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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 Regione
(https://www.regione.lazio.it/) 0 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.

Per indire una nuova Richiesta di Offerta sul Sistema Telematico Acquisti Regione Lazio
(STELLA), effettuato 1'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione sezione

_ e successivamente sulla voce RdO.

Cambio Password  Anagrafica  Uten|

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Gesfione RAO

RAO

Cansulazione RDO

Revoca Lot In Approvazione

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 piu 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 1 seguenti Stati:

- In Lavorazione: la Richiesta di Offerta ¢ stata predisposta (salvata) ed ¢ in attesa di
essere inviata;
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- In Approvazione: la Richiesta di Offerta ¢ stata inoltrata per 1'approvazione all'Utente
indicato come Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) e non ¢ possibile
modificarla;

- 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

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

Nuova RdO

N. Righe:0 Elimina Copia Stampa Esporta in xlIs Seleziona

A N. Offerte/Risposte iti Documento
Rispondere Entro Il Importo Appalto uesiti Pubblicato Stato

Ricevute

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
al’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.

Seleziona

Cliccare sul comando Tipo di Appalto ed indicare la tipologia scegliendo

tra Forniture e Servizi.
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Nuova RdO

@ 1 camgn obbisgaton sono iIndiat) da label in grassetto

Compatore

oY Tew

Unte

Giunta Regionale
Via R Raimondi Garibalé 7 00145 Roma lasa

Tel 0699500 - Fax - yww reqioos lazio #f
CF. 05724331003 - P IVA IT80143430581
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Tupo @ Procedure 'u'ah"—@ Caramarntcs 20
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Crneno Ageredw arvone Cara Sereana v

‘Contero ¥ {} Offerta | a Serema WV

Conformed emrens V

bmpote Appaho €

“hmporto Base Asta €

“Omens sucwresza me ribasse €

Cres Cra

Figura 3 - Nuova RdO - Tipo di appalto

Per indicare se la RdO ¢ suddivida in lotti, cliccare sul comando
lotti ed effettuare la selezione scegliendo tra:

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

Data

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

oo

Owersone

Agena meeriem -t

Seleziona

Divisione in

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

sola riga (e quindi da una sola voce per lotto).
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Nuova RdO
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Figura 4 — Nuova RdO - Divisione in lotti

Seleziona

Cliccare sul comando Criterio Aggiudicazione Gara ed indicare:

- Offerta economicamente piu vantaggiosa: '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: '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).
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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”.

Nuova RdO

‘ “ | camrge obbligatorn sono indcat! da labe! in grassetto

Cempidatoce Data

" Tew o8 2010
rte

Owezone

Via R Raimcndi Garibaldi 7 00145 Roma itala Agen s mterene (1
Tel 0859500 - Fax - wyowsngions basio

CF_ 05724831003 - PIVA IT30143490581

Tpo & Appaho forncwe WV

Modabta & Parseciparmme Teswmaerss

Tipo & Proceduns oo tats Canamarntics A0
Tpo Dox wovemto [S—

Ovevismme on letr)

Conerm Agguda arnone Cara
Craevw | L Ofterta -
TLLO P BaVIE
Comtormed CFEr1s B Lmam e e tie Boe sOALBGEE L
Core Frans
b te Appana € | {f)‘\)
Importe Bave Ats € -

Omers suwrezra oo rdasse

rea Cwa

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

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

- No: per non prevedere la verifica di conformita;

Pagina 8 di 128



g STELLA

LAZIO i Indizione Richiesta di offerta o

Acquisti Regione Lazio

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

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

prima della verifica dell anomalia.

*Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo pill basso ‘/—;\} v
‘Criterio Formulazione Offerta Economica  Percenluale _v_] y
*Conformitd Salszlona
no
Ex-Ante
‘Importo Appalto € Ex-Post
‘Importo Base Asta € 7\

‘Onern sicurezza no ribasso €

Crea Gara |

Figura 6 — Nuova RdO - Conformita

Seleziona ﬂ

Cliccare sul comando e selezionare il Criterio Formulazione Offerta

Economica scegliendo tra:

- Prezzo: '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.
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Nuova RdO
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Figura 7 — Nuova RdO - Criterio formulazione offerta economica

Infine, inserire negli appositi 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 1'importo complessivo dei valori
inseriti.

ATTENZIONE: ¢ possibile in questa fase inserire il valore "0" per 1 tre importi richiesti ed
indicarne pot il relativo valore successivamente, in fase di compilazione della sezione Testata.
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Figura 8 — Nuova RdO — Importi

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

. . e . Crea Gara
Inserite correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando .
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Nuova RdO
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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 I’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.

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....
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* 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".

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

Gestione RdO | RdO

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci

Registro di Sistema Nome

2)

N.Righe'? NuovaRdO [Himina] Copia Stampa Esportainxls  Seleziona

N. Offerte /Risposte = Documento
Ricevute Oucsih Pubblicato

Apri SEAENOD!  Nome Rispondere Entroll  Importo Appalto
RAO Fornitura 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 l'operazione. Cliccare su “ per chiudere
il messaggio.
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@ Esecuzione processo - Internet Explorer — O
|@ http:/, | o ) ) : _ 4
Cancella Bando di Gara O

Trtolo Estio
RdO Fornitura (&) Elimina eseguito correttamente

H125% -

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).

L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni alimentate automaticamente dal
sistema (es. il compilatore del documento) e altre da indicare manualmente.

ATTENZIONE: l'esempio che segue mostra la compilazione della Testata di una Richiesta di
Offerta monolotto; le medesime indicazioni sono valide anche 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), recuperate eventualmente dall’integrazione con Doc-ER. Nel caso
in cui ’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.
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Salva Invio Stampa ‘Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

& =1 campi obbligateri sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titglo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistama
Donato Cavallo test 31062020

Dati Protocollo

Fascioolo Protocolo Dats Protocallo

lario progressive

Rl At Prodoti  Busia Documentszione  Busta Economica  Criteri di Valulazione  Riferimenti  Maote Cronologia  Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari  Allegaii Reffifiche. Prorog...

Figura 12 — Intestazione richiesta di offerta

Nella sezione Testata ¢ richiesto 1’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:

Ente Proponente

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

Giunta Regionals Denato Cavallo w

Ente Appaltante

Giunta Regionale
Via R Raimaendi Garibaldi 7 00145 Roma ltaka RUR

ne. |3zi0.it Donato Cavallo w
143400581

lazio.it

C.F. 05724831003 - P.
PEC si i

Dati Informativi

Atto indizicne Data Atto 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.

ATTENZIONE: 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".
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Attivazione PDG Chiudi

0 * | campi cbbligater sono indicati da label in gragsetto

Anagrafica LTSl

“Denominazione Ente

Consiglio Regionale

“E-Mail (PEC)

sistematelematicoscquisti@regione. lazio. i LL.O

“Codice Fiscale
20143400581

“Stato

Ialia

“CAP
00125

\T"

Clicesre sullicons accanto per scegliers i comune

Telefono 1

Parametri

Scelta Ente Proponente

-

‘ F
=

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

“Partita IVA
ITO0965151008

“Regione

Lazio

“Indirizzo 5ede Legale
Via R. Raimondio Garibaldi 7

Telefono 2

Indirizzo Web

wnw regicne |azio. it

“Tipo di Amministrazione
REGIONI

‘Codice Ente
RLO1OSO

“Provincia

Roma

Figura 14 — Scelta Ente Proponente - Si

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

Ente Proponente

“Ente Propenents.
Giures Regensie

RUP Propenente

Ente Appaltante

PEC sistemateleraicossquiss@regone iz

Ao ingziens

“Cagette

Data s ingizions

RUP

“CIG 1 N. i Gara Autorith

e

Figura 15 — Testata Richiesta di Offerta — Oggetto
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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.

Ente Proponente

“Ente Preponente

- Conaze Cavalio -

Ene Appaltante

Giunta Regionale

G N, i Gara Autarits

“Lists i

ME - uE_2620

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, cliccare
Cerca . . . . . -
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 relfative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
;selezsomlavooedasoeguete

| E' possibile selezionare pil voci, le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte all'area "Elementi selezionati”.
:Tmmwsdumﬂemdmmemdmwlwommmmubm

Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nelfambito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da
| eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina.

Elenco |_® _® Elementi selezionati
I O arredamento E Cerca I Indietro ]

391 3 J00-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), arredal [C] " 39290000-1 - Arredamento vario
39200000-4 - Arredamento

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

< > _G)

Conferma Svuota | | Annulla

Figura 17 — Testata Richiesta di Offerta — modalita ricerca

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

. . . . . Confe
selezionare le Classi merceologiche di interesse e cliccare sul comando .
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Suggerimenti

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

E' possibile selezionare pil voci, le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte allarea "Elementi selezionati”.

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

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

Elenco Elementi selezionati

l_p_@ [cerca | [ndietr

ﬂ ] Elenco Classi di Iscrizione [C] 17 392000004 - 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, te
33000000-0 - Prodotti per la cura personale (esc
34000000-7 - Attrezzature di trasporto e prodott
S000000-4 - Attrezzature di sicurezza, antincen
0-8 - Strumenti musicali, articoli sportivi
000000-5 - Attrezzature da laboratorio, ottiche
39000000-2 - Mobili (incluso mobili da ufficio), a
39100000-3 - Mobili
+ [V 392000004 - Arredamento
« [ 39300000-5 - Attrezzature varie v

(3 )00-7 - Articoli tessil
>
I Conferma Svuota | | Annulla

Figura 18 — Classi merceologiche Richiesta di Offerta — modalita selezione

O {8} 9191019, 8 198101 ;9 99

EONOO0O0O0O0O00O0O0O000O00

O

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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| J
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 i
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;

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

«Oneri sicurezza no ribasso: eventuali oneri applicabili.

Il campo Importo Appalto viene automaticamente alimentato con 1'importo complessivo

Per indicare se l'offerta ¢ o meno al netto dell'Iva, cliccare sul comando e selezionare la
relativa voce tra quelle proposte.

Informazioni Aggiuntive
“Classi merceologiche “Lista Albi
39200000-4 - Arredamento ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr ...
,
Importo Appalto € “Importo Base Asta € “Oneri sicurezza no ribasso € “lva
160.000,00 150.000,00 10.000,00

Seleziona
Esente

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

... hh mm ... hh mm .. hh mm 3 mm

Figura 20 — Testata Richiesta di Offerta — Importi
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Nell'area Termini della sezione Testata sara necessario indicare i termini richiesti, rispettando
il seguente criterio: considerando 1'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;
- “Termine Richiesta Quesiti”’: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;

- “Data Termine Risposta Quesiti’: data entro la quale la stazione appaltante invia le risposte
ai quesiti emessi,

- “Termine Presentazione Offerta’: data entro la quale le imprese possono inviare la propria
offerta.

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.
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Messaggic dalla pagina Web >

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

Data e Ora Fine: "25/03/2019 100007,

Descrizione:

Si comunica che in data 24 Marzo é previsto un fermo di
sistema per manutenzione sistema SAT

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
Quesitl” diverso da zero

OK

Figura 23 — Messaggio orario diverso da zero

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

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".

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

ricevute, cliccare sul comando ™| ¢ selezionare "Si", altrimenti selezionare "No".
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“Conformita Richissta Campionsturs

Tipe Soggete
Sele: Selszions -

Figura 24 — Testata Richiesta di Offerta — Calcolo Anomalia

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

Cliccare sul comando 7" |~ Offerte Anomale e selezionare la modalita di esclusione delle
Offerte "Anomale":

- Esclusione automatica: verranno automaticamente esclusi dalla valutazione della

Richiesta di Offerta gli operatori economici "anomali", la cui offerta supera la soglia
individuata;

- Valutazione: verranno individuati gli operatori economici "anomali", la cui offerta
supera la soglia individuata, senza procedere perd alla loro esclusione dalla
valutazione della Richiesta di Offerta;

ATTENZIONE: nel caso di una Richiesta di Offerta economicamente piu vantaggiosa, sara
possibile selezionare esclusivamente la modalita "Valutazione".

Criten
Tipss ohi ko e i Proscedhata Caraneinlic Togs Coiel rvatritin Tpaksga Lat)
[r— — .
Catess ipgredbcaz e Lai ‘e Forsslarsese e sy Candini it Kscharula Campenalern
FArEE pi Dudi Prerra W [T = W
Canke oy oo i ABomd b L -
e W fro e = PE
Bar i uts Chuesdn 2 Nzza Welile e “Sedhala Veilmale

e bR Y

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 v 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.

Pagina 25 di 128



REGIOME TEI ;
LAZIO i Indizione Richiesta di offerta gtem'a TEL‘eI:at{;

Acquisti Regione Lazio

Tipo di Appalte Tpo & Proceduna Carattenstica Tipo Documento Tipologia Lotte
Toerture Negosiata 20 Imnito
Crtenso Aggwedicanione Gara Criterio Formulazione Offerta Economeca Conformitd Richiesta Camguonatura
Offerla e onomuamente prs vanlaggnsd Prezzo Vv " p~ ™ v 7™

—{1) —y{3)
Cakolo Anomalia Offerte Anomale Modabed i dalcolo PT™  Modalad caldplo PE ‘oo Soggen
= v Vaktazione Vv l'nh:r.u —arene

CrTTE— | |
Ante Nparamets ahone ARLE DDA AMet! A2W0OM
Richiesta Quesito ‘Richoesta Fuma Visualizza Notiliche POM 1IDATametrATIOns POSL DAL AN A200e ‘Seduta Vatuale

L o v Whnons VvV

{ ; ) - {¢)
\<) o

Figura 26 — Testata Richiesta di Offerta — Modalita di calcolo PT/PE

Nell'area dedicata ai Parametri, sara necessario indicare una serie di informazioni aggiuntive
relative alla procedura.

ATTENZIONE: di default, il campo Visualizza Notifiche ¢ impostato su "si" e 1'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
l'operatore economico pud presentare la propria offerta. Se tale campo viene lasciato
incompleto (vuoto), non verra applicato alcun limite e I'operatore economico potra partecipare
anche a tutti 1 lotti oggetto della richiesta di Offerta.

Numero massimo lotti offerti  *Richiesta Quesito  “Richiesta Firma “Visualizza Notifiche “Seduta Virtuale
si si si v Seleziona v
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 5 in corrispondenza del documento di interesse.

Successivamente, chiudere la schermata attraverso il comando E3 . Nella tabella Elenco
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documenti verra aggiunta una riga con la Descrizione dell'atto selezionato, a cui sara

possibile allegare il file corrispondente attraverso il comando

& insensai Atto - Internet Explorer - o
« hit I

Inserisci Atto

Fascicolo

Data Protocollo
anno.titolario. progressivo

- gmDescrizione
2

CAPITOLATO
Inserisci Attj  Aggiungi documentazione
Elenco documenti g DISCIPLINARE

MANUALE
= ®
= | DISCIPLINARE

SCHEMA DI BUSTA AMMINISTRATIVA

f

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 !Auaiunui documentazione!

Elenco documenti

- Descrizione

Allegato

. | DISCIPLINARE

‘_G) ;Tli@isnplmmepdf
=1 ICapitolar0| . xl 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
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Inserisci Atti Agaiungi documentazione

Elenco documenti

. Descrizione Allegato
= | DISCIPLINARE o A Disciplinare.pdf |...
‘.F'__f@itolaro ™ A Capitolato.pdf ...
Allegato A X e A Allegato.p7m ...

Figura 30 — Atti — Eliminazione riga

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 =™ e selezionare I'Ambito tra quelli proposti.

=y
w,o;ﬂus!al)o(umenmznone Busta Tecnica  Busta Economica  Criteni di Valutazione Riferimenti Note C

Seleziona
Modello Offerta Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare = Seleziona per scaricare Il template da carfcare
Seleziona Prodotti E Seleziona per emrettuare il caricamento dei prodott/ in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni
Elenco Prodotti
Figura 31 — Prodotti — Selezione Ambito

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

Data Protocollo

anno.titolarlo.progressivo

Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia

Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica

Ambito Altri Benl M I "( .)

Seleziona

Apri dettaglio modello

Modello Offerta

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

modello IC Modello Altri Benl

Foglio prodotti da compilare

Wito del prodocti in formato excel

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato I_@

Esito verifica informazioni

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 i beni ed i servizi oggetto della richiesta di offerta
(es: descrizione, um oggetto iniziativa, quantita). In particolare, gli attributi previsti come
“obbligatori” nel modello, per 1 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.

Cronologia  Documeni  Offerte Ricevule  Destinatari  Allegati Retffiche, Prorog,

Testatz At ISR Busta Documentazions Busia Economica  Criteri i Valutazione | Riferimenti  Note

Amsito Dispositiv Medic v
itvi medici v hpeidetisglio modeto

nuova i

Foglio prodofti da compilare ) Sslezions per scanare i templste 03 canoare

[E—— )
Fogiio prodett selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica

Elenco Prodotti

“FATTORE PRODUTTIVO “ DESCRIZIONE COMPLETA PARAF (BDF) “COMBDATO DUSO

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 .xIsx.
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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 i 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 1 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.

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".

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti

Esito  Numere  conicElso “FATTORE PRODUTTIVO

Elimina Riga | Riga

= o

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.
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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
UANTITA" (IN COSTO

. e Numero . UM OGGETTO  JUANT 2

Elimina Esito Riga H Descrizione UNITA" DI A MANUTENZIONE
iga INIZIATIVA - MiSuRA) 7} ACCESSORI
USA

1= o 0 | Manutenzione postazione di lavoro

i v 1 Manutenzione telefoni e cuffie pz 10,000 | 10.000,00 8.000,00 2.000,00
'i v ] 2 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.

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti

Elimina ESifc Numero  comcpiso * FATTORE PRODUTTIVO

Riga Riga

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.
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Compilatore Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Punto istruttore Test Informazione
Verifica Informazioni

eseguito correttame.:.f.r;_®
Dati Protocollo

Fascicolo 3 Data Protocollo

OK

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.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  MNote Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Ry

Ambito Altri Beni v]

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

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

Foglio predotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti
Elenco Prodotti

S Esitc  Numero CODICE
Himina Riga Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

f @ 0 | Fornitura arredi per uffici BBOO00039 Scrivania 80x80x72h 39000000-2 — Mobili {incluso 1

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 l'utente. Cliccare su
per chiudere il messaggio.

Fascicolo Proto Data Protocollo

Informazione

Ci sono anomalie da
e correggere nell’Elenco

Prodotti. Dopo aver

Testata Atti  Requisiti  Informazioni Tecniche JETYilo18 Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronolog

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

Modello Offerta IC Modello Altri Benl - Contratto (0[']'@9({9['9 1 dati dettaglio modello
seguendo le indicazioni

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il | della colonna Esito Riga @

Seleziona Prodotti A Seleziona I'cona per effert
OK

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni o
Il 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 I’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,
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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 1'errore, cliccando sulla corrispondente
DENOMINAZIONE.

Testata Awl Informazioni Tecniche RZONGIGM Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offe:

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 licona 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
Elenco Prodotti

Himina Esito Riga ;‘,‘6’;“"’ DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

0 | Fornitura arredi l ARMADIO CON DUE ANTE

- pbbligatorio. | ‘ .
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.

Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti

Elimina Esito Riga E‘;‘:‘"" * DESCRIZIONE LOTTO
— o ) . -
- . 0 | Fornitura arredi per uffici

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

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

Il Vincelo richiesto & [QUANTITA']=0 i
ZTTTavele fiunione

o«
C

)
C

3 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 .xIsx cliccando sull’apposito sul comando
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# . Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi
articoli/servizi.

Testata At Informaziom: Tecniche FUTU U Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Cnten di Valutazione Rifenimenti  Note Cronologia  Document:

Ambito Attrl Beni v

Modello Offerta I Modelio Al 4 _\:J Apri dettaglio modello /'
Foglic prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti S8 sefeziona icona per effertuare I caricamento dei prodortl in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informaziont Ricerca Macroprodotti

Elenco Prodotti

Himina E30 Numero  pecepzoNe LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Riga Riga

= 0 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 1’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 1 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.

[ = T s Articoliadsx - Excel 27 ® - & X
HOME | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALIZZA

o X o ; B e s [ 5+

Calibri n AN =E=E ¥-  Testo a capo Personalzzato . ? 7 | Erimeisci - | 3 - Ay H
1 &y - C » # | Bxflimina + | v <

Incols | G € § - c DA === &3 Eunisesineaslcenio - © - % w0 4§ P Formattasione Formatiacome St | . |, Omse Trovae

Y condizionale*  tabella ~ cella~ | [= Formato filtra~ seleziona =

Appunti Carattere & Allineamento G Numer| i Stl Celle Modidica ~
©2 vl fr N

A B c ) E F G H 1 ) -

1 NumeroRiga DESCRIZIONELOTTO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE UM OG
2

3

a

5

6

7

Figura 43 — Prodotti — Foglio prodotti da compilare xIsx
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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 Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note Cronologia Documenti

Ambito Autri Bent v

Modello Offerta IC Modelio Altri Seni E] Apri dettaglio modello /'

Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti Seleziona I'icona per effertvare il caricamento del prodotti in formato excel
Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiung! Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti  Attiva Richiesta Codifiche  Aggiorna Codifiche
Elenco Prodotti

Himina E3t0 Numero  pecepzione LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Riga Riga

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

. . . oK . . .
'operazione eseguita. Cliccare su _] per chiudere il messaggio.

Lompriatore 111010 QOCUmento Wegistro ar distema
Punto Istruttore Test Arredi per uffici s |
= Informazione :
- @ Caricamento prodotti
Dati Protocollo eseguito correttame 1
Fascicolo Protocolio Data Protocollo
2nno.toiario. progressivo [ ey
OK
Ambito Altri Beni vl
Modello Offerta IC Modetlo Altri Bent E] Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare N tempilate da caricare
Seleziona Prodotti () Seteziona ricona per effettvare if caricamento dei prodott! In formato exce!

Foglio prodotti selezionato 3 Asticol 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 .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 .xlsx
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11 file caricato verra mostrato dall’icona # nel campo Foglio prodotti selezionato.

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

Ambito Altri Beni E

Modello Offerta IC Modello Altri Beni El Apri dettaglio modello F 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

J

Foglio prodotti selezionato ]

K

Articoli.xlsx
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 '=er= e selezionare I'Ambito tra quelli proposti

L 1
Ambito Seleziona v
SRGlong 2
M 1
odello Offerta Altrl Bent _@ Apri dettaglio modello
Servizi
Template prodotti da compilare 7~ Seleziona per scaricare Il template di offerta
Carica file offerte (‘:‘ Seleziona per errertuare Il caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti
Figura 47 — Lotti — Selezione Ambito

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

Ambito Altri Benl :] I_G)

Modello Offerta Seleziona

Apri dettaglio modello &

Template prodotti da compilare or scaricare if remplate df offerta

Mo 0 £
1C Model ISen_i
maodello decimali |

o delle offerte in formato excel

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Aaggiungi Verifica Informazioni

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

Figura 48 — Lotti — Selezione Modello Offerta

D . . \ . . oKk | .
Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su |7 per chiudere
il messaggio.

Fascicolo Protocollo Data Protocollo
anno.tcolario.progréssivo X
Informazione
I o N (i) Comando eseguito
4 correttamente
Ambito Altri Benl v
Modello Offerta IC Modello Altri Beni i 0K dettaglio modello

Template prodotti da compilare

Figura 49 — Lotti — Messaggio 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 i beni ed i servizi oggetto della Richiesta di Offerta.
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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Lotti

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¢ ioni Ricerca Macroprodotti
Pag-1/1 n

Elenco Prodotti

i Lotto Voce Variante CIG * DESCRIZIONE LOTTO - ﬁgﬁqgﬁAlE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE + CODICE CPV

Elimina

Riga

f 1 o 0 ‘ Seleziona

Figura 50 — Lotti — Elenco Prodotti

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

personalizzare/modificare il modello selezionato, cliccando sull’apposito comando P4 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.

In generale:
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- 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 ¢ 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 ﬂ Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare - Seleziona per scaricare il template di offerta
Carica file offerte \z Seleziona l'icona per effettuare if caricamento delle offerte in formato excel
Esito verifica informazioni
Verifica Infq ioni Ricerca Macroprodotti
Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Fsito Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO CODICE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Elimina o 0a Lotto Voce 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 Beni |
Modello Offerta 1C Modello Altri Beni v Apri dettaglio modello
Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template di offerta
Carica file offerte @) seleziona Iicona per effettuare Il caricamento delle offerte in formato excel
Esito verifica infarmazioni
£ ifi ioni Ricerca Macroprodotti
Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Esito - 5 CODICE . s TR
Lotto Voce cG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Riga

Elimina

_@ 0 | 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE Seleziona

1
—
- Iz I o 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

S o UM OGGETTO !
Himina B lotte  Voce CIG DESCRIZIONE UNITA' DI D'ASTA IVA
fioe i MISURA) ESCLUSA
=z 1 0/| 26724DA365 | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILI_LOTT | ORA 1,000 23,00000
G 2 0| Z8D24DA3D: | SERVIZIO AIUTO PERSONALE STUDENTI DISABILLOTT | 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 x
Elenco Prodotti In_fqrmazione o
Himina E9 Lotte  Voce  CIG DESCRAN e}’g{f}fg L’(‘,‘;?Qt‘ggﬁgﬂ{e ALPEHATY ﬁ#ﬁg\?ﬁl . ‘égéﬁ:&@.«mg
| @ |1 0 | 76724DA365 | SERVI] ORA 1,000 23,00000
(— OK
| Q@ |2 0 | Z8BD24DA3D: | SERVIL.w oo o s e e s et vt i ‘ 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 ®

Elenco Prodotti Informazione

frimina ESit0 1. " o DEeC i Verifica Informazioni OGGETTO gﬂﬁﬂf\. (N H‘k?rﬁ@a"m
imina 7 otto oce R i Y !
Riga eseguito correttamente IZIATIVA MISURA) ESCLUSA
- 2 | 0 | Z6724DA365 | SERVI] ORA 1,000 23,00000
O— ok
=) 2 |2 0| Z8D24DA3DE | SERVIire oo oo e e ‘ 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 I’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
Ml Fogles Prodot presenta anomalic

AgQaiung Verifica Informazion Informazione
Elenco Prodokti Ci sono anomalie da
o correggere nell'Elenco
Prodotti, Dopo aver U OGE
—_— . L OGEETTO
e L : = cliccato su ok vernficare INLAATIVA

la tabella sottostante @
correggere | dati

seguendo le indicaziom

di'|]Id colonna Esito Riga

1 0 | Z6724DA3GS | SE ORA

o i 0| ZEDZ4DA3DS | SE
U OCCETTO INLIATIVA 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 prodatti selerionato

Esito werifica informazion a
W Foglo Prodalii presenta anomalie

Arpaungi Werifica Informazioni Informazione
Elenco Prodotti Ci sono ;nmm.lllm da
correggere nell'Elenco

o . Prodotti. Dopo aver UM OCCETTO
Elimina  Cito Riga Latta H (II{‘.dlU su Uk Vt‘[l[l{d[ﬁ.‘ INLTIA TIVA
la tabella sottostante e

correggere dau

= - 1 0] | [207240A365 | |SE sequendo le indicazioni ORA
! | I 1 I | della colonna Esito Riga
‘ . g : 0| £
U OGGETTO INEAIA TV AfobBligatorso.
, | I I | oK

Figura 57 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga negativo

VALORE A BASE
ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' D'ASTA IVA CERTIFICAZIONI
ESCLUSA
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.

Fiag prodott) e Lo

rEn wpelfica informagon
Toin Frodats penieete aeimpe

Soqmnw Vool fmmarem  Bmocs Mscopeodotll At Rrleosbs Codiliche  Agsoina Codixhe
Blenca Prosdokh

Dlamima 1o Bige ¥ - [N LOTRD F e I DR DO RN

ey

o 3 ] (I @ | 12emum6358 | Aeves i begee b rad
Vinoolo “Cussoth deve e1sene maggione o 07 nos sispean

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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Per scaricare il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx, cliccare sul comando e salvare
il file sul proprio Computer.

Lot

Ambito Altsi Beni v

Modello Offerta Ic ni ﬂ Apri dettaglio modelle
Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare if tempiate df offerta

Carica file offerte & Seleziona I'cona per effeltuare il caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag. 1 /1 [

Elenco Prodotti

i Esito . = CODICE
Elimina Riga Lotto Voce Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

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.

Articolialsx [Visualizzazione protetta] - Excel

moddicatelfile, & consigfabile restare n Visusiizzazone protetta x

A 8 ) € 3 H ! ) (3 L ™ N o B[z
lotto_lvoce €16 DESCRIZIONELOTTO  CODICEREGIONALE  DESCRIZIONE CODICEREGIONALE  CODICECPV TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE HE UM OGGETT! QUANTITA' VALOREABASED'ASTAIVAESCLUSA  CERTIFICAZ
1 0

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 Insersci Layout di pagina Formule Dati Revsione Visualizza Guida P Cosavuoi fare?

i x Tagia Calibri - AN F= & 22 Testo a capo Testo » ! f-.'e':‘ 87
3 Copia = e = — = — == B o 7 ) 00 Fonn;t‘(;ione Fomm:mme
o Conia formato S~ i+ D-A- === *=2= [iUnixiealinesalcentro ~ * % w0 @ 3% et o
Appuntt ™ Carattere i Allineamento e Numerl
cs v 8
il L. s | L) { € | F | Si Lyt ) |
1 Voce G DESCRIZIONE LOTTO  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV TARGET MATERIALE
2h 0’1234'®‘55ervlz|digestione
3 72 0 consulenza ed assistenza consulenza ed assistenza specialistica
43 ("] Gestione e manutenzior BEC000060 Servizi di gestione di attrezzature infor 72514300-4 - Servizi di gestione di aty
:Fa 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 Z! Seleziona
Prodotti per caricarlo a Sistema.

Lotti

Ambito Altri Beni 7]

Modello Offerta IC Modello Altri Beni ﬂ Apri dettaglio modello &
Template prodetti da compilare o Seleziona per scarfcare i template df offerta

Carica file offerte H Seleziona Icona per effettuare il caricamento delle offerte in formata excel

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Pag. 1 /1 m

Elenco Prodotti

Elimina £ | ott0 Voce  Variante CIG DESCRIZIONE LOTTO L DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICE CPV

Riga REGIONALE

o Seleziona

L

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

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

(EN 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 B Seleziona l'icona per effettuare il caricamento dei pradortti in formato excel
Foglio prodotti selezionato 2 Articoli xlsx
Esito verifica informazioni

Figura 64 — Lotti — Foglio prodotti selezionato
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Acquisti Regione Lazio
Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xlsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, un messaggio di informazione a video

OK

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

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 .xlsx
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 1 cui criteri non vengano
personalizzati, in fase di aggiudicazione, verranno applicati 1 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
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Valutazione Prevalenti e ne consente la personalizzazione cliccando sul comando Z
In caso di personalizzazione, l'icona del lotto modificato, cambiera da g a'@

» Informazioni di caricamento: indica se la riga del lotto di riferimento e stata
predisposta correttamente con tutte le informazioni obbligatorie (@) o se sono presenti

eventuali errori (ﬂl ). Nell'ultimo caso, verra evidenziata anche la descrizione

dell'errore.

A A (B Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti
Lista Lotti
E:ITONO Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione IC";:’;(T:‘?:{S Di
1 Arredi in legno 1234567899 | | g V)
2 Arredi in metallo 1425987589 | = g v
3 Sedute =] = g v y _
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.

Riferimenti

Lista Lotti

Elenco Lotti

Criteri di Valutazione Prev...

Informazioni

[‘:‘T(;'m Descrizione Busta lnl© Busta Economica Criteri Di Valutazione gla"(ampmo
1 Arredi in legno 1234567899 | 4 x4 o
2 Arredi in metallo 1425987589 | - = g v
3 Sedute 3399447789 | = &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 'operatore economico dovra indicare

nella sua offerta.
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Busta Tecnica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Numero Lotto ciG

1 1234567899

Descrizione

Arredi in legno.
PR
Elenco Prodotti

: CODICE - 5 A L
Lotte Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO RELAZIONE TECNICA CERTIFICAZIONI  MESI GARANZIA
REGIONALE INIZIATIVA

0 [ 1234567899 | Arrediin legne

Figura 67 — Elenco Lotti — Busta Tecnica - Dettaglio

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

sull'icona — in corrispondenza del lotto di interesse.

(S Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Lista Lotti

Informazioni

Busta Tecnica Busta l»rr/é\'l(a Criteri Di Valutazione Di
- Caricamento

Numero Descrizione

Lotto

1 Arredi in legno 1234567899 | 4 9
2 Arredi in metallo 1425987589 | = 7
3 Sedute 3399447789 | 4 4 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 l'operatore economico dovra indicare

nella sua offerta.

Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

CIiG
1234567899

Numero Lotto
1
Descrizione

Arredi in legno

Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti
VALORE  PREZZO
3, OFFERTO
VALORE
PER UM
OFFERTO  gicurezza

ul ONERI PER

: M A
Esito - SCRE 0 CODICE - C .
Riga Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO  proinya; ¢ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE :..\'CI‘ET"E_JA QUANTITA' RA :
ESCLUSA  ESCLUSA

70.000

Figura 69 — Elenco Lotti — Busta Economica - Dettaglio

W 1 0| 1234567899 | Arredi in legno
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Personalizzazione dei criteri di valutazione

Per personalizzare i criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti, e quindi definire i1 punteggi tecnici (ove la procedura lo preveda), i
punteggi economici ed i relativi criteri di assegnazione, cliccare sul comando [ relativo 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.

(Al ARl Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Lista Lotti

Informazioni
Numero Descrizione Busta Tecnica Busta Economica CpteriDi fé\azione Di
| - Caricamento

Lotto

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

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, i 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

0 * 1 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 pid van(agglasaﬂ Prezzo no
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale
1
Ho | seleziona[v]
Punteggio Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Madalita Attribuzione Punteggio
100,00 0,00

Coefficiente w|
I

Criteri di valutazione busta tecnica
Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no v

Punteggio Tecnico *( Q/ / Qa ) - Qf = Punteggic offerta jesime, Qa = Punleggio qualité pit alio assegnato
Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Deserizione Criterio)

Aggiungi Criterio Agqiungi Criteri base

gl
El... Copia Tipologia Descrizione

Soglia
Punteggio Minima Attributo
unteggio

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Seleziona ~|
Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri bas

Criterio
Elimina Copia Descrizione Punteggio E25¢ DI Formulazione | Valore

= Coefficiente o
Confronto  Valore Offerto EFcumii bt
Offerto

Formula Economica
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 sone indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione ClG Anamalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno 1234567899
O
“Criterio Aggiudicazione Gara g Criterio Formulazione Offerta Econemica Richiesta Campicnatura

-
Offerta economicamente-piial 2 Jiosd v
seleziona |

rezzo piu basso

Prezzio

no

Offerte Anomale

Seleziona |v|

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 1 campi relativi ai criteri tecnici. Verra invece mostrato il campo Conformita nel quale sara
pertanto possibile indicare se 1’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba avvenire

prima o dopo I’apertura dell’offerta economica. Cliccare quindi sul comando ***°™ v
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 M e selezionare "Si", altrimenti "No".

‘Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economlcamegm\pm vantaggiosa VJ Prezzo no

eammanmmmn’ ((Fy
*Calcolo Anomalia k'/ Offerte Anomale

Seleziona V‘

No v
No

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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Acquisti Regione Lazio

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 ClG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno
*Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformita Richiesta Campionatura
Prezzo pil basso v Prezzo no v si
*Calcolo Anomalia Offerte Anomale (:)
Si v Valutazione v
Seleziona
Esclusione automatica

2
azione

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

\) * | 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 pits van(agglosa:j Prezzo no
3

“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di c{lcolo PT : Modalita caldolo PE
Si Vi Valutazione V| 5 v Seleziona v

Se A ] Seleziona

Ante riparametrazione Ante riparametrazione

[Post riparametrazione Post riparametrazione

Punteggio Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico 2 @

Figura 75 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Modalita di calcolo PT/PE
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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 pil vantaggiosa ZJ' Prezzo no

“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE
St v} Valutazione V| Post riparametrazione VJ Post riparametrazione Vv
Punteggio Ecofiomico 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 la Modalita Attribuzione Punteggio scegliendo tra:

- Coefficiente: per 1 criteri tecnici/economici viene assegnato un coefficiente
(compreso tra 0 e 1);

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

Di default la modalita ¢ impostata su “Coefficiente”.

Modalita Attribuzione Punteggic
Seleziona |W @

o | 1 W
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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tra:

Riparamet

no

Seleziona

~ e scegliendo

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.

razione del Punteggio

—()

Seleziona

Dopo la seglia 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 i 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
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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 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 VJ
—O0
Total;:/'

fotale

Criterio di nparametrazione

Riparametrazione Puntg @

|seleziona

Riparametrazione Criteri
Riparametrazione Criteri e 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 1 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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Punteggio Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Maodalita Attribuzione Punteggio

3000 Coefficiente L:

Criteri di valutazione busta tecnica

Rip ione del Punteggio Tecnico
no ﬂ Punteggio Tecnice * { QF / Qa ) | QF = Puntegglo offerta fesfma, Qa = Punteggio quali
Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un prog ivo (es: 01 - Descrizic Criterio)

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base
Soglia

. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

b1 } Soggenivo:] Confort +

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

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

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

B Oggettive 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 criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aggiungi Criteri Aggiungi Criteri base
soglia

El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

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 I'ammissione
dell'offerta.
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Aggiungi Criterio Agqiungi Criteri base

Sogli
El... Copia Tipolooifé\ Descrizione Punteggio Mfa‘h Attributo Apri
- Py,

gio
H-[ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose
Seleziona
Soggettivo

Figura 82 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi 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 Aggiungi Criteri base

Soglia
. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo

Punteggio

01 - Prodotti verniciati: assenza sosg@

- IOZ - Garanzia I 10,00
Seleziona
@

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

Successivamente, cliccare sul comando *"**°™ e selezionare 1'Attributo di interesse tra
quelli proposti dal sistema in base al modello di acquisto.

Nella predisposizii dei criteri i ire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Agaqiungi Criterio Agqgiungi Criteri base

Soglia
.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo

Punteggio

Soggetuvu:l 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose

Oggettivo ﬂ ‘ 02 - Garanzia Seleziona
t Seleziona

ALTRE CARATTERISTICHE
CERTIFICAZIONI
MATERIALE

MESI GARANZIA (2)
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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Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aaqagiungi Criterio Agaiungi Criteri base

soglia

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
‘E SuggeltivoEI Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00
¥ Oggettivo V| | Garanzia 10,00 MESI GARANZIA i
- 8 |

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

o

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.

Aggiungi Criterio

op polog Riparametra De one p eggio

| Y SDggetlivu Seleziona V|| | CRITERIO 01 30,00
— eleziona
v + | soggettivov| | |no CRITERIO 02 30,00
i .2
¥ 0 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
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dalla Stazione Appaltante, mentre alle altre offerte viene assegnato un Punteggio
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 eftetto 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 valutazione gy_g_gg_@lomica

Criterio di riparametrazione

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Economico Totale
Riparametrazione Criteri

Figura 87 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Criterio di riparametrazione
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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
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 del criterio di
formulazione dell'offerta economica definito in fase di creazione della procedura.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

&

Agaiungi Criteri base

s Criterio
Punteggio. @). Confronto Formulazione Valore Offerto [

Valore Offerto
Seleziona [ | seleziona ~

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

Offerta Economica Seleziona Prezzo e

Seleziona

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando ™| ¢ selezionala tra le opzioni

proposte

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no v

Aggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Criterio
Elimina Copia Descrizione - 4 Formulazione Valore Offerto Formula
Valore Offerto

1 |
- Offerta Economica 30 Seleziona v Prezzo Vv Seleziona L\ Seleziona ﬂ

[QUANTITA
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

—®

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

Il 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

El Seleziona || Seleziona
Seleziona

[ONERI PER LA SICUREZZA

[PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA
VALORE OFFERTO

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA V| | prezzo

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

Seleziona

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.

Valore Offerto Formula ;m'lhut‘nlv Alfa

Formula Economica

VALORE OFFERTO [Seleziona v/
Seleziona

Valore soglia dei ribassi
Valore assoluto

Ribasso massimo
Esponenziale 3
Esponenziale 4 (:)

Esponenziale 5

Formula TELEDIFE pp—
Ribasso Massimo non Lineare N

Valore soglia dei ribassi condizionata

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

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

comando D in corrispondenza della relativa riga.
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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’.

Agoiungi 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 i 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 alto assegnaro

Nella predispesizione dei criteri inserire nella descrizione un progressive (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aggiungi Criterio

: : ; _ soghia
.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
| Soggettivo|w| | 01- Confort 20,00
- Seggetl\wﬂ ‘ 02 - Qualita costitutiva ed estetica degli articoli 15,00
p=y Soggettivo vJ 03 - Costruzione: vernici, finiture, saldature, ferramenta ed incastri 15,00
= Soggettivo|™| ‘ 04 - Gamma di colori 5.00
& Oggettivo _\:J 05 - Garanzia 15,00 MESI GARANZIA :_] ;

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 DIASTA IVA ESCLUSA|w| | 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

(Agqiundgi Criteri basd

El... Copia Tipologia Descrizione

Soglia
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

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset x
Informazione
i Processo eseguito
1 (orrettamelglte Anomalie Compilazione Criteri
Numero Lotto Descrizione C CIG [>]
Per il criterio di aggludicazione gara
! Aredtiniiegno REAA0ARS €' necessario theg(?sla almeno \?na
OK 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

Agai i Criterio

Al i Criteri base

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio gﬁr?:inlu 5%:::“2"’“ g‘}}g:ﬁ: Formula g"efﬁ(ie““’ Alfa Formula Economica
Offerto

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 s
Informazione

1 Processo eseguito

1
Numero Lotto Descrizione correttamente G CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Arredi in legno 1234567899

|
OK
aomica Richiesta Campionatura

*Criterio Aggiudicazione Gara

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.

Cr.rxenﬁ)valutazione

|Sjlllg Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

0 “ 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 FElimina Stampa  Esportain Excel  Chiudi

& " | campi obbligatori sono indicati da label in grasset »®

Informazione
Sesoion ) Sehatnooesequito: [N S
| Arredi in legio 1) 1234567899
nomica Richiesta Campionatura

*Criterio Aggiudicazione Gara

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

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

personalizzazioni cambiera da 4 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 NalSj« iR il Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Lista Lotti

Informazioni
Numero

Lotto Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteri Di Valutazione Di
Caricamento

1 Arredi in legno 1234567899 | e V)

2 Arredi in metallo 1425987589 | =) &

3 Sedute 3399447789 | 4 4 x4 2

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_va zione

Salva Stampa Esporta in Excel Chiudi

Q * | 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

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

Criteri di valutazione

Salva  Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset x

Informazione
Numero Lotto Destrizione i Elimina eseguito

correttamente CIG Anomalie Compilazione Criteri
! Arredi in legno R e

OK

*Criterio Aggiudicazione Gara aomica Richiesta Campionatura

Offerta economicamente pilt vantaaaiosa /| Prezza

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

7

Inserisci Documento  Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi

. Copia Descrizione Obbligatorio Eirina 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 H per chiudere la schermata e tornare alla
sezione Busta Documentazione;
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& Inserisci Atto - Internet Explorer = o

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo h‘fﬁ@rotocollo
anno.titolario.progressivo l nse rl S Ci Atto
- ZeDescrizione
DGUE Strutturato Spe AVVALIMENTO
no V] 7

CAUZIONE

Inserisci Documento Agaiungi

Elenco documenti

El... Copia Descrizione

Hin% -

Figura 103 — Busta Documentazione — Inserisci Documento

2) cliccare sul comando Aggiungi ¢ 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 Agaiunqgi

Elenco documenti

El... Copia Descrizione Obbhigatorio Richiedi

Cikina Tipo File

= AVVALIMENTO ] O 2 Selezionati

Di(hiara2|oni|

- 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.
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Inserisci Documento  Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi

El... Copia Descrizione Obbligatorio  gFrno Tipo File

AVVALIMENTO || O 2 Selezionati

1
Dichiarazioni| ) )
O 2 Selezionati

Figura 105 — Busta Documentazione — Documentazione obbligatoria

)]

L)

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

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

El... Copia Descrizione Obbligatorio E:rr:r]:;dl Tipo File

| AVVALIMENTO O O 2 Selezionati
9

— Dichiarazioni . B

| 2 Selezionati

Figura 106 — Busta Documentazione — Richiesta firma

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

comando “* in corrispondenza della riga di interesse.

Inserisci Documento Adqgiungi

Elenco documenti

. Copia Descrizione Obbligatorio Ellr::]]:‘d' Tipo File
=1 AVVALIMENTO 0 0 2 Selezionati
= Dichiarazioni ) =
= 2 Selezionati
O
= Dichiarazioni i i
7] ]| 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.
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Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

Richiedi

. Copia Descrizione Obbligatorio Fiffia Tipo File
=4 AVVALIMENTO [ | 2 Selezionati
1
= Dichiarazioni - .
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.

Inserisci Documento Adaiungi

Elenco documenti

: . Richiedi y
Obbligatorio o Tipo File

. Copia Descrizione

= AVVALIMENTO O O 2 Selezionati

Dichiarazioni .
M v 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 i 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.
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Mum(ﬂMMdmmmhmmmmuMGMu
emmﬁmummmmmmwm
Terminata la selezione delle voci di interasse cliccare sul 1asto conferma posizionato in fondo alia finestra.

| Per eliminare una voce emroncamente selezionata, cliccare nellambito delf'area “Elementi sedezionali” sul simbolo & spunta refativo alla voce da
| eliminare ¢ successivamente chccare sul comando Elmina.

Henco @ @ Element selezionati
I O zip E

7-Zip - File compression [J 1 pef - Documento Acrobat
2ip - Filg compression [ 7 p7m - Documento Firmato

A(D

Figura 110 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo File -modalita ricerca

2) ricercare l'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco proposto e
selezionarla cliccando sulla relativa check box L) . Cliccare infine sul comando .
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- Suggeriment|

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

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

Terminata ka selezione delle voci di interesse cliccare sul 1asto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Pet eliminare una voce erroncamente selezionata, cliccare nellfambito delfarea “Elementi selezionali™ sul simbolo & spunta relativo alla voce da
eliminare ¢ successivamente chccare sul comando Elmina

| Elenco Elementi selezionat
p= [
jo Cerca | | Indietro | Elimina | | Svuota ]
I
l N

T exe 2sequibile ~ [C] 7 pdf - Documento Acrobat
Sl txt-File ditesto [J 7 p7m - Documento Firmato
| . doc - Documento Word ] I doc - Documento Word
L] w| doox - Documento Word

(18] htm - Documento Web

[J =7 s - Documento Excel

(] & xdsx - Documento Excel

& p7m - Documento Firmato

[C] ) png - Documento Immagine

] '¥] jpg - Documento Immagine

CIE2 eml - Email

) pdr - Documento Acrobat

1% ypeg - 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

I Conferma I Svuota | | Annulia

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

Oo0o00oao
oe e AN TE

Busta Tecnica

La sezione |51 o/, 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.

Elenco Prodotti

giunr:em DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA #E(L:ANZI('?ANE q
0 | Fornitura arredi per uffici
1 | Scrivania BBO000039 Scrivania 80x80x72h cm 80x80x72h PEZZO
2 | Tavolo riunione BBO000041 Tavelo riunione 220x110x72h cm 220x110x72h PEZZO
3 | Seduta operativa BBO0O0O042 Seduta operativa PEZZ0
4 | Armadio BBO000032 ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO CM 100X 45X 200 H 4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI | PEZZO

Figura 112 — Busta tecnica
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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

Esito  Numero i

OFFERTO
DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA" BASE D'ASTA ;‘F\LF&EEO glgﬁklnéEZRALA
A

B IVA ESCLUSA
7} 0 | Fornitura arredi per uffici 543.484,00000
) 1| Serivania BBO000039 Scrivania 80x80x72h PEZZO 600,000
/) 2 | Tavolo riunione BBO000041 Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100,000
2 3 | Seduta operativa BB0D00042 Seduta operativa PEZZO 1.000,000
7 4| Armadio BBOD00032 ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000

Figura 113 — Busta Economica

Criteri di Valutazione/Prevalenti

Nella sezione vengono definiti, oltre ad 1 punteggi tecnici ed
economici, anche 1 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 A n ormazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica FettoiR R 2 UTIATa S m

Punteggio Economico

30,00
Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

Punteggio Tecnico
I 70'°°I Coefficiente :]

Critériarvai o ne busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Vl Puntaggio Tecnico *(QF / Qa ) Qi = Punlteggio offerta fesima, Qa = Puntedofo Qualits plu alto assepnato

no

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 traOe 1);

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

Di default la modalita ¢ impostata su “Coefficiente”.

Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica [egitaaRs R E1TIeF4l4 ]

Testata At

Medalita Attribuzione Punteggic

Punteggic Economico
1

Seleziona |%

30,00
£Ziona
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Coefficiente 2
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
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Criteri di valutazione busta

Riparametrazione del Punteggio

2

no
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 1’ offerta/e esclusa/e;

- no: i calcoli non vengono rieseguiti.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusiol

Seleziond

Dopo la soglia di sbarramento Punreggio Tecnico * ¢ Qf / Qa ) - Qi = Punreggio offerta iesima, (a = Punteggio qualitd pit alro assegnato

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
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Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Dopo la soglia di sbarramento _\_/J

Criterio di nparametrazione

Riparametrazione Punt?ggto-u@

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Riparametrazione Criterl

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 1 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  Prodoti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica [giib R ira ] Riferimenti Note Cronologia Deocumenti  Offerte Ricevute Al

Funteggio Economico

30,00

Funteggic Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Maodalita Attribuzione Punteggio

<—] 36,00 Cosfficiente |

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

na | Puntegglo Tecnico = Qi / Q8 ) QF = Puntegio offerta fesims, Q8 = Pumteggio quantd pid allo assegnato

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressive fes: 0T - Descrizione Criterio)

Aggiungi Criterio
Soqglia
.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima  Attributo
nteggio
T | [ | Oggenive V| | Cenificazione SA BOOD o equivalente (SI/NO) ' CERTIFICAZION |4
- iwqelluwﬂ Qualith des materiali di fabbricazione [ + | |
|- 5ugge:uwﬂ Caratteristiche estetiche 20,00)+
1§ Soguelumli Configurazione della struttura: modularitd, resistenza, ecc |

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
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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.

Agqiungi Criterio Agqiungi Criteri base

.
El... Copia Tlpoloqiafo‘\ Descrizione Punteggin 20%6\1 Attributo
- P gio

Seleziona 'V ’ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose
)

Seleziona
Soggettivo

Figura 120 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Soggettivo

Per consentire al sistema [’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 I'ammissione dell'offerta.

Aggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Soglia
. Copia Tipologia Descrizione

Punteggio Minima Attributo
Punteggio

01 - Prodotti verniciati: assenza sosg

10,00

- Seleziona VvV IOZ - Garanzia I
Seleziona

pggetive J—(2)

Figura 121 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo

Successivamente, cliccare sul comando " e selezionare 1'Attributo di interesse tra
quelli proposti.
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Nella predisposizione dei criteri i ire nella descrizione un prog vo (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aqqiungi Criterio  Aqqiungi Criteri base

Sogha

fl... Copia Tipologia Descrizione Punteggio  Minima Attributo
Punteggio

s::ggettivo;'ﬂ 01 - Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00

&)

]

Oggettivo ﬂ 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 “Modalitd di
calcolo criterio oggettivo™.

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

Aqqgiungi Criterio Agaiungi Criteri base

Soglia

. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
‘f Sbggeltivo:EI Prodotti verniciati: assenza sostanze pericolose 10,00 I——G
¥ Oggettivo V| | Garanzia 10,00 MESI GARANZIA [v|

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 X 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 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

seieziona V] & selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale

- Riparametrazione Criteri

- Riparametrazione Criteri e Totale

Criteri di valu(azione_p_n_n}s_gq./"ﬁnonﬂca

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

Criterio
Elimina Copia Descrizione i Confronto Formulazione Valore Offerto Formula
Valore Offerto

Offerta Economica Seleziona [>] | prezzo Seleziona Seleziona

Figura 126 — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio

Seleziona

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando e selezionarla tra le opzioni

proposte.

Il 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 e 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 e selezionarlo tra quelli proposti.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

V||| seteziona

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

VALORE OFFERTO

Figura 127 — Criteri di Valutazione busta economica — Valore Offerto

Seleziona

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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Coefficiente ;e

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 I’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
'esportazione del modello cosi come predisposto, accedendo al dettaglio dello stesso dalla
sezione Prodotti/Lotti, attraverso 1'apposito comando Esporta in xIs;

- il ruolo Referente Tecnico consente la visualizzazione della procedura anche quando

\

quest'ultima & "In lavorazione", nella specifica sezione Consultazioni RdO. E inoltre
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consentita I'esportazione del modello, cosi come predisposto accedendo al dettaglio dello stesso
dalla sezione Prodotti/Lotti, attraverso 'apposito comando Esporta in xls.

Riferimenti

El... Utente

Ruolo

Seleziona

Quesiti

Punto Istruttore Test Seleziona

Utente 1 /’9\

Bando/Inviti
Referente Tecnico

Figura 129 - Riferimenti

Per eliminare un Riferimento predisposto, cliccare sul comando “ .

Riferimenti
Aggiungi
Elenco Utenti

El... Utente Ruolo

Punto Istruttore Test Bando,flnviti
_Onto Istruttore Test Quesiti El
Mario Rossi Quesiti

@Hn o)

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
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Cronologia

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

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

Cronologia

Ciclo di approvazione

Punto Istruttore Test Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato 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 ¢/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:
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Cronologia
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

: . : 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.

-00- . . Documento inviato in
29/05/2018 13:00:44 E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione approvazione

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

& Allegato.pdf

Figura 133 — Cronologia — Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate

Documenti

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:

Registro Di

Apri  Documento Sistema

Titolo Documento Data Invio  Stato

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
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Documenti
Pag.1/1 m
Apri Documento Ragione Sociale 2‘&?5;? 23 Titolo Documento
Modifica Bando Agenzia Intercent-ER PI001058-18 | Modifica Bando 13/06/2018 105
Rettifica Bando Agenzia Intercent-ER PI0O01056-18 | Rettifica Bando Num. PID01055-18 13/06/201811.0
Revoca Bando Agenzia Intercent-ER Revoca Bando Num. PIOO1055-18 13/06/2018 11 ¢
Estensione/Proroga Bando | Agenzia Intercent-ER PI0O0O1057-18 | Proroga Bando Num. PI0O01055-18 13/06/2018 11
Comunicazione Agenzia Intercent-ER PIOOT080-18 | Comunicazione 13/06/2018 11 ¢
Dati 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:

- p=amm3 |
Esporta XL5X
Ragione Codice

Sagione Codite Partita IVA E-Mail Se9i=ro Dl rto Documento Data Invio

Figura 136 — Offerte ricevute monolotto

Offerte Ricevute

Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xIsx

Ragione Codice

Registro Di
Sociale  Fiscale

Partita IVA Comune E-Mail Lotti Offerti Fo

Titolo Documento Data Invio

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.
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Offerte Ricevute

Esporta X15X

Ragioac 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-FRE 00 il | FRIS 85000 | Farigi - {Poec it | PIO00708-18 | Offerta_02 Inviato 31/05/201812:22:26
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 i@pec. iit | PIO0OT14-18 | Offerta 04 Ritirata 31/05/2018 16:56:48

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 1’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 e Titelo Documento ~ Stato Data Invio

Fornitore Test 240 05052690XXX IT05052690XXX | Bologha SN INGRI@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 | Bologha sunppentyse Mo @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.

Lista Offerte per lotto

N. Righe:3 Chiudi

Descrizione g:rﬂizoanti

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

Partita

N. Riga Ragione Sociale 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

Lista Fornitori Destinatari

p:
N.Riga Ragione Sociale |'

artita  Codice Fiscale E-Mail 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 l'inserimento degli Operatori Economici come destinatari della
RdO;

- “Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se
esistente;

- “Esporta in xIs” permette di esportare [’intero documento di ricerca in formato xls;

- “Chiudi” chiude il documento senza salvare e riporta l'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.
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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:

00 tow e KN ot . ——e—

Giunta Regionale
Via L Farmondt Ganbasd 7 00145 Moma Naks
Tet G499500 - Fax - woror.casione s

or ~PIVA

for e v & vsrme e o

g ey ~—p .
h--"—‘%:‘—u.( Attt n-.(:::u‘t—-..‘ @m0 4 P S e atn | Ve Se SRR 8 S b i Seee Sebege e e e
L -~ - e g O o s - - — & S - - wen e e wghe rgrems fele Gest
B T e o il --—h—‘-—...&#z‘c“-ﬂq T g as B e kil i e R TN
B Yo e A e -

Crmen & Ruevca

e - M Bt B Aatas v ol Nhee o il B \otn runans

aara
My Opet 2000 1COmomecs trovats
Ligwrts 08 ——ts v (4
i B

1 hem o Oy abont | o omome s

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

- il 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
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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 1'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

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
= 9 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 allelenco di interesse per visualizzare le relative voci, successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare pil voci, le voci verranno aggiunte allarea "Elementi selezionati”
Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato 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 Element SEXEZIOI.
y Cerca | indietro [ svuota |

+ [ Elenco Classi di Iscrizione [ 1" 33761000-2 - Carta igienica

33762000-9 - Fazzoletti di carta

33763000-6 - Asclugamany di carta

3 - Tovaglioli di carta

v 33/77000-5 - 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 uffic, scuole e appar,

EEEEE

< >
[Gontorma| [Svor | [Annut ]
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
2 (s o]
“ [ Elenco Classi di Iscrizione [C] 1" 33761000-2 - Carta igienica

—O

[Certorma] [svuma] [mt]

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.

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

corrispondenza del criterio che si intende eliminare.

Limite massimo fornitori dalla ricerca
100

Nella Crigla"Critei i Ricerca vengona impostat | ffr per a ricerca degl Operatari Economici
Il sistema per default Imposta le Cat EFOHE lercenlogiche selezionate in Testata. Cliccando sul comando “Ricerca”, Il sistema elenca esclusivamente | fornitori abilitati a tutte le classi merceologiche indicate.
Nel caso in cul In Testata siano state indicate dus o piu class| merceologiche, e i desiderl ricercare ol O.€ abiikat ad almeno wna d tal classi (non necessariamente a te), occorre strutturare la ricerca del iniraii su pi rlghe. ognuna delle quall iferiia & una singoa dlasse
merceologica, Occore pertamo_copiare 1 rda di icerca di default proposta dal sisiema, ipetere FGperazione fina ad ottenere un numero i righe par lle categorie merceologiche su cul i intende effettuare a fcerca, i diascuna di esse, modificare if campo categorie
gwcenln jiche, lasciando la sln?nll woce perla quale si intende effettuare la ricerca e deselezionando le altre.

inoltre possibile perfezionare la ricerca inserendo filtri di maggiore dem.glm. comé |a *Provincia”, la P.Iva, il C.F. 0 la Ragione sociale.

wyiare quindi 1a Ricerca (bottone “Ricerca’) per eseguire 1a ricerca con | Hlri imposta

CERTIFICAZION

‘E 9 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettronico dei - 0 Selezionati
v 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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STELLA
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Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Ragione Sociale Codice Fiscale Dirta Partita IVA Provincia (Sede Legale) impresa Iscritta Al CERTIFICAZIONI
| 1| 9 selezionati forn ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
| 2| 9 Selezionati Parigi ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
u 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

=@

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

1| 9 selezionati

ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr

0 Selezionati

14 2 33761000-2 - Carta ig ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr: 0 selezionati
- @ 33762000-9 - Fazzole! ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr. 0 Selezionati
B 0 39134000-0 - Arredo i ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr 0 Selezionati
= 5)| |2 Selezionati ME - Bando di abilitazione al Mercato Elettr. 0 Selezionati
1§ 6)| 90919000-2 - Servizi ¢ fornitore ME - Bando di abilitaziene al Mercato Elettr. - ‘ 0 Selezionati
Ricerca
Numero Operatori ECOnomici trovati: 3

Esporta OF  Importa selezione OF

Pag.1/1 m

Elenco Operatori Economici

Numero  geleziona

Riga

Ragione Sociale

Codice Fiscale Ditta

Partita IVA

Comune Indirizzo

CERTIFICAZIONI

- 8000
b P pec aiteinabe . 1t 3
6 includi | v| | Fornitare Test 240 05052690XXK IT05052690%00¢ Lit | Bologna | Via Santo Stefano, 15 | Italia 190 14001 (sistema di gestione amb|
~ s includi | s| | Fornitore Test 242 00427620XXX 1T00427620XXX - ! it | Bologna | Via G. Mazzini, 4 Italia
|
30 includi || | Fornitare Test 243 02346510XXK IT02346510300¢ @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 1 Destinatari dell'Invito. Di default, tutti gli Operatori Economici

individuati con la ricerca effettuata sono inclusi tra i 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

Numero

Riga Selezicna Codice Fiscale Ditta Partita IVA Comune Indirizzo

3.4 _ - mF I =] Salerno | via San Leonardo 12(
‘] 3 Escludi b e - BRI RS o - LT W | TR — Roma | VIA SAN MARTINO DI
2 Inclu @ s | FRA-fr 1| 1 Parigi | via 5.leonardo 120
’ \ 1 Includi :J Fornitore ER-01 ERECEES ITSRTERGIR Salerno | Via San Leonardo 12/
! Includi || | Fornitore ER-01 o o e Salerno | Via San (€0nsrdo 12
’ i 1 ‘ Includi :] Fornitore ER-02 TR TYIRE (YT IToUE sUwd 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 &)
)
importa selezions
Pag.1/3 1] - 3 > »
Elenco Operatori Economici
Rumero Seleziona Ragione Sociale
1 Includi  [V] | i L ARINSOET. L NN AR SR s A S,
1 Includi || | B SRL
1 includi v/ SRL
PR Includi (] | R—
Fel b Includi V] | o s paA.
1,2 Includi  [v| | RN TR - G - P S T SRR S - DU STSREIDETNR NBCTCA - W SR SR TR S S
1 Includi (V] | M S SR L

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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QIR HOM: | INSERISCI  LAYOUTDIPAGINA  FORMULE  DATI  REVISIONE  VISUALZZA Raffoela Galdo + I
Ou = = 1 fwee) ol | Be s -
e Jn cA K EE= ®- Stetacpo Generale . E fp [y |@imend b3 ‘%\7 #H
i 2 = F e Focatts o | Bemica |8 T
Incolla @ cs - e H.oA. =Bz =i ERttsineascetal® . o o0 % 04 Formattazione Formattacome  Sth | dinse  Trovae
ol = 4 e % ® 3% | conduionale>  tabella~  cellav | B Formato= | &~ “firna- seieziona~
Appunti 1 Carattere i Allineamento G Numer| i) Sun Celle Moddica -~
Al g X fr Numero Riga ~
A B C 1] E E G H 1 J K L M N (o} P Q R S o
; umero RigSelezionazione Socice Fiscale PartitaIvAa E-Mail Comune Indirizzo  Stato
Dl v
31 Includi 155 00794020C it0073402¢ # Cairo Mor VIA BRIGA Italia
b
4l Escludi |10 Chae 029916507 102991650k vaw Verona  VIA DEL Piltalia
sh Includi B S 063700201 1T0637002 K 0 Milano  PIAZZA SA Italia
6N Includi 101 FRA-FRO3« FR0O34319: W11 Pontecagr Via Palinu Francia
v, .
71 Escludi M. 002020402 it0020204¢ . Campodai VIA OLMC Italia
8 1,2 Escludi $90:1009677202Z ITO572483 | dspassiszRoma VIA SAN A Italia
v
911 Escludi - il ches 001524005 IT0015240 i sossgurBologna  Via Tribut Italia
1011 Includi W 0932802011T0932802 i wmiguirAgordo  addressilitalia
1 '1 Includi #1.1028916801 10289168 | Masnu;Salerno  ojalsdasdi Italia
1272 Includi B8, 023558907 IT0235589 i, sswigiuir Catanzaro VIA MILAR Italia
v,
131 Includi  Meii S 520033002 it0298535 I smgir Bologna  VIA BRINI
141 Includi W W 02036220C ITO027001 - Misssiis Salerno  Via San Le italia

151 Includi #1. 05052690€ IT0S05269 fwisssgier Bologna Via Santo Italia

16 2 Includi Wi Lias 004276202 IT0042762 o wgir Bologna  Via G. Mai Italia
171 Includi B 8 023465102 IT0234651 1 dyeasii Ravenna Via Piave, Italia
18 2,M Includi W FRA-FROL: FRO12347¢ v suseghur Parigi Route de | Francia
13 2,M Includi W i FRA-FRO3< FRO34319: i mgar Sa Via ROMA Francia
20 1, M Includi M 0 020753202 ITO207532 | s Bologna  VIA BATTI Italia
21M Includi B 81 033484402 IT0334844 i sswger Amaro  VIA FELTR Italia

21 Includi #1104003131Cit0485072: I wigur Badesi  VIA PRENI Italia

S - I‘:”i‘gjura 152 — File .xlsx

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
file”.

Numero Operatori Economici trovati: 44

Esporta O
Pag.1/3 m 2 3 > »

Elenco Operatori Economici

E—— Seleziona

Riga

~ 1 Includi B R R TR BT R L e A PR R SR SAS,

~ 1 Includi

1 Includi

|1 Includi

Pl Includi SRS PA,

[<]| [ | [<]| (<] | <D | <

| Fr— i - RS TR T SRR SR - DRI e T - B T WA TS PRl B I e

Figura 153 — Ricerca Operatori Economici — Importa selezione OE

2 Includi

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione. Cliccare su

- per chiudere il messaggio.
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Informazione

(i ) Operazione effettuata con

SUCCeSSO _®

OK P

Figura 154 — Messaggio di importazione OE eseguita correttamente

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

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

Sl LOniErma F dul Lapoata an wds [t ]

avghibiey Ty, s umy i
P Taw LR TP e T
YT

i
Hiip.. irernamine rge arla. Do
aiFe

e
T

Dppma

ek 1 (e e i Faveasas b pedmeins (el
Wi

Lot sk S et s raeTA

begione olbn

Figura 155 — Ricerca Operatori Economici - Conferma

N kT orw

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 EVIUNIFIFGM Allegati Rettifiche, Prorog...

Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

Indirizzo Provincia

Stato

CAP Telefono

Ragione Sociale Partita lva Codice Fiscale E-Mail

| 1 Fornitore Test 240 IT05S052690XXX | 05052690XXX a L e @pec iit | Via Santo Stefano, 15 Bologna Bologna Italia | 40125 | 0514088123 | 0514088123
2 Fornitore Test 242 IT00427620XXX | 00427620XXX cane wi@pec.ad .t | Via G. Mazzini, 4 Bologna Bologna Italia | 40121 | 0514888956 | 0514888956
3 Fornitore Test 243 IT02346510XXX | 02346510XXX - Ppec.y Via Piave, 13 Ravenna Ravenna Italia | 48121 | 0542589623 | 0542589623

v

Figura 156 — Lista Fornitori Destinatari Richiesta di Offerta
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Allegati Rettifiche, Proroghe...

Nella sezione ¢ possibile visualizzare tutti gli allegati di
eventuali Rettifiche, Proroghe ¢ 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 di Rettifica | (W) Allegato Rettifica.docx Rettifica Gara

Allegato di Proroga | W, Allegato Proroga.docx Proroga Gara

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.

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 I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare
sul gruppo funzionale [EEFIEREL®) e successivamente sulla voce che Consultazione RDO.

Enti Aderenti
STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio

Validazione Dati Anagrafici

Revoca Lot In Approvazione

Contratio
Elenco richieste di offerta
Calendario

Figura 160 — Consultazione RDO
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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.

Gestione RdO | Consultazione RDO

9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xlIs

Registro
Di Nome Oggetto Rispondere Entro Il Importo Appalto
Sistema

m RdO Economicamente pill vantaggiosa RdO Economicamente pill 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 et ] Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettific]

Apri Documento : Di Titolo Documento

Data Invio

Modifica Bando PI00111¢-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
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

-
9 Invio in Approvazione e ) Approvazione
H - (-’ S

Punto Istruttore : | |
| ' Responsabile Unico del'
| Responsabile Unico dell | Procedimento (R.U.P.) :

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

|

Figura 163 — Invio RdO

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per I'Invio in Approvazione e/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 '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 ¢ la data di pubblicazione coincidano, da "In lavorazione" a "Presentazione
Offerte/Risposte";

b) nel caso in cui I'Utente collegato non corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.) ma sia ad esempio un Punto Istruttore, il comando Invio inoltra la RdO predisposta al
R.U.P.. In tal caso la Fase del documento cambia da "In lavorazione" a "In approvazione" e
sara necessaria ’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 I'indizione della RdO, cliccare quindi sul comando Invio
per procedere con 1'invio in approvazione/pubblicazione della RdO, all'atto del quale verranno
automaticamente alimentate le informazioni "Fascicolo di Sistema", "Registro di Sistema" e
"Data invio".
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Richiestai Offerta

STampa

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Salva Funzioni = Crea Commissions Anvisi Chiarirmenti

Compilatore Titole documento

Punto Istruttore Test Arredl per uffecl

Dati Protocollo

Esiti/Pubblicazioni

Fascicolo di Sistema

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Precedente Info Mail

Chiudi

Registre di Sistema

Fascicolo Pratocallo

anno. titolario. progressivo

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 Awvvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiuc
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
Punto Istruttore Test FEQOO764 PI0006E3-18
x
nformazione
Dati Protocollo | .
COETTTN .  piocesso eseguito
Fascicolo correttamente ( : ) Data Protocollo
anno. titolario. peos
OK

Figura 165 — Messaggio di conferma invio Bando

Approvazione e Pubblicazione di un Bando

Se I'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 l'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione di
riferimento (nell'esempio mostrato [€EINIERIGELG) e successivamente sulla voce che consente
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la visualizzazione delle RdO in attesa di approvazione (nel caso specifico
i Adoronti
STELLA TEL Acquisti Regi: Lazio

nlicacrions Dati Anagrafici

Rirvoca Lot In Appeovasions

ol 0 Evadere

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

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Pulisci

Registro di Sistema MNome

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xls

Humero Offerte

i Whente in Canice

Rizpondere Entro Il Imporie Appalte

| : ]
=i e FIOD06E3-18 | Arredi per uffici | Procedura per la fornitura di aresi peruffici. 21/05/2018 07:00 543 484,00 RUP Test
| | .

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 98 di 128



REGIONE

LAZIO A

Testata A

Informazioni Tecniche

Prodotti

Ciclo di approvazione

RUFP Test

Busta Documentazione

RUP PDG

Indizione Richiesta di offerta

Busta Tecnica

Busta Economica

In carica

Operazioni Effettuate

Data

28/05/2018 10:01:32

Uiente

E_Puntolstruttare_Test

- Punte lstruttore Test

Stato

Compilato

Note Approvatore

Criteri di Valutazione

Riferimenti

Allegaio

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Note

29/05/2018 10:17:08

E_Puntelstruttore_Test

= Punto Istruttore Test

Inviato In Approvazione

Decumento inviato in
approvazione

29/05/2018 10:17:08

E_RUP_Test = RUF Test

In carice

MNote approvaiore

—O

La Procedura di Gara & s1ata predisposta corettamente,

Allegato

Figura 168 — Cronologia — Note approvatore e Allegato

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

Testata Atti

Informazioni Tecniche

Prodott:

Ciclo di approvazione

Utente

RUP Test

Busta Documentazione

Ruolo

J RUP PDG

Busta Tecnica Busta

Economica

Stato

} Approvato

Operaziom Effettuate

Data
28/05/2018 10:01:32

29/05/2018 10:17:08

Utente

Staro

£_Puntolstruttore_Test - Punto lstruttore Test Compilato

£_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test l Inviato In Approvazione

Note Approvatore
| Documento inviato in
approvazione

Criteri di Valutazione

Riferiment:

Allegato

Note

29/05/2018 12:57:00

E_RUP_Test - RUP Test

Non Approvato

La sezione "Atti" non &
| stata compilata
| correttamente,

29/05/2018 13:00:44

29/05/2018 13:03:49

E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test ’ Inviato In Approvazione l

E_RUP_Test - RUP Test

Approvato

Documento inviato in
approvazione

{

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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Acquisti Regione Lazio

Richiesta di Offerta

@ on Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xls Chindi

@ i campl obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FED00764 PID00GE3-18 oL In appro

Dati Pratocollo

Fascicolo

Protocolle Dara Pretocelle

Anno. HIGIBAe Brogréssive

Testata  Arti  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note FEGENTRNTRE Documenti  Offerte Ricevute  Allegati H

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Staro

RUP Test RUF PDG In carico

Operazioni Effettuate

Urente Note Approvatore Allegate

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

[ e 17 : : Documento inviato in
29/05/2018 10:17:08 I E_Puntelstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione | Jooce o olone I

28/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUP Test In canco ]

MNote approvatore

La Procedurs di Gars & s1ata predisposta coreattaments.

Allegata

Figura 170 — Bando - Approva

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

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

Richiesta di Offerta

Rifiuta e Prosequi Stampa Esporta in xis Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie
Punto Istruttore Test Arred) per uffici FEO00765 PID00694-18 Sl
x

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo (i) Approvazione eseguito Data Protocolio
correttamente I—@
anno. titolario. proy
Testata  Atti  Informaziom Tecniche OK Busta Economica = Criter: di Valutazione  Riferimenti Note F&EGUTIGTITEN |
Ciclo di approvazione :
Utente Ruolo Stato
| RUP Test | rupPOG | Approvato

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 Non approval Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xls Chindi

@ i campl obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FED0O764 PID00GE3-18 P In appeo’

Dati Protocollo

Fascicolo Protacolle Data Pretocello

Anno. HIGIBAe Brogréssive

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

Riferimenti  Note (o] Documenti  Offerte Ricevute  Allegati H
Ciclo di approvazione
Urtente Ruolo

Seato

RUP Test RUP PDG

In carico

Operazioni Effettuate

Utente

Note Approvatore Allegato

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

29/05/2018 10:17:08 I E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione E::","m.-‘:nie'wm i I

28/05/2018 10:17:08 | E_RUP_Test - RUP Test In canico ]

Mote approvatore

La Procedura di Gara & s1ata predisposta cofetaments.

Allegata

Figura 172 — Bando — Non Approva

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

N . . . . 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 FEOOD764

Dati Protocollo

Fascicolo

Informazione
(i) Step di non approvazione Data Protocollo

J/
anno. tiolario. proy =L eseguito correttame.n;.@

Testata' Am Informazion: Tecniche H OK pusta Economica  Criteni di Valutazione Riferimenti  Note NeTTTaLTTEY
Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato
! RUP Test ] RUP PDG ] 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

Nen Rifiuta e Prosegui ram| Esporta in xls Chindi

@ i campl obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titole documenta Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Punto Istruttore Test Arredi per uffici FED0O764 PID00GE3-18 P In appeo’

Dati Protocollo

Fascicolo Protacolle Data Pretocello

Anno. HIGIBAe Brogréssive

Testata Arti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazions  Busta Tecnica  Busta Economica

Valutazione Riferimenti  Note Documenti  Offerte Ricevute  Allegati H

Ciclo di approvazione
Lente Ruolo Sraro

RUP Test RUP PDG In carico

Operazioni Effettuate

Utente

Note Approvatore Allegato

28/05/201810:01:32 E_Puntelstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Compilato

| 29/05/2018 10:17:08 | E_Puntolstruttore_Test - Punto Istruttore Test | Inviato In Approvazione E::","m.-‘:nie'wm in I

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

Mote approvatore

La Procedura di Gara & s1ata predisposta cofetaments.

Allegata

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 xls Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio

Punto Istruttora Test Arredi per utfici FE000765 PI0D0G94-18 TR

Dati Protocollo Informazione

Fascicolo :

(i) Rifiuta e Prosegui DataiProsocatia
=< eseguito correttame
anno. titolario.prog

Testata At Informaziom Tecniche . OK

busta Economica  Crteri di Valutazione  Riferimenti Note NedTTILNGTRE (f

Ciclo di approvazione

Figura 175 — Messaggio di conferma rifiuto e prosegui
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Acquisti Regione Lazio

7. FUNZIONI APPLICABILI ALLA RICHIESTA DI OFFERTA

A seconda della fase della RO 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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Acquisti Regione Lazio

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 © pregente nella toolbar in alto nella schermata e selezionare la voce
Generica.

Salva Invio Stampa Gestione CIG [ Comunicaziont ¥} Funzioni ¥  Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail

— eenen]
Elenco comunicazioni
Compilatore Titolo docum, o | Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

RUP Test Procedura FE000817 PI001956-18 19565718 In Esame

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

nno.titolario. progressivo

Testata

Figura 176 — Comunicazione Generica

Nella schermata che verra mostrata, l'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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Comunicazione
Salva fervoo

Lyportam xis Stamps nfo M Chauds

0 * 1 campe obbhgaton 000 Indicati da label in grassetto

Operatone Titods doCumento Regntro di Sntema
WP Tew Comunu arone Cantiva
Data Protocelle
[=re

Giunta Regionale

Via A Faimendi Ganbaddl 7 00145 Roma Raka
Tel 0699500 - Fax - weow reciong laze 4

CF. 05724531003 - PIVA ITB0 143490501

Regntro & Satema Bando O N, & Gars Avtoras <

MO VI 1A AR

Oggetio

Motodera Ot Cata (v la formtut s & atreds pey w0,
Canale Notfca
Mk v

“Testo della Comunstarione
e VIG LSS

-

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

" Lrvara oo

Precocolo

—0

B howrrta REposta Engondere (ntro d

~ v

@.

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
Sabre by Lapenta o vhy Hared ta Ma [
W * 1 e abAguen s0m0 sndeats de Ll e gransette
Oymratren [ Lopiie & vteme
-e tew Comarm arine Covers s

Oate Protun abhe
twe
Giunta Regionale
Wia H Fainens Gambaddi T 00145 Roma itake
Tel CA99300 - Faw - sroow.ro@cow laio N
CF OST24831003 « P VA ITHO 143480581
Crgema & Viterme Ramde O N 8 Gare Avdnid cur

e EaCRETT

Ogpems

Proceen & Carw pev o hammars & wonsl por WP

Cate Tave
- onarnr
1o ol
\
®
—0) —0
b vt Bt Lopimdare Lot %

” e

Figura 178 — Comunicazione Generica — Richiesta risposta — Rispondere entro il

Inserire dunque il Testo della Comunicazione nell'apposito campo.
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Acquisti Regione Lazio

Canale Notifica

Mal  [v]

“Testo della Comunicazione
sioc syie [V] (6] (] (5] (=] =

Siavvisano gli Operatori Economici che...

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione Allegato

Registro Di  Registro
Seleziona Ragione Sociale Sistema Di  Di
Riferimenta Sistema

Dettaglio

includi v/ Fornitore Test 242 PID01956-18

Includi ﬂ Fornitore Test 243 PI001956-18 ‘

TOoP

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 e 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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Acquisti Regione Lazio

Registro Di Registro
Seleziona A Ragione Sociale Sistema Di i Dettaglio
\.oj Riferimento  Sistema

Fornitore Test 242 PIOOT1956-18 | ’
Seleziona

Fornitore Test 243 PIOD1956-18 ’

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’
Sealva Espoita an xks Slampa Inko M. Chuiidi

& - 1 camgi obbligator somo indicati da Label in grassetto

Cpmidlon TorihDs ol wsseat 1yl Erginitig di Witerma Data Fawe

BLP Test Crmasn s CrarEE I st e

Cata Protocollo Peot ool

Enie

Glunta Regionale

Via B FRaimondl Garibaldi 7 00145 Roma Malia
Tel GAFRSED - Fan - wonw edisns Lazes §

CF. STIAEN1G0 - P IVA ITS01 43480501

Regivirg & Siviema Bando OGN, di Gara Auterith U Richieita Risposts Rispondere Entra il
PO #5618 PRL47 B4R no |
Oggetis

Figura 182 — Comunicazione Generica — Invio

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" ed un messaggio di

informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su =™ per chiudere il messaggio.

Il e s icimee
i I ESELilD

carretfamente D‘

K

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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Acquisti Regione Lazio

Salva  Invio  Stampa  Gestione CIG ~  [Comunicazioni -]  Fun
Chiudi |

')_L;,A Crea Commissione  Awvisi  Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Criteri scelta fornitori Info Mail

Generica

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

RUP Test Procedura FE000817 PI001956-18 L TE In Esame
Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.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

| Cerca | [ Pulisci

Operatore Economico Tipologia Comunicazione Seleziona ‘\ﬁ

Titolo Data Invio

N. Righe:4 Stampa Esporta in xls Chiudi

Titolo
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

gy [T T

e e

Jamp el

Giunta Regicnale

v P Plaesoreh Dastsaiet T 50 105 Rosa Ralka
Tl DO89924 - Farx - o roiones lacia

CF SSTREYIB80 - I AVA FTEET 43488581

Brgains & Lotwes Rk
LT

i

P e

Begeing

B

T AR ey Ml . gl
i B gt

e B
g

Vit & e

[T

[E——

Tarnirs

Tormtoie Teul 247
L e 6 R
Tud 0 SRR R B AL

B Ll LR Pl (PR P EA

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

[ ]

Figura 186 — Risposta Comunicazione Generica

o i,
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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 [€fSst0iepa(®) e quindi sulla voce

TEL Acquisti Lazio

g

Figura 187 - Calendario

I1 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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Indizione Richiesta di offerta

Gestione RAO | Calendario

Giu 2019

Lug 2019
M =

L O v 5 D

Martedi

30 - Aprile
Aperta Temmine Presestazione | Apera Data Prima Seduta 1
Aperta Temsine queshi 2

RAO  Vesmmine quesii v

Aperta Termine quess) z

Aperta Termine questi 1
Ristretta Termine quesits |

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

N. Righe:3 Chiudi

Ora Inizio OraFine Titolo Documento

Tipo Data

Tipo Procedura

Stazione Appaltante

10:00 Aperta Termine Presentazione | Aperta 0123654789 | Agenzia Intercent-ER
12:17 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

Pagina 111 di 128



EE?BNE i Indizione Richiesta di offerta ngmaET&!:atﬁ

Acquisti Regione Lazio

APPROFONDIMENTI

Approfondimento attributi modello

Codice CPV

Per inserire i1 CODICE CPYV, cliccare sul comando

CODICE COFV

seleziona -

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|

Cliccare sul segno (+) accanto di per le redative voci; & e 1a scelta

cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare dopplo click sullelemento scelto

Per una voce cliccare sul Svuota.

|Elenco

jo Cerca | Indietro
1 <0 = CUtI0 e tessuutessan, Urpiasuca eguimima
22000000-0 - Stampati e prodotti affini A
24000000-4 - Sostanze chimiche
30000000-9 - Macchine per ufficio ed elab iel ici, ¢ e forniture, esclusi i mobill e i pacchetti software
31000000-6 - Macchine e apparecchi, attrezzature e articoli di ¢ elettrici; i i

32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicazione e affini

33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici e per 1a cura personale

- Attrezzature di trasporto e prodotti ausiliari per Wl trasporto

-4 - Attrezzature di sicurezza, antincendio, per la polizia e di difesa

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

-5 - Attr da lab ottiche e di precisione (escluso vetri)

390000542 - Mobili (induso mobili da ufficio), d. apparecchi el d ici (escluso Wluminazione) e prodotti pe

e e e d

TU000-6 - Sedili, sedie e prodotti affini, parti associate
+ 391200009 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca

39140000-5 - Mobili per la casa

v -8 - Arredi ed attrezzature varle

e 3910851 - Arredo scolastico
o 39170000-4 - Mobili per negozi
e 39180000-7 - Mobili per laboratorio
* 39190000-0 - Carta da parati ed altri rivestimenti v

* 39200000-4 - Arredameanto
<

lConfelmll ’ Svuota ] [ Annulia l

Figura 191 — Codice CPV
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Suggeriment|

Cliccare sul segno (+) accanto di per ie refative vodi; & e 1a sceita

cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sullelemento sceito

Per una voce cliccare sul Svuota.

iElenco
joi Cerca | Indietro

1 0 CUUID & (essuutessan, Ur piasucd e gummda
22000000-0 - Stampati e prodotti affini A
24000000-4 - Sostanze chimiche
30000000-9 - Macchine per ufficio ed elab ! ici, e forniture, esclusi i mobili e i pacchetti software

® 31000000-6 - Macchine e app hi, e articoli di elettrici; il i
3 3- per radiodiffusi levisi azione, telecomunicazione e affini

* 33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici e per la cura personale
- Attrezzature di trasporto e prodotti ausiliari 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 io, ottiche e di precisione (escluso vetri)
- Mobili (incluso mobili da ufficio), d. apparecchi el d ici (escluso illuminazione) e prodotti pe
-3 - Mobili
TU000-6 - Sedili, sedie e prodotti affini, parti associate
+ 39120000-9 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca

39140000-5 - Mobili per la casa

v -8 - Arredi ed attrezzature varie

¥ 3916541 - Arredo scolastico
« 39170000-4 - Mobili per negozi
- 39180000-7 - Mobili per laboratorio
* 39190000-0 - Carta da parati ed altri rivestimenti v

® 392000NN-4 - Arredameanto
<

lConfemlul stuoln ] IAnnuual

Figura 192 — Codice CPV — modalita ricerca

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 [contermal]

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
ALTRE CARATTERISTICHE UM OGGETTO INIZIATIVA o QUANTITA" D'ASTA IVA CERTIFICAZION!
- ESCLUSA
‘ I PEZZO I l 0 Selezionati

Figura 193 — UM Oggetto Iniziativa — modalita inserimento testo

2) cliccare sul comando
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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:

a) selezionare I'UM OGGETTO INIZIATIVA tra quelli proposti e cliccare sul comando

Conferma

Supgpgerimenti

Sedazionare lalaments o inferssse e lerminata la scelta cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click
sullelementa

Per eliminare una voce emeneamenta selezionata, diccare sul comando Svuota.

Elenco

jel Cerca | | Indietro
MM3 o
MQ
MUl
ORA
ORATERAPIA
OVULD
PACCHI
PAID
PALLET
PAMMNELLO
P
FENMNA
SIRINGA
POLIZZA
Q
RAZIONE
RISMA
ROTOLO
SACCA
SACCO
SCATOLA W
SECCHIO

I conrem\a.l | Svuota | |Annu|la|

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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Suggeriment|

Warmamelmnmmmmmmnmanm.omnemomm
‘elemento scello
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, ciccare sul comando Svuota.

l SO pezzo Jlirﬂ }nd:euo

=

Svuota | | Annulia

Figura 196 — UM QOggetto Iniziativa — modalita selezione - ricerca

CERTIFICAZIONI

Per inserire le CERTIFICAZIONI, cliccare sul comando ' -~

UM QGLGETTO INIZIATIVA

VALORE A BASE e
QUANTITA’ I'ASTA IVA crnﬂrlr_.unol
ESCLUSA B4

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 L] - eventualmente ricercandole digitando il testo nell’apposita area - tra quelle proposte

. Confe
e cliccando sul comando .

Pagina 115 di 128



EE%I‘SNE i Indizione Richiesta di offerta glaETIE'L!:atﬁ

Acquisti Regione Lazio

Suggerimenti

Ciiccare sul simbolo & spunta per seezionare le voci di inleresse,

Le voci aggiunte alfarea "Elementt selezionati™

Teminata la selezione delle voci di inferesse cliccare sul tasto conferma posizionalo in fondo aka finestra.

Per una voce cliccare nellambito delfarea "Elementi selezionat”™ sul simbolo di spunta relativo alla voce da
e cliccare sul Elimina.

Elenco Elementi selezionati

jo 1Cmc.:t Indmlm| Svuolaj

150 9000 (QUALITA')
1S0 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA)
MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC
4 CODICE ETICO
1S0 9001
CERTIFICAZIONE IFS
1S0 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'RSICUREZZA)
CERTIFICAZIONE 15O 22000 (SICUREZZA ALIMEN"
CERTIFICAZIONE SO 22005 (RINTRACCIABILITA |
150 20000 (SERVICE PROVIDER)
i SAB000

)

SO00000000000000000040

BILA: 'DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL
EN 50518

B v
8 IS0 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE) 2
i < >

i-

1

I Conlermal Svuota I 1 Annuila

Figura 198 — Certificazioni - selezione

Modalita di calcolo criterio oggettivo

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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Suggerimenti
Ciiccare sul simbolo & spunta per selezionare le voci di inferesse.
Le voci alfarea "Element selezionati™
Terminata la selezione delle vodi di inferesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo aka finestra.
Per una voce ciiccare nellambito delfarea "Elementi selezionat” sul simbolo di spunta relativo alla voce da
@ suc cliccare sul ¢ Elimina
Elenco Elementi selezionati
icmc.; [ Indietro ‘ ] Elimina | [ Svuota
i) ] [ —omemem, et
[J ) 150 9000 (QUALITA")
[ [ 150 28000 (SICUREZZA CATENA FORNITURA)
[J [/ MODELLO 231 (LA SOCIETA SI E' DOTATA DEL MC
[J & coDICE ETICO
[ 150 9001
[} (") CERTIFICAZIONE IFS
C. 1SO 27001 (GESTIONE DATI/SICUREZZA INFORMA
[ ) 150 13485 (DISPOSITIVI MEDICI)

[ % unNI CEI 11352 (SISTEMI DI GESTIONE ESCO)

[T} ") CERTIFICAZIONE BRC

[J [/ CERTIFICAZIONE HACCP

[J [/ CERTIFICAZIONE HALAL (ANCHE TESSILE, COSME
O CERTIFICAZIONE KOSHER

O CERTIFICAZIONE QS (QUALITA'&SICUREZZA)

[0 [/ CERTIFICAZIONE 1SO 22000 (SICUREZZA ALIMEN"
[CJ 7/ CERTIFICAZIONE ISO 22005 (RINTRACCIABILITA |
[ [ 150 20000 (SERVICE PROVIDER)

[J & saso00

[ & ousy s pos
J BILAA,__/ DI SOSTENIBILITA' O BILANCIO SOCIAL
} EN 50518 v
[L1# (750 14001 (SISTEMA DI GESTIONE AMBIENTALE)
< > —0
|
I t’.onlennal Svuota ‘ ; Annuila

Figura 199 — Criterio di Valutazione Oggettivo

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 e Valutazione. Per aggiungere un nuovo criterio, cliccare sul
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comando Aggiungi Criterio. Impostati correttamente tutti i criteri di valutazione, cliccare sul
comando i

Criterio di Valutazione

Artribune

Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Criterie  Dominio ﬂ

Aqgiungi Criterio

El... Valore Puntuale Valutazions

:' 0 0,00000000C

B ¢ 0,25000000C

| | 12 ﬂ.SﬂﬁﬂﬂDD&F.

g fJ.?Spqnnt_ﬁn{

- 36 C 1 .DCICIDDIJIJEH.Z.
I |

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 Criterio  Daminio ﬂ

'

Valore Puntuale Valutazione

(=]

0,00000000L

0,2 5000000C

n.somanm

0, F5000000(

36 C 1, 0000 0000L
I ﬁorlfermal A.nnulal

Figura 201 — Criterio di Valutazione — Range

P

24

Hll
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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.

Criterio di Valutazione

Attributo

Descrizione Mesi Garanzia

Tnpoloq:l-ﬁumn.@ v
m (<)

b 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 1]
i i Cril

El.. Da (>=) Da (<) Valut.
- 0 7 0,00000
s 7 13 0,25000
B 13 25 0,50000
| 25 36 0,75000
: 36,00 45,00 1,00000

—0@
I Confermal Annulla |

Figura 203 — Criterio di Valutazione — Range - Conferma
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Minimo

Per attribuire il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso il valore piu basso,
cliccare sul comando ™ Tipologia Criterio e selezionare "Minimo".

Criterio di Valutazione

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnterio [Dominio

—_—_ISeleziona
2
Do 0

i i Cri R
ange
El.. Valutazione

Mimimo

Massimo

Rialzo massimo

Ribasso massimo

| conferma | [ Annulla |

Figura 204 — Criterio di Valutazione — Minimo

Successivamente cliccare sul comando .

Criterio di Valutazione

Attributo
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Cnterio Minimo 1]

La selezione di "Minimo" determina il massimo punteggio al fornitore che ha fornito 1l
valore pmi basso

—0

I Confermal Annuﬂal

Figura 205 — Criterio di Valutazione — Minimo - Conferma
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Massimo

Per attribuire il massimo punteggio all'operatore economico che ha espresso il valore piu alto,
cliccare sul comando X Tipologia Criterio e selezionare "Massimo".

Criterio di Valutazione

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnterio |Dominio

Seleziona
Do 0
Aggiungl Criterio [ 2
ange
El.. s Valutazione
Minimo
Massimo

Rialzo massimo

Ribasso massimo

[ conferma | [ Annulia]

Figura 206 — Criterio di Valutazione — Massimo
Infine cliccare sul comando .

Criterio di Valutazione

Attributo
Descrizione Mesi Garanzia
Tipologia Cnterio Massimo _Y_J

La selezione di "Massimo" determina il massimo punteggio al fornitore che ha fornito 1l
valore pri alto

—0

Figura 207 — Criterio di Valutazione — Massimo - Conferma
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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”.

Criterio di Valutazione

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnteno |Dominio

Seleziona
Do
L R
ange
El... s 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 Cnterio Ruaiszwm-@
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
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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".

Criterio di Valutazione

Attributo ( : )
Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnteno |Dominio

Seleziona
Do
L R
ange
El.. " Valutazione
Minimo 2
Massimo

Rialzo majsimo

Ribasso massimo

[ Conferma | [ Annulia]

Figura 210 — Criterio di Valutazione — Ribasso Massimo

Indicare il valore Costante Vsogi nell'apposito campo. Infine cliccare su .

Criterio di Valutazione

Attributo Mesi Garanzia

Descrizione Mesi Garanzia

Tipologia Cnterio  Ribas C

Costante Vsogi

vai=(Vsogi-Vai)/(Vsogi- Vmini)

* vai: coefficiente vaniabile 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

ll Confennal

Figura 211 — Criterio di Valutazione — Ribasso Massimo - Conferma
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Figura 38 — Prodotti — Verifica Informazioni — ESito Riga poSItiVo .........cccccceveiiiiiinieiienn, 32
Figura 39 — Prodotti — Verifica Informazioni — Messaggio presenza anomalie .................... 32
Figura 40 — Prodotti — Verifica informazioni — Esito Riga negativo............c.ccocvevviiinicienn, 33
Figura 41 — Prodotti — Elenco Prodotti — Anomalia Vincolo..........cccccovevieie i, 33
Figura 42 — Prodotti — tabella Elenco Prodotti Excel — Download foglio .XISX............cccceu... 34
Figura 43 — Prodotti — Foglio prodotti da compilare XISX .........cccccevveiiiiiiiiiiiiiiecccee e 34
Figura 44 — Prodotti —tabella Elenco prodotti Excel — Caricamento foglio .xISX................... 35
Figura 45 — Prodotti — Messaggio caricamento prodotti eseguito correttamente .................. 35
Figura 46 — Prodotti — FOglio prodotti SEIeZIONALO ...........c.eveririiirinieeese e 36
Figura 47 — Lotti — Selezione AMDITO..........cooiiiiiiic 36
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Figura 48 — Lotti — Selezione Modello Offerta ..........ccooveeieiiiiiiiesieee e 37
Figura 49 — Lotti — Messaggio di conferma selezione modello offerta ............ccccoceevvevviiennn, 37
Figura 50 — Lotti — EIENCO ProdOtti.........ccciiiiiiiiicie e 38
Figura 51 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema...........cccccceevveieiiiennnn, 39
Figura 52 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema - LOtto ...........ccceeueeee. 40
Figura 53 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti a Sistema — Verifica Informazioni
.................................................................................................................................................. 40
Figura 54 — Lotti — Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente.............c..c....... 40
Figura 55 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga poSItivo ..........ccccceveieieiiiinicicen, 41
Figura 56 — Lotti — Verifica Informazioni — Messaggio presenza anomalie ............c..ccccue.... 41
Figura 57 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga negativo ............cccccooviiniiiniccinene, 42
Figura 58 — Lotti — Verifica Informazioni — Esito Riga negativo — Focus campo................... 42
Figura 59 — Lotti — Elenco Prodotti — Anomalia VinColO..........cccoveiieiiiiniieiece e 42
Figura 60 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel — Download foglio xIsx ..... 43
Figura 61 — Lotti -Foglio prodotti da compilare XISX..........cccoeriiiiiniiieiense e 43
Figura 62 — Lotti -Foglio prodotti da compilare .XISX - LOttO ..........cccevvivieiieiecicseece e, 44
Figura 63 — Lotti — Compilazione tabella Elenco Prodotti Excel xIsx — Caricamento foglio
D3 PSSO PR PRSP 44
Figura 64 — Lotti — Foglio prodotti Selezionato............ccceveviiiniiiiieeeeese e 44
FIQUra 65 — EIBNCO LOTi ....cc.viiiieiircic ettt nne s 46
Figura 66 — Elenco Lotti — BUSEA TECNICA ........coiiviriieieieeieseses e 46
Figura 67 — Elenco Lotti — Busta Tecnica - Dettaglio............ccccoeiveieeie i, 47
Figura 68 — Elenco Lotti — BuSta ECONOMICA ..........ccoeiiiiiiiiiiiiicsieeeeeeee s 47
Figura 69 — Elenco Lotti — Busta Economica - Dettaglio..........ccccccevvveviiieiiievecc e, 47
Figura 70 — elenco Lotti — Criteri Di ValUTazione............cccoooiiiiiiiiicceeese e 48
Figura 71 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione - Dettaglio............cccccvvveiievniicieccccien, 49
Figura 72 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Criterio Aggiudicazione Gara............... 50
Figura 73 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Calcolo Anomalia...............ccccovevviiennnn, 50
Figura 74 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Offerte Anomale ..............ccocoovviinennn, 51
Figura 75 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Modalita di calcolo PT/PE.................... 51
Figura 76 — Elenco Lotti — Criteri di Valutazione — Punteggio Tecnico e Punteggio
o310 1 [ o SO RPTPRURPRPRPRRPI 52
Figura 77 — Modalita Attribuzione PUNTEGGIO .........eviuerieiriiieieiee e 52
Figura 78 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Riparametrazione del
PUNTEYGIO TECNMICO ...ttt bbbkttt bbb bttt 53
Figura 79 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Criterio di riparametrazione
.................................................................................................................................................. 54
Figura 80 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Punteggio Tecnico ........... 55
Figura 81 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio............. 55
Figura 82 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Soggettivo
.................................................................................................................................................. 56
Figura 83 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Oggettivo
.................................................................................................................................................. 56
Figura 84 - Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio Oggettivo
.................................................................................................................................................. 56
Figura 85 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta tecnica — Aggiungi Criterio -
OGGETLIVO ...ttt bbbttt b b bbbt bbb e b bbbt 57
Figura 86 — Riparametrazione CrIEIIO ........ccuviiuieiieiie it 57
Figura 87 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Criterio di

(AT E = a0 U= VA o] oL PP TR 58
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Figura 88 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio........ 59
Figura 89 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Base di confronto ....... 59
Figura 90 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Valore Offerto ............ 60
Figura 91 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Formula..................... 60
Figura 92 — Criteri di valutazione Prevalenti...........cccoceieieiiini e 61
Figura 93 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione Busta tecnica — Aggiungi Criteri base....... 62
Figura 94 — Criteri di busta tecnica — Aggiungi Criteri Base — Messaggio di conferma........ 62

Figura 95 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criteri Base 62
Figura 96 - Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criteri Base — Messaggio di

(010101 {=] 14 SRS PR PRSPPI 63
Figura 97 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Salva...........cccccoveiiiiiiineiiesiee s 63
Figura 98 - Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Messaggio di conferma salvataggio....... 63
Figura 99 — elenco Lotti — Criteri di Valutazione personalizzati ..............cccccooooniinininiicinenn, 64
Figura 100 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione - Elimina...........c.ccoccvvveiieveiic e, 64
Figura 101 — Elenco Lotti — Criteri di valutazione — Messaggio conferma elimina criterio .. 64
Figura 102 — Busta Documentazione — DGUE Strutturato ............ccccceevviiveivevecicseece e 65
Figura 103 — Busta Documentazione — INSerisci DOCUMENTO...........ccueveierieieneneriseseeene 66
Figura 104 — Busta Documentazione — Aggiungi dOCUMENLO.........c.ccvverieiieeieerieciese e 66
Figura 105 — Busta Documentazione — Documentazione obbligatoria..........c.cccccovovieriennnn. 67
Figura 106 — Busta Documentazione — Richiesta firma ............ccccoccooveiiiiicccc e, 67
Figura 107 — Busta Documentazione — Elimina DOCUMENtazione ............cccceevviveinnicncnnennnns 67
Figura 108 — Busta Documentazione — Copia DOCUMENtAZIONE ..........cccecvevvevieiieieeie e, 68
Figura 109 — Busta Documentazione — seleziona Tipo File ........c..ccoccoiiiiiiiiciiiccn 68
Figura 110 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo File -modalita ricerca....................... 69
Figura 111 — Busta Documentazione — Seleziona Tipo file — modalita selezione.................... 70
Figura 112 — BUSEA tECNICA ........eivveiiciecieeie ettt et e e beeteaneenneas 70
Figura 113 — BUSEa ECONOMICA. ........coiiiiiiiiieiie it 71
Figura 114 — Criteri di VAIULAZIONE ..........cceiieiieiecc e 72
Figura 115 — Modalita Attribuzione PUNTEGQIO .......cceieriririiiiieiee e 72
Figura 116 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Riparametrazione del Punteggio Tecnico

.................................................................................................................................................. 73
Figura 117 — Criteri di valutazione busta tecnica — Ricalcola Punteggi Dopo esclusione..... 73
Figura 118 — Criteri di Valutazione busta tecnica — criterio di riparametrazione ................. 74
Figura 119 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Punteggio TeCnico .............cccevvevvvenennnn. 74
Figura 120 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio SOggettivo...........cc.ccevvvenenne. 75
Figura 121 - Criterio di valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo..........c.ccccevvevviiiennnn. 75
Figura 122 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo...........ccoccevvvvrvenenne. 76
Figura 123 — Criteri di Valutazione busta tecnica — Criterio Oggettivo..........ccccccevvveivivienen, 76
Figura 124 — Riparametrazione CrItEITO ........ccuiiiieieieiesi ettt 76
Figura 125 — Criteri di Valutazione busta economica — Criterio di riparametrazione........... 77
Figura 126 — Criteri di valutazione busta economica — Aggiungi Criterio...........c.ccoovvvrvenne. 78
Figura 127 — Criteri di Valutazione busta economica — Valore Offerto...........ccccceeevvevnnnne. 78
Figura 128 — Criteri di Valutazione busta economica — Formula...........cccccoeviiiniinicien, 79
Figura 129 - RIFEIIMENTT .....ooiuiiiiec et sree s 80
Figura 130 — Riferimenti — EliMina ULENTE ..........cccooiiiie e 80
o0 = W e A N o) PO SPPTP 80
FIQUIa 132 - CroNOIOQIA .. ....civiitiiieiiieiieie ettt bbbt 81
Figura 133 — Cronologia — Ciclo di approvazione e Operazioni Effettuate ..........c...cccccuveeee. 82
FIQUIa 134 - DOCUMENTI .....c.vitiitiiiiitieieeee ettt bbbt bbbttt 82
FIgura 135 — DOCUMENTE 2 ...c.uviiiieiie ettt ettt e et et e ta e sneeanns 83
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Figura 136 — Offerte ricevute MONOIOLLO ............coiiiieiiiiicr e 83
Figura 137 — Offerte ricevute MUItIOtO ..........ccceeviiieiiee e 83
Figura 138 — Offerte ricevute monolotto — Offerte iINviate .............cooeieieiiiiiieee, 84
Figura 139 — Offerte ricevute multilotto — Lista [Otti...........ccccoveviiieiieie e, 84
Figura 140 — Offerte ricevute multilotto — Lista offerte per 10tt0...........cccoeveiiniiiiiiicienn, 84
Figura 141 — Destinatari — Richiesta di Offerta...........cccccoveiiveiiiie i, 85
Figura 142 — Destinatari — Criteri scelta fornitori..........ccocooiiiiiiiiicie e 85
Figura 143 — Ricerca operatori €CONOMICI........cueiiiieieeieiieseerieeeeseestesee e e seeeee e e sreaeesneas 86
Figura 144 — Ricerca operatori economici Richiesta di Offerta — Aggiungi Riga.................. 87
Figura 145 — Elenco classi di Iscrizione Richiesta di Offerta............cccccvevvvivevviieiicicienn, 87
Figura 146 — Elenco classi di Iscrizione Richiesta di Offerta - Conferma...........cc.ccocvevennne. 88
Figura 147 — Criteri di Ricerca — AQQiungi RIga .......ccceiiiiieiieiiiie e 88
Figura 148 — Criteri di RICErCa — RICEITA ..........uiieieieieie et 89
Figura 149 — Elenco Operatori economici Richiesta di Offerta............ccccocvvveviiciiciiiiennnn, 89
Figura 150 — Elenco Operatori economici — Includi/Escludi destinatario ..............c.ccccevnee. 90
Figura 151 — Ricerca Operatori economici — Esporta OE............cccccoeviiiiineve e, 90
FIQUIA 152 — FHIE .XISX ...ttt 91
Figura 153 — Ricerca Operatori Economici — Importa selezione OE ...........c.ccccoeveeiiiiennn, 91
Figura 154 — Messaggio di importazione OE eseguita correttamente .............ccooevcvvvvienenn, 92
Figura 155 — Ricerca Operatori Economici - Conferma...........ccccocevveveiciecve e 92
Figura 156 — Lista Fornitori Destinatari Richiesta di Offerta...........c.ccoceveiiiniiiinicen, 92
Figura 157 — Allegati, Rettifiche, Proroghe... .......ccccocuvouiciiciiiiiiisiinieienenesie s 93
Figura 158 — Allegati, Rettifiche, Proroghe... - Allegati.............cccovviiiiiiniiiniiiicen, 93
Figura 159 — RIFEFIMENTI ..o sre e nne s 94
Figura 160 — ConSUltaziong RDO.........cciiiiiiiiiiieieiee et 94
Figura 161 — Dettaglio Bando ..........ccveiieiiiiccie e 95
Figura 162 — Dettagli Bando - DOCUMENTE .......ooviiiiiiiiiiiie it 95
FIgura 163 — INVIO RO ......ceiiieie et ta et beebe e nne s 96
Figura 164 — Bando - INVIO.........coiiiiiiiiieseie et 97
Figura 165 — Messaggio di conferma invio Bando.............cccccveviiieieeie i 97
Figura 166 — Documenti iN APPIrOVAZIONE ........ccviieiieieieiee ettt 98
Figura 167 — Dettaglio BandO ...........cveiiiiiiiiceece e 98
Figura 168 — Cronologia — Note approvatore e Allegato............cccovvvvieieieiinenccceseeees 99
Figura 169 — Cronologia — Ciclo di Approvazione e Operazioni Effettuate................ccco...... 99
Figura 170 — Bando - APPIOVA ......ccviiiiiieitiiiesiesieeee ettt 100
Figura 171 — Messaggio di conferma approvazione ...........c.ccceeveveeeeseesesieeseese e seesne s 100
Figura 172 — Bando — NON APPIOVA........coueiiiiiiiiiiiieieeieie ettt 101
Figura 173 — Messaggio di conferma non approvazione ............ccccceevveeeeieeieeseesieeieeseennenns 101
Figura 174 — Bando — Rifiuta € PrOSEQUI .........coiiiiiiieiee e 102
Figura 175 — Messaggio di conferma rifiuto € ProSegui .........cccccveveevieieeiesie e 102
Figura 176 — COMUNICAZIONE GENETICA ......cc.eiviiviiiieiieiieieie sttt 104
Figura 177 — Comunicazione Generica — Richiesta risposta ...........ccccovvvvveiieiiieviiesieesinns 105
Figura 178 — Comunicazione Generica — Richiesta risposta — Rispondere entro il ............. 105
Figura 179 — Comunicazione Generica — Testo della Comunicazione ..........c.ccccceevvviieennnen, 106
Figura 180 — Comunicazione Generica — Aggiungi Allegato..........ccccoveveveniienininieeenen, 106
Figura 181 — Comunicazione Generica — Includi/Escludi Destinatari ............ccccccceveveveennen. 107
Figura 182 — Comunicazione Generica — INVIO........ccccererierineiininieiee e 107
Figura 183 — Comunicazione Generica — Messaggio Invio eseguito correttamente............. 107
Figura 184 — Comunicazioni — Elenco COMUNICAZIONI .........ccceiiriiiniieieniese e 108
Figura 185 — Elenco Comunicazioni — Apri dettaglio RiSposta ..........cccccvveviiiiieiie e, 108
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Figura 186 — Risposta COMUNICAZIONE GENEIICA ......ceveveverieriiriieiesiieie et 109
Figura 187 - Calendario ..........c.ccvveiieie ettt nae e 110
Figura 188 — Griglia Calendario...........ccooeiiiiiiiiiiceece e 111
Figura 189 — Calendario — Sintesi scadenze del giorno..........cccccevveieieenecce s, 111
FIgura 190 — COUICE CPV ..ottt 112
FIgura 191 — CodICE CPV ...ttt reenae e 112
Figura 192 — Codice CPV — modalita FiCEICa .........coorvieireriisi e, 113
Figura 193 — UM Oggetto Iniziativa — modalita inserimento testo............cccccevvvevveiveseenenn, 113
Figura 194 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione.............ccocooriieiiiininincncee, 114
Figura 195 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione - selezione .............cccccveevvrveennenn. 114
Figura 196 — UM Oggetto Iniziativa — modalita selezione - ricerca............cccooevvvvrenennnen. 115
Figura 197 — CertifiCaziONi..........cciviiiiiiceee s 115
Figura 198 — Certificazioni - SEIEZIONE............cooiiiiiiice 116
Figura 199 — Criterio di Valutazione OggettiVo...........ccecveiieiiieiiciecie e 117
Figura 200 — Criterio di Valutazione - DOMINIO ........cceieiiiriiiniiiieeee e 118
Figura 201 — Criterio di Valutazione — RANQE ........ccceeveieeieiie e 118
Figura 202 — Criterio di Valutazione — Range - Crteri ........ccocvvvriiiiiieieienc e, 119
Figura 203 — Criterio di Valutazione — Range - Conferma.........c.ccccooevveiiive s, 119
Figura 204 — Criterio di Valutaziong — MiNIMO .........cccooeiiiiiiniiiice e, 120
Figura 205 — Criterio di Valutazione — Minimo - Conferma...........cccccovveviviie e, 120
Figura 206 — Criterio di Valutaziong — MasSimO ..........ccererirerininieiee e 121
Figura 207 — Criterio di Valutazione — Massimo - Conferma............ccccoceevvevevieeieccieseennnn, 121
Figura 208 — Criterio di Valutazione — Rialzo MasSimo ..........ccccuuviieiiiinencncsescseeeee, 122
Figura 209 — Criterio di Valutazione — Rialzo Massimo - Conferma............cccocevveiveiveennnnn, 122
Figura 210 — Criterio di Valutazione — Ribasso Massimo...........cc.ccocecvrineininineinneneenen, 123
Figura 211 — Criterio di Valutazione — Ribasso Massimo - Conferma.............cccccecevevveennenn, 123
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