltante.

Sintesi scadenze del giorno 10-05-2019

Chiudi

Ora Fine

N. Righe:3

Ora Inizio Titolo Documento Stazione Appaltante

Tipo Procedura

Tipo Data

10:00 Aperta Termine Presentazione | Aperta 0123654789 | Agenzia Intercent-ER
12:1:7 RdO Data Prima Seduta RdO 0122354789 | Agenzia Intercent-ER
15:00 Affidamento Diretto | Data Prima Seduta Affidamento diretto | 0123654789 | Agenzia Intercent-ER

Figura 189 — Calendario — Sintesi scadenze del giorno
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10. APPROFONDIMENTI

Approfondimento attributi modello

o
62

Codice CPV

Per inserire i1 CODICE CPYV, cliccare sul comando

CODICE OPFY

seleziona n

Figura 190 — Codice CPV

Successivamente ¢ possibile procedere attraverso due modalita:

1) cliccare su # per navigare all'interno della struttura ad albero fino al codice di interesse,
selezionarlo e cliccare sul comando .

Suggeriment!
Mesulsmo(-)m le relative voci; & e i 1a scelta
cliccare sul posmmonlm-amn omnmmwauzmmmm
Per um voce
|Elenco
jo Cerca | Indietro
1 0 = CUUID & Tessuutessar, Urpiasucd e gomma
* 22000000-0 - Stampati e prodotti affini A
* 24000000-4 - Sostanze chimiche
» 30000000-9 - Macchine per ufficio ed elab i el ici, ee fomtlure, esdusu i mobili e i pacchetti software
# 31000000-6 - Macchine e apparecchi, attrezzature e articoli di ¢ elettrici; i
o 32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicazione e affini
- 33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici e per la cura personale

34000000-7 - Attrezzature di trasporto e prodotti ausilari per il trasporto
-4 - Attrezzature di sicurezza, antincendio, per la polizia e di difesa
4-8 - Strumenti musicali, articoli sportivi, giochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistic e accessori
-5 - Attr da lab io, ottiche e di precisione (escluso vetri)
2.2 - Mobili (induso mobili da ufficio), arredamento, apparecchi elettrodomestici (escluso illuminazione) e prodotti pe
-3 - Mobili
3Y750U000-6 - Sedili, sedie e prodotti affini, parti associate
39120000-9 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca
39140000-5 - Mobili per la casa
W -8 - Arredi ed attrezzature varle
3916h.4-1 - Arredo scolastico
39170000-4 - Mobili per negozi
39180000-7 - Mobili per laboratorio
391900000 - Carta da parati ed altri rivestimenti v

® 39200000-4 - Arredameanto
<

o= 5] [es]

.
.
.
.

Figura 191 — Codice CPV

Figura 192 — Codice CPV — modalita ricerca
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Suggeriment|

Cliccare sul segno (+) accanto alf'elel di per le refative vodi; & e 1a scelta

cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sullelemento scelto

Per una voce ciiccare sul Svuota.

:Elenco

jo, Cerca | Indietro
T O CUUID & tessuutessan, U piasuca egomma
22000000-0 - Stampati e prodotti affini A
24000000-4 - Sostanze chimiche
30000000-9 - Macchine per ufficio ed elab i ici, e forniture, esclusi i mobili e i pacchetti software

# 31000000-6 - Macchine e apparecchi, at ¢ articoli di ¢ elettrici; il i

- 3 3- per radiodiff levisione, comunicazione, telecomunicazione e affini

33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici e per 1a cura personale
- Attrezzature di trasporto e prodotti ausilari per il trasporto
- Attrezzature di sicurezza, antincendio, per la polizia e di difesa
- Strumenti musicali, articoli sportivi, giochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistici e accessori
da lab , ottiche e di precisione (escluso vetri)
- Mobili {(induso mobili da ufficio), apparecchi el d ici (escluso illuminazione) e prodotti pe
-3 - Mobili
1U000-6 - Sedili, sedie ¢ prodotti affini, parti associate
7 39120000-9 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca

39140000-5 - Mobili per la casa

v -8 - Arredi ed attrezzature varle

¥ 3910%.-1 - Arredo scolastico
® 39170000-4 - Mobili per negozi

39180000-7 - Mobili per laboratorio
* 39190000-0 - Carta da parati ed altri rivestimenti v

® 392000N0-4 - Arredameanto
<

l Conferma l LSvuiomJ [ Annulia l

2) digitare la parola chiave da ricercare nell'apposito campo, cliccare sul comando ,

selezionare il risultato della ricerca tra quelli proposti e cliccare sul comando [Comterma |

UM OGGETTO INIZIATIVA

Per inserire I'UM OGGETTO INIZIATIVA, ossia l'unita di misura, ¢ possibile procedere
attraverso due modalita:

1) digitare la parola chiave nell'apposito campo. In automatico il sistema svolgera una
ricerca dell'UM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli disponibili e riempira il campo
corrispondente sulla base del risultato della ricerca;

VALORE A BASE
D'ASTA IVA CERTIFICAZIONI

3 ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA C } QUANTITA"

ESCLUSA

0 Selezionati

\ = | = ]

Figura 193 — UM Oggetto Iniziativa — modalita inserimento testo

2) cliccare sul comando

CODICE OFY

seleziona -

Figura 194 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione

Nell’ultimo caso, nella schermata che verra mostrata sara possibile selezionare 1'UM
OGGETTO INIZIATIVA attraverso due ulteriori modalita:

Pagina 105 di 120



STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

'3‘5«6' EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

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

Suggerimenti

Selezionare felemento o inferesse e terminala la sceifa cliccare sul tasio conderma posizionato i fondo alla finestra. Oppure fare doppio dlick
sullelementa sceltp
Per eliminare una voce emoneaments selezionata, diccare sul comando Svuota.

Elenco

D Cerca | | Indietro

MM3

MQ

MUl

ORA
ORATERAPIA
oVULO
PACCHI
FAID
PALLET
PANNELLO
PA

FERINA

SIRINGA
POLIZZA
Q
RAZIONE
RISMA
ROTOLO
SACCA

SACCO
SCATOLA W

SECCHIO

1
I Colimm\al | Svuota I |A|||\Lllla |

Figura 195 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione - selezione

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

comando .
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Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio
Suggeriment|

Selezionare lelemento & inferesse e lerminata fa scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppéo ciick
sulfelemento scelto
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, ciiccare sul comando Svuota.

I SO pezzo ] I Cela Alndneuo

=

_®

Figura 196 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione - ricerca

CERTIFICAZIONI

Per inserire le CERTIFICAZIONI, cliccare sul comando -

UM QGLGETTO INIZIATIVA

VALORE A BASE

QUANTITA" IVASTA IVA Crﬂﬂrlfﬂﬁﬁﬂ
ESCLUSA L
PEZZO 10.200,000 | 543.484,00000 | O Selezionati ... ]

Figura 197 — Certificazioni

Nella schermata che verra mostrata sara possibile selezionarle cliccando sulla relativa check
box L1 - eventualmente ricercandole digitando il testo nell’apposita area - tra quelle proposte

. Confe
e cliccando sul comando .
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Suggerimenti

Ciiccare sul simbolo ¢f spunta per sedezionare le voc di interesse.

Le voci aggiunte alfarea "Elementt selezionati™

Termminata la selezione delle vod di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo aka finestra.

Per una voce chiccare nelllambito delrarea "Elementi selezionat”™ sul simbolo di spunta relativo alla voce da

e cliccare sul Elimina.

Elenco

{ Cerca | [ Indiotro |

Elementi selezionati

(][]

S0000000000000000000

i-

150 9000 (QUALITA')
10 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA)
MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC
4 CODICE ETICO
10 9001
CERTIFICAZIONE IFS
1S0 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMA
1S0 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)
# UNI CEI 11352 (SISTEMI DI GESTIONE ESCO)
CERTIFICAZIONE BRC
CERTIFICAZIONE HACCP
CERTIFICAZIONE HALAL (ANCHE TESSILE, COSME
CERTIFICAZIONE KOSHER
CERTIFICAZIONE QS (QUALITA'RSICUREZZA)
CERTIFICAZIONE 1SO 22000 (SICUREZZA ALIMEN"
CERTIFICAZIONE SO 22005 (RINTRACCIABILITA |
150 20000 (SERVICE PROVIDER)
i SAB000

~

01
BILA: DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL
EN 50518 v
8 IS0 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE)
>

—0

Figura 198 — Certificazioni - selezione

Modalita di calcolo criterio oggettivo

]

I COH'BH’IEI Svuota ] l Annuila

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per l'impostazione della modalita di calcolo del
punteggio tecnico, nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione "oggettivo" della
busta tecnica. In tal caso, infatti, il relativo punteggio verra attribuito automaticamente dal
sistema, in base alla modalita di calcolo indicata. Per impostare la modalita di calcolo del

punteggio rispetto ai singoli valori di attributo, cliccare sul relativo comando *

nella tabella

dei criteri tecnici mostrata nella sezione Criteri di Valutazione/Prevalenti o, nel caso di una
richiesta di offerta multilotto, nel dettaglio del lotto a cui ¢ possibile accedere dalla sezione
Elenco Lotti.
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o STELLA
;-é LAZIO Indizione Richiesta di offerta iiﬁéﬁiﬁfalgkoen?igfig
Suggerimenti

Ciccare sul simbolo & spunta per sedezionare le voci di inferesse.

Le voci alfarea "Element! selezionati™

Terminata la sedezione dalle vod di inferesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alia finestra.

Per una voce cliccare nellambito delfarea "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da
e cliccare sul Elimina

Elenco Elementi selezionati

| Cerca [ Indietro | ] Elimina ‘l Svuota
(ke L} = =

150 9000 (QUALITA') |
150 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA) ‘
MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC ‘
CODICE ETICO
150 9001
CERTIFICAZIONE IFS
150 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMA
150 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)

# UNI CEI 11352 (SISTEMI DI GESTIONE ESCO)
CERTIFICAZIONE BRC
CERTIFICAZIONE HACCP
CERTIFICAZIONE HALAL (ANCHE TESSILE, COSME
CERTIFICAZIONE KOSHER
CERTIFICAZIONE QS (QUALITA'&SICUREZZA)
CERTIFICAZIONE 1SO 22000 (SICUREZZA ALIMEN"
CERTIFICAZIONE SO 22005 (RINTRACCIABILITA |
150 20000 (SERVICE PROVIDER)
SAB000
OHS
BILAN.
EN 50518

10 | Gl
[V A% 150 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE) |
< o]
Svuota‘ éAnnuHa

Figura 199 — Criterio di Valutazione Oggettivo

001
DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL

SO0000000000000000000

Nella schermata che verra mostrata, sara possibile impostare, per un dato attributo, la modalita
di calcolo del punteggio del singolo criterio tra:

a. Dominio: viene associato un coefficiente ad un valore puntuale;
b. Range: viene associato un coefficiente ad intervalli di valori compresi in un range;

C. Minimo: viene attribuito il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso
il valore piu basso;

d. Massimo: viene attribuito il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso
il valore piu alto;

€. Rialzo massimo: viene attribuito il massimo punteggio al massimo valore offerto
rispetto ad un valore minimo (Soglia) per mezzo di una formula specifica prevista per
il calcolo di un coefficiente da attribuire all'operatore economico i-esimo;

f. Ribasso massimo: viene attribuito il massimo punteggio al minimo valore offerto
rispetto ad un valore massimo (Soglia) per mezzo di una formula specifica prevista per

il calcolo di un coefficiente da attribuire all'operatore economico i-esimo.

Dominio

Per associare un coefficiente ad un valore puntuale, inserire nella riga sottostante le
informazioni Valore Puntuale ¢ Valutazione. Per aggiungere un nuovo criterio, cliccare sul
comando Aggiungi Criterio. Impostati correttamente tutti 1 criteri di valutazione, cliccare sul

comando .
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Izé’él EE%:SNE Indizione Richiesta di offerta

Criterio di Valutazione

Artnbiuite

Descrizione Mesi CGaranzia

Twipolegia Criveria  Dominio ﬂ
Agaiungi Criterio

El... Valore Puntuale valutazione

= 0 0, 00000000C
- G 0, 25000000
g e |o,50000000¢ |
g 0, 75000000L ]

1, 000000000

Ceonema]

Figura 200 — Criterio di Valutazione - Dominio

Range

Per associare un coefficiente ad intervalli di valori compresi in un range, cliccare sul comando

Tipologia Criterio e selezionare "Range".

Criterio di Valutazione

Artribute

Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Criteria  Dominio ﬂ
Agqiungi Criterie

El... Valore Puntuale Valutazione

- 0 0, 00000000
= & 0, 2500 0000C
g 2 lo.50000000¢ |
F 0,75000000¢ I
=~ 36 C 1, 00000000

I ﬂcnfermal Annuﬂal

Figura 201 — Criterio di Valutazione — Range

Successivamente, cliccare sul comando Aggiungi Criterio e, nella riga che verra aggiunta,
inserire l'intervallo di valori ammessi fissando il limite minimo Da (>-), il limite massimo Da
(<) ed il coefficiente di Valutazione.
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Acquisti Regione Lazio

Criterio di Valutazione

Attributo

Descrizione Mesi Garanzia

Yupotoq:h-hulun.@ vl
m (<) Valu

= 0,00

[ conferma| [ Annula]

Figura 202 — Criterio di Valutazione — Range - Criteri

Per aggiungere un nuovo criterio, cliccare sul comando Aggiungi Criterio.

Impostati correttamente tutti i Criteri di Valutazione, cliccare sul comando .

Criterio di Valutazione

Attributo
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Cnterio  Range !]

i i Cril
; El.. Da (>=) Da (<) Valutazi
b 0 7 0,00000
:‘ 7 13 0,25000
B 13 25 0,50000
- 25 36 0,75000
= 36,00 45,00 1,00000

—0

I Confermal Annuﬂal

Figura 203 — Criterio di Valutazione — Range - Conferma

Minimo

Per attribuire il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso il valore piu basso,
cliccare sul comando 2 Tipologia Criterio e selezionare "Minimo".
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LAZIO Indizione Richiesta di offerta

Criterio di Valutazione

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Attributo

Descrizione

Tipologia Cnterio

Agqqiungi Criterio
El..

Mesi Garanzia

—0

Rialzo massimo

Ribasso massimo

[ conferma| [ Annula]

Dominio
Seleziona
2
Do
Range
le Valutazione
Minimo
Massimo

Figura 204 — Criterio di Valutazione — Minimo

Successivamente cliccare sul comando .

Criterio di Valutazione

Attributo

Descrizione

Tipologia Cnterio Minimo

Mesi Garanzia

™

La selezione di "Minimo" determina il massimo punteggio al fornitore che ha fornito 1l

valore pi basso

—0

I Confem\al Annuﬂal

Figura 205 — Criterio di Valutazione — Minimo - Conferma

Massimo

Per attribuire il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso il valore piu alto,
cliccare sul comando 24 Tipologia Criterio e selezionare "Massimo".
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Acquisti Regione Lazio

Criterio di Valutazione =

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cntenio |Dominio

Seleziona
Do

Range
El... "

Valutazione
Minimo

Massimo

Rialzo massimo

Ribasso massimo

[ Conferma | [ Annula]

Figura 206 — Criterio di Valutazione — Massimo

Infine cliccare sul comando .

Criterio di Valutazione

Attributo
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Cnterio Massimo :]

La selezione di "Massimo" determina 1l massimo punteggio al fornitore che ha fornito 1l
valore pii alto

—®
Coeriems]

Figura 207 — Criterio di Valutazione — Massimo - Conferma

Rialzo Massimo

Per attribuire il massimo punteggio al massimo valore offerto rispetto ad un valore minimo

(Soglia) previsto nei documenti di gara, cliccare sul comando Tipologia Criterio ¢
selezionare "Rialzo massimo”.
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Acquisti Regione Lazio

Criterio di Valutazione =

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cntenio |Dominio

Seleziona

Range

El... {2 Valutazione
Minimo

Massimo
=

| Rialzo massimo

Ribasso massimo

[ Conferma | [ Annula]

Figura 208 — Criterio di Valutazione — Rialzo Massimo

Indicare il valore Costante Vsogi nell'apposito campo. Infine, cliccare su .

Criterio di Valutazione

Attributo Mesi Garanzia

Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cntenio Rualszwm-@
Costante Vsogi D

vai=(Vai- Vsogi)/( Vmaxi- Vsogi)

* vai: coefficiente vanabile fra 0 e 1 attribuito al concorrente a per il criterio tesimo
* Vsogi: valore minimo posto dalla SA per il parametro relativo al criterio 1esimo

» Vai: valore offerto dal concorrente a per 1l parametro relativo al criterio tesimo

* Vmax i: valore massimo offerto per il parametro relativo al criterio 1esimo

—0@
l! Conferma i Annulla |

Figura 209 — Criterio di Valutazione — Rialzo Massimo - Conferma

Ribasso Massimo

Per attribuire il massimo punteggio al minimo valore offerto rispetto ad un valore massimo

(Soglia) previsto nei documenti di gara, cliccare sul comando Tipologia Criterio ¢
selezionare "Ribasso massimo".
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Indizione Richiesta di offerta

Criterio di Valutazione

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Attributo

Descrizione Mesi Garanzia :

Tipologia Cnterio |Dominio

Aqggiungi Criterio

El..

Seleziona

Do 0

Range

Minimo

M 2
assimo

Rialzo majsimo

Ribasso massimo
-

| conferma | | Annulla |

Valutazione

Figura 210 — Criterio di Valutazione — Ribasso Massimo

Indicare il valore Costante Vsogi nell'apposito campo. Infine cliccare su .

Criterio di Valutazione

Attributo

Descrizione

Mesi Garanzia

Mesi Garanzia

Tipologia Cnterio  Ribas L

Costante Vsogi

vai=( Vsogi-Vai)/(Vsogi- Vmini)

* vai: coefficiente vanabile fra 0 e 1 attribuito al concorrente a per il criterio tesimo
* Vsogi: valore massimo posto dalla SA per 1l parametro relativo al criterio 1esimo

» Vai: valore offerto dal concorrente A per il parametro relativo al criterio 1esimo
* Vmin i: valore minimo offerto per il parametro relativo al criterio iesimo

—0

I| Confermal

Figura 211 — Criterio di Valutazione — Ribasso Massimo - Conferma
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11. TABELLA DELLE FIGURE

Figura 1 — Gestione RAO - RAO..........cccccvvvevveiiciciies Errore. 1l segnalibro non e definito.
Figura 2 - NUOVa RAO. ... Errore. Il segnalibro non e definito.
Figura 3 - Nuova RAO — Tip0 di @pPalto.........ccceieeiieieiieiece e 6
Figura 4 — Nuova RdO - Divisione in 1otti.............cc.c...... Errore. Il segnalibro non e definito.
Figura 5 — Nuova RdO — Criterio aggiudiCazione gara ..........cccccevveruesieeseeseereeseesieeseesseesnens 7
Figura 6 — Nuova RAO - CONfOIMITA ........ooiiiiiiiiiiee e 8
Figura 7 — Nuova RdO - Criterio formulazione offerta eConomica..........c.cceevevevveivicieseennnn, 8
Figura 8 — NUOVa RAO — IMPOItE......coiiiiiiiiiiiiieeeeeee e 9
Figura 9 — Nuova RAO — Crea Gara..........ccccoeevvveveivrennnns Errore. 1l segnalibro non e definito.
Figura 10 — Eliminazione RAO “in lavorazione” ...............ccccocuoiioiieieneieiene s 11
Figura 11 — Messaggio di conferma eliminazione RAO ..........ccocoooviireiiiencnnceeeeees 11
Figura 12 — Intestazione richiesta di Offerta...........cccccooveiiiiiiicie e, 12
Figura 13 — Testata Richiesta di Offerta — CIG / N. di Gara AUtOrita.........c.ccoceeerivererieennn, 13
Figura 14 — Scelta Ente Proponente = Si........ccccveiiiiiiieie e 13
Figura 15 — Testata Richiesta di Offerta — Oggetto...........ccoovririiiriiiieie e 14
Figura 16 — Testata Richiesta di Offerta — Classi Merceologiche ............cccooevviieiiciiiicnnn, 14
Figura 17 — Testata Richiesta di Offerta — modalita FiCerca...........c.covvvrenviinieneisieneseees 15
Figura 18 — Classi merceologiche Richiesta di Offerta — modalita selezione......................... 15
Figura 19 — Messaggio di Informazione modifica Classi Merceologiche.............ccccooveennee. 16
Figura 20 — Testata Richiesta di Offerta — IMporti ..........cccccooviviiiiiiieie e, 16
Figura 21 — Testata Richiesta di Offerta — Termini.......... Errore. Il segnalibro non & definito.
Figura 22 — Messaggio fermo di SISEEMA.........ccceevieieiieiiiie e 17
Figura 23 — Messaggio orario diVErso da ZEI0.........ccecvereeierieresiisieeiee et 17
Figura 24 — Testata Richiesta di Offerta — Calcolo Anomalia............ccccceevveveiiciicceciennn, 18
Figura 25 — Testata Richiesta di Offerta — Offerte Anomale........... Errore. Il segnalibro non ¢
definito.

Figura 26 — Testata Richiesta di Offerta — Modalita di calcolo PT/PE .... Errore. 1l segnalibro
non e definito.

Figura 27 — Testata Richiesta di Offerta — Parametri...... Errore. Il segnalibro non & definito.
Figura 28 — Atti — InSerisci Atti ........cccceevvveiieiiiieceene Errore. 1l segnalibro non e definito.
Figura 29 — Atti — Aggiungi documentazione .................. Errore. Il segnalibro non & definito.
Figura 30 — Atti — Eliminazione riga.......c...ccccoevevvvevinennn. Errore. 1l segnalibro non ¢ definito.
Figura 31 — Prodotti — Seleziong AmMDIT0.........coooiiiiiiiii e 22
Figura 32 — Prodotti — Selezione Modello Offerta .........cccccvevviiiiiiciii e 22
Figura 33 — Prodotti — EIENCO Prodotti...........cccouiiiiiiiiiie e 23
Figura 34 — Prodotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema ............ccccceevevinnnee. 24
Figura 35 — Prodotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema — lotto/voce ........... 24
Figura 36 — Prodotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti — Verifica Informazioni ......... 25
Figura 37 — Prodotti — Messaggio verifica informazioni eseguito correttamente................... 25
Figura 38 — Prodotti — Verifica Informazioni — Esito Riga posSitivo .........ccccccveveeiieeiicinnenee, 25
Figura 39 — Prodotti — Verifica Informazioni — Messaggio presenza anomalie ..................... 26
Figura 40 — Prodotti — Verifica informazioni — Esito Riga negativo.............ccccceeviveeieevnnenne. 26
Figura 41 — Prodotti — Elenco Prodotti — Anomalia VinCcolo..........cccceoviininiiiiiiiiicicien, 27
Figura 42 — Prodotti — tabella Elenco Prodotti Excel — Download foglio .XISX...........ccccec..... 27
Figura 43 — Prodotti — Foglio prodotti da compilare XISX ........ccccecvviievviiiiiieie e, 28
Figura 44 — Prodotti —tabella Elenco prodotti Excel — Caricamento foglio .xIsx................... 28
Figura 45 — Prodotti — Messaggio caricamento prodotti eseguito correttamente .................. 29
Figura 46 — Prodotti — Foglio prodotti Selezionato.............ccovveiiiiiiieiiieeeee e 29
Figura 47 — Lotti — Selezione AMDITO........ccviieiieiicie e 30
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Figura 48 — Lotti — Selezione Modello Offerta ...........cooveivieiiiiiiiecec e 30
Figura 49 — Lotti — Messaggio di conferma selezione modello offerta ............cccccceevvevviinnnn, 30
Figura 50 — Lotti — EIENCO PrOUOtt.........coouiiiiiieiicie e 31
Figura 51 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema...........cccccoeevevveiviinnnn, 32
Figura 52 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - LOtto ............cccveueeee. 33
Figura 53 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema — Verifica Informazioni
.................................................................................................................................................. 33
Figura 54 — Lotti — Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente.............c.......... 33
Figura 55 — Lotti — Verifica Informazioni — ESito Riga POSItIVO .........ccccovveiierieiieiieiccie s 34
Figura 56 — Lotti — Verifica Informazioni — Messaggio presenza anomalie ............c.cccccuen.e. 34
Figura 57 — Lotti — Verifica Informazioni — ESito Riga Negativo ...........cccccovvvevvnieneeneniinnnnn, 35
Figura 58 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga negativo — Focus campo................... 35
Figura 59 — Lotti — Elenco Prodotti — Anomalia Vincolo............cccoevviiiiiiniiiiccee, 35
Figura 60 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel — Download foglio xlIsx ..... 36
Figura 61 — Lotti -Foglio prodotti da compilare XISX..........cccoeriiiiiiieieiencesseeeiee 36
Figura 62 — Lotti -Foglio prodotti da compilare .XISX - LOttO ..........cccevvivveiieiicieceece e, 37
Figura 63 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel xIsx — Caricamento foglio
D {1 ST PSSRST 37
Figura 64 — Lotti — Foglio prodotti Selezionato.............cccceeveiveiiiiie i 37
FIQUIa 65 — EIENCO LOTH .......oiviiiiiiiiiiece e 39
Figura 66 — Elenco Lotti — BUuSta TECNICA .......ccceeiieiiiiciecie e 39
Figura 67 — Elenco Lotti — Busta Tecnica - Dettaglio...........ccccovieriiieiiiinecee 39
Figura 68 — Elenco Lotti — Busta ECONOMICA ..........ccciieiiiieiicie e 40
Figura 69 — Elenco Lotti — Busta Economica - Dettaglio...........ccovveeiiieninenciieecee, 40
Figura 70 — elenco Lotti — Criteri Di ValUtazione...........ccccevveiiiiieieeie e 41
Figura 71 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione - Dettaglio............cccceoeveniieniiiniccen, 42
Figura 72 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Criterio Aggiudicazione Gara............... 43
Figura 73 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Calcolo Anomalia............ccoccoovviiienenne, 43
Figura 74 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Offerte Anomale .............cccccevvvevveiennn, 44
Figura 75 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Modalita di calcolo PT/PE.................... 44
Figura 76 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Punteggio Tecnico e Punteggio
o0 1] 0 01 oo 1SS 45
Figura 77 — Modalita Attribuzione PUNEQUIO ........ccveieeiiiie e 45
Figura 78 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Riparametrazione del
U a1 (=T oo | oI I=Tod o[ PSSP 46
Figura 79 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Criterio di riparametrazione
.................................................................................................................................................. 47
Figura 80 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Punteggio Tecnico ........... 48
Figura 81 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio............. 48
Figura 82 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Soggettivo
.................................................................................................................................................. 49
Figura 83 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Oggettivo
.................................................................................................................................................. 49
Figura 84 - Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Oggettivo
.................................................................................................................................................. 49
Figura 85 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio -
(@00 1=1 1 (1Yo SOOI 50
Figura 86 — Riparametrazione CrILEIIO .........ccueiuerieeieseeie e e e e ste et sraesaeeneenneas 50
Figura 87 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Criterio di
LETOTo T T [= = VA o] -SSR 51
Figura 88 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio........ 52
Figura 89 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Base di confronto ....... 52
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Figura 90 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Valore Offerto ............ 53
Figura 91 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Formula...................... 53
Figura 92 — Criteri di valutazione Prevalenti...........cccoceviiriiiiiiie e 54
Figura 93 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione Busta tecnica — Aggiungi Criteri base...... 55
Figura 94 — Criteri di busta tecnica — Aggiungi Criteri Base — Messaggio di conferma........ 55

Figura 95 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criteri Base 55
Figura 96 - Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criteri Base — Messaggio di

(01001 {=] 14 - ST PR PRSP 56
Figura 97 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Salva...........cccccooveiiiiniiencneseec e, 56
Figura 98 - Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Messaggio di conferma salvataggio....... 56
Figura 99 — elenco Lotti — Criteri di Valutazione personalizzati ..............ccccocoveenvniiinicnenn, 57
Figura 100 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione - Elimina...........c.ccccveviiveveiicsicie e, 57
Figura 101 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Messaggio conferma elimina criterio .. 57
Figura 102 — Busta Documentazione — DGUE Strutturato ............ccccceeveiveiveveciieseece e, 58
Figura 103 — Busta Documentazione — INserisci DOCUMENTO...........cceveierieneieniriseeeeeees 58
Figura 104 — Busta Documentazione — Aggiungi dOCUMENLO.........c.cceerueieeieerie e seesie e 59
Figura 105 — Busta Documentazione — Documentazione obbligatoria............cc.ooovveieinenne, 59
Figura 106 — Busta Documentazione — Richiesta firma ..........ccocooovvineieneninencceeeee 60
Figura 107 — Busta Documentazione — Elimina Documentazione ............cccoevevvevveieesieeiennnn, 60
Figura 108 — Busta Documentazione — Copia DOCUMENLAZIONE ..........ccovevveniereneninieieienes 60
Figura 109 — Busta Documentazione — seleziona Tipo File ..........cccovvevviiciieve e, 61
Figura 110 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo File -modalita ricerca....................... 61
Figura 111 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo file — modalita selezione.................... 62
FIQUra 112 — BUSEA TECNICA .....veveiieiiieiieie ettt 63
Figura 113 — BUSta ECONOMICA.......c.cciiiieeiicie ittt ettt sre e sneas 63
Figura 114 — Criteri di VAIULAZIONE ........c.ooviiiiiieiieieeee e 64
Figura 115 — Modalita Attribuzione PUNTEGQIO .......cc.civeiuiiiieiecce e 64
Figura 116 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Riparametrazione del Punteggio Tecnico

.................................................................................................................................................. 65
Figura 117 — Criteri di valutazione busta tecnica — Ricalcola Punteggi Dopo esclusione..... 65
Figura 118 — Criteri di Valutazione busta tecnica — criterio di riparametrazione ................. 66
Figura 119 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Punteggio TeCNiCO ..........ccocvrvrvvvenenne. 66
Figura 120 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Soggettivo...........cccccvvevveienen. 67
Figura 121 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo ...........c.cceovvvvivernenne. 67
Figura 122 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo............cccccceevvevnenne. 68
Figura 123 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo...........ccocvevvvvriirnennn, 68
Figura 124 — Riparametrazione CrItErI0 .......c.ciivieiieiieeiee ettt snee s 68
Figura 125 — Criteri di Valutazione busta economica — Criterio di riparametrazione........... 69
Figura 126 — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio............cccccevevvvenee. 70
Figura 127 — Criteri di Valutazione busta economica — Valore Offerto ..........ccocoevvvviienennn, 70
Figura 128 — Criteri di Valutazione busta economica — Formula.............ccccccoovveiieeiicinnenne, 71
FIQura 129 - RIFEFIMENTE ....ouiiiiiiiiice bbb 72
Figura 130 — Riferimenti — ElMING ULENTE .........ccoviiiiiiieii e 72
FIGQUIA 131 - NOT ..ttt bbbttt et b bbbt b e 72
o0 = W e YA @ ] T ] [0 | - SRR 73
Figura 133 — Cronologia — Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate ..............cccceveee. 73
FIQUIa 134 - DOCUMENTE ..c.veeutiiiieitieiie ettt sttt et e b e sbeeseesbeebeaneenneas 74
Figura 135 — DOCUMENTE 2 ....veiiieiieeie ettt e e e te e e snaeneaneenneas 74
Figura 136 — Offerte ricevute MONOIOTLO .........cccueviiiiiiieii e 75
Figura 137 — Offerte ricevute MUItIOtO ..........cccveiiiieiiee e 75
Figura 138 — Offerte ricevute monolotto — Offerte iINViate ...........cccovveiiiiiiieieceeecee e, 75
Figura 139 — Offerte ricevute multilotto — Lista [Otti...........cccoovereiiiiieeii e, 75
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Figura 140 — Offerte ricevute multilotto — Lista offerte per 10tt0...........cccoceviiiniiiiiicenn, 76
Figura 141 — Destinatari — Richiesta di Offerta...........cccccevviiiiiiii i, 76
Figura 142 — Destinatari — Criteri scelta fornitori...........ccoceviveiiiiiiinnice e 76
Figura 143 — Ricerca operatori €CONOMICI........ueiviieieeieeiieseesieeeesee e see e eseeeeesreesreaneesneas 78
Figura 144 — Ricerca operatori economici Richiesta di Offerta — Aggiungi Riga.................. 79
Figura 145 — Elenco classi di Iscrizione Richiesta di Offerta............cccccvevevivevviieiiciciiennn, 79
Figura 146 — Elenco classi di Iscrizione Richiesta di Offerta - Conferma............cccccoeevvvenen. 80
Figura 147 — Criteri di Ricerca — AQQiungi RIga .......ccceiiiiieiiiiiie e 80
Figura 148 — Criteri di RICEICa — RICEITA .......cccueieiieiieieiie et 81
Figura 149 — Elenco Operatori economici Richiesta di Offerta.............cccocvvvevviieiiciiniinnnn, 81
Figura 150 — Elenco Operatori economici — Includi/Escludi destinatario .............c.cccceevnee. 82
Figura 151 — Ricerca Operatori economici — Esporta OE............cccccoeviiiiiiiveccc e, 82
FIQUIA 152 — FHlE .XISX ...t 83
Figura 153 — Ricerca Operatori Economici — Importa selezione OE ...........ccccceveiieiviiennn, 83
Figura 154 — Messaggio di importazione OE eseguita correttamente ...........c.ccoovvvvvvieinenn, 84
Figura 155 — Ricerca Operatori Economici - Conferma...........ccccocevveveiieiieve e 84
Figura 156 — Lista Fornitori Destinatari Richiesta di Offerta...........cccoceveiiiniiininicien, 84
Figura 157 — Allegati, Rettifiche, Proroghe... ........ccccouoeioiioiiiiiiiiiiiieiene s 85
Figura 158 — Allegati, Rettifiche, Proroghe... - Allegati.............cccooovvvviiniiiiiiniiiseieenn 85
FIQUra 159 — RIFEITMENTI.......coiiiiiiii et 86
Figura 160 — Consultaziong RDO ..ot 86
Figura 161 — Dettaglio BandO ...........couoiiiiiiiiieee s 87
Figura 162 — Dettagli Bando - DOCUMENTE ......ccveivieiiiiciecie e 87
FIgura 163 — INVIO RAO .....cuiiiiiiiiiicee et 88
Figura 164 — Bando = INVIO........cccuoiiiiiii ettt be e eneas 89
Figura 165 — Messaggio di conferma invio Bando.............cccceviiiiiiiniiieiesesc e 89
Figura 166 — Documenti in APPrOVAZIONE ........cucivieieiieeiecie st et eee s ste e sre e sreesreeeesneas 90
Figura 167 — Dettaglio BaNdO ...........ooviiiiiiiiiiiieee s 90
Figura 168 — Cronologia — Note approvatore e Allegato...........ccccoevveveiiciicce e, 91
Figura 169 — Cronologia — Ciclo di Approvazione e Operazioni Effettuate..............cccceeveee. 91
Figura 170 — Bando = APPIOVA .......c.ccviiiieieiie ittt sraeste e sreesbeenaenneas 92
Figura 171 — Messaggio di conferma approVaziONE ...........ccceoerererieeeeieeniesiesiesieseseeeeeenes 92
Figura 172 — Bando — NON APPIOVA.........ccuiiieieeiieiie ettt ste e sre e svaesreaneenneas 93
Figura 173 — Messaggio di conferma non approVazione ............ccceeeeeereeneenieneseseseseeseennes 93
Figura 174 — Bando — Rifiuta € PrOSEQUI .......cccviiiiiiiiciiciie e 94
Figura 175 — Messaggio di conferma rifiuto € ProSegui ........c.coovrerieieerierenesese e 94
Figura 176 — ComuniCazioNe GENEIICA .......ceeiveeiuieiieeiteesiteesieeste et see et sae et srae e staesree s 96
Figura 177 — Comunicazione Generica — Richiesta riSposta ..........c.ccooervreneienininisiciee, 97
Figura 178 — Comunicazione Generica — Richiesta risposta — Rispondere entro il ............... 97
Figura 179 — Comunicazione Generica — Testo della Comunicazione ...........c.ccoceevveviirvennnn, 98
Figura 180 — Comunicazione Generica — Aggiungi Allegato..........cccccoeevieiieciie e, 98
Figura 181 — Comunicazione Generica — Includi/Escludi Destinatari ............cc.ccoovvivviienenne, 99
Figura 182 — Comunicazione Generica — INVIO.........ccccieiiiiiie i 99
Figura 183 — Comunicazione Generica — Messaggio Invio eseguito correttamente............... 99
Figura 184 — Comunicazioni — Elenco ComuNICazIoNi ..........cccvevveiiiieiie e 100
Figura 185 — Elenco Comunicazioni — Apri dettaglio RiSPOSta ..........cccooeveniienininieienen, 100
Figura 186 — Risposta Comunicazione GENEIICA .........cueveeruereriierieeie e 101
Figura 187 - Calendario .........cc.ccveiieie et nne e 102
Figura 188 — Griglia Calendario............ccooiiiiiiiiieeeieseee e 103
Figura 189 — Calendario — Sintesi scadenze del giorno..........cccccevveieiieeniesie s, 103
Figura 190 — COUICE CPV ..ottt nae e 104
FIgura 191 — CoUICE CPV ...ttt e e te e naenneens 104
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Figura 192 — Codice CPV — modalita FiCEICa ........couvirieiriieice e, 104
Figura 193 — UM Oggetto Iniziativa — modalita inserimento testo............ccecevvververieseenenn, 105
Figura 194 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione.............ccoceorineiiiienninenee, 105
Figura 195 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione - selezione .............cccccvevvvreenenn, 106
Figura 196 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione - ricerca............cccooeevivrerennnen. 107
Figura 197 — CertifiCaziONi..........cciiiiiiiiceee s ae e 107
Figura 198 — Certificazioni - SEIEZIONE.............cooi i 108
Figura 199 — Criterio di Valutazione OggettiVo...........ccccvveiiiiieiieie e 109
Figura 200 — Criterio di Valutazione - DOMINIO ........ccceoeiiiiiiiicicieese e 110
Figura 201 — Criterio di Valutazione — RANJE ........ccceevveiieiiiie e 110
Figura 202 — Criterio di Valutazione — Range - CrIteri ........ccocvviiiiiiicieie e, 111
Figura 203 — Criterio di Valutazione — Range - Conferma.........c.ccccoocevveiiiveieeie e, 111
Figura 204 — Criterio di Valutaziong — MiNiMO .........cccooeiiiiiiiiniicee e, 112
Figura 205 — Criterio di Valutazione — Minimo - Conferma...........cccccovvevviieiie e, 112
Figura 206 — Criterio di Valutaziong — MasSimO ..........cccereririnininieiesie e, 113
Figura 207 — Criterio di Valutazione — Massimo - Conferma............cccoceevvevevveneecieseennnn, 113
Figura 208 — Criterio di Valutazione — Rialzo MasSimo ..........ccccuuviiiiiieneniiecsieeeee, 114
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