ve?«»l REGIONE
=y LAZIO

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

“MOE23 - FORMULAZIONE OFFERTA

(BANDO E INVITO)”



@@, REGIONE STELLA

|

lo% LAZIO Formulazione dell offerta

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Versione Data di Emissione Atto di approvazione
Versione V1.0 Luglio 2019 D.D n. G10915 dell'08/08/2019
Versione V1.1 Agosto 2020 D.D n. G10855 del 23/09/2020
Versione V1.2 Settembre 2021 D.D n. 6 del 06/09/2021
Versione V2.0 Ottobre 2024 D.D n. G13086 del 04/10/2024

Pagina 2 di 44



|

o,
&

REGIONE
LAZIO

Formulazione dell offerta

La

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

INDICE

1. INTRODUZIONE ...ccoovierereressnicsssnssssanssssasssssassssssssssssssssasssssasssssasssssasssssassssssssssssssssssssses 5
2. VISUALIZZAZIONE BANDO/INVITO . ...cccuviiiicricssnicssanicssssessssssssssssssssesssssssssssssenss 6
2.1 Visualizzazione Di Un Bando (Procedur@ APert@)........eeeaaeecescuneeresssvnreoossnnnes 6

2.2 Visualizzazione di un invito (Procedura ad Invito) 8

2.3 INVIATE UN QUESILO «uueeunevevsrnsessraressaressesessasssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 9

2.4 DoCUMENL] COIEGAL anunnnnnnnaennnaennnnannnnnrnssanressnrssssrssssrsssssssssssssssssssssssssanssss 11

3. COMPILAZIONE OFFERTA.....ccovvienriicnsancsssancsssansssssssssasssssasssssssssssassssssssssssssssssssses 12
3.1 INteStAZIONE € TESLALA oau.enuueeeneeeeonneveosnennssnrnssaresssresssnossssssssssssssssssssssssassssses 13

3.2  Busta Documentazione 14

ST S o 1 77 1 1 1N 15
Compilazione tabella @ SIStemMa ..........cccvveeiiieeiieecieccee e 16

Compilazione tabella in formato Excel ..........ccccoviiiiiiiniiiiiiiieiieee, 17

Verifica INfOrmMazioni ........cccuvieeiiiieeiiieciieeeee e e e 18

3.4  Busta Tecnica/CORfOrMILaQ ......eeeeeeeosenerossneroscnenosens 19

3.5 BUStA ECONOMICA .ccuuuuaeeeoosuneveosssravsosssssssscsssssssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 20

3.6 Caricamento Lotti (Procedureé MULTI-LOTTO) a........uuueeeeueeeeeeeeeeeessssnennens 20

3.7  Elenco Lotti (Procedure MULTI-LOTTO) 22

3.8  Attestato Di Partecipazione (Procedure MULTI-LOTTO) ...............ucuueuere... 24

3.9  Modifica offerta in BOZZA ....eeeooueeeosuerossnerossesossseiosssssosssssssssssssssssssssssssssseses 25

4. COME PRESENTARE PIU’ OFFERTE PER DIVERSI LOTTI........ccccceeceeevrennces 26
4.1 Creazione Nuova Offerta Per Partecipazione ASSOCIAtA.......eeeseereeseuveveeossannes 27

4.2 Modifica Offerta INVIAtA..........eeceeeeeooneeeossuessssurisssaressssnessssssssssssssssssssssossssoses 27

4.3 Cancellazione Offerta “In Lavorazione”...........ccoeeeeecevssunssossssansscssssssesssnnns 27
SALVATAGGIO OFFERT A ......coouiiiiiiinniinsninnssicsssicssssicssssssssssssssssssssssessssssssssssses 28

6. ELIMINAZIONE OFFERTA IN LAVORAZIONE ......ccoovenneinnnnssercsnsssasosssssasosass 29
PROCEDURE A CUI STO PARTECIPANDOQ ......ccicvviinrnnrinssnncsssncssnsnosssssosssssosnsees 30

WA B 0 A 74 5 11 T | RN 30

AR (71 £ 7 1 RN 31
GESTIONE OFFERTA TRA PIU’ UTENTI DELLO STESSO OEK.......ccocceenennnns 32

9. RITIRO DELL’OFFERT A .....uuuuiiiiiiinniiinnniinssnnicsssnisssssssssssssssssssssssssssssosssssosssssssssssses 33

Pagina 3 di 44



&4, REGIONE STELLA

l"% LAZIO Formulazione dell offerta e o s B
Acquisti Regione Lazio
10. OFFERTA MIGLIORATIVA ...uuuceeneeessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssss 34
11. RETTIFICA DELL’OFFERTA ......uoiiiiieiieeeseessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 36
12. COMUNICAZIONI DI GARA ......cooereeeeereeeeeeeereeeesseesssssessessssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 38
12.1  COMURICATIONL IRVIQLE.aneeeneeeeeeeeeneeeeereersereeseessessssssssssssssssssssssssesssssssssssossssses 39
12.2  COMURICAZIONT RICEVULC ..evueuueeereeeeeeerrereesereeseesessesessessossessssesesssssssssssssssssssssases 40
Comunicazione con conferma di presa VISIONE ........cceeevveereeerieenveenieeneeeneennns 42
Comunicazione con richiesta di TISPOSta ........cccvveeeiieeriieeeiie e 42
13. INDICE FLIGURE . .........ccetttteeeeeeecceceeerrerseessesssssssessssssssssssessssssssssssssssssssasssssssssssssssassasses 44

Pagina 4 di 44



A

) REGIONE STELLA

A"?OI LAZIO Bandi: Formulazione dell offerta

»

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

1. INTRODUZIONE \

Il presente manuale mostra le indicazioni per I’invio di un’offerta in risposta a bandi/inviti
pubblicati/ricevuti dalle Pubbliche Amministrazioni, sul Sistema Telematico per gli acquisti
della Regione Lazio.

Per poter partecipare ad una procedura telematica, un Operatore Economico deve essere
necessariamente registrato sulla piattaforma S.TEL.LA.

Nel caso di una procedura ad evidenza pubblica non ¢ richiesta una specifica abilitazione,
per cui qualsiasi Operatore Economico puo presentare la propria offerta se interessato.

Nel caso di una procedura ad invito sul Mercato Elettronico della Regione Lazio o con
invito dall’Albo Lavori Pubblici, ’OE dovra essere iscritto e abilitato su questi sistemi.

Nel caso di un Appalto Specifico, invece, I’Operatore Economico deve anche aver completato
con successo la procedura di abilitazione al Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA).

Per partecipare ad una procedura, ¢ necessario innanzitutto effettuare 1’accesso alla propria
Area Riservata, attraverso SPID, CIE o CNS.

La piattaforma di E-procurement S. TEL.LA. puo essere raggiunta dalla homepage del portale
Centrale Acquisti https://centraleacquisti.regione.lazio.it/home

Effettuato 1’accesso, cliccare sulla funzionalita relativa alla tipologia della procedura di
interesse per visualizzare 1 bandi/inviti pubblicati.
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Una volta effettuato 1’accesso nella propria area riservata, I’OE potra utilizzare il gruppo
funzionale Avvisi/Bandi, per partecipare alle procedure di suo interesse. All’interno del Gruppo
Funzionale confluiscono tutti i bandi relativi a procedure ad evidenza pubblica (procedure
aperte, ristrette, bandi SDA ecc.).

Da quest’area, gli Operatori Economici potranno ‘“visualizzare i bandi pubblicati”,
“richiedere chiarimenti’, visualizzare eventuali risposte a quesiti gia evasi dalle Stazioni
Appaltanti e “sottoporre le proprie offerte”.

Per la partecipazione alla fase di prequalifica di procedure ristrette, ad indagini di mercato che
precedono una negoziata, alle consultazioni preliminari di mercato, si consiglia di far
riferimento ai manuali dedicati.

Di seguito le indicazioni per visualizzare e per presentare offerta per procedure aperte o
negoziate ad invito/RDO.

2.1 VISUALIZZAZIONE DI UN BANDO (PROCEDURA APERTA)

Attraverso la funzionalitd “Bandi Pubblicati”, collocata all’interno del gruppo funzionale
“Awvisi/Bandi”, tutti gli Utenti dell’Operatore Economico registrato possono visualizzare i
bandi relativi a procedure aperte.

Gestione
Anagrafiche

PRRERUISEN vvisi a cui sto partecipando

: di Pubblicati

Offerte - O e Ermpeseain T R Dl B

Figura 1 — Bandi Pubblicati

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, ¢ presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Oggetto, Registro di Sistema,
Tipo Appalto, Ente Appaltante, CIG, Ente Proponente) ed una toolbar con una serie di comandi
che consentono la visualizzazione dei bandi pubblicati:

- Stampa: per stampare la lista dei bandi visualizzati;
- Esporta in xls: per esportare la lista dei bandi in formato Excel;

- Bandi Scaduti: per visualizzare la lista dei bandi scaduti. I bandi mostrati al primo
accesso, infatti, sono solo quelli in corso. Se si ¢ selezionato Bandi Scaduti, sara
possibile tornare alla tabella iniziale cliccando su Bandi in Corso.

Nell’area sottostante I’OE potra visualizzare un elenco di tutti i Bandi non ancora scaduti ed

ordinati per data di scadenza con le seguenti informazioni di base:
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e [l simbolo “ (Indica un appalto sociale), #® (Indica un appalto verde)”;

e Oggetto: viene descritto ’oggetto del Bando e viene data evidenza di eventuali
variazioni in corso:

o Bando In Rettifica: vuol dire che il Bando sta subendo variazioni, pertanto,
all’Operatore Economico verra momentaneamente inibito [’accesso al
documento di presentazione dell’Offerta. (Il comando “Partecipa” non sara
visibile”).

o Bando Rettificato: vuol dire che il Bando ¢ stato modificato ed ¢ tornato
disponibile per la presentazione delle Offerte. Sul dettaglio del Bando
Rettificato, verranno rese note le motivazioni in un’apposita sezione.

o Bando Revocato: vuol dire che il Bando ¢ stata revocato dalla Stazione
Appaltante e I’Operatore Economico non potra piu lavorare su di esso. Tutte le
offerte gia inviate non avranno alcun seguito. Sul dettaglio del Bando Revocato,
verranno rese note le motivazioni nell’apposita sezione.

e Ente Proponente: Ente per conto del quale ¢ stata pubblicata la gara;
e Ente Appaltante: Ente che ha pubblicato il bando;

e Importo: si riferisce all’importo complessivo dell’appalto;

e Scadenza: la data entro la quale bisogna presentare I’ offerta;

e Tipo di Appalto: Forniture, Servizi o Altro;

e CIG: CIG della procedura. Per le procedure multi-lotto i CIG sono disponibili nel
dettaglio della procedura;

e Dettaglio: permette di accedere al dettaglio del Bando cliccando sul link “Vedi”;

e Esiti/Pubblicazioni: per visualizzare i documenti inerenti agli adempimenti informativi
previsti dal Codice dei Contratti e relativi al Bando pubblicato;

e Stato Offerta/Domanda: indica lo stato dell’ultima offerta elaborata dall’operatore
economico. In particolare, un’Offerta puo presentare il seguente stato:

o Salvato: se € stata creata ed ¢ in fase di lavorazione;
o Inviato: se ¢ stata inviata;
o Invalidato: se ¢ stata inviata una nuova offerta che ha invalidato la precedente.

Per accedere al dettaglio di un Bando specifico, fare click sul comando “Vedi” nella colonna
“Dettaglio”.

Verra mostrata una schermata come la seguente, che consente di visualizzare tutte le
informazioni e i documenti relativi al Bando selezionato:
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Bando/Inviti

Bando - GL proc.ap. multilotto soprasoglia

Ente Appaltante

Oggetto test per procedura aperta prot civil

Incaricato Rup User

Importo Appalto 2.000.000,00 € ( Iva Inclusa )

Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pii vantaggiosa

Tipo Appalto Forniture

Termine Richiesta Quesiti 31/07:2024 ore 10:10:00 [Ora Italiana]

Termine Risposta Quesiti 31/07/2024 ore 10:20:00 [Ora Italiana]

Rispondere dal 15/07/2024 ore 18:10:03 [Ora Italiana]

Presentare le offerte entro il 31/07/2024 ore 10:30:00 [Ora Italiana]

Data I Seduta 31/07/2024 ore 11:00:00 [Ora Italiana]
DESCRIZIONE ALLEGATO

Documentazione

Foglio prodotti selezionato File da compilare

CHIARIMENTI

> INVIA UNARICHIESTA DI CHIARIMENTO

Figura 2 — Dettaglio del Bando

Nell'area Chiarimenti in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare eventuali risposte ai
quesiti sottoposti alla Stazione Appaltante.

Per predisporre 1’offerta, cliccare sul comando Partecipa posizionato in alto a destra nel
dettaglio della procedura. Tale comando sara visibile solo se la procedura ¢ ancora in corso e
non ¢ in fase di rettifica.

E possibile predisporre I’offerta anche se la procedura & sospesa, ma la stessa potra essere
inviata esclusivamente a seguito del ripristino della procedura da parte della Stazione
Appaltante.

Il pulsante Documenti Collegati consente di accedere a documenti strutturati eventualmente
collegati alla procedura.

Il pulsante Scarica Allegati consente di scaricare massivamente tutti gli allegati (Atti) della
gara. Alternativamente ¢ possibile scaricare uno per uno gli allegati dalla sezione
Documentazione.

I pulsante Stampa consente di stampare le informazioni inerenti la procedura.

2.2 VISUALIZZAZIONE DI UN INVITO (PROCEDURA AD INVITO)

Per visualizzare il dettaglio di una procedura ad invito (Negoziata, Affidamento Diretto,
Richiesta di Preventivo, Richiesta di Offerta da Mercato Elettronico o Appalto specifico da
SDA), cliccare sul gruppo funzionale Miei Inviti e successivamente sulla funzionalita Inviti.
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Miel Inviti | Inviti

Gestione it A FILTRI DI RICERCA
Anagrafiche -

.......

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

Avvisi / Bandi

Figura 3 — Inviti

Aprendo il Dettaglio, ’OE visualizza il Dettaglio della procedura con le stesse informazioni
descritte nel paragrafo precedente.

Nel caso dell’Appalto Specifico verra inoltre mostrata I’informazione ulteriore Registro di
Sistema Bando SDA e Bando SDA Di Riferimento.

2.3 INVIARE UN QUESITO

Per inviare un quesito su un relativo bando/avviso o invito occorre accedere all’opportuno
gruppo funzionale e al bando di riferimento.

Per visualizzare il dettaglio di un bando, cliccare sul comando “Vedi” nella relativa colonna
“Dettaglio”.

Verra mostrata una schermata con I’evidenza di tutte le informazioni in merito al bando.

Nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare eventuali
risposte ai quesiti pubblicati dalla Stazione Appaltante. Ma per sottoporre un nuovo quesito,
cliccare sulla voce “Invia Una richiesta di Chiarimento” che aprira un box dove la domanda
da sottoporre.

CHIARIMENTI

> INVIA UNARICHIESTA DI CHIARIMENTO I

Nessun chiarimento presente

Figura 4 — Area Chiarimenti

Nella sezione Chiarimenti il sistema compilera automaticamente alcune informazioni gia
indicate in fase di registrazione: Denominazione, Telefono e E-Mail. Inserire il testo del Quesito
nell'apposito campo e cliccare sul comando Invia Chiarimento.
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CHIARIMENTI

v INVIA UNA RICHIESTA DI CHIARIMENTO

*Chiarimento

*Telefono

*E-Mail

Figura 5 — Invio Richiesta di Chiarimento

Successivamente all'invio, il Sistema provvedera ad inviare un’e-mail di notifica all’Utente che
lo ha inviato, con il riepilogo del Chiarimento. Al medesimo indirizzo verra inoltre inviata un’e-
mail di notifica anche al momento dell’invio della risposta al quesito da parte della Stazione
Appaltante.

Inoltre, la sezione Chiarimenti verra alimentata con i dettagli del quesito inviato: Registro di
Sistema, Data Invio Quesito ed il testo del Quesito.

CHIARIMENTI

> INVIA UNA RICHIESTA DI CHIARIMENTO

QUESITO INVIATO CORRETTAMENTE

Registro di Sistema PI001259-24

Data invio quesito 13/08/2024 10:50

Figura 6 — Quesito inviato correttamente

Nella medesima area ¢ inoltre possibile visualizzare anche le altre Risposte elaborate dalla
Stazione Appaltante, relativamente ai quesiti inviati dagli altri operatori economici - con
eventuali allegati - nel caso in cui queste vengano rese pubbliche.

CHIARIMENTI

> INVIA UNA RICHIESTA DI CHIARIMENTO

CHIARIMENTI PUBBLICATI

Per ricercare nei quesiti, inserire il registro di sistema o parole contenute nel quesito nellarea accanto e cliccare su Cerca

Cerea “
REGISTRO DI SISTEMA  CHIARIMENTO RISPOSTA ALLEGATO
come sottoporre un chiarimento alla SA Risposta a un chiarimento

Figura 7 — Risposta a un Chiarimento
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2.4 DOCUMENTI COLLEGATI

Il quesito inviato verra storicizzato nei Documenti Collegati al bando. Per visualizzarlo cliccare
sul comando Documenti Collegati, che verra abilitato in seguito all’invio, sopra alla tabella
riepilogativa dei dati del bando.

Successivamente, cliccare sulla sezione Miei quesiti e nella tabella, che mostra per ogni quesito
inviato il relativo Registro Di Sistema con lo Stato e la Data Di Ricezione, cliccare sul Nome
del quesito di interesse per visualizzarne il dettaglio.

Verra mostrata una schermata nella quale saranno presenti due tabelle riepilogative del Quesito
inviato e della Relativa risposta. In particolare, la tabella relativa alla risposta risultera vuota
al momento dell’invio del quesito mentre sara aggiornata una volta ricevuta la risposta da parte
della Stazione Appaltante. Per la risposta ricevuta verra data evidenza delle seguenti
informazioni; Protocollo Risposta, Data Risposta, contenuto della Risposta ed eventuale
Allegato, che sara possibile scaricare cliccando sul relativo nome.

Tnviti

Iavito - [AM] proc negoziata sopra soglia DGUE

Ente Appaltante

Oggetto

ac

Porule Gare » Avvisi/ Bandi|Bandi Pubblicat + Imvti »+ Document collegati Ora Server: 1 s Tempo stimato & sessione rimanente: 1953 &

> Bando/Inviti

> Miei quesiti

Porule Gare » Awvisi/Bandi|BandiPubblicat + laviti » Documenti collegati Ora Server 4110246 Tempo stimato di sessione rimanente: 1937 &

> Bando/Inviti

v Miei quesiti

Registro di Sistema Nome Stato Data di ricezione

PI001259-24

Quesito - Bando:PI001231-24

Oggetto

Protocollo

Data invio quesito

Quesito

Risposta Quesito

Protocollo Risposta PI001260-24

Data Risposta

Risposta

Allegato

Figura 8 —Chiarimento — Documenti Collegati
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3. COMPILAZIONE OFFERT ‘

Sia nel caso di procedura ad evidenza pubblica, sia nel caso di procedura ad invito, per
formulare un’offerta cliccare su Partecipa dalla pagina di Dettaglio del Bando o dell’Invito.

La compilazione dell'offerta si compone di piu sezioni, che possono variare a seconda della
tipologia del Bando/Invito. In particolare:

* Nel caso di una procedura a lotto singolo con criterio di aggiudicazione
economicamente piu vantaggiosa, a costo fisso o al prezzo piu basso con conformita
verranno mostrate le seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione, Prodotti, Busta
Tecnica/Conformita e Busta Economica;

* Nel caso di una procedura a lotto singolo al prezzo piu basso senza conformita verranno
mostrate le seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione, Prodotti e Busta

Economica;

* Nel caso di una procedura multi lotto/Appalto Specifico 0 mista verranno mostrate le
seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione, Caricamento Lotti e Elenco Lotti.

Nel corso della compilazione dell’ offerta, ciascuna sezione verra contrassegnata con delle icone
relative alla fase di compilazione in cui essa si trova. In generale:

- licona @ segnala che manca della documentazione non bloccante per I'invio
dell'offerta;

- I'icona @ segnala che sono presenti anomalie bloccanti che non consentono l'invio
dell'Offerta;

- l'icona “ segnala che non sono presenti anomalie.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

* T campi obbligatori sono indicati in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data

Stato
In Lavorazione

Utente In Carico Protocello Data Protocollo

) Busta Documentazione @) Caricamento Lotti @) Elenco Lotti

cIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

FE001367 31/07/2024 10:30:00

Figura 9 — Offerta e sezioni

Sul documento dell’offerta ¢ presente una toolbar con una serie di comandi per la gestione
dell’offerta:
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- Salva permette di salvare in bozza 1’offerta, consentendo di compilare il documento in
piu fasi;
- Stampa per stampare un riepilogo dell’offerta;

- Invio per inoltrare la propria offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato solo
dopo che la compilazione dell’offerta ¢ stata ultimata;

- Elimina per eliminare I’offerta in lavorazione (salvata) e procedere eventualmente con
la creazione e la compilazione di una nuova offerta;

- Ritiro Offerta permette di ritirare I’offerta inviata nel caso in cui non si voglia piu
partecipare. Il comando verra attivato solo dopo I’invio dell’offerta;

- Assegna a: per trasferire il documento ad un altro utente registrato della stessa Ditta;

- Richiedi compilazione DGUE per richiedere il DGUE agli altri operatori economici
componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/Avvalimento;

- Scarica documenti ricevuti per scaricare eventuali DGUE compilati dagli operatori
economici componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/Avvalimento;

- Documenti Collegati per accedere ai documenti collegati all’offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.);

- Scarica Allegati per scaricare in un unico file zip tutti gli allegati caricati sull’offerta;

- Chiudi per chiudere il documento di offerta e tornare alla schermata precedente.

3.1 INTESTAZIONE E TESTATA

Nell’area di Intestazione del documento di offerta, e nella sezione Testata sono riportate alcune
informazioni identificative non editabili.

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

* I campi obbligatori sono indicati in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Figura 10— Intestazione e Testata

E tuttavia possibile assegnare un nome indicativo all’offerta, compilando il campo Titolo
documento.

Pagina 13 di 44



|z::{!;| EE%:SNE Formulazione dell offerta gtema TELel:at‘iw

Acquisti Regione Lazio

3.2 BUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione Busta Documentazione 1’0OE dovra:

- Dichiarare la forma di partecipazione;
- Compilare il DGUE integrato (se previsto);

- Allegare la documentazione amministrativa richiesta ed eventuale documentazione
aggiuntiva.

In caso di Partecipazione in forma associata, nella sezione Busta Documentazione,
I’Operatore Economico dovra indicare se intende partecipare:

- In Raggruppamento Temporaneo di Imprese (RTI/RTP o altra forma di partecipazione
associata);

- In Avvalimento;

- Se intende indicare imprese esecutrici di lavori (nel caso di consorzi).

Testata o i IO ISP @ Caricamento Lotti @ Elenco Lotti

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni ) © Necessario Hseguire 1l Comando
Verifica Informazions”

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DGUE 4 » Allegato DGUE:

Denominazione RTL Consorzio
Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI

Seleziona v |

Seleziona
No

Ricorri All'Avvalimento Seleziona v

Inserisci Esecutrici dei Lavori Seleziona v

Figura 11 - Forma di partecipazione

La Stazione Appaltante pud richiedere documentazione amministrativa obbligatoria o
facoltativa e prevedere eventualmente che ogni documento allegato venga firmato digitalmente.
La tabella Lista Allegati dara evidenza di queste richieste nelle rispettive colonne Obbligatorio
¢ Richiesta Firma.

Lista Allegati
Aggiungi Allegato

Elimina | EsitoRiga | Descrizione Allegato Tipo File | Obbligatorio = Richiesta Firma

@ 4 ProvaAllegato - Firmato-signed pdf
F17B60193DSCBD112316D54C1819D567CAIFOD3FC1S6EDOBE1 TAOEE60B65C1CS -

Figura 12 - Lista allegati

Il sistema controlla che - se richiesto dalla Stazione Appaltante - il file allegato sia
effettivamente firmato digitalmente ed il mancato caricamento nella tabella Lista Allegati di
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documenti richiesti dalla Stazione Appaltante come obbligatori verra segnalato all'atto
dell'invio dell'offerta come anomalia, sebbene il sistema non inibira l'invio in caso di conferma.

Per compilare il documento DGUE previsto dalla Stazione Appaltante, cliccare sul comando
Compila DGUE.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale Compilazione del DGUE.

Per caricare un Allegato, cliccare sul relativo comando con i tre punti, ricordando che le
estensioni ammesse per ciascun file vengono indicate nella colonna Tipe File.

E possibile inserire anche allegati ulteriori rispetto a quelli richiesti espressamente dalla
Stazione Appaltante. Per inserire un Allegato d'iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi
Allegato e, nella riga che verra aggiunta alla tabella Lista Allegati, inserire la Descrizione del
documento e cliccare sul comando caricare il file tramite apposito comando.

Predisposta la Busta Documentazione, cliccare sul comando Verifica Informazioni posizionato
in alto a sinistra nella sezione, per applicare 1 controlli sulla compilazione della busta
amministrativa.

Possono verificarsi 1 seguenti casi:

o se la busta amministrativa non presenta alcuna anomalia, un messaggio di informazione
a video confermera l'operazione.

o se la compilazione della Busta Documentazione presenta anomalie, verra mostrato un
messaggio a video che ne notifica la presenza. Le anomalie riscontrate
verranno evidenziate con un’apposita icona per ciascun allegato, con relativa
descrizione. L'area Esito Verifica Informazioni presente al di sotto del comando di
verifica verra inoltre alimentata con l'elenco delle anomalie rilevate ed annessa
descrizione.

o nel caso in cui si stia partecipando in forma associata (RTI/Avvalimento/Consorziate),
ma non sia stato correttamente inserito il DGUE della
Mandante/Ausiliaria/Esecutrice, la compilazione della Busta
Documentazione presentera anomalie.

3.3 PRODOTTI

La sezione Prodotti & presente solo per le procedure a lotto singolo.

In caso di procedura multi-lotto ¢ sostituita dalla sezione Caricamento Lotti.

Vengono automaticamente elencate tutte le specifiche dei beni/servizi/lavori oggetto della
procedura per cui viene richiesta I'offerta.

Cliccare sulla sezione Prodotti per procedere con la compilazione.

Verra mostrata una schermata che riporta una tabella composta dalle voci e dagli attributi che
specificano i beni, 1 servizi o lavori per cui inviare 1’ offerta.
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In particolare, gli attributi previsti come obbligatori nel modello di offerta, per i quali ¢ richiesta
dunque la compilazione, verranno evidenziati da un asterisco nella denominazione della relativa
colonna e per i campi di tipo numerico verra mostrato tra parentesi il numero dei decimali
consentito.

Elenco Prodotti

EsitoRiga Numero Riga = DESCRIZIONE = UM OGGETTO INIZIATIVA = QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) (3 dec.) = VALORE A BASE D'ASTAIVAESCLUSA (Sdec.) | * PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA (5 dec.)

0 lotto 1 LOTTO 1,000 30.000,00000 11,00000

Figura 13 — Elenco Prodotti

Nella tabella Elenco Prodotti, la prima riga (0) introduce gli articoli richiesti. In particolare:

e se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella specificando 1 singoli beni/servizi/lavori
richiesti, la prima riga (0)li descrive sinteticamente, mentre le righe successive (dal
Numero Riga 1 in poi) li descrivono nel dettaglio. Sulla riga 0, pertanto, non va inserito
alcun prezzo unitario ma solo eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti negli atti
di gara dalla Stazione Appaltante;

e se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti non specificando i
singoli beni/servizi/lavori richiesti ma definendo un solo prodotto generico, la prima riga
(0) i indichera complessivamente e non saranno pertanto presenti altre righe di
dettaglio. Sulla riga 0 dovranno pertanto essere inseriti direttamente il prezzo e gli
eventuali allegati se previsti dal modello e/o richiesti negli atti di gara.

La tabella puo essere compilata secondo due modalita:

e Direttamente a sistema;

e Scaricando il Template prodotti da compilare in formato Excel.

Compilazione tabella a sistema

E possibile compilare la tabella direttamente a sistema, inserendo le informazioni richieste
secondo il modello predisposto dalla Stazione Appaltante.

Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debba caricare un numero ridotto
di prodotti.

In particolare, I’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo % (nel caso in cui
il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la Quantita indicata dalla Stazione

appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo €.
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L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga. Il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Nel caso di una procedura a lotto singolo con piu righe, il valore complessivo dell’offerta viene
calcolato come sommatoria del valore offerto sulle singole righe.

Nel caso in cui, nel modello di offerta, la Stazione Appaltante abbia previsto un campo di tipo
dominio, selezionare una delle opzioni proposte.

Compilazione tabella in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Template prodotti da
compilare in formato Excel che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata
Prodotti.

Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi
prodotti.

Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, 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. Inoltre, non ¢ consentito
eliminare righe o inserire formule.

Se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli
beni/servizi richiesti, la prima riga (0) li descrive sinteticamente, mentre le righe successive (dal
Numero Riga 1 in poi) li descrivono nel dettaglio. Sulla riga 0, pertanto, non dovra essere
inserito alcun prezzo unitario ma solo gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti
negli atti di gara. Si segnala tuttavia che alcuni modelli di acquisto possono prevedere regole
differenti, nel qual caso far riferimento alle indicazioni che appaiono a seguito dell’utilizzo del
comando Verifica informazioni.

Se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti non specificando i singoli
beni/servizi richiesti ma definendo un solo prodotto generico, la prima riga (0) li indichera
complessivamente e non saranno pertanto presenti altre righe di dettaglio. Sulla riga 0 dovra
essere inserito pertanto direttamente il prezzo e gli eventuali allegati previsti dal modello e/o
richiesti negli atti di gara.

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Compilato il Template prodotti da compilare, cliccare sull'icona in corrispondenza di Carica
file offerte per caricarlo a sistema.

In entrambi 1 casi di caricamento (compilazione a sistema o tramite file Excel), per procedere
all’inserimento della Relazione/Scheda Tecnica e dell’ Allegato Economico, richiesti a seconda
della procedura, e/o eventuali altri allegati richiesti, cliccare sul comando relativo.
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Se per la procedura di gara ¢ previsto il caricamento di piu file per gli allegati richiesti
nell’offerta tecnica ed economica, una volta caricati gli allegati, cliccando sul comando che
consente di accedere alla finestra di caricamento, viene visualizzato il riepilogo degli allegati
inseriti con relativo nome e, di fianco, il cestino per poterli rimuovere.

Verifica Informazioni

Sia nel caso di compilazione della tabella a sistema, che nel caso di compilazione tramite file
excel, una volta completata la tabella Elenco Prodotti con tutte le informazioni richieste,
cliccare sul comando Verifica Informazioni.

Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie bloccanti e non bloccanti.

Possono pertanto verificarsi le seguenti condizioni:

e In caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video
confermera la corretta operazione;

e Se nella tabella Elenco Prodotti vengono riscontrate eventuali anomalie non bloccanti,

queste verranno segnalate dall'icona ', con relativa descrizione. In tal caso l'invio
dell'offerta sara comunque consentito;

e Se la compilazione della tabella Elenco Prodotti presenta eventuali anomalie bloccanti,
(anche all’atto del caricamento del file xlIsx) un messaggio di informazione a video
informera l'utente. Nel caso di anomalie bloccanti - segnalate dall'icona © - non sara infatti
consentito l'invio dell'offerta.

Verifica Informazioni ~ Aggiorna Dati Bando ~ Scegli Lotti

Esito Riga Lotto | Voce | CIG DESCRIZIONE | VALORE ABASE D'ASTAIVAESCLUSA (2dec.) | +VALORE OFFERTO (5 dec.) | IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA (2 dec.) | IMPORTO OP

GESTIONE
] IMPIANTI DI
Leelenco Prodott ¢' stato modificato 1 0 | 10040F73C2 | PUBBLICA 150.000,00 123.000,00000 10.000,00
comando "Verifica Informazion ILLUMINAZIONE
AREAA

E' necessario esegu

GESTIONE
IMPIANTI DI
0 10040F8495 | PUBBLICA 100.000.00 89.000,00000 5.000,00
ILLUMINAZIONE
AREAB

Figura 14 - Verifica informazioni

In caso di anomalie bloccanti relative a campi definiti come obbligatori nel modello di gara,
nella colonna Esito Riga viene evidenziata in rosso la denominazione stessa del campo oggetto
d'anomalia.

In particolare, se in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti non sono stati rispettati
dei vincoli previsti nel modello per un determinato attributo, tali vincoli verranno evidenziati
come anomalia bloccante nella colonna Esito Riga, con annessa motivazione.

Attraverso il comando Verifica Informazioni, inoltre, la piattaforma effettua eventuali calcoli
automatici richiesti dal modello di acquisto definito dalla stazione appaltante (ad es. valori
specifici su gare farmaci).
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3.4 BUSTA TECNICA/CONFORMITA

Nella sezione Busta Tecnica/Conformita, vengono riepilogate le informazioni tecniche
richieste dalla Stazione Appaltante. La sezione ¢ presente sia per le procedure ad Offerta
Economicamente piu Vantaggiosa che per le procedure al Prezzo Piu Basso che prevedono
verifiche sulla conformita tecnica.

Elenco Prodotti
NumeroRiga | DESCRIZIONE * SCHEDA TECNICA ULTERIORE DOCUMENTAZIONE

A Test2 pc

CDI15( )F4116F5B. 3FD3ADE0955C01919DFS6AE4S 3BE966B

& A Tes2pa

>

FIRMA DELLA BUSTA

. \ 1 df firma
N—

Figura 15 — Busta tecnica/Conformita

Vengono riportate le informazioni ed i documenti di natura tecnica caricati nella precedente
sezione Prodotti (per gare a lotto singolo) o nella sezione Caricamento Lotti (per gare multi-
lotto).

Una volta verificata la presenza di tutti i campi richiesti, cliccare sul comando Genera PDF per
generare il documento in formato .pdf.

Salvare dunque il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul
comando Allega PDF firmato per riallegarlo.

Il corretto caricamento della busta tecnica verra evidenziato dalla spunta verde nell'etichetta
Busta Tecnica/Conformita ed il file caricato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente i controlli sulla
validita della firma apposta.
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3.5 BUSTA ECONOMICA

Nella sezione Busta Economica, vengono riepilogate le informazioni economiche richieste
dalla Stazione Appaltante nella busta economica e precedentemente inserite dall’Operatore
Economico nella sezione Prodotti (per gare a lotto singolo) o nella sezione Caricamento Lotti
(per gare multi-lotto).

Elenco Prodotti

Esito Riga NumeroRiga DESCRIZIONE = UM OGGETTO INIZIATIVA | QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) (3dec.) = VALORE A BASE D'ASTAIVAESCLUSA (Sdec.) * PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA (5 dec.)

0 lotto 1 LOTTO 1,000 30.000.00000 11,00000

FIRMA DELLA BUSTA

File Firmato: e 47

BustaEconomica (2)_signed Pdf
351848A9C294B1916D4EADOF2F55
ADI154A7CFC35DF80DBCC26B0C98
C49326FDS8

Figura 16 - Busta economica
Verificate le informazioni, cliccare su Genera PDF per generare il documento in formato .pdf.

Salvare dunque il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul
comando Allega PDF firmato per riallegarlo.

Il corretto caricamento della busta economica verra evidenziato dalla spunta verde nell'etichetta
Busta Economica ed il file caricato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente alcuni controlli
standard.

3.6 CARICAMENTO LOTTI (PROCEDURE MULTI-LOTTO)

In caso di procedura multi-lotto, la sezione Prodotti ¢ sostituita dalla sezione Caricamento
Lotti, in cui vengono riportate automaticamente tutte le specifiche dei beni/servizi/lavori
oggetto della procedura di gara, per cui viene richiesta I'Offerta.

Verra mostrata una schermata che riporta una tabella composta dagli attributi che specificano i
beni, i servizi o i lavori oggetto della procedura strutturata in lotti, per cui inviare 1’ offerta.

Gli attributi presenti sono stati definiti dalla stazione appaltante. Quelli obbligatori sono
contrassegnati dall’asterisco.
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eeeeee ione NQEELELTUSHINY @ Elenco Lot

Template prodotti da compilare

Seleziona per scaricare il template di offerta

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso

Scegli Lotti

rna Dati Bando

Verifica Informazioni  Aggior

Esito Riga Lotto | Voce | CIG

Elenco Prodotti

DESCRIZIONE LOTTO | CODICE REGIONALE | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | UM OGGETTO INIZIATIVA | QUANTITA' | VALORE ABASE D'ASTAIVA ESCLUSA (2 de

2000000

1 o |mossaoany | Lomo ! Serviridi SR72246000-1 Servizi i consulenza di sistemi LorT0 1
consulenza di sistemi
0 | lopss21354 | Lot 2 Servizi &l SR72246000-1 Servizi i consulenza di sstemi LotT0 1 100000
consulenza di sistemi
,
Figura 17 - Caricamento Lotti

Se previsto in fase di indizione del bando/invito da parte della Stazione Appaltante, nella tabella
Elenco Prodotti potrebbe essere presente la colonna Variante (per i lotti o per le voci dei lotti).
In questo caso, ¢ possibile scegliere per quali varianti presentare 1’offerta, eliminando le

altre righe attraverso la corrispondente icona = .

Per indicare nell'offerta i lotti a cui si intende partecipare, cliccare sul comando Scegli Lotti.

Nella scheda che verra mostrata, cliccare
successivamente sul comando Conferma.

sulla check box relativa al lotto/i di interesse e

Elenco

Elementi selezionati

| Cerca

- [

LOTTO 1-LOTTO 1 SERVIZI DI CONSULENZA DI
SISTEMI

LOTTO 2-LOTTO 2 SERVIZI DI CONSULENZA

DI SISTEMI

LOTTO1-LOTTO 1 SERVIZI DI CONSULENZA

o DI SISTEMI

Figura 18 - Scegli Lotti
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I lotti selezionati e le relative voci verranno riportati nella tabella Elenco Prodotti ed un
messaggio di informazione a video notifichera la presenza di anomalie nella tabella poiché non
ancora compilata.

Elenco Prodotti
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti

Esito Riga Lotto | Voce | CIG DESCRIZIONE LOTTO | CODICE REGIONALE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE = UM OGGETTO INIZIATIVA | QUANTITA' | VALORE A BASE D'ASTAIVA ESCLUSA (2 der

Lotto 1 Servizi d
REZZA (2dec.) | 1 0 |100ss20321 | OO Serviat SR72246000-1 Servizi di consulenza di sistemi LoTTO 1 20.000,0C
consulenza di sistemi

»

Figura 19 — Elenco Lotti scelti

In generale, nella tabella Elenco Prodotti, tutte le righe la cui Voce ¢ 0 corrispondono al lotto,
mentre tutte le righe contraddistinte dal medesimo valore nel campo Lotto ¢ da numeri
progressivi nel campo Voce a partire da 1 (1, 2, 3, ecc.) corrispondo alle singole voci del lotto.

Nel caso in cui il modello preveda piu voci, sulla riga 0 non va inserito alcun prezzo unitario
ma solo gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione
Appaltante. I prezzi unitari vanno solitamente inseriti per ciascuna voce (righe 1,2,3 ecc.). Si
segnala tuttavia che alcuni modelli di acquisto possono prevedere regole differenti, nel qual
caso far riferimento alle indicazioni che appaiono a seguito dell’utilizzo del comando Verifica
informazioni.

Una volta selezionato il lotto per cui si intende procedere con la presentazione dell’offerta, la
compilazione della tabella Elenco Prodotti segue quanto indicato nei precedenti paragrafi.

3.7 ELENCO LOTTI (PROCEDURE MULTI-LOTTO)

Nella sezione Elenco Lotti verranno riepilogate le Buste Tecniche (se previste) ed Economiche
relative ai lotti offerti - costruite sulla base dei dati e delle informazioni inserite dall’Operatore
Economico nella sezione Caricamento Lotti - da scaricare e firmare digitalmente per I’invio
dell’offerta.

Questa sezione ¢ presente solo nel caso di procedure multi-lotto.

Testata ) Busta Documentazione Caricamento Lotti ® Elenco Lotti

Genera pdfbuste [ tmport pitbusie [

Lista Lotti

cIG Busta Tecnica / Conformita Busta Economica Informazioni di caricamento

100769C895

100769D968

100769EA3B i - crea PDF

Figura 20 - Elenco Lotti
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Verra mostrata una tabella riassuntiva di tutti i lotti ai quali si sta partecipando (anche quelli
non compilati correttamente o non compilati nella sezione Caricamento Lotti), in cui - per
ciascun lotto - viene data evidenza degli esiti del caricamento.

Per ciascun lotto e per ciacuna busta ¢ disponibile il pulsante Crea PDF, che evidenzia che la
compilazione della busta ¢ stata eseguita correttamente e si pud procedere con la generazione
del PDF per l'applicazione della firma digitale;

L’eventuale presenza della voce Errori evidenzia che la compilazione della busta non ¢ stata
eseguita correttamente e non si puo procedere alla generazione del PDF per l'applicazione della
firma digitale. L’anomalia verra notificata nell’ultima colonna Informazioni caricamento e, in
tal caso, sara necessario tornare nella sezione Caricamento Lotti per modificare le
informazioni.

Nel caso di correzione delle anomalie segnalate, sara necessario tornare nella sezione Elenco
Lotti, effettuare le modifiche e cliccare sul comando Verifica Informazioni per aggiornare gli
esiti

Nella colonna Informazioni Di Caricamento per ciascun lotto, si da evidenza attraverso le
icone l'assenza di anomalie (“) o la presenza di eventuali anomalie non bloccanti/bloccanti (

7 /@) (anche nel caso di lotti selezionati e non completati).

E possibile generare una per una le singole buste per ciascun lotto, oppure generare
massivamente tutte le buste (in una cartella compressa) tramite il comando Genera PDF Buste.

Testata ) Busta Documentazione Caricamento Lotti @ Elenco Lotti

Genera pdf buste Importa pdf buste .j{

Figura 21 - Genera/Importa buste

Dopo aver generato/firmato le buste, verranno firmate, per ciascun lotto, vengono inoltre

visualizzati 1 seguenti dettagli:

e Da firmare: evidenzia che la busta ¢ stata generata e scaricata e si pud procedere con
I'applicazione della firma digitale ai fini del caricamento;

e Firmato: evidenzia che la busta ¢ stata correttamente allegata.

Per la generazione delle buste non ¢ necessario ottenere l'icona con la spunta verde per tutti i
lotti, dal momento che ¢ sufficiente che sia stato compilato correttamente almeno un lotto.
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Infatti, cliccando sul comando Genera PDF Buste verra generato un file .zip contenente solo
le buste relative ai lotti compilati correttamente.

In caso di partecipazione ad un numero superiore di lotti rispetto al numero massimo previsto
nel Bando/Invito, cliccando sul comando per la generazione del file zip. di tutte le buste, verra
visualizzato un messaggio non bloccante che segnala il superamento del limite di lotti.

Generati e firmati correttamente 1 pdf delle buste, cliccare infine sul comando Importa pdf
buste presente nella tabella della sezione Elenco Lotti per allegare la cartella .zip contenente i
file firmati digitalmente.

Effettuato il caricamento, lo stato della busta generata, firmata ed allegata per il determinato
lotto cambiera in Firmato e verra abilitato il comando Invio.

Offerta
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti
* I campi obbligatori sono indicati in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema
Lavorgna Carla Senza Titolo

Stato
In Lavorazione

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo
Lavorgna Carla

Testata i) Busta Documentazione Caricamento Lotti ’ Elenco Lotti
Genera pdf buste Importa pdf buste -—4

Figura 22 - Invio Offerta

La sottomissione dell’offerta avviene cliccando su Invio, ed ¢ subordinata ad alcuni controlli
in fase di invio, che consentono di rilevare eventuali anomalie nella compilazione delle diverse
buste che la compongono (comunque non bloccanti per l'invio). Le anomalie vengono sia
evidenziate in fase di predisposizione dell’offerta che segnalate attraverso un quadro di sintesi
prima dell'invio.

3.8 ATTESTATO DI PARTECIPAZIONE (PROCEDURE MULTI-LOTTO)

Nel caso la Stazione Appaltante in sede di predisposizione della procedura di gara abbia
richiesto I’attestato di partecipazione sui Lotti, nella busta documentazione sara presente 1’area
di firma della busta.
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Verra dunque richiesto di generare, firmare digitalmente e ricaricare firmato un documento
predisposto dalla piattaforma con il quale sono indicati i lotti cui I’OE intende partecipare.

Solo una volta caricato il file firmato verra attivato il comando “Invio”.

Si segnala che la generazione del pdf dell’attestato di partecipazione sara possibile solo dopo
aver completato le sezioni “Caricamento lotti” e firmato tutte le buste presenti in “Elenco lotti”.

Si dovra dunque caricare ’attestato di partecipazione firmato come ultimo step della
compilazione dell’offerta.

3.9 MODIFICA OFFERTA IN BOZZA

Se 1 pdf sono stati generati e, prima dell’invio dell’offerta, si vuole modificare le informazioni
inserite nella Busta Tecnica/Conformita ¢ Busta Economica, cliccando sul rispettivo
comando Modifica offerta si possono correggere le informazioni e generare un nuovo pdf.

Nel caso di una procedura di gara multi-lotto/appalto specifico, per modificare la singola Busta
Tecnica/Conformita e/o Busta Economica, sara necessario prima accedere al dettaglio del
documento cliccando sulla voce Firmato presente nella tabella della sezione Caricamento
Lotti. Aperto il dettaglio della busta, cliccare sul comando Modifica offerta.

Elenco Prodotti
EsitoRiga NumeroRiga DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA ~ QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) (3 dec.) ~ VALORE A BASE D'ASTAIVAESCLUSA ($dec.)  * PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA (5 dec.)

Affidamento LOTTO

FIRMA DELLA BUS

File Firmato:

Figura 23 - Modifica offerta
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Nel caso di una procedura di gara multi-lotto/appalto specifico, ¢ possibile - in qualsiasi
momento e fino al raggiungimento della data "Termine Presentazione Offerta" - sottoporre
piu offerte contemporaneamente per la medesima procedura, al solo fine di trasmettere offerte
con forme giuridiche differenti per diversi lotti.

Si possono quindi presentare i seguenti casi:

1. Assenza di offerte legate all'utente collegato: viene inserita una nuova offerta sulla
quale l'utente puo lavorare fino all'invio. Se un altro utente dello stesso operatore
economico ha gia prodotto o sta producendo un'offerta per la stessa procedura,
l'inserimento procede in parallelo e nessun controllo verra effettuato per l'eventuale
sovrapposizione delle offerte per uno o piu lotti. In ogni caso il sistema mostrera un
messaggio a video per notificare la presenza di un'offerta in corso/inviata da un altro
utente dello stesso operatore economico;

2. Presenza di offerte legate all'utente collegato: se l'utente collegato ha gia creato
un'offerta allora ¢ possibile andare nella sezione Bandi a cui sto partecipando, cliccare
sul comando Vedi per aprire il dettaglio del bando di interesse. Una volta aperto il
dettaglio, cliccando sul comando Partecipa, verra mostrata una schermata con una
tabella nella quale verranno elencate tutte le offerte in capo all'utente, con il relativo
Stato:

o Inviato: l'offerta & stata inviata;
o Salvato: 'offerta € in fase di lavorazione e non ¢ stata ancora inviata.

In quest’ultimo caso, ¢ possibile:

a) continuare la compilazione di un'offerta salvata;

b) creare una nuova offerta che consente di partecipare, "in forme giuridiche differenti" e per
"diversi lotti";

¢) modificare l'offerta inviata;

d) eliminare 'offerta in lavorazione (Salvata).

Per continuare la compilazione di un'offerta "Salvata", cliccare sul Nome dell'offerta
nell'omonima colonna della tabella.

Portale Gare * Avvisi/Bandi | Bandi a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette) * Bando/Inviti » Lista
Nuovo Modifica Documento Elimina
Registro_di Sistema Nome Stato Data_diricezione
J Senza Titolo Salvato

Figura 24 - Stato salvato
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4.1 CREAZIONE NUOVA OFFERTA PER PARTECIPAZIONE ASSOCIATA

E possibile presentare un’altra offerta sullo stesso bando se si partecipa in forma associata (es.
RTI) per alcuni lotti e singolarmente per altri lotti. Dalla funzionalita Bandi a cui sto
partecipando, cliccare sul bando di interesse e poi sul comando Partecipa, verra mostrata una
tabella, cliccare sul comando Nuovo posizionato nella toolbar.

Nuovo Modifica Documento Elimina
Rk lisi N S D -
PI001155-24 Proc. Apert... Inviato 17/07/2024 17:41:27

Figura 25 - Nuova offerta

Un messaggio a video sottolineera che, tale azione, ¢ consentita solo in caso di partecipazione
in “forme giuridiche differenti” e per “diversi Lotti”.

4.2 MODIFICA OFFERTA INVIATA

Per modificare un'offerta gia inviata, dalla funzionalita Bandi a cui sto partecipando, cliccare
sul bando di interesse e poi sul comando Partecipa, selezionare 1’offerta presentata e cliccare
sul comando Modifica Documento posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

Nuovo Modifica Documento Elimina
Resi JiSi N S D i ricezi
PI001155-24 Proc. Apert... Inviato 17/07/2024 17:41:27

Figura 26 - Modifica offerta inviata

Verra creato dal sistema il documento relativo ad una nuova offerta che invalidera la
precedente, a condizione che la nuova offerta sia trasmessa entro 1 termini. In caso contrario
restera valida I’offerta precedentemente trasmessa.

4.3 CANCELLAZIONE OFFERTA “IN LAVORAZIONE”

Per cancellare un'offerta "Salvata", cliccare sulla relativa check box [l per selezionarla e
successivamente sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto alla tabella (vedi
immagine precedente).
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5. SALVATAGGIO OFFERTA

Per salvare ’offerta e riprenderne la compilazione successivamente - € comunque non oltre i
termini previsti sul bando/invito - cliccare sul comando Salva posizionato nella toolbar in cima
alla schermata.

E possibile visualizzare ’offerta salvata, dalla voce Bandi a cui sto partecipando o Inviti dei
rispettivi gruppi funzionali.
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6. ELIMINAZIONE OFFERTA IN LAVORAZIONE

Per eliminare 1’offerta in lavorazione (salvata) e, dunque, non ancora inviata, cliccare sul
comando Elimina posizionato nella toolbar posta in alto nella schermata.

|

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati

Figura 27 - Elimina offerta

Nel caso di eliminazione dell’offerta, lo Stato del documento cambiera da In lavorazione ad
Annullato ed un messaggio di informazione a video confermera l'informazione. Il documento
precedentemente predisposto verra eliminato e si potra eventualmente procedere con la
creazione e la compilazione di un nuovo documento cliccando nuovamente sul comando
Partecipa presente nel dettaglio del bando/invito.
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PROCEDURE A CUI STO CIPANDO

Per visualizzare un’offerta inviata o salvata al fine di completarne la compilazione oppure
eliminarla, cliccare sul gruppo funzionale di riferimento e successivamente sulla voce che
consente la visualizzazione dei documenti collegati al bando/invito, a seconda della tipologia
di procedura.

7.1 AVVISI/BANDI

Per visualizzare I’offerta inviata/salvata relativa a una procedura di gara aperta o ristretta,
cliccare sul gruppo funzionale Avvisi/Bandi e successivamente sulla voce Bandi a cui sto
partecipando.

Gestione Avvisi Pubblicati
Anagrafiche

Avvisi / Bandi Avvisi a cui sto partecipando

Bandi Pubblicati
Miei Inviti

Bandi a cui sto partecipando
(solo Procedure Aperte e
Ristrette)

Figura 28 - Bandi a cui sto partecipando

Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando Apri per accedere ai Documenti
Collegati.

Avvisi / Bandi | Bandi a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette)

> FILTRIDI RICERCA

Stampa  Esportainxls  BandiScaduti

* Oggetto ‘Ente Proponente Ente Appaltante Importo Scadenza ‘Registro.di Sistema Tipoppalte | CIG Dertaglio Doc. Collegati ‘Esiti/ Pubblicazioni St
AM proc aperta multilotto OEPV |  LAZIOcrea S.p.A LAZIOcreaSp A 150000000 | 27092024 1 PI001265-24 Servizi 10083A9DA8 | O-Vedi P=Apri
TEST Regione Lazio Regione Lazio 100000000 | 12092024 1 PI002130-23 Fomiture 1122567 D =Ved O-Apr

Figura 29 — Elenco Bandi

Cliccare sulla sezione Offerte e successivamente sul Nome dell’offerta di interesse.

> Bando/Inviti

v Offerte

Registro di Sistema Nome Stato Data di ricezione

Senza Titolo Salvato

Figura 30 — Offerte
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7.2 MIEI INVITI

Per visualizzare I’offerta inviata/salvata relativa a una procedura di gara con Invito (Negoziata,
Affidamento Diretto, Richiesta Preventivo, Appalto Specifico), cliccare sul gruppo funzionale

Miei Inviti e successivamente sulla voce Inviti.

Gestione Sl Inviti
Anagrafiche

Avvisi / Bandi

Figura 31-Miei Inviti

Nella schermata che verra mostrata fare clic su Vedi in corrispondenza della colonna Documenti

Collegati, per accedere alle risposte agli inviti presentati.

Miei Inviti | Inviti
> FILTRIDIRICERCA
Stampa  Esportainxls  Invitiscaduti
- Oggetto ‘Ente Proponente ‘Ente ppaltante Importo Scadenza Caratteristica | Registro di Sistema Tipodppalte | CIG Dertaglio Doc. Collegati ‘Esiti/ Pubblica;
[AM] proc nego multilotto 0708 | LAZIOcreaSp.A | LAZIOcreaSp.a 30.00000 | 317101202... PI001239-24 Servizi D-Vedi | O-Apri
[AM] proc negoziatasoprasog .. | LAZIOcreaSpA LAZIOcreaSpA 140.000,00 | 177101202 PI001231-24 Servizi. 10083C873F | O-Vedi P=Apd
»

Figura 32— Inviti
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8. GESTIONE OFFERTA TRA PIU’ UTENTI DELLO STESSO OE

E possibile gestire la compilazione di un’offerta tra piu utenti dello stesso Operatore
Economico.

Nel caso in cui si presenti la necessita di far ultimare I’offerta ad un altro utente della stessa
ditta, ¢ possibile eseguire il comando Assegna a. Attraverso questa funzionalitd ¢ possibile

assegnare la compilazione dell’offerta su una determinata procedura, da un utente di un OE
all’altro.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offertd Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

* I campi obbligatori sono indicati in grassetto

Figura 33 — Assegna a (1)

Verra visualizzata una schermata dove sara possibile indicare 1’utente che dovra prendere in
carico I’offerta, ultimarla ed inoltrarla.

Assegna a

Conferma Chiudi

* I campi obbligatori sono indicati in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

> Andrea

Utente Precedente
Andrea
*Da assegnare a

Seleziona v

Figura 34 — Assegna a (2)
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9. RITIRO DELL’OFFERTA

I presente paragrafo riporta le indicazioni per il ritiro di un'offerta inviata.

Aperto il dettaglio dell'Offerta di interesse, cliccare sul comando Ritira Offerta posizionato
nella toolbar in alto nella schermata, che sara attivato dopo 1'invio dell'offerta e fino al Termine
Presentazione Offerte indicato.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica docum

Rettifica Offerta Economica Chiudi

Figura 35 - Ritiro offerta

Verra mostrata una schermata che riporta una serie di informazioni identificative e non
modificabili relative all'offerta e alla procedura. Inserire la Motivazione del ritiro nell'apposito
campo.

Compilato correttamente il documento Ritiro Offerta e inserite tutte le informazioni
obbligatorie, procedere con la firma digitale e 1'invio del documento, come di seguito indicato:

1) cliccare sul comando Genera pdf per generare il documento in formato .pdf;

2) salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul
comando Allega PDF firmato per riallegarlo.

3) Cliccare sul comando Invie posto nella toolbar in alto nella schermata per inviare il
documento di Ritiro Offerta.

Si ricorda che, oltre alla possibilita di ritirare entro i termini previsti un’offerta presentata, esiste

anche la possibilita di sostituire un’offerta gia inviata.

1) Per le procedure a lotto singolo ¢ sufficiente accedere nuovamente al bando/invito
e presentare una nuova offerta cliccando su Partecipa. La nuova offerta, purche
presentata nei termini, sostituira ed invalidera quella precedente.

2) Per le procedure multi-lotto, ¢ invece possibile procedere con le modalita descritte
al par. 4.2.
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10.0OFFERTA MIGLIORATIVA

Nel caso in cui, dato un Valore Offerta equivalente, nel corso della fase di Valutazione
Economica due o piu offerte raggiungano una condizione di Ex-aequo in graduatoria, la
Stazione Appaltante potrebbe inviare agli Operatori Economici coinvolti una Comunicazione
di Richiesta Offerta Migliorativa.

In tal caso, ’operatore economico interessato ricevera una mail di notifica e visualizzera la
richiesta nella tabella Lista Attivita presente all'accesso all’area riservata.

Legenda

& Bloccante on Bloccante

Tipo Attivita Oggetto
Richiesta Offerta Migliorativa
N. Righe: 1
Continua

Figura 36- Lista attivita

Per aprire il dettaglio direttamente dalla Lista Attivita, cliccare su Richiesta Offerta
Migliorativa.

Per inviare una Risposta alla Richiesta Offerta Migliorativa, cliccare sul comando Apri
Risposta posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione al Fornitore

Salva Apri Risposta Esporta in xls Stampa Info Mail Apri Risposta Doc. Collegati Chiudi
Operatore Titolo documento Registro di Sistema

Lavorgna Carla Richiesta Offerta Migliorativa PE000752-24

Fase

Inviato

Figura 37- Apri risposta Richiesta di Offerta Migliorativa

In fondo alla schermata viene riportata 1'offerta inviata alla Stazione Appaltante resa editabile
per tutti i valori economici.

Rettificare uno o piu valori economici, a seconda del modello predisposto dalla Stazione
Appaltante in fase di indizione della procedura.
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Lista Articoli

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA (2 dec.) IMPORTO PER ATTUAZIO... IMPORTO OPZIONI (2 dec.) *PREZZO OFFERTOPER UM | VALORE OFFERTO (2 dec.) * ONERIAZIENDALI PE

35.000,00 37.600,00

Figura 38 - Offerta migliorativa

Apportate le opportune modifiche ad uno o piu valori dell'offerta, cliccare sul
comando Verifica Informazioni posizionato sopra alla tabella Elenco Prodotti.

Esattamente come per la compilazione del foglio Prodotti/Caricamento Lotti, il sistema avvia
in automatico 1 controlli sulla corretta modifica della tabella Elenco Prodotti.

Compilata correttamente 1'Offerta Migliorativa, procedere con la firma digitale e I'invio del
documento, come di seguito indicato:

e cliccare sul comando Genera PDF per generare il documento in formato .pdf;

e salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando
Allega Pdf Firmato per allegare il file firmato.

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la corretta
operazione.

Cliccare sul comando Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata per inviare il
documento di Offerta Migliorativa. La Fase del documento cambiera da In lavorazione ad
Inviato ed un messaggio di informazione a video confermera l'invio.
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11. RETTIFICA DELL’OFFERTA

Come previsto dal comma 4 dell’art. 101 D.Lgs.36/2023, I’OE puo chiedere la rettifica di un
errore materiale nell’offerta tecnica o economica, anche scaduti i termini di presentazione delle
offerte e purché le buste non siano state gia aperte.

Per presentare una rettifica, entrare con le proprie credenziali in piattaforma ed accedere alla
procedura di interesse. Oppure accedere al gruppo funzionale Offerte, funzionalita Elenco
Offerte dove vengono elencate tutte le offerte presentate.

Si puo procedere richiedendo:

e Rettifica offerta tecnica (solo per gare OEPV);

e Rettifica offerta economica (per gare OEPV o al PPB).

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina a Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati

Chiudi

Figura 39- Rettifica Offerta Economica

Il documento di creazione della richiesta di rettifica ¢ in tutto e per tutto una comunicazione,
nella quale andra specificato I’oggetto, il testo, la documentazione allegata.
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Rettifica Offerta Economica

Salva  Invio  Stampa  Esportainxls  Chiudi

* I campi obbligatori sono indicati in grassetto

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Data

Rettifica Offerta Economica

Protocollo Data Protocollo

Fomit

Ente

Registro di Sistema di Riferimento CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al CUP (in caso di pi CUP utilizzare il separatore ")
31/12/2023)

PI001003-24

Oggetto

Test Multi-Aggiudicazione PCP Aperta Sotto Soglia

*Testo della Comunicazione
Bloc style villr|l g = i= .
4
Lista Allegati
Aggiungi Allegato
Elimina Descrizione Allegato Data Scaricamento Allegato

Figura 40- Rettifica Offerta (2)

I pulsanti di rettifica non saranno piu disponibili:

e Nelle gare OEPV quando ¢ stata aperta la prima busta tecnica di uno qualsiasi dei lotti di
gara;

e Nelle gare PPB quando ¢ stata aperta la prima busta economica di uno qualsiasi dei lotti di
gara.

La comunicazione di rettifica non sara comunque visibile alla SA se non dopo 1’apertura da
parte della commissione competente della relativa busta, tecnica o economica.
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12. COMUNICAZIONI DI GARA

Le Stazioni Appaltanti possono inviare diverse tipologie di comunicazioni durante le diverse
fasi della procedura di valutazione delle offerte. Alcune sono obbligatorie, altre facoltative e
possono essere attivate a discrezione della Stazione Appaltante. In particolare, alcune
comunicazioni prevedono la risposta da parte dell’Operatore Economico entro i1 termini
prestabiliti sulla richiesta specifica, altre non la prevedono.

In generale, ¢ possibile visualizzare le seguenti comunicazioni:

e Comunicazione Integrativa (Amministrativa)

e Comunicazione Integrativa (Tecnica)

e Comunicazione di Esclusione

e Comunicazione di Esclusione Lotti

e Comunicazione di Verifica Amministrativa

e Comunicazione di Prossima Seduta

e Comunicazione di Offerta Migliorativa

e Comunicazione di Aggiudicazione condizionata/definitiva
e Comunicazione Generica

e Comunicazione di Richiesta Stipula Contratto

e FEventuale Contratto

Ogni qualvolta viene inviata una comunicazione, I’Operatore Economico ricevera un’e-mail
di netifica con il riepilogo della procedura in oggetto che lo invitera a collegarsi all’area
riservata per prenderne visione.

Inoltre, ¢ possibile visualizzare le comunicazioni della procedura anche dal dettaglio del bando,
cliccando sul comando Bandi Scaduti, direttamente dal gruppo funzionale di interesse
(Avvisi/Bandi, Miei Inviti).

Individuato il bando di interesse cliccare sul comando Ved:.

Cliccare sul comando Documenti Collegati posizionato sopra alla tabella riassuntiva di tutte le
informazioni relative al bando a cui si ha partecipato.

Bando/Inviti

Seduta Virtuale Documenti Collegati Scarica Allegati Richiesta Accesso Atti

Figura 41 - Documenti collegati
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Nella schermata che verra mostrata, delle sezioni consentiranno la visualizzazione di documenti
collegati al bando. Cliccare sulla sezione Comunicazioni e successivamente sul Nome della
stessa.

> Bando/Inviti

> Offerte

v Comunicazioni

Registro di Sistema Nome Stato Data di ricezione

PI001161-24 Comunicazione. Di Verifica Amministrativa Ricevuto 19/07/2024 12:10:20

Figura 42 - Documenti collegati - Comunicazioni

In particolare, nel caso delle comunicazioni di gara, nella mail di notifica che verra inoltrata
all’Operatore Economico, verranno riportati tutti i dettagli della comunicazione e, in fondo alla
mail, una griglia con I’Elenco degli allegati. Per procedere con il download dell’allegato,
ciccare sul relativo Nome file.

12.1 COMUNICAZIONI INVIATE

Per visualizzare le comunicazioni inviate e/o salvate, cliccare sulla sezione Comunicazioni e

successivamente sulla voce Inviate.

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ presente una toolbar per la gestione delle

comunicazioni inviate, che prevede i seguenti comandi:

e “Filtri di Ricerca”: per poter eseguire ricerche tra le comunicazioni inviate applicando uno
o piu criteri di filtro;

e “Stampa’: per stampare la lista delle Comunicazioni;
e “Esporta xIs”: per esportare la lista in formato xls;

e “Comunicazioni Inviate Scadute”: permette di visualizzare la lista delle Comunicazioni
inviate ed ormai scadute.

Comunicazioni | Inviate

A FILTRI DI RICERCA

Titolo documento Ente

Registro di Sistema

Cerca Pulisci

Stampa  Esportainxls  Comunicazioni inviate scadute

Apri Titolo documento Ente Data invio Registro di Sistema Registro di Sistema Comunicazione Data Invie Comunicazione Stato Doc. Collegati

Regione Lazio PI1002261-23 20/102023 Salvato Apni

Figura 43 - Comunicazioni Inviate

Nella tabella sottostante saranno visibili - se presenti — tutte le comunicazioni inviate in risposta
a una richiesta dell’Ente. Per ciascuna di esse ¢ possibile visualizzare il dettaglio e una serie di
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informazioni quali “Titolo Documento”, “Ente”, “Data Invio”, “Registro Di Sistema”,
“Registro Di Sistema Comunicazione”, “Data Invio Comunicazione”, “Stato” e “Doc.
Collegati”.

Aprendo il Dettaglio tramite 1’icona posta sotto la colonna “Apri” verra mostrata una
schermata in cui sara possibile visualizzare il contenuto della risposta ed eventuali allegati.

Risposta Richiesta Integrativa

Salva Invio Stampa Documenti Collegati Richiesta Integrativa Chiudi

* I campi obbligatori sono indicatiin grassetto

Compilatore

Registro di Sistema Data invio

Data Protocollo

*Operatore Economico *Stazione Appaltante

Registro di Sistema Bando Registro di Sistema Istanza

PI002261-23

*Oggetto

Abilitazione All’ Bando Albo Lavori 16102023 — Richiesta Integrazione

cedendo All' Area Riservata
ario 9:00-13:00 E 14:00-

Documentazione

Aggiungi Allegato

Elimina Descrizione Allegato

Figura 44 - Risposta alla comunicazione

12.2 COMUNICAZIONI RICEVUTE

E possibile visualizzare il contenuto di una comunicazione in entrata attraverso due modalita:
- nella Lista attivita, cliccare sull'Oggetto della Comunicazione (in questo caso le
comunicazioni possono essere “Informative” o “Bloccanti”).
- dalla sezione Comunicazioni, cliccare sulla voce Ricevute.

ATTENZIONE: se, in fase di predisposizione, la Stazione Appaltante ha previsto una Data
entro cui visualizzare la comunicazione, fino a tale data, verra data evidenza del documento
nella tabella Lista Attivita, visibile dopo l'accesso all'Area riservata.

In ogni caso, all’operatore economico verra inviato sempre un messaggio e-mail che informera
della ricezione di una nuova comunicazione e che lo invitera ad accedere all’area riservata per
prenderne visione.
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Verra mostrata una schermata nella quale ¢ presente una toolbar per la gestione delle

comunicazioni ricevute, che prevede i seguenti comandi:

e “Filtri di Ricerca”: per poter eseguire ricerche tra le comunicazioni ricevute applicando
uno o piu criteri di filtro;

e “Stampa’: per stampare la lista delle Comunicazioni;
e “Esporta xIs”: per esportare la lista in formato Excel;

e “Comunicazioni Ricevute Scadute”: permette di visualizzare la lista delle Comunicazioni
ricevute e ormai scadute.

Nella tabella sottostante saranno visibili - se presenti — tutte le comunicazioni ricevute ordinate
per data di ricezione. Per ciascuna di esse ¢ possibile visualizzare il dettaglio e una serie di
informazioni quali “Titolo Documento”, “Ente”, “Data Invio”, “Registro Di Sistema”,
“Richiesta Risposta” e “Creata Risposta”. In particolare, le informazioni “Richiesta
Risposta”, e “Creata Risposta” indicano rispettivamente l'eventuale necessita di risposta e la
sua creazione.

Cliccare sul comando - Vedi per visualizzare il Dettaglio della comunicazione.

Comunicazioni | Ricevute

A FILTRIDIRICERCA

Titolo documento Ente

Registro di Sistema

Stampa  Esportainxls  Comunicazioni ricevute scadute

Titalo d Ente Data invi Regi i i Dettaglio Richiesta Rispasta c Risposta
Comunicazione Di Verifica Amministrativa LAZIOcrea S.p.A 19/07/2024 PI001161-24 0 - Vedi No No
Esito Definitivo LAZIOcrea S.p.A 24/06/2024 PI001061-24 Vedi No No
Esito Definitivo LAZIOcrea S.p.A 24/06/2024 PI001057-24 - Vedi No No
Esito Definitivo LAZIOcrea S.p.A 20/06/2024 P1001035-24 Vedi No No
Esito Definitivo LAZIOcrea S.p.A 20/06/2024 P1001033-24 J - Vedi No No
Esito Definitivo LAZIOcrea S.p.A 20/06/2024 P1001031-24 Vedi No No

Figura 45 - Lista comunicazioni
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Comunicazione con conferma di presa visione

Nel caso in cui la comunicazione inviata dalla Stazione Appaltante richieda una conferma di
presa visione formale, aperto il dettaglio della comunicazione, cliccare sul comando
Accettazione / Presa Visione posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione con richiesta di risposta

Nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia previsto una risposta, aperto il dettaglio della
comunicazione, nella toolbar in alto nella schermata verra abilitato il comando Crea Risposta.

ATTENZIONE: nel caso sia stato precedentemente creata ed inviata una risposta alla specifica
comunicazione, l'invio di una nuova risposta invalidera quella precedente; se, invece, la
risposta precedentemente creata ¢ stata soltanto salvata, verra aperto il documento in
lavorazione.

Cliccare sul comando Crea Risposta per elaborare la risposta alla comunicazione da inviare
alla Stazione Appaltante.

Comunicazione Integrativa

Salva Crea Risposta Stampa Esporta in xls Elenco Risposte Chiudi

Figura 46 - Crea risposta

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ predisposta una toolbar per la gestione della

funzione, che presenta i seguenti comandi:

e Salva: per salvare il documento “Risposta alla Comunicazione” e renderlo disponibile in
futuro per il completamento. Il documento salvato sara disponibile nella cartella
“Comunicazioni” — “Inviate”, come mostrato di seguito. Per riprendere il documento,
cliccare sull’icona - nella colonna “Apri”.

e Crea Risposta: per elaborare la risposta alla comunicazione da inviare alla Stazione
Appaltante.

e Stampa: per stampare le informazioni visualizzate;

e Esporta xls: per esportare le informazioni in xls;

¢ Elenco Risposte: per visualizzare ’elenco di tutte le risposte ricevute;
e Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Vengono poi riportate una serie di informazioni, tra cui l'oggetto e la data di invio della
comunicazione. Inoltre, se prevista, nell'apposito campo Rispondere Entro verra riportata la
data entro la quale dovra essere inviata la risposta.
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Inserire 1'informazione obbligatoria nell'apposito campo Risposta.

Per inviare un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posto in basso nella
schermata e, nella riga che verra predisposta, inserire la Descrizione del documento e cliccare
sul comando - per caricare il file.

Compilata correttamente la schermata, cliccare sul comando Invio presente nella
toolbar per inviare la Risposta alla comunicazione alla Stazione Appaltante.

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato".
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