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1. INTRODUZIONE

Nel presente manuale saranno illustrate le modalita per indire una Gara Telematica a Lotti e per
gestirla fino alla fase dei chiarimenti. Le fasi di valutazione delle offerte e di aggiudicazione
della procedura saranno invece oggetto di una successiva guida.

Effettuare I’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/) o direttamente
dall’indirizzo https://stella.regione.lazio.it/Portale/.

Il gruppo funzionale “Procedure di Gara”, collocato nel menu verticale a sinistra dell’area
riservata, consente quindi di indire e gestire “Avvisi — Bandi - Inviti” per effettuare procedure
di gara Aperte, Ristrette, Negoziate per acquisti sia sotto sia sopra della soglia comunitaria.

Gli Operatori Economici da invitare alla Procedura di Gara potranno essere registrati al sistema
(Gare Aperte e Avvisi) ovvero selezionati tra quelli proposti scelti dagli elenchi di abilitazione
presenti (Gare Negoziate). Nello specifico, il gruppo “Procedure di Gara” da accesso alle
seguenti funzioni:

e Avvisi — Bandi - Inviti;

e Consultazione Gare;

e Revoca Lotti in Approvazione;
e Documenti in Approvazione;

e Quesiti da Evadere;

e Quesiti Lavorati;

e Quesiti Evasi;

e Valutazione Gare;

e Verifica Conformita.
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2. INDIZIONE E GESTIONE DI PROCEDURE DI GARA

2.1 AVVISI - BANDI - INVITI

Per accedere alla funzione Avvisi — Bandi - Inviti e visualizzare le eventuali Procedure di Gara
gia indette o in bozza, dal menu di sinistra dell’area riservata fare clic sul gruppo funzionale
“Procedure di Gara” e quindi sulla prima voce “Avvisi — Bandi - Inviti”. Apparira la seguente
schermata:

Gestione Enti Aderenti

Gestione O.E. Procedure di gara | Awvisi-Bandi-Inviti

Validazione Dati

Anagrafici

Gestione Utente / CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | ‘ Pulisci
Pannello Sicurezza Registro di Sistema Nome

Configurazione di Appalto Verde Seleziona ¥ Appalto Sociale  Seleziona ¥

Sistem

Configurazione Valori

Elimina  Copia  Sorteggio Pubblico  Stampa  Esportain xls  Seleziona
Configurazione DGUE
. Rispondere Emro il Impono Appahe
Gestione RO Home Docem
gara prova EPV_AC gara prova EPV_AC 10.030.000,00 | 0
Senza Titolo ‘ 1.001.025,00 | 0
Senza Titolo 2.100.000,00 [ O
senza Tiolo ‘ 100.200,00 | 0
027 . . . Procedura aperta per la fornitura di dispositil medici e medico sanitari 7 9 275
Pi000927-19 | Copia di Test Procedura Aperta a Loui - Dominio Dispositivi Medici | FRGECS SRR BRe B 0 R e hella Reglone Lazio, 17/07/2019 11:10 2.750.000,00 | 0
‘ Senza Titolo ‘ 200.000,00 | 0
- PI000922-19 | Test Procediira Aperta a Lott - Do e ura, apeLta e 1a fornitura di farmaci relativamente & test per il portale gare. | 17,07,2019 05:44 1.750.000,00 | 0
Quesit Lavoratl
Valutazione Gare t —
PIO0S12-15 | 1l Procedura Aperta prova DCUE Frocedura Aperta per Ia prova del modello DGUE per I portae gare della Reglone | 1,07,2019 12,00 Ladoe | 1
azio 2 Tor
- PI000906-19 ‘ G T TG Procedura Aperta per la prova del modella DGUE per il partale gare della Regiane | 12/7/2019 1110 ‘ 1.110.000,00 | °

Figura 1- Procedure di Gara: Awisi — Bandi - Inviti

Nella parte alta della schermata, ¢ 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,
Appalto Verde, Appalto Sociale), tra le Procedure di Gara presenti nella lista.

Al centro, sotto I’area di ricerca, € riportata una toolbar in cui sono presenti i seguenti comandi:
“Nuova Procedura, Elimina, Copia, Stampa, Esporta xls, Seleziona”.

Sotto la toolbar viene presentato 1’elenco in forma tabellare di tutte le Procedure di Gara
predisposte e/o pubblicate dalla P.A., ordinate per data prevista di scadenza delle risposte (dalla
piu recente alla meno recente). Per ogni procedura ¢ possibile visualizzare il dettaglio
(cliccando sull’icona a forma di lente di ingrandimento disponibile nella colonna “Apri”) e
una serie di caratteristiche quali “Registro di Sistema”, “Nome”, “Oggetto”, “Scadenza”,
“Importo”, “N. Offerte ricevute” e “N. Quesiti ricevuti”, “Stato”. In particolare, lo stato che una
Procedura di Gara puo assumere ¢:

e In Lavorazione: la Procedura di Gara ¢ stata predisposta (Salvata) ed ¢ in attesa di
essere inviata;

e In Approvazione: la Procedura di Gara ¢ stata inoltrata per I’approvazione all’utente
definito come Responsabile del procedimento (in questo caso non é possibile
modificarne le informazioni e puo solo essere valutata dal responsabile indicato);

e Pubblicato: la Procedura di Gara ¢ stata approvata dal Responsabile del procedimento
ed ¢ quindi visibile agli Operatori Economici, che potranno presentare 1’Offerta;
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o Rifiutato: la Procedura di Gara non ¢ stata approvata dal Responsabile del
Procedimento;

e In Esame: ¢ stata avviata la procedura di aggiudicazione della Procedura di Gara;
e In Rettifica: la Procedura di Gara € in corso di rettifica;

e Rettificato: la Procedura di Gara ¢ stata rettificata;

¢ Revocato: la Procedura di Gara ¢ stata revocata.

Gli Utenti che possono creare una Procedura di Gara devono inserire tutte le informazioni e la
documentazione necessaria, come illustrato nei prossimi paragrafi, e inviarla in approvazione
al Responsabile del procedimento (se diverso dall’Utente collegato), che potra procedere alla
pubblicazione della stessa.

E possibile, inoltre, eliminare una Procedura di Gara gia salvata che si trova nello stato “In
Lavorazione”. Per effettuare 1’eliminazione, ¢ necessario selezionare dall’elenco la riga o le
righe con le Procedure di Gara che si desidera cancellare e cliccare sul comando “Elimina”,
presente nella toolbar di gestione posta in alto. Un messaggio a video confermera se
I’operazione ¢ avvenuta con successo.

Creazione di una Procedura di Gara a Lotti

Per creare una nuova Procedura di Gara a Lotti, dalla toolbar presente nella schermata
“Procedure di Gara”, illustrata precedentemente, fare clic sul comando “Nuova Procedura”.
Verra mostrata una pagina come la seguente:
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Nuova Procedura

@ - campi abbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Data
EE=fan wran 04/03/2016
Ente

o]
STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio rezine

Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma Agenzia |ntercent-ER

Tel. 06/99500

“Tipo di Appalo Seleziona VI

‘Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Seleziona |V Caratteristica
“Tipo Documento Bande  |w|

“Divisione in kot Seleziona w|

“Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona hed

“Criterio Formulazione Offerta ECconomica  Seleziona _\i

“Conformitit Seleziana V|

‘Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €
“Onerl €

Crea Gara

Figura 2- Nuova Procedura di Gara

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Nella parte superiore della schermata sono riportate dal Sistema le informazioni relative al
Compilatore, alla Data di creazione della Procedura di Gara e all’Ente di appartenenza.

Seguono una serie di informazioni obbligatorie — alcune delle quali precompilate dal Sistema —

per definire la tipologia del Bando e per avviare la creazione della Gara:

e “Tipo di Appalto”: in cui indicare se si tratta di Forniture o Servizi;

e “Modalita di Partecipazione”: Telematica (Informazione precompilata e non editabile);

e “Tipo di Procedura”: Aperta, Ristretta e Negoziata;

e “Tipo Documento”: Bando, Avviso o Invito;

e “Divisione in Lotti”: indicare se la Gara ¢ suddivisa in Lotti o meno
o “NO”
o La gara non prevede suddivisione in Lotti

o “Lotti Multivoci”

o

compare anche la scelta:

La gara prevede Lotti ciascuno composto da una o piu voci. In questo caso
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o “Complessi” (SI/NO). Indica la possibilita di avere piu voci che saranno
considerate alternative tra loro nell’imputazione dell’Offerta da parte
dell’Operatore Economico

o “Lotti Singola Voce”;
Ciascun Lotto prevede solo la riga del Lotto senza articolazione in Voci.

“Criterio di Aggiudicazione” indicare se ¢ al prezzo piu basso oppure con Offerta
economicamente pil vantaggiosa;

“Criterio Formulazione Offerta Economica” indicare se ¢ a prezzo o in percentuale:

o “Prezzo” - I’Operatore Economico esprimera la propria Offerta Economica in
euro; la graduatoria proposta dal Sistema sara organizzata in ordine crescente, dal
prezzo piu basso a quello piu alto;

o “Percentuale” - I’Operatore Economico esprimera la propria offerta economica in
un ribasso percentuale; la graduatoria proposta dal Sistema sara organizzata in
ordine decrescente, dalla percentuale piu alta a quella piu bassa;

Nel caso di criterio di aggiudicazione al “Prezzo piu basso” e di richiesta di verifica
della conformita dell’offerta, ['utente puo scegliere se tale verifica debba avvenire prima
o dopo dell’apertura dell’Offerta Economica; il sistema propone nel menu a tendina del
campo “Conformita”

“Conformita” indicare Ex-Ante, Ex-Post, No:
o “No”: per non applicare il processo di conformita;

o “Ex-Post”. per la wverifica della conformita dell’offerta riferita al solo
aggiudicatario, dopo la fase di wverifica economica della procedura di
aggiudicazione;

o “Ex- Ante”: per la verifica della conformita di tutte le offerte presentate dagli
operatori economici prima della fase di verifica economica della procedura di
aggiudicazione.

“Importo Appalto €’ ¢ un campo che viene compilato automaticamente sommando 1
valori inseriti sui tre campi successivi “Importo Base Asta €, “Opzioni € e “Oneri €”,

“Importo Base Asta €” dove inserire appunto I’importo a Base Asta complessivo;
“Importo Opzioni €” dove inserire I’importo di eventuali opzioni;

“Oneri €” dove inserire eventuali Oneri applicabili (ad es: gli oneri per la sicurezza).

L’esempio che verra proposto sul manuale ¢ quello di una gara creata sulla base del criterio di
formulazione dell’offerta “economicamente piu vantaggiosa” a “lotti multivoci” e “mista”.

Ci0 significa che il bando di gara verra automaticamente predisposto con il criterio standard di
formulazione dell’offerta economicamente piu vantaggiosa su tutti i lotti elencati, con la
possibilita non solo di personalizzare 1 criteri di valutazione per il singolo lotto, ma anche di
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sostituire il criterio di formulazione dell’offerta con quello del prezzo piu basso con o senza la
conformita.

Inserite tutte le informazioni richieste, facendo clic sul comando “Crea Gara”, collocato in
basso, verra visualizzata una schermata come quella che segue.

In particolare, sotto la toolbar con i comandi per gestire la Gara in fase di creazione, il Sistema
mostrera un documento composto da una serie di schede (/e cui etichette potranno variare a
seconda di quando impostato nella fase precedente). Nel nostro esempio verranno riportate
esattamente le schede: Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Lotti, Busta Documentazione,
Elenco Lotti, Criteri di Valutazione Prevalenti, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti,
Offerte Ricevute, Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche come mostrato di seguito:

Salva Invio Stampa Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Donato Cavallo SR I FEOD1067 PI001936-20 piaoptan Presentazione Offerte/Risposte

Dati Protocollo
Fascicolo Protocello Data Protocollo

anno titolario progressive

RCSESWl Atti  Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev..  Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog..

Ente Proponente

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

Giunta Regionale Donato Cavallo

Ente Appaltante

Giunta Regionale
Via R. Raimondi Garibaldi 7 00145 Roma Italia "RUP.

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma
Tel. 06/99500

Alto indizione Data Atto Indizione “CIG / N. di Gara Autorita cupP
1234567
“Oggetto
PROVA OEPV Inversione buste 161122020
Informazioni Aggiuntive
Appalto Verde Motivazione Appalto Verde

no

Appalto Sociale Motivazione Appaito Sociale

no

Appalto In Emergenza Motivazione Di Emergenza
no

Figura 3- Dettaglio Gara
Nella toolbar per gestire la Gara in via di creazione sono presenti le seguenti voci:

e “Salva” per salvare il documento durante la fase di compilazione. Il documento puo
essere ripreso in un secondo momento dalla lista degli Avvisi — Bandi — Inviti in
lavorazione, nella schermata Procedure di Gara;

e  “Invio” per pubblicare la Gara, o inviare il documento in approvazione al RUP di
riferimento;

o “Stampa’ per stampare il dettaglio della Gara visualizzata,

o  “Funzioni” raccoglie una serie di comandi (Modifica Bando, Rettifica, Revoca,
Revoca Lotto, Proroga, Sostituzione R.U.F.) applicabili sulla Gara una volta
pubblicata;

o Crea Commissione” per creare la commissione di gara. 1l comando viene attivato solo
dopo il termine di presentazione delle offerte;
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o  “Chiarimenti” per visualizzare gli eventuali quesiti ricevuti e/o creare chiarimenti di
propria iniziativa. Il comando viene attivato solo dopo la pubblicazione della Gara;

o  “Esporta in XML per esportare il dettaglio della Gara in formato Xml;

e  “Precedente” per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;
o “Info Mail” per visualizzare tutte le e-mail collegate alla Gara,

o  “Chiudi” per chiudere il dettaglio della Gara e tornare alla schermata precedente.

Immediatamente sotto la toolbar sono visibili le informazioni generali identificative della Gara,
quali:

o  “Compilatore”: chi ha creato la Gara;,

o “Titolo”: intestazione della Gara (unico campo editabile. Si consiglia di inserire un
titolo che consenta successivamente di identificare immediatamente la Gara); il
sistema inserisce come valore iniziale “senza titolo”

e “Fascicolo di Sistema”: compilato automaticamente all’atto dell’invio,
o “Registro di Sistema”: compilato automaticamente all atto dell’invio,
e  “Data invio”: compilato automaticamente all atto dell’invio,

e “Fase”: Fase in cui si trova la Gara, che in questo caso ¢ “In Lavorazione”.

Compilatore Titelo Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Carla s Senza Titolo In lavorazione

Figura 4- Identificativi Gara

Segue la sezione “Dati Protocollo” in cui verranno inserite le informazioni relative alla
protocollazione. Nel caso sia prevista I’integrazione con Doc-ER inserire il fascicolo
nell’apposito campo. Tale fascicolo verra associato ai documenti gestiti dal sistema nell’ambito
della procedura di gara e per i quali ¢ prevista la protocollazione automatica. Nel caso in cui
I’integrazione non sia prevista, I’Utente potra comunque digitare manualmente le informazioni
negli appositi campi.

Dati Protocollo

Fascicale Protocollo Data Frotocollo

anno. titolario. progressivo

Figura 5- Dati protocollo

Nelle schede sottostanti, identificate da etichette grigio scuro, vengono riportate le diverse
“sezioni” di cui si compone la Gara: “Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Lotti (se a Lotti),
Busta Documentazione, Elenco Lotti (Se a Lotti), Criteri di Valutazione Prevalenti,
Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte ricevute, Destinatari (Se a Invito) , Allegati
Rettifiche, Proroghe e Revoche”.
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Testata

\

La scheda “Testata” ¢ composta da piu sezioni, in cui vanno inseriti diversi dati obbligatori
(indicati da etichette in grassetto). In base alle impostazioni del Bando, alcuni parametri
potrebbero essere gia compilati e non modificabili.

Sezione “Dati Informativi”

Ente Proponente

“Ente Proponente R.U.P. Proponente

Giunta Regionale Donato Cavallo

Ente Appaltante

Giunta Regionale

Via R Raimondi Garibaldi 7 00145 Roma Italia ‘RUP.

Tel 0699500 - Fax - www regione. |azio it Donato Cavallo
CF. 05724831003 - P.IVA IT80143490581

PEC sistematelematicoacquisti@regione.lazio.it

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione “CIG / N. di Gara Autorita CuUP
1234567

“Oggetto
PROVA OEPV Inversione buste 16/12/2020

Figura 6- Dati informativi

La scheda Testata si apre con la sezione “Dati Informativi”, in cui sono richieste le seguenti
informazioni:

o  “Atto indizione’’;

e “Data Atto Indizione”;

o “CIG/N. di Gara Autorita” (informazione composta da 10 caratteri),
e “CUP”;

e “RU.P.”: nel caso in cui a predisporre il bando sia un Punto Istruttore associato ad un
solo responsabile, il Sistema mostrera in automatico il RUP di riferimento. In caso
contrario, il P.I. dovra selezionare da un menu a tendina il Responsabile Unico del
Procedimento a cui dovra inviare per approvazione il bando, come di seguito mostrato,

“R.U_P-.

Seleziona
Carla Eoesszaa

Maria ESeo Lo nmupsin

Figura 7- Selezione del R.U.P.

e Oggetto: descrizione breve del Bando.
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Sezione “Informazioni Aggiuntive”

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde
no
Appalto Sociale Motivazione Appalto Sociale
no
Appalto In Emergenza Motivazione Di Emergenza
no
Merceologia “ldentificativo Iniziativa
BENI E SERVIZ| PER LE PERSONE 1111 - REGIONE LAZIO

Figura 8- Informazioni Aggiuntive

Nella sezione “Informazioni Aggiuntive” andranno indicate le caratteristiche della Gara:
o “Appalto Verde” (S1/NO);

e  “Motivazione Appalto Verde” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto Verde;

e “Appalto Sociale” (SI/NO);

o  “Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto Sociale;

e “dAppalto in Emergenza” (SI/NO);

6

. otivazione Appalto in Emergenza” Breve descrizione che illustra perché la Gara
viene classificata come Appalto in Emergenza;,

e “Merceologia” da selezionare dall’apposita lista;

e  “Identificativo Iniziativa” da selezionare dall’apposita lista.

“Merceologia *Identificativo Iniziativa

Seleziona v

Seleziona a8 hitpy/f7 % 78583/ application/CTL_LIBRARY/L ib.asp? toloFinestra=! - Internet Explorer - oIEl
ALIMENTI, RISTORAZIONE E BUONI @ httpy/ F¥ T sFEs R application/CTL_LIBRARY/LoadExtendedisttrib.aspIMultiValue=0&tito|oF inestrasidentificativo20inizistivad Type Attrib = 88 dDomains dentifi cativolniziabuattrib = dentificativo niziativa
ALTRI BENI PER. LA SANITA

ARREDI £ COMPLEMENTI DI ARREDO Gy

BENI E SERVIZI PER CLI IMMOBILI Selzionare [elmeno i e in fondo ala finestra. Oppurs fare doppio click sullelemento scefto

BENI E SERVIZI PER LE PERSONE

CANCELLERIA, MACCHINE PER UFFICIO E MATERIALE DI CONSUMO Elonco

DISPOSIVI MEDICI

ENERGIA ELETTRICA E GAS NATURALE e Cerca |[Indietro

FARMACI

HARDWARE, SOFTWARE E SERVIZI ICT -

SERVIZI PER LA SANITA 16 - MEDICINALI AVEC 1 2010 -
SERVIZI POSTALI ASSICURATIVI E FINANZIARI 17 - MEDICINALT AVEC 2 (LOTTI DESERTI) 2011

TELECOMUNICAZIONI, ELETTRONICA E SERVIZI ACCESSORI 18 - MEDICINALI AVEC 3 (LOTTI DESERTI + GENERICATI) 2012

VEICOLI 19 - PRODOTTI NUTRIZIONE ENTERALE OSPEDALIERA - FORNITURA DI MISCELE NUTRIZIONALI PER VIA ENTERALE, SUPPORTI NUTRIZIONALI ORALI DIRE

24 - GUANTL ANTIBLASTICI - FORNITURA DI GUANTI PROTETTIVI PER LA MANIPOLAZIONE DI AGENTI CITOSTATICI, BIOLOGICI E VIRALT

25 - ARREDI SCOLASTICI 2
26 - DERRATE 2
27 - FORNITURA MASSA VESTIARIO
43 - PACE MAKERS PER AVEC - FORNITURA DI STIMOLATORI CARDIACI ED ELETTROCATETERID
44 - MEDICINALI - AVR 2 (SDA)
50 - STRISCE REATTIVE DIABETOLOGIA OSPEDALIERA 2 - LANCETTE PUNGIDITO, STRISCE REATTIVE E SISTEMI PER LA DIAGNOSTICA RAPIDA DELLA GLIC
51 - FOBT 2 - FORNITURA DI SISTEMI ANALITICI PER FOBT
55 - FILTRI LEGIONELLA - FORNITURA, INSTALLAZIONE E MANUTENZIONE DI FILTRI MONOUSO PER LA PREVENZIONE DELLE BATTERIOSI PER LE AZ. SAN!
57 - NOLEGGIO AUTO CON CONDUCENTE 3
58 - PRODOTTI CARTARI, DETERGENTI E MATERIALE PER COMUNITA 2
59 - RISCOSSIONE TRIBUTI
60 - POSTALIZZAZIONE NOTIFICHE 2
63 - SERVIZIO DI RISTORAZIONE AUSL IMOLA E OSP. DI RIABILITAZIONE DI MONTECATONE
64 - SERVIZIO DI LAVANOLO AUSL PIACENZA
66 - GESTIONE INTEGRATA DEL CENTRO LOGISTICO DI AVR
72 - MEDICAZIONE CLASSICA 2
< >

Sia per la “Merceologia” sia per I’’Identificativo Iniziativa”, il valore prescelto va selezionato
dalle apposite liste messe a disposizione dal sistema. Nel caso dell’identificativo dell’Iniziativa,
essendo la numerosita del dominio significativa, viene resa disponibile una schermata nella
quale poter inserire anche una parte della descrizione per poter rintracciare tutte le Iniziative
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che lo contengono (¢ possibile seguire le indicazioni riportate nella sezione “Suggerimenti”
presente su sfondo grigio nella parte alta della schermata) e fare click sul comando
“Conferma”.

Sezione “Importi”

Importo Appalto € “Importo Base Asta € Importe Opzioni € “Oneri sicurezza no ribasso € “Ilva
100.000,00 100.000,00 0.00 0,00 Iva Esclusa

Figura 9- Importi

Sempre all’interno della scheda “Testata”, nella sezione “Importi” andranno indicate le seguenti
informazioni:

e “Importo Appalto” (Non modificabile) 11 sistema mostra I’importo complessivo
dell’appalto, dato dalla somma dell’Importo a base d’asta e degli Oneri;

e “Importo Base Asta” corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;
e “Importo Opzioni” importo delle opzioni se previste;
e “Oneri” eventuali Oneri applicabili (ad es. gli oneri per la sicurezza);

e “IVA” indicazione se 1’Offerta ¢ o meno al netto dell’IVA.
Sezione “Termini”

Termini

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

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

Figura 10- Termini

Nella sezione “Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:
e “Inizio Presentazione Offerte”: data d’inizio della presentazione delle offerte;
e “Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;

e “Data Termine Risposta Quesiti”: data entro la quale la stazione appaltante invia le
risposte ai quesiti emessi;

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

e “Data Prima Seduta”: data della prima seduta pubblica di apertura delle offerte presentate
dagli Operatori Economici.

Sezione “Criteri”

Tipo di Appalto Tipo di Procedura Caratteristica Tipo Documento Tipologia Lotto Complesso
Forniture Aperta Bando Lotti Multivoci si

*Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica *Conformita Richiesta Campionatura *Calcolo Anomalia Offerte Anomale
P i e e b [Ty o no v] No v] Seleziona | V|

Figura 11- Criteri
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Nella sezione “Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in sola lettura, in
quanto riportano quanto definito nella fase precedente:

e “Tipo di Appalto™;

e “Tipo di Procedura”;

e “Caratteristica”;

e “Tipo Documento”;

e “Tipologia Lotto”;

e “Complesso”;

e “Criterio Aggiudicazione Gara”;

e “Criterio Formulazione Offerta Economica”;

e “Conformita”;

e “Richiesta Campionatura” (si/no) selezionare se viene richiesta o meno la Campionatura;

e “Calcolo Soglia Anomalia” (si/no) per scegliere se avere o meno evidenza dell’eventuale
anomalia tra le offerte ricevute.

o  “Offerte Anomale” (Automatica / Valutazione) indica la modalita di esclusione delle
“Offerte Anomale”. Nello specifico, verra selezionato per default 1’opzione
“Valutazione” che indica la necessita di richiedere all’Operatore Economico la cosiddetta
“Giustificazione dei Prezzi”.

Sezione “Parametri”

"Evidenza Pubblica "Richiesta Quesito "Richiesta Firma “Genera Convenzione completa ione di Partecipazi Notifiche

si si si no no si
Numere massimo lotti offerti “Accordo di Servizio ‘Destinatari Notifica
no Chi ha inviato Quesite / Risposta

*Seduta Virtuale

si

Figura 12- Parametri

Nella sezione “Parametri”, infine, verranno indicate le seguenti informazioni (in parte gia
definite nella fase precedente):

e “Evidenza Pubblica” (Informazione non modificabile);
e “Richiesta Quesito” (Informazione non modificabile);
e “Richiesta Firma” (Informazione non modificabile);

e “Genera Convenzione Completa” (si/no);

e “Attestato di Partecipazione” (si/no) per gare a lotti;

e “Visualizza Notifiche” (si/no): quando il valore ¢ impostato su “no”, il R.U.P. non riceve
le notifiche e-mail per le offerte ricevute e il numero di offerte pervenute sul riepilogo
della gara verra visualizzato solo dopo la scadenza dei termini di presentazione;
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e “Numero Massimo Lotti Offerti” per indicare il n° massimo di lotti per cui possono
presentare offerta gli O.E.. Se non si vuole impostare limite alcuno il campo non va
compilato;

e “Accordo di Servizio” (si/no);

o “Destinatari Notifica” (partecipanti dopo scadenza termini/ Chi ha inviato
Quesito/Risposta);

e “Seduta Virtuale” (si/no).

Atti di Gara

Dopo aver compilato tutti i valori richiesti nella scheda “Testata”, ¢ possibile passare alla scheda
“Att1”, cliccando sulla omonima etichetta. Nella scheda “Atti” dovra essere allegata la
documentazione di gara (disciplinare, capitolato tecnico). Sara possibile inserire anche gli
eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative che gli Operatori Economici devono
sottomettere in fase di presentazione dell’Offerta.

Testata [.Nirll Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev._.  Riferimenti  Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog.

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

El__ Descrizione Allegaro

Figura 13- Atti

In particolare, il comando “Inserisci Atti” consente di selezionare la tipologia di documento da
una lista di tipologia di documenti suggerita (es. disciplinare, capitolato tecnico, ecc.),
cliccando sull’icona del carrello in corrispondenza del documento da selezionare. Il Sistema
aggiungera quindi una riga nel sottostante elenco dei documenti, a cui sara possibile allegare il
file corrispondente.

Qualora si volesse inserire un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti
suggeriti dal Sistema, occorre cliccare sul comando “Aggiungi Documentazione”.

Poondiodts  Banin (ee e = g snee i e Wahgtnreeiar  Bdpiesrsd:  Sode [ rosoboges  (hiewserets  DFgibe Baevde  Duvbetgdiin  Aargat Ll b

Mnteris) AL Aguiengl oL ume sLAL HEne

et o dod umenti

Figura 14- Atti — Riga documentazione

Inserire quindi sulla riga appena creata la “Descrizione” e caricare il relativo “Allegato” dal
proprio PC. Ripetere I’operazione tante volte per quanti sono i documenti di gara che si desidera
inserire. I documenti inseriti possono essere firmati digitalmente o meno. Per eliminare una
riga, fare clic sull’icona del cestino.
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Informazioni Tecniche

Dinezicne Tecnica

Luogo ISTAT

Codice identificative corrispondents al sistema di codifica CPY

Selezmona

Insarisci Importe

Altri Requisiti

Inserisci Pubblicazioni Gazzette
ElL.. Pubblicato Su Data Humero

Inserisci altre pubblicazioni
EL.. Pubblicato Su Comune Data

Inserisci Quotidiani
El.. Quotidiani Data

Humeno Quotidiani Nazionali
Humero Quotidiani Locall
Indinizzo Web

AN indinzzn web

Ao

Figura 15- informazioni Tecniche

Nella scheda “Informazioni Tecniche” verranno inserite specifiche sul Luogo ISTAT, sul Codice
identificativo CPV, sull’eventuale suddivisione degli importi, e informazioni relative
all’eventuale pubblicazione del bando su Gazzette, Quotidiani ecc.

L’inserimento del Luogo ISTAT ¢ possibile selezionando 1’icona del globo e cliccando sulle
icone  delle cartelle fino al  raggiungimento del livello  desiderato
(Stato/Regione/Provincia/Comune) e alla selezione del luogo specifico.

L’inserimento del CPV ¢ possibile grazie al comando ~ che permettera all’utente di
selezionare e confermare il CPV prescelto dalla lista precaricata a sistema.

NB: L’inserimento dei dati “Luogo ISTAT” e “Codice identificativo corrispondente al
sistema di codifica CPV” & necessario;
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Per inserire le specifiche sugli importi, cliccare sul comando “Inserisci Importo” come mostrato
e selezionare la “Descrizione” relativa all’importo indicato nella colonna “€”.

Inserisci Importo

Descrizione

=

Altro

Cauzione Provvisoria
Cauzione Ridotta
Altri Reljmporte oneri sicurezza

Importe oneri sicurezza estrinseci

Inser Importe oneri sicurezza intrinseci

Importo soggetto a ribasso
. . ata Numero
Lavori in economia

Cneri a discarica
InserStima Manodopera

El._. Pubblicato Su Comune Data

Figura 16- Aggiungi importi
Ripetere 1’operazione per tutti gli eventuali importi da specificare.

Per inserire I’eventuale pubblicazione su Gazzette, cliccare sul comando “Inserisci
Pubblicazione Gazzette”, verra creata una riga da compilare con le informazioni richieste.

Inserisci Pubblicazioni Gazzette

El... Pubblicato Su

E Seleziona

GUCE
GURI

Figura 17- Inserisci Pubblicazione Gazzette

Inserire allo stesso modo eventuali ulteriori pubblicazioni, quotidiani nelle sezioni successive.

Lotti

Nella scheda “Lotti” vanno indicati i beni e servizi oggetto del bando, le quantita, le basi d’asta,
secondo il procedimento di seguito indicato.

Testata A Informazioni Tecniche QRO Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...
Ambito Seleziona
Modello Offerta Se\ezlona Apri dettaglio medello  #
Foglio prodotti da compilare  f Seleziona per s il tempiate da caricare
Seleziona Prodotti Seleziona l'icona per effettvare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito importazione

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 18- Riga di documentazione
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e Selezionare dalla lista proposta I’’Ambito” per cui si effettuera la Gara (Dispositivi
medici, Altri beni, Servizi),

e Selezionare il “Modello Offerta” dalla lista presentata nel menu a tendina. (La lista varia
a seconda dell’Ambito precedentemente selezionato). A seconda del “Modello Offerta”
prescelto, comparira nella parte inferiore della schermata una tabella con le voci e gli
attributi utili a specificare i beni/servizi oggetto della Gara (es: Descrizione, unita di
misura, quantita, campi testuali o numerici a compilazione libera);

e In particolare, i capi testo A, B, C, e i campi numerici 1, 2, 3,

Verifica

Elenco Prodotti

. VALORE
'QUANTITA" (IN A BASE 1(CAMPO 2 (CAMPO 3 (CAMPO

— Esito i d Y
Elimina A Lotto Voce CIG D UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA" DI ILASTA A (CAMPO TESTO) B (CAMPO TESTO) C(CAMPO TESTO)  \UKIFRICO) NUMERICO) NUMERICO)

MISURA)

Figura 19- Lotti — Modello di Offerta

Configurazione Modelli Bandi

Per gli utenti che desiderano personalizzare i modelli precaricati ¢ disponibile il comando “Apri
dettaglio modello”, che permettera di procedere con la modifica degli “Attributi” da usare ed il
loro ordinamento:
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Configurazione Modelli Bandi
Conferma  Stampa  Esporta in XML Chiud)

@) 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatare Ragistrs g Sistema
Carse arma Fo0023-15
Aziends

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma
Tel. 06/99500

Fascicalo di Sistema Protacalle oG

Data Pretzesllo

Help per la compilazione del Bando “Help per La compilazione delle Offerte
T hetppar T etp par
Ambito

Aggiungi attribute  Nascandi *  Visualizza ¥

Attributi da usare nelle fasi della gara

|« | & | [Tem-orscuzone ] | oescuzone Lotto 1 Voce ] | Obtiomoriov] | Lewwn [V | Oobhmoroy] | lewnalY] | lewa V] | tewn (V] | tewnlY] | own] | lewa V] | Lawal]
T v |« | [Tem-umoccommomzuva ] | um occerro mizwTiva Voer  [N] | [serirn M| wmn [V | obsissorisv] ~ o | e ] vl ~l ~ ~l
| - - Number ~ QUANTITA (N UNITA DI MISURA)  [7] | | QUANTITA® (N UNITA DI MISURA) Voce ~ - V| | osbbgatar]] v o | e ] = ~ v v
¥ - - Mumber - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA  [w] | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Vee V] ~ V] | osbigaierio[v] v ] | terun M | teonaly] ~ ~ v
|« | o | vemou - shezzo unmanio ] | pmezzo unmasic [T o Yl i v <] | covtigamoris[] | temural] i | e
| - | & | Aech-aurcaror [ | reazione ecnica 25 [ | [ ~ ~ l ¥ | ossiigarons ] ~ | tetua] | Lettea ~ ~l
)« | o | ten-caworesion ] | & caveo Teston Ve ] ~ M| s | lewa] | Somen V] | Sonen V] | tennl] | Lo v I v
W - o | [tem-camroTesTO 2 [V] | & tcanra TesT) vere v ~l M | semonrs o] | Lemanav] sermurs (v | senun N | remuralv] | Lemunv] ] | emorslv]
@) - | o | rea-caworesios ] | c caseo Testor Voo 9] ~ ] | scrsurn M | oo | i (V] | scren M | o] | enun¥] v . Lerwura ]
S| v | & | ember- cavro numemicon v | 1 (campo museRicor Vour ] ~ M | [sermun ] | o] o | seimuns ] | erura¥] | Lemun V] V] | Leturs o]
8~ o | [mumber - canpo numERICO 2 [¥] | 2 tcampa numericoy ver V] ~l ] | servura M| wemnl] semua (] | senmun M | Y] | ] ™ | ]
W - a Narmber - CAMPO NUMERICO 3 v] | 3 campo nmERICO) Voce v | V| | Sertora (V] | Leturs ] scrtars | | sertturs (V] | Leturav] | Lettura|v] | | LotV
¥ - - Attach - ALLEGATO 2 [v] | AuecaTo economico 2% .. | Lome ™ [~ [~ ™ ™ [v] | serintura M | cemuralv] | enuny] | Lenue | ™~

Aggiungl Formula

Calcolo valore economico

Quantitd Richiesta

s [ | amtes - ez unsaro [ | M - Gonaiea i s s e ] | vacons a sas pasta v esciusa v

Figura 20- Definizione ed ordinamento attributi

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione della scheda:

Configurazione Modelli Bandi

Salva Conferma Stampa Esporta in XML Chiudi

Figura 21- Toolbar configurazione modelli

e Il comando “Salva” permette di salvare la personalizzazione del modello per poterlo
riprendere in un secondo momento (Cliccando sempre sul comando “Apri dettaglio
modello”, viene riproposta I’ultima versione salvata). Nel caso in cui , una volta
ultimato il modello, non viene eseguita la “Conferma” dello stesso, il sistema lo
evidenziera all’ Atto dell’Invio con un messaggio a video che invita I’utente a procedere
in tal senso prima dell’invio.
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e Il comando “Conferma” applica le modifiche apportate al modello;
e “Stampa” permette di stampare la pagina visualizzata;

e “Esporta in XML” permette di esportare le informazioni contenute sulla pagina in
formato XML;

e “Chiudi” per tornare alla pagina precedente senza salvare eventuali modifiche.

A seguire verranno visualizzate una serie di informazioni identificative e non editabili quali
“L’Operatore, il Registro di Sistema, la Ragione Sociale dell’Ente ...”. In basso, la lista degli
Attributi con 1 relativi comandi:

Aggiungi anributo  Nascondi Visualizza
Attributi da usare nelle fasi della gara

iome | Offerta Tecwica

Oferia @ Conformina
fed Offerea Drin Lot Conformisa Ders

¥ Text - DESCRIZIONE I loscmzowe || e ) prr Obbbgatorio[?] | [Lettura ] (v o | ewn ¥ | teewn¥] | cun] | eua 7] | vl
= Text - UM GGGETTO INIZIATIVA ] | um occerro mizanva Voce V] | [sarmure o] | e 7] | osokgmens|v 5 o | e [ 5 ~ v 5
] - T T [ | S - = 5 | oteamrefe] 5 g ¥ ¥ H| a9l =

LISTAATTRIBUTI
Figura 22- Toolbar configurazione attributi

In alto, sulla griglia degli attributi, € presente una toolbar per la gestione della stessa. Il comando
“Aggiungi Attributo” permette 1’inserimento di una riga per specificare un nuovo attributo.

Aggiungi attributo Nascondi ~ Visualizza *

Attributi da usare nelle fasi della gara

Artestato Di

Autributo Descrizione Attributo Tipe File Lotto [ Voce Bando/Semplificate Partecipazione | Offerta Tecnica
Cauzione

[

- a Seleziona ] Seleziona v [v] [v]

Figura 23- Aggiungi attributi

Compilare quindi le informazioni richieste prestando attenzione di non selezionare Attributi gia
utilizzati sul modello specifico.

I comandi “Nascondi” e “Visualizza” permettono di nascondere/visualizzare determinate
colonne per semplificare la lettura della griglia. Ad esempio, cliccando su “Nascondi” —
“Tutto”, verranno mascherate la maggior parte delle colonne come mostrato di seguito:

i attributo 'm‘ Visualizza
Attributi da usare nell Attributo

Tipo File Artestato Di
Bando/Semplificato Descrizione Attributo Tipo File Lotto / Voce Bando/Semplificato Partecipazione |
Bando/Semplificato Cauzione
Attestato Di Partedi i [ Ci
Offerta Tecnica DESCRIZIONE Lotto / Vo:a Obbhgammc Leuura
Offerta Economica

1} T Contrarto UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio|v¢|

1] QUANTITA' (IN UNITA’ DI MISURA) Voce Obbligatorio|v¢|

Figura 24- Nascondi
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Aggiungi attributo Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descorizione Attmbuto Lotte [ Voce
:i' DESCRIZIONE Lotto [ Voce
:i' UM OGGETTO INIZIATIVA Voce
i QUANTITA™ {IN UNITA' DI MISURA) Voce

Figura 25- Colonne nascoste

Per visualizzare nuovamente una o tutte le colonne nascoste, cliccare sul comando “Visualizza”
e selezionare la voce desiderata, ad esempio “Bando/Semplificato”.

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza
Attributi da usare nelle fasi della g Attributo

Descrizione Aurnb Tipo File Bando [Semplificato

Bando/Semplificato |%
DESCRIZIONE Attestato Di Partecipazione [/ Cauzione E Obb'igato”o

Offerta Tecnica
Obbligatorio| ™|
Contratto

QUANTITA (INUN|  Tutto | | Obbligatorio|v|

o)

UM OGGETTO INIZ

0
<]

Offerta Economica

o

Figura 26- Visualizzazione della colonna “bando/ Semplificato”
Come si puo notare dall’immagine precedente, la colonna selezionata viene resa nuovamente
visibile sulla griglia degli attributi.
Elimina Attributi

Sulla prima colonna ¢ presente ’icona del “cestino” per eliminare eventuali attributi se
necessario. Ad esempio, se si vuole eliminare un’informazione presente sulla testata della
griglia (UM Oggetto Iniziativa ad esempio) “Elenco Prodotti”, bisogna cliccare su “Apri
dettaglio modello” come mostrato di seguito:

Testata Auwti  Informazioni Tecniche JEV((M Busta Documentazione Elenco Lowi  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronclegia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Reifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni
Modello Offerta RDO ALTRI BENI (con allegato tecnico)
Faglio prodotti da compilare
Seleziona Prodotti Seleziona l'icona per effettuare if caricamenta dei pros
Faglio prodotti selezionato
Esito importazione
Aggiungi  Verifica Informazioni eliminare
Elenco Prodotti {/

VALORE
QUANTITA" (IN A

_ BASE
— Esito i - 9 1 (CAMPO 2 (CAMPO 3 (CAMPO
Elimina p® lomo Voce CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA A DIASTA  A(CAMPOTESTO) B (CAMPO TESTO) C (CAMPO TESTO) NUMERICO) NUMERICO) NUMERICO)

ESCLUSA

Figura 27- Eliminare un attributo
Individuare quindi la riga relativa all’attributo da eliminare e cliccare sull’icona del cestino:
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Aggiungi attributo  Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Lotto [ Voce Bando/Semplificato
v Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE Lotto / Voce|v| | Obbligatorio|v/| Letwralv| Lettura Let
S|~ - Text - UM OGGETTO INIZIATIVA UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio| V| Let
& Number - QUANTITA (N UNITA DI MISURA) QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) Voce Obbligatorio| V| Let

Figura 28- Eliminare un attributo

Per applicare la modifica, bisogna cliccare sul comando “Conferma” in alto sulla toolbar. Un
messaggio a video confermera 1’operazione (Nel caso sia stato eliminato un attributo
“obbligatorio” sul modello perché definito nelle formule, il Sistema segnalera errore. In
questo caso, o si procede al ripristino dell’attributo oppure alla modifica della formula).

Cliccare quindi su “Chiudi” per visualizzare la griglia modificata.

Riferimenti Note Cronolegia Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

Testata Atti  Informazioni Tecniche JIVG( Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...

Ambito Altri Beni

Modello Offerta RDO ALTRI BENI {con allegato tecnico) Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate da caricare

Seleziona Prodotti @& Seteziona Ficona per effettuare il caricamenta dei prodotti in farmato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito importazione

Aggiungi  Verifica Informazioni UM OGGETTO INIZIATIVA non pil visibile

Elenco Prodoiti

) VALORE
QUANTITA" (IN A BASE 1(CAMPO 2 (CAMPO 3 (CAMPO

- Esito i - Y
Elimina Riga Lotto Voce CIG Descrizione UNITA" DI D'ASTA A (CAMPO TESTO) B (CAMPO TESTO) C (CAMPO TESTO) NUMERICO) NUMERICO) NUMERICO)

MISURA) VA
ESCLUSA

Figura 29- Griglia prodotti aggiornata

Gli attributi definiti sul modello sono quindi le informazioni che vengono utilizzate durante le
fasi della gara. La colonna “Descrizione Attributo” ¢ I’informazione visibile all’utente sulla
testata della griglia “Elenco Prodotti”.
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Testata  Aui Rl Busta Documentazione Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rentifiche, Prorog...

Ambito Servizi
Modello Offerta RDO SERVIZI (con allegato tecnico) [ Apri dettaglio modello &

Foglio prodotti da compilare /-

care il template da caricare

Seleziona Prodotti &) seleziona ricona per eftettuare il car

ento dei prodatti in formato excef
Foglio prodotti selezionato

Esito importazione

Aggiungi  Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

VA

um QUANTITA" (IN c
L 4 1 (CAMPO 2 (CAMPO 3 (CAMPO

OGGETTO | UNITA" DI DASTA  (CAMPO  (CAMPO  (CAMPO

INIZIATIVA | MISURA) e, T T AT NUMERICO) | RUMERICO) | NUAERICO)

Esito N

Elimina g2 Riga | | Descrizione

Configurazione Modelli Bandi

Aggiungi awributo  Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Artributs Descrizione Attributo Tipo File Lotto / Voce Bando/Semplificato. g::fg?:;zll);na | Offerta Tecnica

v Text - DESCRIZIONE [oescrizione ] Lotto / Voce|v| | [Gbbligatorio V] Lettura|w| Lettura Let
v Text - UM OGGETTO INIZIATIVA [pmocceTTo mziaTva 1 Voce Let
v Number - QUANTITA (IN UNITA DI MISURA) QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) Voce Obbligatorio V| Let
v Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Obbligatorio V| Let
v Number - PREZZO UNITARIO PREZZO UNITARIO Voce ob
v Attach - ALLEGATO 1 RELAZIONE TECNICA 25e .. Lotto Obbligatorio|v|

v Text - CAMPO TESTO | A (CAMPO TESTO) Voce Seritwra Letwra|v| Scrittura Ser
v Text - CAMPO TESTO 2 B (CAMPO TESTO) Voce Scrittura Lettura | Scrittura Ser
v Text - CAMPO TESTO 3 C (CAMPO TESTO) Voce Scrittura Lertura|V| Scrittura Sar
v Number - CAMPO NUMERICO 1 1 (CAMPO NUMERICO) Voce Scrittura Letura|v| Serittura Ser
v Mumber - CAMPO NUMERICO 2 2 (CAMPO NUMERICO) Voce Scrittura Letwra|V| Scrittura Ser
v Number - CAMPO NUMERICO 3 3 (CAMPO NUMERICO) Voce Scrittura Letwra|V| Scrittura Scr
v Attach - ALLEGATO 2 ALLEGATO ECONOMICO 25 .. Lotto Ser

Figura 30- Confronto modello griglia prodotti
Giue Su
Le colonne “Giu” e “Su”, servono per spostare 1’ordine delle colonne nella griglia “Elenco
Prodotti”.
Attributo
Sulla colonna “Attributo” viene indicata la tipologia dell’informazione richiesta.

Per informazioni di tipo testuali sara necessario selezionare un attributo di tipo “Text”, per
informazioni di tipo numerico come ad esempio la quantita o il prezzo, vanno indicati attributi
di tipo “Number”, per predisporre il caricamento degli allegati, vanno inseriti attributi di tipo
“Attach” ecc., come mostrato di seguito:

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Attributo Descrizione Attributo

| Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE
¥ Number - QUANTITA (IN UNITA DI MISURA} QUANTITA' (IN UNITA’ DI MISURA)
¥ Attach - ALLEGATO 1 RELAZIONE TECNICA

Figura 31- Confronto modello griglia prodotti
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Alcuni attributi sono correlati a descrizioni non editabili come ad esempio “Number —
QUANTITA (IN UNITA’ DI MISURA)”, “Attach — ALLEGATO 17, altri invece possono
essere personalizzate e quindi appariranno editabili come ad esempio “Text Descrizione”

visibile sull’immagine precedente.

NB: non ¢ consentito I’inserimento di attributi duplicati. Sulla conferma il sistema segnalera

I’errore come mostrato di seguito:

“Help per la compilazione delle €

“Help per la compilazione del Bando
@ help.pdf E help.pdf |..
Errore
Operazione non .
consentita, attributi usati

Ambito pit volte sul modello

Altri Beni

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza
Attributi da usare nelle fasi della gara
Attributo Descrizione Attributo Tipo File
] Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE
| Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE ESTESA
—; Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Figura 32- Errore su attributi duplicati

Descrizione Attributo
Nella colonna “Descrizione Attributo” vengono definite le informazioni richieste. Alcune sono
editabili, altre preimpostate.

In particolare, su alcuni modelli sono stati previsti degli attributi di tipo “Text” e “Number”
generici che le stazioni appaltanti possono personalizzare inserendo una descrizione
personalizzata sull’informazione richiesta. Es:
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Text - CAMPO TESTO 1

<]

A (CAMPO TESTO)

[ 1))

Text - CAMPO TESTO 2 B (CAMPO TESTO)

<]

o)

Text - CAMPO TESTO 3

<]

C (CAMPO TESTC)

o)

Number - CAMPO NUMERICO 1

<]

1 (CAMPO NUMERICO)

o)

Number - CAMPC NUMERICO 2

<]

2 (CAMPO NUMERICO)

o)

Number - CAMPC NUMERICO 3

<]

3 (CAMPO NUMERICO)

o)

Text - CAMPO TESTO 1

<]

COLORE

o)

Text - CAMPO TESTO 2 MATERIALE

<]

[ 1)}

Text - CAMPO TESTO 3

<]

C (CAMPO TESTO)

[ 1))

Number - CAMPO MUMERICO 1

<]

MESI DI GARANZIA

ol

Number - CAMPO NUMERICO 2 GIORNI DI ASSISTENZA

[ 1))

<]

Number - CAMPO NUMERICO 3 ﬂ 3 (CAMPO NUMERICO)

[ 1)}

Figura 33- Personalizzazione degli attributi

Nel nostro esempio sono state personalizzate le descrizioni su due attributi di tipo testo e due
di tipo numerico. L attributo “Text-CAMPO TESTO 3” e “Number - CAMPO NUMERICO 3
non sono stati personalizzati e si potrebbe procedere all’eliminazione delle relative righe
cliccando sull’icona del cestino.

Lotto/Voce

Nella colonna Lotto/Voce, va definito su quale elemento presente nella lista va applicata
I’obbligatorieta.

Per quanto riguarda le colonne “Bando/Semplificato”, “Attestato di Partecipazione/Cauzione”,
“Offerta Tecnica”, “Offerta Economica” ecc. va indicato uno dei valori disponibili nella lista
ovVvero:

e “Lettura” vuol dire che I’informazione risultera in sola lettura nella relativa fase della
gara,

e “Scrittura” vuol dire che il dato ¢ editabile ma non obbligatorio nella relativa fase di gara;

e “Obbligatorio” vuol dire che I’informazione viene resa obbligatoria nella fase di gara
corrispondente;
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“Calcolato” vuol dire che quel valore viene calcolato automaticamente dall’applicazione
in base a quanto definito nella relativa formula (Dertagli)

Di seguito un esempio mettendo a confronto le colonne “Bando/Semplificato”, “Offerta
Tecnica”, “Offerta Economica”.

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descrizione Attributo Lotto / Voce Bando/Semplificato  Offerta Tecnica  Offerta Economica
v DESCRIZIONE Lotto / Voce ™| | Obbligateric[v/| Lettura Lettura
| UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio| V| Lettura
|| QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) Voce Obbligatorio V| Lettura
| VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Obbligatorio V| Lettura
™ PREZZO UNITARIO Voce Obbligatorio| V|
| RELAZIONE TECNICA Lotto Obbligatorio| V|
| ALLEGATO ECONOMICO Lotto Scrittura

Figura 34- Personalizzazione degli attributi

Il primo attributo “DESCRIZIONE” ¢ impostato come “Obbligatorio” sul “Lotto/Voce”
durante la fase di creazione del “Bando” (Colonna Bando/Semplificato), e in sola lettura
per 1I’Operatore Economico durante le fasi di formulazione dell’*“Offerta Tecnica ed
Economica” .

UM OGGETTO INIZIATIVA” ovvero (Unita di Misura Oggetto Iniziativa, pezzo,
confezione, fiala, kg, It...) la “QUANTITA” ed il “VALORE BASE D’ASTA IVA
ESCLUSA” sono impostati come “Obbligatori” sulla “Voce” durante la fase di creazione
del “Bando” (Colonna Bando/Semplificato), NON sono presenti sull’Offerta Tecnica
del Fornitore ma solo in sola lettura nella busta Economica.

11 “PREZZO UNITARIO”, non ¢ visibile durante la fase di compilazione del bando
(infatti nella colonna “Bando/Semplificato” non é presente alcuna selezione), ma ¢
reso obbligatorio solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta Economica a
livello di “Voce™:

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descrizione Attributo Lotto [ Voce Bando/Semplificato  Offerta Tecnica  Offerta Economica
| DESCRIZIONE Lotto / Voce ™| | Obbligatorio[v| Lettura izt
™| UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio Lettura
| QUANTITA’ (IN UNITA’' DI MISURA) Voce Dbbligatoriu Lettura
| VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Obbligatorio V| Lettura
=R a PREZZO UNITARIO Voce -
™| RELAZIONE TECNICA Lotto Obbligaterio| V|
v ALLEGATO ECONOMICO Lotta Scrittura

Figura 35- Prezzo unitario
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e La“RELAZIONE TECNICA?”, non ¢ visibile durante la fase di compilazione del bando
(infatti nella colonna “Bando/Semplificato” non é presente alcuna selezione), ma ¢
reso obbligatorio solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta Tecnica a livello
di “Lotto”:

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descnizione Attributo Offerta Economica

Bando[Semplificato Offerta Tecnica

Lotto { Voce

v DESCRIZIONE Lotto / Voce ™| | Obbligateric[v/| Lettura Lettura
| UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio| V| Lettura
| QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) Voce Obbligatorio V| Lettura
| VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Obbligatorio V| Lettura
™ PREZZO UNITARIO Voce Obbligatorio| V|
S| - a RELAZIONE TECNICA Lotta
| ALLEGATO ECONOMICO Lotto Scrittura

Figura 36- Offerta Tecnica

Ci0 vuol dire che I’Operatore Economico sara obbligato a caricare un documento tecnico nel
campo predisposto a livello di lotto. Nel caso non venga caricato, il sistema segnalera
I’anomalia e non permettera I’invio dell’offerta.

o L’’ALLEGATO ECONOMICO” non ¢ visibile durante la fase di compilazione del bando
(infatti nella colonna “Bando/Semplificato” non é presente alcuna selezione), ma ¢
reso facoltativo (scritfura) solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta
Economica a livello di “Lotto™:

Attributi da usare nelle fasi della gara

Bando/Semplificato Offerta Tecnica Offerta Economica

Lotto f Voce

Descrizione Attributo

| DESCRIZIONE Lotta / Voce || | Obbligatoria|™| | |Lettura Lettura
| UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio| V| Lettura
| QUANTITA’ (IN UNITA' DI MISURA) Voce Dbbligatoriu Lettura
| VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Obbligatorio V| Lzt
v PREZZO UNITARIO Voce Obbligatorio| V|
| RELAZIONE TECNICA Lotto Obbligatorio| V|
S|~ a ALLEGATO ECONOMICO Lotto Scritwra | V]

Figura 37- Offerta Economica

Ci0 vuol dire che I’Operatore potra caricare un dettaglio Economico nel campo predisposto a
livello di lotto. Nel caso non venga caricato, il sistema NON segnalera alcuna I’anomalia poiché
¢ impostato come un’informazione facoltativa.

Nel caso si voglia predisporre 1’allegato economico obbligatorio, basta cliccare sulla freccia e
selezionare “Obbligatorio” come mostrato di seguito e “Confermare” in alto sulla toolbar:
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| - 2 3 (CAMPO NUMERICO) Voce Scrittura || Saitwra %] | | creura
Scrittura
T - a ALLEGATO ECONOMICO Lotto M |1] M Obbligatorio

Figura 38- Obbligatorieta su allegato economico

Definizione di Attributi da utilizzare nei criteri tecnici

Nel caso sia necessario, ¢ possibile inserire degli attributi che verranno richiamati nei criteri
tecnici per I’attribuzione del punteggio.

Nel nostro esempio abbiamo definito i seguenti attributi:

Giornate di Assistenza

Mesi di Garanzia

Come mostrato di seguito:

Aggiungi attributo

Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

L. Gib Su Astributo Lotto / Voce Offerta Tecnica

1 Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE Lotto / Vo Lettura Lettura Lettura |
& Domain Ext - UM OGGETTO INIZIATIVA [w]# | um OGGETTO MiZATIVA v Lettura
1 Number - QUANTITA (IN UNITA DI MISURA} QUANTITA' (IN UNITA’ DI MISURA) Ve Lettura
w Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Lettura
1 Number - PREZZO UNITARIO PREZZO UNITARIO Ve Dhbhga(unc Le\lum
= Attach - ALLEGATO 1 RELAZIONE TECNICA Lott Obbligatorio|v|
1 Attach - ALLEGATO 2 ALLEGATG ECONOMICO Lott Scrittura
= Number - CAMPO NUMERICO 10 VALORE OFFERTO Voce Calcolato Lettura v
1~ Number - CAMPO NUMERICO 1 COSTO ARTICOLI Ve Lettura Letcura v
= Number - CAMPO NUMERICO 2 COSTO ACCESSORI v Lettura Lettura |
1~ Number - CAMPO NUMERICO 3 GIORNATE DI ASSISTENZA v Obbligatorio| V| Lettura|v|
v Number - CAMPO NUMERICO 4 MES| DI GARANZIA Voce Obbligatorio|V/| Letura v

Come si puo notare dall’immagine, i due attributi

Figura 39-Attributi tecnici

sull’”’Offerta Tecnica” a livello di “Voce”.

A

ungi Formula

Calcolo valore economico

Crit
Elimina Formulazione

Valore Offerta
ferte

Quantita Richiesta

Valore Base Asta

(di tipo numerico) sono “Obbligatori”

o)

Prezzo

Number - Prezzo unitario

Number - Quantita {in unitd di misura)

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Figura 40-Calcolo del Valore Economico

In questa sezione viene impostata una formula base per il calcolo del valore economico
dell’Offerta.

La formula (applicata nel calcolo economico sulla Procedura di Aggiudicazione), che in
questo caso ¢ basata sul “Criterio di Formulazione Offerta” a “Prezzo”, moltiplica il “Prezzo
Unitario” offerto dal fornitore per la quantita indicata sul bando per ciascuna riga di
prodotto/servizio e verifica che il totale offerto non superi I’importo a base d’asta stabilita.

Gli utenti esperti, volendo, possono modificare la formula per calcolare il valore economico
diversamente.
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Colonne Calcolate

E possibile impostare il calcolo automatico del valore di un determinato attributo. Di seguito
un esempio:

Abbiamo impostato come “Calcolato” nella fase di gara “Bando/Semplificato” (compilazione
del bando) I’attributo “Number — VALORE BASE D’ASTA IVA ESCLUSA”.

Attributi da usare nelle fasi della gara

Attributo Descrizione Attributo Lotto / Voce Bando/Semplificato
1~} Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE Lotte / Voce[v| | Obbligateria[v|
| Text - UM OGGETTO INIZIATIVA UM OGGETTO INIZIATIVA Voce Obbligatorio|v|
| Number - QUANTITA (IN UNITA DI MISURA) QUANTITA’ (IN UNITA’ DI MISURA) Voce Obbligatorio|v|
v Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce Calcolato
1| Number - CAMPO NUMERICO 1 COSTO ARTICOLI Voce Obbligatorio|v|
w Number - CAMPO NUMERICO 2 COSTO ACCESSORI Voce Obbligatorio|v|

Figura 41-Calcolato

In basso, nella sezione “Colonne Calcolate”, bisogna inserire la formula per ricavare il dato
calcolato. Cliccare quindi sul comando “Aggiungi” come mostrato di seguito:

Aggiungi Calcolo I
Colonne calcolate

Verifica
Formula

Esito Descrizione Calcolo Attributo Da Calcolare Formula Apri

Seleziona # @

ol

Figura 42-colonne Calcolate

Nella colonna “Descrizione Calcolo” bisogna inserire un testo identificativo, es. “Base d’Asta
Complessivo”.

Nella colonna “Attributo da Calcolare” bisogna selezionare I’attributo impostato come
“Calcolato”. Nel nostro caso ¢ “Number — VALORE BASE D’ASTA IVA ESCLUSA”.

Aggiungi Calcolo
Colonne calcolate

Esito Descrizione Calcolo Anributo Da Calcolare STt

Formula

Dase d'Asta Complessivo INumber - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA |VI # {'2}

o)

Figura 43-Selezione dell’Attributo da calcolare

Nella colonna “Formula” va digitata o composta la formula. Per comporre la formula, cliccare
sull’icona della lente nella colonna “Apri”, apparira la seguente schermata:
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x

Formula - Calcolatrice

- Descrizione Calcolo Base d'Asta Complessivo
Attributo Da Calcolare  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA v

Operando Seleziona
Operatore Seleziona

I Aggiungi operando Aggiungi operatore

*lig

OK Verica formula Annulla

Figura 44-Formula per [’attributo calcolato

In alto vengono riportati 1 dati inseriti sulla riga “Colonne Calcolate” (Descrizione Calcolo e

Attributo da Calcolare).

Selezionare quindi il primo “Operando”, nel nostro caso ¢ “Costo Articoli” come mostrato di

seguito:

0|

Formula — Calcolatrice

Descrizione Calcolo BASE D'ASTA IVA ESCLUSA
Attributo Da Calcolare  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA[ V|

Operando Seleziona
QUANTITA’ (IN UNITA' DI MISURA)
Operatore VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

PREZZ0 UNITARIO
WVALORE OFFERTO
COSTO ARTICOLI —

Aggiungi operando COSTO ACCESSORI

OK Verica formula

Annulla
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Figura 45-Selezione del primo operando

Una volta selezionato I’operando, cliccare sul comando “Aggiungi Operando” come mostrato
di seguito:

Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo BASE D'ASTA IVA ESCLUSA
Attributo Da Calcolare | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA| V|

Operando COSTO ARTICOLI

Operatore Seleziona

v

Aggiungi operando Aggiungi operatore
[COSTO ARTICOLI]

OK Verica formula Annulla

Figura 46-Aggiunta dell operando

L’informazione verra trasferita nella text area sottostante.

Selezionare adesso 1’Operatore come mostrato di seguito:
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Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Attributo Da Calcolare | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA[ V]

Operando
Operatore - —
Sottrazione
Moltiplicazione
Divisione
Aggiungi operando Aggiungi operatore
[COSTO ARTICOLI]
OK Verica formula Annulla

Figura 47-Aggiunta dell ’operatore
Cliccare quindi su “Aggiungi Operatore”:

Operando COSTO ARTICOLI

Operatore Addizione

Aggiungi operando Aggiungi operatore

[COSTO ARTICOLI]+

Figura 48-Aggiunta dell’operatore

Inserire quindi il secondo Operando come descritto in precedenza e cliccare su “Verifica

Formula” come mostrato di seguito:
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Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo BASE D'ASTA IVA ESCLUSA
Attributo Da Calcolare | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA|v|

Operando COSTO ACCESSORI ﬂ

Operatore Addizione [v]

Aggiungi operando Aggiungi operatore
[COSTO ARTICOLI]+[COSTO ACCESSORI]

OK Verica formula Annulla

Figura 49-Verifica della formula

Un messaggio a video informera 1’utente sulla corretta imputazione della formula inserita.
Cliccare quindi su “OK” per tornare alla schermata precedente.

Colonne calcolate

Esito  Descrizione Calcolo Attributo Da Calcolare Apri  Verifica Formula

[ 1]

[COSTO ARTICOLI]+[COSTO ACCESSORI]
BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ﬂ ’ ':2)

Figura 50-Formula

Come si puo notare dall’immagine precedente, la formula verra riportata nella relativa colonna.
Nella colonna “Verifica Formula”, ¢ possibile riavviare il controllo sulla formula inserita,
cliccando sull’icona predisposta come evidenziato di seguito.

Colonne calcolate

Esito Descrizione Calcolo Artributo Da Calcolare Apri  Verifica Formula

L]

[COSTO ARTICOLI]+[COSTO ACCESSORI]
BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ﬂ P @

Figura 51-Verifica formula

NB. Tutti gli attributi coinvolti nei calcoli devono essere di tipo “Numerico”.

Una volta terminata la compilazione del modello, cliccare su “Conferma” per renderle Effettive.
Un messaggio a video confermera 1’operazione. Cliccare quindi su “Chiudi” per tornare sulla
scheda “Lotti”.
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Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog .-

Testata Atti Informazioni Tecniche [[ISi] Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...

Ambito Altri Beni
Madello Offerta RDO ALTRI BENI (con allegato tecnica) Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare . Seleziona per scaricare il template da caricare

Seleziona Prodotti Seleziona [icona per effettuare il CAriCAMento del prodotti in Formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esite importazione

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

VALORE
QUANTITA" (IN A BASE
UNITA" DI D'ASTA COSTO ARTICOLI COSTO ACCESSORI
MISURA) VA

ESCLUSA

Elimina RBi;l: Lotto Voce CiG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA

Figura 52-Prodotti
Come si puo notare dall’immagine, le intestazioni dell’Elenco Prodotti sono variate in seguito
alla modifica degli attributi.
Compilazione della scheda Lotti
L’”Elenco Prodotti” potra essere compilata in uno dei due seguenti modi possibili:

e Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video (preferibile nel caso si debbano
caricare pochi lotti)

e Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite 1'xlsx (preferibile nel caso si debbano

caricare numerosi lotti)
Di seguito verranno descritte le due procedure.
Compilazione dell’elenco prodotti direttamente a video

Per inserire delle righe, cliccare sul comando “Aggiungi” tante volte quanti sono 1 lotti da
caricare.

Riferimenti Note Cronclogia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog.

Testata Atti Informazioni Tecniche [[ITR] Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev..

Ambito Altri Beni

Modello Offerta RDO ALTRI BENI (con allegato tecnico) Apri dettaglio modello  #
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il tempiste da caricare

Seleziona Prodotti & Seieziona iicona per effettuare il caricamento dei pradotti in formate excel

Foglio prodotti selezionato

Esito importazione

Verifica

Elenco Prodotti

VALORE
e QUANTITA' (N A BASE
Eimina [5° lomo  Voce  CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA UNITAC DI DASTA  COSTOARTICOLI  COSTO ACCESSORI
ESCLUSA
1| ) 0,000 0,00
& o 0,000 0,00

Figura 53-Elenco prodotti

Come si puo notare dall’immagine, le colonne impostate nel modello come “Calcolate” (Vel
nostro esempio ¢ “Valore a base d’asta iva esclusa”), non saranno editabili e verranno
automaticamente compilate dal sistema che addizionera il “Costo Articoli” ed il “Costo
Accessori” come da modello. Compilare quindi le informazioni inserendo il n° del Lotto, la
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Voce, il Cig, e tutti gli altri attributi definiti sul modello (7 campi a livello di lotto, lotto/voce,
possono variare a seconda delle personalizzazioni applicate al modello).

Aggiungi  Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

VALORE A
= QUANTITA'(IN  BASE
ina £ oo  Voce izi UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA" DI D'ASTA  COSTO ARTICOLI  COSTO ACCESSORI
Riga’
MISURAY VA
ESCLUSA
s Q@ |h 0 | 789654 | Arredamento ufficio - 0,000 0,00 0,00 0,00
| @ |n 1 Scrivanie PEZZO . 3,000 | 10.000,00 9.000,00 1.000,00
1~ Q 1 2 Sedie PEZZO 3,000 | 5.000,00 4.500,00 500,00
w Q@ |2 0 | 123654 | Postazione di lavoro 0,000 0,00 0,00 0,00
=i Q@ |2 1 PC PEZZO 3,000 | 27.000,00 25.000,00 2.000,00
¥ Q@ |2 2 Monitor PEZZO . 3,000 | 3.000,00 2.500,00 500,00
| @ |2 3 Stmpante PEZZO . 3,000 | 1.500,00 1.350,00 150,00
w Q@ |3 0 | 4563697 | Cancelleria - 0,000 0,00 0,00 0,00
u Q |3 1 Risme di carta PEZZO 10,000 | 1.000,00 200,00 100,00
= Q@ |3 2 Inchiostro per stampanti PEZZO . 20,000 | 3.000,00 2.600,00 400,00

Figura 54-Compilazione prodotti

La voce “0” definisce il Lotto. Il Cig va definito a livello di lotto, mentre le altre informazioni
vanno normalmente inserite a livello di voce come nell’esempio precedente

Varianti

Nel caso siano previste le “Varianti” (specificate in fase di creazione del bando),

“Tipo di Procedura Aperta Caratteristica
*Tipo Documento Bando
“Dnasione in lott Lotti Multivoci Complesso _

Figura 55-Definizione di un bando con divisione in Lotti Complesso

Bisogna inserire una o piu righe aventi stesso Lotto, stessa Voce, diverso numero di variante. Il
fornitore potra presentare 1’offerta su una sola delle varianti proposte, le altre varianti dovranno
essere eliminate dall’offerta.
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Elenco Prodotti

VALORE A
BASE
Quantitd D"ASTA
IVA
ESCLUSA
) 1 Q 0 | abc1234567 | Scrivania e sedie (Prezzo piu basso con conformitd ex-ante) 0 0,00
) 1 1 1 Scrivania ciliegio 10 | 50.000,00
) 1 1 2 Scrivania tortora 11 | 50.000,00
) 1 2 1 Sedia ecopelle bianca 20 | 10.000,00
V) 1 2 2 Sedia ecopelle arancio 20| 10.000,00
v J 2 Q 0 | abcl 234567 | PC e stampanti (Econommicamente pill vantaggiosa) 0 0,00
V) 2 1 1 PC hp 10| 20.000,00
V) & 1 2 PC dell 10| 20.000,00
) 2 2 1 Stampante hp 10| 17.000,00
) 2 2 2 Stampante epson 10 | 17.000,00

Figura 56-Varianti

Terminata la compilazione delle righe, cliccare sul comando “Verifica Informazioni” per
controllare che tutti i campi obbligatori su lotto, voce e/o voce/lotto, siano stati compilati.

In caso di anomalie il Sistema ne dara evidenza nella colonna “Esito Riga” come 1’esempio
riportato di seguito:

Agglungl  Verifica Informaziont

Elenco Prodotti

QUANTITA" (IN

Elimina Esito Riga - G scriziane UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA" DI 7 COSTO ARTICOLI  COSTO ACCESSORI
MISURA)

1 0 | 789654 | Arredamento ufficic 0,000 0,00 0,00 0,00

= o 1 1 Scrivanie PEZZO 3,000 | 9.000,00 4.000,00
COSTO ACCESSORI obbligaterio

= 2 1 2 Sedie PEZZO 3,000 | 5.000,00 4.500,00 500,00

Figura 57-Esito gara

Correggere quindi le informazioni errate e cliccare sul comando “Verifica Informazioni” per
sottomettere nuovamente la sezione lotti/prodotti ai controlli di Sistema.

I1 “Valore a base d’asta iva esclusa” complessivo viene calcolato automaticamente dal sistema
addizionando tutti i valori a base d’asta ricavati sulle righe successive (come definito
precedentemente nel modello, sezione “Colonne Calcolate”). Se il totale calcolato non
corrisponde a quello definito in testata, il sistema evidenziera I’anomalia con un messaggio a
video.

Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite I’xlsx

Come anticipato, ¢ possibile scaricare il template per la compilazione degli articoli in Excel.
Dopo aver selezionato I’Ambito e il Modello, facendo click sull’icona della lente, si potra
scaricare un “modello .xIsx” da compilare fuori sistema con la lista dei prodotti/servizi necessari
come mostrato di seguito:
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Testata Aui Informazioni Tecniche [ Busta Documentazione Elenco Lot Criteri di Valutazione Prev...  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Retifiche, Prorog...

Ambito Altri Beni v
Modello Offerta ALTRI BENI {can allegate tecnico) [v] Apri dettaglic modelle  #
Foglio prodotti da compilare D < Seleziona per scaricare il template oz caricare

Seleziona Prodotti Seleziona I'icona per effettuare il caricamento dei prodatti in Formata excel
Foglio prodotti selezionato

Esito importazione

Figura 58-Scarica template prodotti

Dopo aver compilato la lista dei Lotti/Prodotti fuori sistema, ¢ necessario ricaricare il file a
Sistema facendo clic sull’icona XXXX, prestando attenzione all’*Esito dell’operazione”,
indicato nell’apposito campo. Nel caso in cui alcuni lotti/prodotti non superino tali controlli di
validazione, il Sistema segnalera un errore indicando la correzione da apportare. In particolare,
verra mostrato il messaggio “Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie” e in
corrispondenza della riga “errata” di ciascun articolo/servizio caricato nella griglia
XXXXX“Elenco Prodotti” apparira ’icona con il dettaglio sull’errore riscontrato. E possibile
correggere eventuali errori direttamente a video come descritto in precedenza. (Dettagli)

Nella scheda “Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e la
documentazione amministrativa che sara richiesta all’Operatore Economico per sottomettere
I’Offerta (es. dichiarazioni busta amministrativa, cauzione, avvalimento, eventuali atti
relativi a RTI, Consorzi, ecc.). La documentazione richiesta pud essere indicata come
obbligatoria o facoltativa, e per ogni documento richiesto pud essere indicato se il file dovra
essere firmato digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti particolari tipi di file (es.

pdf, p7m, ecc.).

Busta Documentazione

Nella scheda “Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e la
documentazione amministrativa che sara richiesta all’Operatore Economico per sottomettere
I’Offerta (es. dichiarazioni busta amministrativa, cauzione, avvalimento, eventuali atti
relativi a RTI, Consorzi, ecc.). La documentazione richiesta pud essere indicata come
obbligatoria o facoltativa, e per ogni documento richiesto puo essere indicato se il file dovra
essere firmato digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti particolari tipi di file (es. pdf,
p’m, ecc.).

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti [T [JUMWN Elcnco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi

El_ Copia Descrizione Obbligatorio o =" Tipo File

Figura 59-Aggiungi documento

Il comando “Inserisci documento” consente di selezionare la tipologia del documento da una
lista suggerita (es: dichiarazione busta amministrativa, ecc.) e di aggiungere una riga
nell’elenco dei documenti cliccando sull’icona del carrello su ciascuna riga d’interesse. Qualora
si volesse inserire un documento indipendentemente dalla lista dei documenti proposta dal
Sistema, occorre cliccare sul comando “Aggiungi”. Inserire dunque sulla riga appena creata la
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“Descrizione”, specificare se I’allegato ¢ obbligatorio e se ¢ richiesta la Firma Digitale e ripetere
I’operazione per ogni documento richiesto.

Per specificare i tipi di file ammessi, ¢ sufficiente cliccare sull’icona e selezionare le estensioni
ammesse.

Elenco Elementi selezionati

j o) Cerca | | Indietro Elimina | | Svuota

exe - File eseguibile [ pdf - Documento Acrobat
- File di testo [ % p7m - Documenta Firmato
dm: - Documento Word
docx - Documento Word
htm - Documento Web
xls - Documento Excel
f| xlsx - Documento Excel
p?m - Documenta Hrmato
png - Documento Immagine
: jpg - Documento Immagine
E |mg Documento Immagine
-] pdf - Documento Acrobat

3 e o
E.'L !r DHEE@@@E@@@

| Conferma ‘ | Svuota | | Annulla |

Figura 60-Selezione Tipo File ammessi

E possibile inoltre - mediante la funzione “Copia” - copiare una determinata riga per
modificarne successivamente la descrizione e le altre caratteristiche.

Richiedi

El... Copia Descrizione Obbhgatono o Tipo File

:—:- I:‘ Dichiarazione di Partecipazione v i » Selezionati
|

— Dichi. i

) hiarasions ] M 2 Selezionati
1

Figura 61-Copia riga
Elenco Lotti

Nella scheda “Elenco Lotti”, vengono riepilogati i lotti della gara come mostrato di seguito:

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione QFafj«vifo il Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti N|
Lista Lotti

Y __ . . e . Informaziom

lone Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Crnteni Di Valutazione Di
Caricamento

1 Arredamento ufficio 7896541230 | 4 ] B? (]

2 Postazione di lavoro 1236547890 | k= = B? LV

3 Cancelleria 4563697410 | =] Eﬁ (V]

Figura 62-Elenco Lotti
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La scheda contiene informazioni riepilogative di sola consultazione eccetto i “Criteri di
Valutazione” che possono essere personalizzati pe ciascun lotto presente.

Nel dettaglio:

Informazioni
Descrizione Busta Tecnica EBEusta Economica Criteni Di Valutazione Di
Canicamento

Numero

Lotto

1 Arredamento ufficio 7896541230 | 4 = W L

Figura 63- Riepilogo del Lotto

Nella prima colonna viene riportato il “Numero del Lotto” di riferimento, a seguire la
“Descrizione” e il “Cig”.
Busta Tecnica

Cliccando sull’icona della “Busta Tecnica”, il sistema visualizzera le caratteristiche tecniche
del lotto e le voci che lo compongono, come mostrato di seguito:
Informazioni

Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteni Di Valutazione Di
Caricamento

Numero

Lotto

1 Arredamenta ufficio 7896541230 - = = @

Figura 64- Busta Tecnica del Lotto

Busta Tecnica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Numero Lotto ClG
1 7896541230
Descrizione

Arredamento ufficio

Pag.1/1 ]
Elenco Prodotti vlr vlr vlr
- GIORNATE P
EsitoRiga Lotto Voce CIG Descrizione #:Ican?ilc:ne DI E':rsi:n[;lia
ASSISTENZA
(V) 1 0| 7896541230 | Arredamento ufficio
(V] 1 1 Scrivanie
AV 1 2 Sedie

Figura 65- Dettaglio Busta Tecnica del Lotto

Nel nostro esempio, i campi evidenziati in verde definiscono le informazioni tecniche che
I’Operatore Economico dovra fornire nella sua offerta, ovvero, I’inserimento della “Relazione
Tecnica” sul lotto, mentre le “Giornate di Assistenza” e “Mesi di Garanzia” sulle voci.

Le informazioni sono di sola consultazione. Cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata
iniziale.
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Busta Economica

Allo stesso modo, cliccare sull’icona della busta nella colonna “Busta Economica” per
visualizzarne il dettaglio:
Informazioni

Descrizione Busta Tecnica EBEusta Economica Criteni Di Valutazione Di
Canicamento

Numero

Lotto

1 Arredamento ufficio 7896541230 | 4 - = @

Figura 66- Busta Economica del Lotto

Verra visualizzata la seguente schermata:

Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Numerc Lotto cIc
1 7896541230

Descrizione

Arredamento ufficio

Pag.1 /1 [11

Elenco Prodotti ,L ,L

Vi

Esito - BT Prezzo ALLEGATO  Valore COSIO  COSTO
Riga. Lotte Voce CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA al:lsl'llj'.aA?l Unitarioc  ECONOMICO Offerte  ARTICOLI ACCESSORI
¥ 1 0| 7896541230 | Arredamento ufficic 0,000 0,00 0,00 0,00 0,00
(V] 1 1 Scrivanie PEZZO 3,000 | 10.000,00 0,00 | 9.000,00 1.000,00
¥ 1 2 Sedie PEZZO 3,000 5.000,00 4.500,00 500,00

Figura 67- Dettaglio Busta Economica del Lotto

Nel nostro esempio, i campi evidenziati in verde definiscono le informazioni economiche che
I’Operatore Economico dovra fornire nella sua offerta, ovvero, 1’inserimento dell’allegato
economico sul lotto e il prezzo unitario sulle voci.

Criteri di Valutazione

Nella colonna “Criteri di Valutazione” ¢ possibile accedere al dettaglio dei criteri per modificare
quello che per default ¢ stato impostato nei “Criteri di Valutazione Prevalenti”.

La personalizzazione potrebbe essere eseguita sia prima che dopo aver definito i Criteri
Prevalenti nella scheda evidenziata di seguito:

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione [JafdilatQEs 1] 2 z ... Riferimenti MNote Cronol|
Lista Lotti
Numero _ . _ D _ Informazioni
Voun Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criteni Di Valutazione Di
Caricamento
1 Arredamento ufficio 7896541230 | 4 =] E" (V)
2 Postazione di lavoro 1236547890 | = =) 57 AV )
3 Cancelleria 4563697410 | =] g (<]

Figura 68- Personalizzazione dei Criteri per Lotto
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Cliccando infatti sull’icona verra mostrata la seguente schermata:

Criteri di valutazione
Salva Elimina Stampa  Esporta in Excel Chiudi

©) 1 campi cbbigato sonancicat ca abel n grassetio

Numero Lotto Daseizions ce Anomaiie Compilazions Crier
1 Senvzi i riparazione & manutenzions 281507800

Aggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Agal

0 Criterio  Aggiungi Criteri base

Crterio
Baze D3 ormutazione  Valore Fomuia  Goscinte iy

e E:
Punteggie Confronts  Valare Ofierta
Gerto.

Figura 69- Personalizzazione dei Criteri per Lotto

Sulla prima riga vengono mostrate le informazioni riepilogative del lotto selezionato:

Mumero Lotto Descrizione CIC Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredamento ufficio 7896541230

Figura 70- Informazioni identificative del Lotto selezionato

Sulla seconda riga pud essere modificato il “Criterio di Aggiudicazione della Gara” e il
“Calcolo dell’Anomalia”.

“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Fermulazione Offerta Economica Richiesta Campicnatura “Calcolo Anomalia Offerte Anomale
Offerta economica pil vantagglosaév Prezzo no No m Seleziona M
Seleziona

Prezzo pil basso
Offerta econo

Figura 71- Modifica del Criterio Prevalente

Per modificare il Criterio prevalente che € (nel nostro esempio) “Offerta Economicamente piu
Vantaggiosa”, cliccare sulla freccia e selezionare il nuovo valore “Prezzo piu Basso”. In questo
caso la schermata verra modificata evidenziando 1 soli campi necessari per la formulazione
dell’offerta al Prezzo piu Basso.

Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri
1 Lotto 1 6653048CE1
*Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformita Richiesta Campionatura “Calcolo Anomalia Offerte Anomale
Prezzo pil basso ﬂ Prezzo no ﬂ no No ﬂ Seleziona ﬂ

Figura 72- Criterio “Prezzo piu Basso”
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Come si puo notare dall’immagine, selezionando come “Criterio di Aggiudicazione Gara” il
valore “Prezzo piu Basso” verranno rimossi tutti i campi relativi ai Criteri dell’Offerta
Economicamente piu Vantaggiosa.

Sara possibile richiedere la “Conformita” e definire eventualmente la modalita da utilizzare per
il calcolo dell’anomalia.

Procedere quindi alla compilazione o modifica dei dati richiesti e cliccare su “Salva” per
applicare le modifiche. (Per dettagli sulla compilazione dei Criteri, consultare il capitolo
seguente).

Criteri di Valutazione Prevalenti

La scheda “Criteri di Valutazione Prevalenti” ¢ presente nel contesto di procedure a lotti
aggiudicate con il criterio dell’“Offerta Economicamente piu Vantaggiosa” (Quindi anche nelle
procedure a lotti “miste”). Consente di definire, oltre ai punteggi tecnici ed economici anche i
relativi criteri di assegnazione.

Bandol/Inviti

Salva  Invio  Stampa  Comunicazioni Eunzioni CreaCommissione  Awisi  Chiarimenti  EsiPubblicazioni  Precedente  InfoMail  Chiudi

@ *1 campi obbigatori sono indicati da label in grassetto

Compitore. oo dosumenta Fassovid Sistema Registro 01 Sistema Dsta o Fase

Donato Gavallo Senza Trolo Intavoraziane

Dati Protocolio

= Protacoio Dats Frotocolo

Punteggio Teonico ‘Sogia Minima Punteggio Tecrico

Criteri di valutazione busta tecnica
Riparametrazions del Punisggo Teanica Rcalcols Punteggi Dopo Esciusioni
| Funtegaia Teonico *( @i/ Ga) ;G = Punieggio ffrtafsims, Ga = Funisggio ualt pil at sssegnato | Seleziona v

Figura 73- Criteri di Valutazione Prevalenti

Nella parte superiore della scheda va inserito il “Punteggio Tecnico” ed “Economico” totale, la
cui somma deve essere pari a “100”. La “Soglia Minima Punteggio Tecnico” definisce il
punteggio tecnico minimo per I’ammissione dell’offerta. (Nel caso non venga raggiunta la
soglia minima, ’offerta verra esclusa in automatico durante la procedura di aggiudicazione).

Testata At Prodotti  Busta Documentazione Tecnica Economica EelgiioaRsREG1NGrdl 12 Riferimenu MNote Cronoclogia

Punteggio Economico

40,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
50,00 35,00

Figura 74- Criteri di Valutazione Prevalenti

Criteri di valutazione Busta Tecnica
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Tepials A lelgreaciond Teorechs Lol Deals Documenisrions  Elerco Lol Tl TS IRV UT ATl S RV

Filpravesd  Holw Cronolegia  Doosmendl  Ofieis Rioewule  Alepall ReSifche, Prosag

Puatiipies ELofarmals BAopbls & Bt eeie Pueiedde
1000 Purceggia W

Prorbegpes Tecnco Sogha Manima Pundsggn Tecmicn
bt ]

Critiatl of vakfaziong busts MeCrica

Riparamabaziors del Punlsggia Teonics Repigois Punbegge Do Eachpani
5 W P e TR T s (erle . e -

— -

Mplly preBpoBinang dal crifend inperig sally GEBCTITIGNE L PrOGRERSAD (387 0F = Descririons Critess)

S L merig

Bl Copls  Tipologia Dot B aiEsE

| Lopoaiteg v VALUTAZIONE TECKICA ] 40,00

Figura 75- Criteri di Valutazione Busta Tecnica

Nella sezione “Criteri di Valutazione Busta Tecnica” va indicato se si ricorre alla

“Riparametrazione del Punteggio Tecnico” prima o dopo la soglia di sbarramento oppure tale
operazione non viene richiesta del tutto.

Testala AHfi Informazioni Tecniche Lolfi Busta Documentazione Elenco Lotti  [eiChE TRVEINEFT R = G0

Riferimenti Nole Cronologia

Documenti Offerle Ricevule  Allegali Reffifiche, Prorog.
Punteggic Economico Modalita Atiribuzione Punteggio
20.00

Punteggio W

Punteggic Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico

70.00 40,00 Soglia di

sbarramento

Criteri di valutazione busta tecnica
Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcala Punteggi Dopo Esclusioni
no | Pu T ma, Q8 = Punieggo g o anato

no w

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

Aggiungi Criterio

Soglia
El.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
- Soggettivo v VALUTAZIONE TECNICA 70,00 40,00

Figura 76- Riparametrazione punteggio tecnico

Nel caso venga indicata la riparametrazione, sia prima che dopo la soglia di sbarramento, sara
necessario indicare anche il Criterio di riparametrazione.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Dopo la soglia di sbarramento Punteggio Tecnico * ( Qi / Qa ) - QF = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd piv alto assegnato

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Figura 77- Criteri di Riparametrazione

Selezionare uno dei possibili valori dalla lista:
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Seleziona

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Riparametrazione Criteri
Riparametrazione Criteri € Totale

Ed esattamente:

e “Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale”, il sistema riparametra solo il punteggio
tecnico totale ottenuto dalle diverse offerte. Se almeno un’offerta ha ottenuto il massimo
punteggio tecnico, la riparametrazione non avra alcun effetto.

e “Riparametrazione Criteri” ovvero vengono riparametrati esclusivamente i criteri € non
il totale. La riparametrazione viene eseguita sul singolo criterio di ogni offerta pervenuta.
Se per quel criterio ¢ stato ottenuto il massimo punteggio almeno da un’offerente, la
riparametrazione per quel criterio, non avra alcun effetto.

e “Riparametrazione Criteri e Totale” ovvero vengono riparametrati sia i criteri che i totali.
Se almeno un criterio e/o un totale ha ottenuto il massimo punteggio, la relativa
riparametrazione non avra alcun effetto.

Ciascun punteggio pud essere di tipo “Soggettivo” (attribuito dalla commissione) o
“Oggettivo” (calcolato automaticamente dal sistema in base ad una regola inserita).

Per inserire un “Criterio Tecnico”, occorre cliccare sul link “Aggiungi Criterio” come mostrato
di seguito:

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazicne del Punteggio Tecnico

no Punteggio Tecnico *( Qi / Qa ) : Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pit alto assegnato

Modalita Attribuzione Punteggio

giudizio

Aggiungi Criterio

Copia Tipologia Descrnizione Punteggio Attributo

Seleziona

Figura 78- Aggiungi Criterio

Valorizzare il tipo di criterio (“Soggettivo” o “Oggettivo”), inserire una descrizione da
associare al criterio (es. Periodo di garanzia), valorizzare il punteggio e, in caso di criterio
oggettivo, selezionare 1’attributo sul quale applicare il criterio tra quelli proposti dal Sistema in
base al modello di negoziazione (es. numero mesi garanzia):

Aggiungi Criterio
. Copia Criterio Descrizione Punteggio Atiributo
'; Soggettivoiﬂ Elementi Migliorativi 30,00
= —
- Soggettivoﬂ Mesi di garanzia 40,00

Oggettivo || | PERIODO DI GARANZIA S
NUMERO MES| GARANZIA |

Figura 79- Criteri di valutazione

Si precisa che, la somma dei valori inseriti nella colonna “Punteggio” deve corrispondere al

“Punteggio Tecnico” totale definito in alto sulla scheda:
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Testata Atti  Prodotti Busta Documentazione Tecnica Economica EelgiiagBeiRciirrdlv1 0 Riferimenti MNote Cronologia

Punteggio Economico

50,04
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
50,00 <— 15,00

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no FPunteggio Tecrf

-

o *{ Qi /Qa) Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio gualitd pid alto assegnato

Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente

Aggiungi Criterio |

Copia Tipologia Descrizione Punteggio Anributo
f Soggettivo personale 25,00
ke
— -
Oggettivo Durata Garanzia 35,00 Seleziona #

Figura 80- Punteggio Tecnico
Criterio Oggettivo

In caso di criterio “Oggettivo”, € necessario cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna
“Apri” per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori dell’attributo.
Il valore puo essere espresso, in funzione della “Tipologia di Criterio”, come valore compreso

in un “Range”, come “Dominio” per esprimere un valore puntuale ovvero come “Massimo” o
“Minimo” valore.

Criterio Oggettivo e Modalita di attribuzione punteggio a “Giudizio”

Modalita Attribuzione Punteggio

giudizio

Aggiungi Criterio

Copia Tipologia Descrnizione Punteggio Artributo
i Soggettivn personale 20,00
f Ogagettivo Durata Garanzia 30,00 Mesi Garanzia #

Figura 81-Criterio Oggettivo con giudizio

Nel caso sia stata impostata la modalita di attribuzione del punteggio a “giudizio”, verranno
messi a disposizione dei coefficienti di valutazione predefiniti dal sistema e non modificabili.
Cliccare quindi sull’icona della lente come mostrato nell’immagine precedente e selezionare la
tipologia del Criterio:
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Criterio di Valutazione
Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criterio Sefeziﬂna

Figura 82-Criterio Valutazione
Le possibili tipologie sono:

e Tipologia Criterio “Range” dove occorre inserire I’intervallo di valori ammessi fissando
il limite minimo e il limite massimo come mostrato nell’immagine seguente:

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criterio |Range

Aggiungi Criterio

El... Da (==) A=) Valutazione
= 0,00 7,00 | Insufficiente (0,00 )[V]
= 7,00 12,00 | [Sufficiente { 0,25 )
i 13,00 25,00 | |Discreto { 0,50)
i 25,00 36,00 | |Buono (0,75 )
i 36,00 42,00 | BEEELLE!

Insufficiente ( 0,00 )
Sufficiente (10,25 )
Discreto { 0,50
Buono ( 0,73 )

| conferma | | Annulla | Ottimo (1,00 )

Figura 83-Criteri di valutazione a Range

Per inserire una o piu righe nei Criteri di valutazione a range, cliccare sul comando “Aggiungi
Criterio”, come evidenziato nell’immagine precedente.

Per “Eliminare” una riga, cliccare sull’icone del cestino.

e Tipologia Criterio “Dominio” dove occorre inserire un ‘“Valore puntuale” per
I’attribuzione del punteggio corrispondente:
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Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio | Dominic |%

Aggiungi Criterio

El.. Valore Puntuale Valutazione

T o Insufficiente ( 0,00 )| V|
T 6 Sufficiente (0,25 ) V]
T 12 Discreto (0,50) | V]
i 24 Buona { 0,75 ) ﬂ
T 36 Ottimo (1,00)  [v]

| Conferma | | Annulla |

Figura 84- Tipologia Criterio a Dominio

e Tipologia Criterio impostata su “Minimo” determina il massimo punteggio al fornitore
che ha fornito il valore piu basso.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

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

Tipologia Criterio impostata su “Massimo” determina il massimo punteggio al fornitore che ha
fornito il valore piu alto.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criteric | Massimo E

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

In ogni caso, € necessario confermare I’operazione attraverso il comando “Conferma” in basso.

Criteri di Valutazione della Busta Economica
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Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no

Aggiungi Criterio

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto  Formulazione  Valore Offerto goeffidente  rormula Economica
lore ferto

Figura 85- Criteri di valutazione della Busta Economica

Selezionare uno dei possibili valori dalla lista:

Criteri di valutazione busta economica

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Economico Totale
Riparametrazione Criteri

Riparametrazione Criteri & Totale

Figura 86- Possibili tipologie di Riparametrazione

Ed esattamente:

e “Riparametrazione Punteggio Economico Totale”, il sistema riparametra solo i punteggi
Economici totali ottenuti sulle diverse offerte. Se almeno un’offerta ha ottenuto il
massimo punteggio, la riparametrazione non avra alcun effetto.

e “Riparametrazione Criteri” ovvero vengono riparametrati solamente i criteri € non il
totale. La riparametrazione viene eseguita sul singolo criterio di ogni offerta pervenuta.
Se per quel criterio ¢ stato ottenuto il massimo punteggio almeno da un’offerente, la
riparametrazione per quel criterio, non avra alcun effetto.

e “Riparametrazione Criteri e Totale” ovvero vengono riparametrati sia i criteri che i totali.
Se almeno un criterio e/o un totale ha ottenuto il massimo punteggio, la relativa
riparametrazione non avra alcun effetto.

Cliccare sul link “Aggiungi Criterio” tante volte quanti sono i criteri economici da inserire.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no

Ti0 -
Elimina Copia Descrizione Punteggio EBase Di Confronto Formulazione  Valore Offerto g"‘"“'—""“ Formula Economica

Valore Offerto

Seleziona Prezzo Seleziona Seleziona
Figura 87- Aggiungi Criterio

[ )]

Inserire quindi:
e La “Descrizione” da associare al criterio (es. Prezzo Totale Offerto);

e [l “Punteggio” massimo da associare al Criteri (si ricorda che la somma dei punteggi
indicati nei criteri, deve corrispondere al totale del punteggio economico definito in
alto nella scheda) ;

e La “Base di Confronto” scegliendo dalla lista degli attributi possibili;

o Il “Criterio Formulazione Valore Offerto” scegliendo tra prezzo e percentuale;
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e Il “Valore Offerto”, ovvero I’attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul
criterio;

e La “Formula” dall’elenco disponibile (Le formule elencate sono quelle presenti nel

codice degli appalti). La formula selezionata verra mostrata nel dettaglio nell’ultima
colonna “Formula Economica” che € in sola visualizzazione.

Il “Coefficiente x”, utilizzato solo per alcune formule pud essere scelto tra i valori
proposti;

Di seguito un esempio di compilazione:

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Criteri

Aggiungi Criterio

rio
Elimina Copia Descizione Punteggio  Base Di Confronto Formulazione  Valore Offerto Cocfficiente X Formula Economica
Valore Offerto
v valutazione economica 10,00 | VALORE A BASE D'ASTA IVAESCLUSA V| | Prezze PREZZO UNITARIC Valore assoluto Punteggio * ( Minime Valere Offerta / Valore Offerta
v valutazione sconto concesso 40,00 | COSTO MANUTENZIONE ARTICOLI E Sconto D Valore soglia dei rlbasgl 0,80 Puntaggio * SE VERO CHE Ribasso Offerts <= Media

Figura 88- Criteri di valutazione Busta Economica

Riferimenti

Nella scheda “Riferimenti” vanno indicati gli utenti che possono gestire i quesiti sottoposti dalle
imprese invitate e gli utenti che devono essere abilitati alla visualizzazione e gestione del bando

stesso. Per fare ci0o, ¢ necessario cliccare sul comando “Aggiungi”, selezionare il nome
dell’utente dalla lista e indicarne il “Ruolo” (Quesiti — Bando/Inviti).

Testata Atti Prodotti Busta Documentazione Tecnica Economica

il =i@ Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari Allegati Rettifiche, Prorog...

Aggiungi
Elenco Utenti

El__  Urente Ruolo
B o memarotieida

By e

(]

(]

Figura 89- riferimenti

Tutti gli utenti con ruolo “Bando/Inviti”, potranno visualizzare il bando nella cartella
“Consultazione Gare” come mostrato di seguito.

Numero Verde 800 000 000

Cambio Password ~ Anagrafica  Utente

Ge 3 Procedure di Gara - Consultazione Gare
Validazione Dati

Anagrafici

JJ' CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | Puliscl
Regt dsisema T

Appalto Verde  Selezions * | Appalto Sociale Seleziana ¥

N Righe 7 Stampalista  Esporta xls

apn BEgRIoDl pome ogaene

e £ Imparto Appaho
PI00O927-19 | Copla di Test Procedura Aperta a Lowi - Dominio Disposichd Medic | PLECEdUEa perta per la forntura df dispositl medich € medico saniarl 17/07/2019 11:10 2.750.00000 | 0

Negozio Elettronico T

* PI000922-19 | Test Procedura Aperta a Lotti - Domino Farmaci Pracedura aperia per Ia fomitura di farmaci relativamente a test per il poriale gare | 7,7/2019 09:44 1.750.000,00 | 0
Consultazioni Preliminari 2
di Mercato T

™ PI000312-19 | Il Procedura Aperta prova DGUE Procedura Aperta per la prova del modello DGUE per il portale gare della Regione | 12,07,2019 12-00 1.110.000,00 | 1
Appalti Specifici
Aste Elettroniche * ‘ PI000904-19 | Procedura di gara Aperta a Lati test DCUE :reogﬁ:)?\yfadzlmgin aperta a lori di prova relativa al test per il portale gare della 12/07/2019 12:00 1.200.000,00 | 0

e di gara

* PI00002-19 | Copla di Procedura di gara aperia a lotd test o R st mento modulo DGUE come prova relativa | 12/07,2019 11:30 2.600.000,00 | 0

Consultazione Gare T
Procedura di gara aperta a lotti di prova relativa al test per il portale gare della

Reévoca Lot In Approvazione L ] ‘ PIOD0870=19 | Procedura di gara aperta a lotti test Regione Cazig T A I il b 02/07/2020 1546 2.400.000,00 | 2

Figura 90- Consultazione Gare
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Note
Nella scheda “Note” ¢ possibile inserire eventuali note descrittive.
Cronologia

Nella scheda “Cronologia” ¢ possibile visualizzare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico dagli Utenti sul Bando (es. approvazione, modifica bando, rettifiche, ecc.);

Testata Arti Lotti Busta Documentazione  Elence Lotti  Criteri di Valutazione Riferimenti  Note

Documenti  Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche

Cronologia

Ciclo di approvazione

Utente Ruclo Stato

Carlagsrsmare Punto Istruttore Approvato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato
18/06/201512:37:17 Compilato

18/06/2015 12:37:17 Inviato in Approvazione Documento inviato ...
18/06/201512:37:17 Approvato

Note approvatore

Allegato

Figura 91- Sezione Cronologia

Documenti

Nella scheda “Documenti” verra riportato I’elenco dei documenti legati al bando creati durante
lo svolgimento della procedura.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Economica Riferimenti Note Cronologia Qa4 30 Offerte Ricevute Destinatari

Registro Di

Sistema Data Invio

Titolo

Apri Documento

P Commissioni di Gara PIO09779-15 | Commissione gara Num. PI009762-15 23/03/20153 17:20:00 | 25/053/2015 17:20:31

. Procedura di Aggiudicazione PDA Semplificato Complesso con 3 Lotti. | 25/05/2015 17:21:12

Figura 92- Sezione Documenti

E possibile accedere al dettaglio di un documento salvato o inviato facendo clic sull’icona della
lente presente nella colonna “Apri”.

Offerte ricevute

La scheda “Offerte ricevute” al momento della creazione del bando ¢ vuota. Prima dell’apertura
della procedura di valutazione delle offerte, il Sistema consentira di visualizzare le Offerte
ricevute con I’indicazione della loro data di invio.

Testata Atti  Informazioni Tecniche

Ragione Sociale

Lotti

Documento

Busta Documentazione

Registro Di
Sistema

Economica

Riferimenti

MNote Cronologia

Documenti

Data Invio

Offerte Ricevute

Destinatari

Data Scadenza

MLF CAFE' S.N.C. DI LUCCHINI MARCO E C. | Offerta PIO09776-15 | Offerta MLF 25/05/2015 15:098:39  25/05/2015 15:57:56 | 26/05/2015 18:00:00
AZCOLLAUDO Offerta PIO09777-15 | Offerta_ AZCOLLAUDO | 25/05/2015 16:37:55 | 25/05/2015 16:52:15 | 26/05/2015 18:00:00
MASTINU SrL Offerta FIO09778-13 | Offerta Mastinu 25/05/2015 16:58:08 | 25/05/2015 17:05:54 | 26/05,/2015 18:00:00

Figura 93- Sezione Offerte ricevute
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Destinatari

La scheda “Destinatari” (Presente solo nelle procedure ad invito) consente di indicare gli
Operatori Economici a cui si desidera inoltrare I’invito. Per facilitare la selezione, il Sistema
mette a disposizione uno strumento di ricerca per filtrare la lista delle imprese abilitate in base
ad uno o piu criteri.

Testata Ari  Lotwti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Byasiriei(ll Allegati Rettifiche

Lista Fornitori che hanno presentato domanda o manifestato interesse

N_Riga RagioneSociale  Fartta g mail Indirizzo Comune Provincia  Stato CAP Telefono Fax

Criteri scelta fornitori

Lista Fornitori Destinatan

N. Riga Ragione Sociale E;ﬁ!a E-Mail Indirizzo Comune Provincia Stato CAP Telefono Fax

Figura 94- Destinatari

Allegati Rettifiche, Proroghe...

La scheda “Allegati di Rettifiche, Proroghe...” conterra gli allegati di eventuali rettifiche,
Proroghe che verranno successivamente applicate sul Bando. Inizialmente la scheda ¢ quindi
vuota.

Conclusioni

Si specifica che la compilazione della procedura non richiede necessariamente una
sequenzialita nella compilazione delle sezioni/schede. In qualsiasi momento ¢ possibile
“uscire” dalla fase di inserimento mediante il link “Chiudi”, in alto a destra, dopo aver salvato
il documento.

Compilate tutte le informazioni richieste e inserita tutta la documentazione necessaria, si puo
procedere con la pubblicazione del Bando attraverso il comando “Invia”.

All’atto dell’invio, il Sistema valorizza in automatico i campi “Registro di sistema” e “Fascicolo
di sistema”. Nel caso in cui I’Utente che sta inviando il bando non sia il RUP (ma ad esempio
un Punto Istruttore), il comando “Invia” provvede a inviare il Bando al Responsabile della
procedura. Il Sistema aggiorna quindi il campo stato da “In lavorazione” a “In approvazione” e
invia una notifica e-mail al Responsabile del Procedimento per informarlo che ha in carico una
nuova procedura da approvare.

Se invece 1’utente che sta inviando il Bando ¢ il Responsabile del Procedimento allora il sistema
aggiorna lo stato della procedura in “Pubblicato”.

2.2 RIBASSO MASSIMO

La funzione “Consultazione Gare” permette la visualizzazione del bando anche agli utenti
inseriti nella relativa scheda “Riferimenti” con ruolo “Bando/Inviti” come mostrato di seguito:
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Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... (Jl Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...

Elenco Utenti

Quesiti

Carla e Bando/Inviti

Figura 95- Utenti con ruolo “Bando/Inviti”

Gli utenti avranno il permesso di accedere al dettaglio del bando cliccando sulla funzione
“Consultazione Gare” e quindi sull’icona della lente del documento d’interesse come mostrato
di seguito:

Numero Verde 800 000 000 Cambw Password Anagralica Utente

Procedure di Gara - Consultazione Gare

tione Utente SO CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisct
nezz Registro di Sistema Nome.
Configurazione di Appalto Verde Seleziana * Appalto Sociale Seleziana *
Sist
one Valori M. Righe 7 Stampalista  Esportaxls

one DGUE A fegbioDl  yop, Oogetto Rispondere Entro i importo Appalto e

Procedura aperta per la fornitwra di dispositiyi medici e medico sanitari 17107/2019 11:10 2.750.000,00 | 0
Lazio, 7 y

PI000327-19 | Copla o Test Procedura Aperta a Lott - Dominio Dispositid Medicl | FIECARIE Speita pee I Toritieh & Bismoitiy medics « s

ocedura aperta per Ia fornitura di farmaci relativamente a test per il portale gare | 1 2,07/2019 09 44 1.750.000,00 | ©

» PI000922-19 | Test Procedura Aperta a Lotti - Domino Farmaci P
Consultazioni Preliminari defla Reglonie Lazio.
di Mercato 1

™ PI000912-19 | I Procedura Aperta prova DCUE procedura Aperta per la prova del modello DCUE per il portale gare della Regione | 13.07/3019 1200 1.110.000,00 | 1
Appalti Specifici prova Bt Lazio 2/07/2019 12 4
Aste Elettroniche » PI000904-19 | Procedura di gara Aperta a Lot test DGUE Eletac‘;(‘\‘léllnaﬂ(-“?nu aperta a lotti di prova relativa al test per il portale gare della 12/07/2019 12:00 3,200.000,00 | 0
Procedure di gara |

" PI000902-13 | Copla i Procedura di Gara aperta a lor test Procedura di gara aperta & Iottl con Inserimento modulo DGUE come prova relativa | 12023019 1130 2.600.000,00 | 0

¥ jara ap : al test per il portale gare della Regione Lazio 712 2.8 4
Consultazione Gare T t 1
" P1000870-19 | Procedura di gara aperta a lomi est Procedura d) gara aparta  lowd i prova velatva l tesc par | portale gare dal | 02/07/2020 15:46 2400.000,00 | 2

Figura 96- Dettaglio bando

Verra mostrata la seguente schermata:

Bando/Inviti
Salva Invio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Chiarimenti Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi
Compilatore Titolo Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Simulazione Procedura Aperta a Lotti FE000613 PIO00458-16 CHREPDIE Pubblicato
D: collo
Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anne.titolario. progressivo

Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lot Valutazione Pre enti  Note Cronologia Documenti Offerte Ricavute  Allegati Rettifiche, Proro:

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma

Tel. 06/99500

*CIG / N. di Gara Autorita ~ CUP RUP.
1234567896 Casxsvesea
Atto indizione Data Atto Indizione

“Oggetto

Simulazione Procedura Aperta a Lotti

Informa. ggiuntive

Appalto Verde

Motivazione Appalto Verde

Motivazione
=t Appalto Verde

5 Motivazione Appalto Sociale
Appalto Sociale
Motivazione

si Appalto
Sociale
*Merceologia *Identificativo Iniziativa
BENI E SERVIZI AL TERRITORIO 98 - PC Desktop 6

Figura 97- Dettaglio bando

In alto ¢ predisposta una toolbar con le funzioni disponibili:
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e “Stampa” per stampare il riepilogo del Bando,

e “Funzioni” — “Revoca Lotto” Per inviare la richiesta di revoca lotti al Rup che dovra
procedere all’approvazione/rifiuto del documento. (Per dettagli consultare il paragrafo
“Funzioni”)

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissi Chiari i Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando

Compilatore Retifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

= e 1 Revoca Lotto FED00613 PI000458-16 Q80312010 Pubblicato

Revoca
Proroga

Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.

Fascicolo TrocoTy Data Protocollo

anno.titolario. progressivo

Figura 98- Revoca Lotto
e “Chiarimenti” per consultare i quesiti pervenuti;
e “Esporta in XML” per esportare il documento visualizzato in formato xml;
e “Criteri scelta fornitori” per visualizzare i criteri adottati per la ricerca dei destinatari;
e “Info Mail”;

e “Chiudi” per tornare sul dettaglio del bando.

2.3 REVOCA LOTTI IN APPROVAZIONE

Nella cartella “Revoca Lotti in Approvazione” confluiscono tutte le revoche dei lotti dove
’utente collegato corrisponde al Rup della gara.

Il Rup, dopo aver ricevuto I’email di notifica che lo avvisa del documento in approvazione,
dovra collegarsi in area privata, sezione “Procedure di Gara” — “Revoca Lotti in Approvazione”,
verra mostrata la seguente schermata:

Procedure di gara
ArieHET Procedure di Gara | Revoca Lotti In Approvazione
Revoca Lotti In Approvazione
I_H_I CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
ocumenti in Approvazione /D
Quesiti da Evadere Registro di Sistema Registro di Sistema di Riferimento
Quesiti Lavorati Titolo Bando
Quesiti Evasi
Valutazione Gare
Verifica Conformita N. Righe:1 Approva Non approva Stampa lista Esporta xls Seleziona

- , Regisro Di  Fascicolo
Registro DI pyr jyvi Titolo Bando Oggeno Bando Sistema Di ]

Sistema Riferimento ~ Sistema

O ’ PID00466-16 | 08/03/2016 12:21:22 | Simulazione Procedura Aperta a Lotti Simulazione Procedura Aperta a Lotti PI000458-16 | FEO00613

Figura 99- Revoca Lotti in Approvazione

In alto ¢ predisposta un’area di ricerca per filtrare il contenuto della griglia in base ad uno o piu
criteri.

Dopo I’area di ricerca, ¢ disponibile una toolbar per la gestione della funzione:
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e “Approva” per approvare la richiesta di Annullamento Lotti.

e Per approvare la richiesta, selezionare la riga d’interesse e cliccare sul comando
“Approva”;

e “Non Approva” per rifiutare la richiesta di annullamento Lotti.

e Per rifiutare la richiesta di annullamento Lotti, selezionare la riga d’interesse e cliccare
su “Non Approva”;

e “Stampa” per stampare la pagina visualizzata;
o “Esporta in Excel” per esportare il documento in formato Excel;
e “Seleziona” per selezionare/deselezionare/invertire le selezioni.

Per accedere al Dettaglio del documento, cliccare sull’icona della lente sulla riga d’interesse,
verra mostrata la seguente schermata:

Revoca Lotto

Salva Invia Stampa Esporta in Excel Approva Non Chiudi

g * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

CarlaBsearywadaiia PI000466-16 08/03/2016 12:21:22 In approvazione

Registro di Sistema di Riferimento
PI000458-16
Qggetto Bando

Simulazione Procedura Aperta a Lotti

*Motivazioni

simulazione revoca del lotto
*Allegato

] Rvoca doc

Note Accetta/Rifiuto

Pag.1/1 1

Elenco Lotti

Seleziona StatoRiga Numero Lotto  Desarizione

Da Revocare 3 Cancelleria (Prezzo pia basso con conformita ex-post)

Cronologia

08/03/2016 12:20:09

pmasfe=%: | Punto Ordinante Compilato

08/03/2016 12:21:22 Carla &3

| RUP RDO ‘ In carico ‘

Figura 100- Revoca Lotto in approvazione

In alto € presente una toolbar per la gestione della funzione:
e “Stampa” per stampare il dettaglio della richiesta;
e “Esporta in Excel” per esportare il documento in formato Excel;
e “Approva” per approvare la richiesta di Annullamento Lotti.
e “Non Approva” per rifiutare la richiesta di annullamento Lotti.

e “Chiudi” per tornare alla pagina precedente.
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In basso il dettaglio della richiesta con 1’evidenza dell’elenco lotti da annullare.

2.4 DOCUMENTI IN APPROVAZIONE

Dopo aver ricevuto 1’e-mail in cui si notifica la presenza di una procedura in Approvazione, Il
“Responsabile del Procedimento” indicato sul Bando dovra collegarsi all’area privata del
sistema e accedere alla cartella “Procedure di Gara”, “Documenti in Approvazione” come
mostrato di seguito:

e Procedure di gara | Documenti in Approvazione
Consultazione Gare
[ ';Z:Z::;‘:n‘ :};E:S:Z:ZE | O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Quesiti da Evadere Registro di Sistema Nome
Qe Lawi Appalto Verde Selezions V| Appalto Sociale Seleziona |

Quesiti Evasi

Valutazione Gare

\. Righe:1 Stampa lista Esporta xls

Verifica Conformita

i i i Registro Di Rispondere Entro  Importo Utente In
?Dgr?[l;‘laczléazmm in attesa di Sreema Nome Oqgetto _ _ﬂﬁ r e | Ao
Contratto simulazione

a Procedura
Calendario Ol PI000458-16 | Simulazione Procedura Aperta a Lotti Aperta a 09/04/2016 18:00 | 110.000,00 Carla Lavorgna

Lotti

Figura 101- Procedure di Gara — Documenti in Approvazione

Nella parte superiore della pagina vi ¢ un’area di filtro per agevolare 1’utente nell’eventuale
ricerca della Procedura in base ad uno o piu criteri. Segue la lista di tutti i bandi in approvazione
all’utente collegato. Per accedere al dettaglio di un Bando specifico, fare clic sull’icona della
lente presente sulla riga d’interesse. Apparira la seguente schermata:

Bando/Inviti

Approva Non approva Rifiuta e Prosequi Stampa Esporta in xIs Chiudi

@ 1 campi obbligateri sone indicati da label in grassetto

Compilatore Titole Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Evizgr-aTo simulazione rifiuto FEOOQ0G30 PI000590-16 ?:50;5250] e In approvazione

Dati Protocollo

Fascicolo Protocallo Data Protocollo

anno. titolario. progressivo

Arti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione FEconomica Riferimenti Note Cronclogia Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog. ..

Dati Informativi

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma
Tel. 06/99500

Figura 102- Dettaglio Bando in Approvazione

Verificate tutte le informazioni inserite dal compilatore, € possibile perfezionare il documento
e quindi:

e Fare clic sul comando “Approva” per confermare la procedura e pubblicarla. Lo stato
del Bando diventera “Pubblicato” e il compilatore ricevera un’e-mail di notifica per
informarlo dell’avvenuta approvazione.
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e Fare clic sul comando “Non Approva” per rifiutare la procedura. Il documento tornera
nello stato “In Lavorazione” e il compilatore ricevera un’e-mail di notifica per
informarlo della “Non Approvazione”, con evidenza delle eventuali note inserite dal
Responsabile. Il compilatore potra quindi apportare correzioni al documento e sottoporlo
a una nuova approvazione. Per inserire a sistema le note con cui motivare la mancata
approvazione, il Responsabile deve accedere alla sezione “Cronologia” e compilare il
campo “Note” e/o inserire un eventuale allegato.

Testata Atti  Prodotti Busta Documentazione Criteri di Valutazione Riferimenti Note

Cronologia QEMEHGELG
Cidlo di approvazione

Utente

Maria BEE R siedanas Punto Ordinante In carico

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Mote Approvatore Allegato
18/06/2015 15:18:22 Carla=~marbemmmn Compilato

22/06/2015 14:22:36 Carla = “Tamns seamnms, Inviato In Approvazione Ef::mg’::zii‘;‘:éaw

22/06/2015 14:22:36 Utented - Maria st @aiooun In carico

Mote approvatore

Allegato

Figura 103- Cronologia

Nella scheda “Cronologia” ¢ infatti possibile visualizzare il “Ciclo di Approvazione” e lo
storico delle “Operazioni Effettuate”. Anche nel caso in cui il “Responsabile del Procedimento”
coincida con il “Compilatore” del Bando e I’approvazione della stessa avvenga quindi in modo
implicito, I’operazione di “Approvazione” verra storicizzata in tale sezione.

e Fare click sul comando “Rifiuta e Prosegui” per Rifiutare la procedura cosi come
predisposta dal compilatore e creare una copia del documento, lavorabile direttamente
dal R.U.P. E sempre possibile salvare il documento per poi riprenderlo in un secondo
momento dalla cartella “Avvisi-Bandi-Inviti”. Dopo aver modificato quanto necessario,
fare clic sul comando “Invio” per pubblicare la gara.

2.5 FUNZIONI APPLICABILI SU UN BANDO

Dal dettaglio del Bando, 1’Utente definito come “R.U.P.” pud accedere ad una serie di
“Funzioni” che permettono la modifica del documento a seconda della fase in cui si trova.

Per accedervi, I’utente deve collegarsi alla cartella “Procedure di Gara”, “Avvisi-Bandi-Inviti”
e selezionare il Bando d’interesse dalla lista. Dalla toolbar di gestione presente sul dettaglio del
Bando, ¢ quindi necessario fare clic sul comando “Funzioni”, che consentira di accedere alla
lista dei comandi applicabili sul documento:

e “Modifica Bando” per modificare le informazioni relative alla sezione “Riferimenti” del
Bando;
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e “Rettifica” per apportare rettifiche e/o integrazioni ai documenti allegati ed

eventualmente modificare le date originali,

e “Revoca Lotto” per revocare uno o piu lotti su un Bando in stato “Pubblicato” o “In
Esame”. La funzione puo essere utilizzata direttamente dal RUP, o da altri utenti abilitati
(In questo caso la richiesta di annullamento va in approvazione al RUP nella relativa

cartella “Annullamento Lotti in Approvazione”).
e “Revoca” per revocare una Gara;

e “Proroga” per prolungare le date definite sul Bando;

e “Sostituzione R.U.P.” per sostituire il Responsabile del Procedimento. La funzione ¢

attiva solo per il R.U.P. indicato sul Bando.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Crea Commissione Chiarimenti Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando
Rettifica
Revoca Lotto

Compilatore Fascicolo di Sistera

[ FE000613
Revoca

Proroga

Dati Protocollo

Registro di Sistema Data invio Fase

08/03/2016

PI000458-16 gy

Pubblicato

Sostituzione R.U.P.
Fascicolo

anno.titolario.progressivo

Figura 104- Funzioni

Di seguito vengono descritte le singole funzioni.
Modifica Bando

La funzione “Modifica Bando” permette di modificare gli
“Riferimenti” per la gestione dei quesiti.

Modifica Bando

Salva Conferma Prendi In Carico Rilascia Assegna a Chiudi

Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema

Carlaer sovuss Carlass =eramns

Data invio

Data Protocollo

utenti indicati sulla scheda

Stato

In lavorazione

Registro di Sistema Riferimento

PIODOSG7-15

Oggetto Bandao

RDO EE==dm==re-=forniture con lotto a singola voce e aggiudicazione del tipo "Offerta economicamente pil vantaggiosa™ con criterio al prezzo. Test

numéero 3

Riferimenti Note
Agagiungi

Elenco Utenti

Cronologia

[ R T s B

Quesiti

Figura 105- Modifica Bando

-

In questa sezione ¢ possibile ad esempio:
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e Fare clic sul comando “Salva” per salvare il documento;
e Fare clic sul comando “Conferma” per aggiornare con le modifiche apportate;
e Fare clic sul comando “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

La funzione “Modifica Bando” crea un documento strutturato che viene tracciato all’interno
della sezione “Documenti” del Bando. Fino a quando tale documento ¢ nello stato “In
lavorazione™ ¢ possibile apportare modifiche alle diverse sezioni. Per accedere al dettaglio, ¢
necessario come di consueto fare clic sull’icona della lente presente nella colonna “Apri”.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Economica Riferimenti Note Cronclogia Qalalllilil Offerte Ricevute
Registro Di =
Documento N Data Invio
’ Medifica Bando PIOO1684-15 Modifica Bando 15/06/2015 15:52:22 15/06/2015 15:57:49
p Modifica Bando Maodifica Bando 15/06/2015 16:22:48

Figura 106- Accesso ai Documenti confermati o salvati

Proroga

La funzione “Proroga” permette 1’estensione temporale del Bando mediante 1’indicazione di
nuove date di scadenza e di una motivazione che giustifichi il cambiamento.

Il1 Bando puo essere prorogato in qualsiasi momento fino alla data di scadenza della stessa;
superato tale termine, il Sistema inibira la modifica mostrando il seguente messaggio: “Errore:
Operazione non consentita se la data scadenza del Bando ¢ stata superata”.

Non ¢ inoltre possibile applicare una “Proroga” se ¢ in corso una “Rettifica” o una “Revoca”
del Bando in oggetto (In questo caso i comandi verranno disabilitati fino a
conferma/annullamento della modifica in corso).

Per prorogare un Bando, fare clic sul comando “Funzioni” presente sul dettaglio della procedura
e selezionare la voce “Proroga”.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Cor Chiari i Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

08/03/2016

e i Revoca Lotto FE000613 PI000458-16 114640 Pubblicato

Revoca

Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.

Fascicolo sroron Data Protocollo

Figura 107- Proroga

Verra mostrata la seguente schermata:
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Proroga Gara

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo Registro di Sistema  Data invio stato
M avremes Proroga gara Num. PIO00458-16 In lavorazione
Protocollo Data Protocollo
CIG
12345675896
Descrizione

Simulazione Procedura Aperta a Lotti -

“Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
.. hh mm 09/04,/2016 16:00
Nuova Data Termine Risposta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti Corrente
. hh mm 00/04/2016 17:00
*Nuova Data Presentazione Risposte Data Presentazione Risposte Corrente
.. hh mm 09/04/2016 18:00
*Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente
.. hh mm 09/04/2016 18:01

*Motivazione

Aggiungi Allegato
Documenti Allegati

El... Descrizione Allegato
Figura 108- Proroga

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione:

[] “Salva” per salvare il documento e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. Il Documento potra essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del
Bando;

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Economica Riferimenti MNote Cronologia Jeall (@ Offerte Ricevute
Apri  Documento ?i?:;s.:: Di Titolo Data Data Invio

# Modifica Bando PIOD1684-15 | Modifica Bando 15/06/2015 15:52:22 15/06/2015 15:57:49

# Proroga Gara Proroga gara Num. PI0O01612-15 15/06/2015 16:25:14

Figura 109- Proroga

e “Invia” per confermare le nuove date inserite sul documento;

e “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la proroga;
Pagina 59 di 84



H:EGIGNE Approfondimento tematico gare telematiche: Indizione di S | L‘
LA Gare e inviti a Lotti. Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

e “Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;

e “Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se
esistente;

e “Procedura di Gara” per visualizzare il dettaglio del Bando collegato al documento di
Proroga;

e “Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Proroga;
e “Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel,
e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Sempre nella sezione superiore del documento, vengono poi riportate informazioni
identificative del Bando a cui fa riferimento il documento di Proroga, il compilatore del
documento e il suo stato (in questo caso “In Lavorazione”).

Proroga Gara
Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xlIs Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo Registro di Sistema  Data invio Stato

s esvreRes Proroga gara Num. PID00458-16 In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Figura 110- Informazioni identificative Documento Proroga

Le informazioni “Registro di Sistema” e “Data invio” fanno riferimento ad documento di
proroga pertanto verranno compilate automaticamente all’atto dell’invio.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi da valorizzare con le nuove date:
e “Nuova Data Termine Quesiti”;
e “Nuova Data Termine Risposta Quesiti”;
e “Nuova Data Presentazione Risposte”;

e “Nuova Data Prima Seduta”
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“Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
.. hh mm 09/04/2016 16:00
Nuova Data Termine Risposta Quesiti | & Calendar - Internet Explorer — = lisposta Quesiti Corrente
- hh mm & http://172.16.3.43/application/functions/Calendario.as | -00
*Nuova Data Presentazione Risposte [March v |2U16 | ione Risposte Corrente
.. hh mm Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat 00
_ EB 2 3 4 5
*Nuova Data Prima Seduta 6 7 8 9 10 11 12 luta Corrente
=|hh| |mm 13 14 15 16 17 18 18 i1
R 20 21 22 23 24 25 26
Motivazione
2r 28 29 30 H
08/03/2016

Figura 111- Selezione nuove date

Per indicare una nuova data, fare clic sul comando come evidenziato nell’immagine precedente
e scegliere dal calendario che verra visualizzato la data desiderata, selezionando il pulsante
“Conferma” per salvare I’informazione. Inserire quindi nel campo “Motivazione” delle note per
motivare la proroga e, nella griglia sottostante (/nformazioni obbligatorie), almeno un allegato
recante le motivazioni.

Per inserire 1’allegato, fare clic sul comando “Aggiungi allegato™. Il Sistema creera una riga
che I'utente dovra compilare inserendo una “Descrizione” e caricando il file attraverso il
comando presente nella colonna “Allegato”. (Nell’allegato andranno indicate le motivazioni
che giustificheranno la Proroga del Bando e saranno visibili agli O.E.). Per eliminare un
allegato, fare clic sull’icona del cestino.

“Maotivazione

Demo

Aggiungi Allegato
Documenti Allegati

Descrizione

= | Allegato A pdf_stamp.pdf ...

Figura 112- Motivazione ed Allegato per Proroga

Completata la scheda, fare clic sul comando “Invia”. Un messaggio a video confermera
I’operazione e rendera effettiva la proroga applicata.

Lo stato del Bando, a questo punto, cambiera in “Rettificato” e ne verra data opportuna evidenza
dei nuovi termini e della motivazione della proroga allegata.
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Rettifica

La Funzione permette di apportare eventuali rettifiche e/o integrazioni che si dovessero rendere
necessarie ai documenti caricati sul Bando (Sezione Atti di Gara) anche dopo la pubblicazione.
Per accedere alla funzione, fare clic sul comando “Funzioni” presente sul dettaglio del Bando
e selezionare la voce “Rettifica”.

Non ¢ possibile applicare una “Rettifica” se ¢ in corso una “Proroga” o una “Revoca” del bando
in oggetto (In questo caso i comandi verranno disabilitati fino a conferma/annullamento
della modifica in corso).

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea C Chiaris i Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi
Modifica Bando )
Compilatore Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

- i 08/03/2016
[ St Revoca Lotto FE000613 FI000458-16 S Fubblicato

Revoca
Proroga
Dati Protocollo Sostituzione R.UP.
Fascicolo SR Data Protocollo

anno titolario. progressivo

Figura 113- Funzione Rettifica

Il Sistema informera 1’utente che durante tutto il processo di rettifica del Bando, lo stesso verra
sospeso temporaneamente e gli Operatori Economici non potranno presentare offerte fino a
rettifica ultimata. Fare quindi clic su “OK” per proseguire, altrimenti su “Annulla”. Nel primo
caso, lo stato della procedura cambiera in “Bando in Rettifica”.
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Rettifica Gara

Salva Invia Annulla

Approfondimento tematico gare telematiche: Indizione di
Gare e inviti a Lotti.

Info Mail

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo

L sistommeszEa

Rettifica gara Num. PI000458-16

Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi
Registro di Sistema Data invio Stato

In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

ClG
1234567896
Descrizione

Simulazione Procedura Aperta a Lotri

“Nuova Data Inizio Presentazioni Offerte

08/03/2016 09:00

*Nuova Data Termine Quesiti

09/04/2016 -. hh 16 mm 00

Nuova Data Termine Risposta Quesiti

09/04/2016 . hh 17 mm 00

*Nuova Data Presentazione Risposte

09/04/2016 ... hh 18 mm 00

*Nuova Data Prima Seduta

09/04/2016 - hh 18 mm 01

Aggiungi Allegato

Data Inizio Presentazioni Offerte corrente
08/03/2016 09:00

Data Termine Quesiti Corrente
09/04/2016 16:00

Data Termine Risposta Quesiti Corrente
09/04/2016 17:00

Data Presentazione Risposte Corrente
09/04/2016 18:00

Data Prima Seduta Corrente

09/04/2016 18:01

H... Himinato Descrizione Nuova Descrizione
seleziona| V| | CAPITOLATO | f&l] capitolato.doc
Seleziona| V| | DISCIPLINARE | (51! Disciplinare.doc

*Motivazione

Con riferimento alla procedura telematica

Aggiungi Allegato

......... si procede alla rettifica degli atti di gara.

Figura 114- Funzione Rettifica

Nella schermata di rettifica del Bando, in alto ¢ innanzitutto presente la toolbar per la gestione
della funzione:

“Salva” per salvare il documento di rettifica e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. Il Documento potra poi essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del
Bando;
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Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Economica Riferimenti Note Cronclogia el Offerte Ricevute
gi‘;?g:lr: i Titolo Darta Invio
Modifica Bando PIO01820-14 | Modifica Bando 20/11/201417:15:05 | 20/11/2014 17:20:15
Rettifica Gara Rettifica gara Mum. PIO0O1516-14 16/06/2015 09:09:24

Figura 115- Documento Rettifica salvato

e “Invia” per confermare le modifiche apportate al documento;

e “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la rettifica.
Effettuando I’annullamento della “Rettifica”, sul Bando verra ripristinato lo stato
“Pubblicato” e sara di nuovo disponibile partecipare;

o “Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;

e “Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se
esistente;

e “Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Rettifica;
e “Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel;
e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Sempre nella sezione superiore del documento, vengono poi riportate alcune informazioni
identificative del Bando a cui fa riferimento il documento di Rettifica, 1’utente che ha creato e
sta elaborando il documento e lo Stato del documento (in questo caso “In Lavorazione”).

Rettifica Gara

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo Registro di Sistema Data invio Stato

Carla =sarmni Rettifica gara Mum. PIO01516-14 In lavorazione

Figura 116- Stato Documento Rettifica Salvato

Le informazioni “Registro di Sistema” e “Data invio” fanno riferimento allo specifico
documento di rettifica e che pertanto verranno compilate automaticamente all’atto dell’invio.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi in cui valorizzare le nuove
informazioni:

e “Nuova Data Inizio Presentazioni Offerte” se la data originale non ¢ stata ancora
superata. In caso contrario il campo verra disabilitato;

e “Nuova Data Termine Quesiti” per indicare una nuova data, posteriore a quella originale;

e “Nuova Data Termine Risposta Quesiti” per indicare una nuova data entro la quale la

stazione appaltante puo rispondere.
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e “Nuova Data Presentazione Risposte” per indicare una nuova data entro la quale inviare
le offerte.

e “Nuova Data Prima Seduta” per indicare una nuova data di prima seduta.

Per indicare una nuova data, fare clic sul comando e selezionare dal calendario che verra
visualizzato la data desiderata, premendo il comando “Conferma” per salvare I’informazione.

*“Nuova Data Inizio Presentazioni @ Calendar - Internet Explorer — ] Data Inizio Presentazioni Offerte corrente

08/03/2016 09:00 @ http://172.16.3.43/application/functions/Calendario.as 08/03/2016 09:00

*Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente

[April v|[2016 |
09/04/2016 | ... hh 16 mm 00 Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat 09/04/2016 16:00
Nuova Data Termine Risposta Que 12 Data Termine Risposta Quesiti Corrente
3 4 5 6 7 8 H
Q9/04/2016 . hh 17 mm 00 10 11 12 13 14 15 18 09/04/2016 17:00
“Nuova Data Presentazione Rispc 17 18 19 20 21 22 23 Data Presentazione Risposte Corrente
Q9/04/2016 «. hh 18 mm 00 24 25 26 21 28 29 X 059/04/2016 18:00
. 08/03/2016 .
*Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente
09/04/2016 | | hh 18 mm 01 09/04/2016 18:01

Aggiungi Allegato
Atti di Gara
Figura 117- Selezione nuove date

A seguire ¢ possibile modificare quanto inserito negli “Atti di Gara” del Bando. Indicare quindi
con “SI” o “NO” se il documento gia esistente deve essere “Eliminato”, inserire quindi la
“Nuova Descrizione” e I’eventuale “Nuovo Allegato™ attraverso il comando.

Aggiungi Allegato
Atti di Gara

Eiminato Descrizione Allegato Nuova Descrizione Nuovo

Allegato

no ﬂ dichiarazione | @] Modello 1_Dichiarazioni soggerti in carica.doc

Figura 118- Selezione nuove date

Per inserire un eventuale nuovo allegato nella sezione Atti di gara, fare clic sul comando

“Aggiungi Allegato”. Il Sistema creera una riga nella quale andranno inserite le informazioni
relative al nuovo documento.

Aggiungi Allegato
Athi di Gara

Himmnato Descrizione Allegato Nuova Descrizione Nuovo

Allegato

no ﬂ dichiarazione | ] Modello 1_Dichiarazioni soggetti in carica.doc

ol

Figura 119- Modifica Atti di Gara
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E poi necessario inserire — come nel caso di proroga - le note necessarie a motivare la rettifica
e almeno un allegato nella griglia sottostante “Documenti Allegati” (Informazioni
obbligatorie) per consentire agli Operatori Economici di avere la completa consapevolezza di
tutto cio che ¢ stato modificato.

Per inserire un allegato in questa sezione, il procedimento ¢ sempre il medesimo: fare clic sul
comando “Aggiungi Allegato”, indicare per la nuova riga che il Sistema visualizzera una
“Descrizione” e caricare il relativo file attraverso il comando presente nella colonna “Allegato”.
Per eliminare un allegato, fare click sull’icona del cestino.

Aggiungi Allegato
Documenti Allegati

Descrizione

Figura 120- Awvisi di Rettifica

Completata la scheda, fare clic sul comando “Invia”. Un messaggio a video confermera
I’operazione. All’atto dell’’Invio” il bando sara “Rettificato” e verra ripristinato in area
pubblica.

Si specifica che non ¢ possibile eseguire una nuova “Rettifica” se quella precedente ¢ ancora
“In Approvazione”.

Revoca Lotto

I1 Sistema consente di revocare uno o piu lotti di una Procedura in qualsiasi momento a partire
dalla pubblicazione, fino all’aggiudicazione provvisoria compresa. La revoca pud essere
dunque effettuata in tutti i seguenti casi:

1. Itermini di presentazione delle offerte non sono scaduti;

2. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non ¢ stata ancora effettuata
alcuna seduta pubblica;

3. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed ¢ stata effettuata una seduta
pubblica;

4. 1 termini di presentazione delle offerte sono scaduti ma non ¢ stata ancora effettuata
I’aggiudicazione definitiva.

Per accedere alla funzione, fare clic sul comando “Funzioni” presente nel dettaglio del Bando
e selezionare la voce “Revoca Lotti”.

Bando/Inviti

salva Invio Stampa Funzioni Crea Cor Chiari i Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

(e : Fe000613 P1000458-15 08/02/2016 Pubblicato
Revoca

Proroga
Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.

Fascicolo

Data Protocollo

Figura 121- Revoca Lotti

Verra visualizzata la seguente schermata:
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Revoca Lotto

Salva Invia Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

R e e In lavorazione

Registro di Sistema di Riferimento
PIO00354-16
Oggetto Bando

Test Revoca Lotti

“Motivazioni

*Allegato

Pag.1/1 N1

Elenco Lotti

Seleziona StatoRiga Numero Lotto  Descrizione

O 1 Scrivanie

O 2 pc

O 3 stampanti
Cronologia

Utente

25/02/2016 14:42:49 | B intiar Fotammymfickin Punto Ordinante Compilato

Figura 122- Dettaglio Revoca Lotti

In alto ¢ presente una toolbar con i seguenti comandi:

e “Salva” per salvare il documento in bozza e renderlo disponibile per il futuro. Per
riprendere una revoca salvata, accedere alla scheda “Documenti” sul dettaglio del bando
e cliccare sull’icona della lente come mostrato di seguito:

Testata Atti Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti ri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia el CLM Offerte Ricevute
- Registro Di -

Apri Documento Sistema Data Invio

4 Ricerca Operatori Economici | PI0OD0353-16 25/02/2016 14:09:33 | 25/02/2016 14:10:06

# Revoca Lotto Revoca Lotto 25/02/2016 14:42:49

e “Invia” per inviare la revoca.
e “Stampa” per stampare la pagina visualizzata a video;
e “Esporta in Excel” per esportare in formato Excel il contenuto del documento;

e “Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.

Inserire le “Motivazioni” e I’’Allegato” di revoca, selezionare i lotti da revocare e cliccare su
“Invia” per inoltrare il documento. Nel caso I’azione sia stata eseguita da un’utente diverso dal
RUP, sara necessaria I’approvazione di quest’ultimo.

I1 RUP potra approvare/rifiutare le revoche lotti dalla cartella “Revoca Lotti in approvazione”
(Dettagli sull’Approvazione Revoca Lotti)

Pagina 67 di 84



REGIONE Approfondimento tematico gare telematiche: Indizione di S LA
LAZID Gare e inviti a Lotti. Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Revoca

Il Sistema consente di revocare un Bando in qualsiasi momento, e fino all’aggiudicazione
definitiva compresa. La revoca puo essere dunque effettuata in tutti i seguenti casi:

5. Itermini di presentazione delle offerte non sono scaduti;

6. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non ¢ stata ancora effettuata
alcuna seduta pubblica;

7. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed ¢ stata effettuata una seduta
pubblica;

8. Itermini di presentazione delle offerte sono scaduti ed ¢ stata effettuata I’aggiudicazione
definitiva.

Non ¢ possibile applicare una “Revoca” se ¢ in corso una “Rettifica” o una “Proroga” del bando
in oggetto (In questo caso i comandi verranno disabilitati fino a conferma/annullamento
della modifica in corso).

Per accedere alla funzione, fare clic sul comando “Funzioni” presente nel dettaglio del Bando
9
e selezionare la voce “Revoca”.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni ‘Crea Commi Chiari i Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi
Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
[Ce g Revoca Lotto FE000613 PI000453-16 AR Pubblicato
Proroga
Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.
Fascicolo o

Data Protocollo

Figura 123- Funzione Revoca

Verra visualizzata la seguente schermata:
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STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Salva Invio Annulla

Esporta in xls Stampa

@ =1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore

Esbwt amwima

Titolo

Revoca

Info Mail

Chiudi

Registro di Sistema Data

Data Protocollo Protocollo

Fase

In lavorazione

Registro di Sistema Bando
PIO00458-16

Qggetto

Simulazione Procedura Aperta a Lotti
Data Seduta

_ hh mm ss.

*Testo della Comunicazione

Bloc style E IE“?I

CIG/N. di Gara Autorita
1234567896

cup

Canale Notifica

Mail [

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione

Allegato

Revoca

Salva Invio Annulla

Esporta in xls Stampa Info Mail

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore

=it amuemn

Titolo

Revoca

Chiudi

Registro di Sistema Data

Data Protocollo Protocollo

Fase

In lavorazione

Registre di Sistema Bando
PIOD0458-16

Oggetto

Simulazione Procedura Aperta a Lotti

Data Seduta

.. hh mm ss

*Testo della Comunicazione

CIG/N. di Gara Autorita
1234567896

cup

Canale Notifica

Mail

Agagiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione

Allegato

Figura 124- Dettaglio documento Revoca

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione della funzione:
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e “Salva” per salvare il documento di revoca e renderlo disponibile in futuro per il suo
completamento. I1 Documento potra essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio

del Bando
Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Economica Riferimenti Note Cronclogia Qalallililil Offerte Ricevute
Apri Documento Eg::‘r: Di Tiolo Data Data Invio
’ Modifica Bando PIO01684-15 | Modifica Bando 15/06/2015 15:52:22 15/06/2015 15:57:49
# Comunicazione Revoca 16/06/2015 10:30:56

Figura 125- Dettaglio documento Revoca

“Invia” per confermare le modifiche apportate al documento;
e “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la revoca;
o “Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;

e “Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se
esistente;

e “Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Revoca;
e “Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel;
e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Sempre nella sezione superiore del documento, vengono riportate alcune informazioni
identificative del Bando a cui fa riferimento il documento di Revoca, 1’utente che ha creato e
sta elaborando lo stesso documento di Revoca e il suo stato (in guesto caso “In Lavorazione”).
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Operatare Titolo Registro di Sistema Data Fase
Carla Eseezsa Rewvoca In lavorazione
Data Protocolle Protocollo
Revoca
Salva Invio Annulla Esporta in xls Stampa Info Mail Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titolo Registro di Sistema Data Fase
[ St T AT R Rewvoca In lavorazione
Data Protocollo Protocollo
Registro di Sistema Bando CIG/N. di Gara Autorita CcupP
PI000458-16 1234567896
Oggetto
Simulazione Procedura Aperta a Lotti
Data Seduta Canale Notifica
_hh mm ss Mail

*Testo della Comunicazione

Bloc swyle [V (G [

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione Allegato

Figura 126- Informazioni identificative Documento Revoca

Le informazioni “Registro di Sistema” e “Data” fanno riferimento allo specifico documento di
revoca e verranno pertanto compilate automaticamente all’atto dell’invio, mentre la “Data
Protocollo” e il “Protocollo” verranno indicati dall’Utente.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi in cui valorizzare le seguenti
informazioni:

e “Data Seduta” per comunicare la data in cui ¢ stata concordata la revoca del bando;

e “Canale Notifica”, lo strumento attraverso il quale comunicare la revoca del bando agli
Operatori Economici (e-mail, fax);

o “Testo della Comunicazione” dove inserire un breve commento alla revoca;

e “Allegato” dove inserire 1’atto amministrativo di revoca.
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Registro di Sistema Bando CIG/N. di Cara Autorita cup

PI000458-16 1234567896

Oggetto

Simulazione Procedura Aperta a Lotti

Data Seduta Canale Notifica
_hh mm s Mail v

*Testo della Comunicazione
Bloc style ﬂ G é = =

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione Allegato

Figura 127- Informazioni Richieste per la Revoca

Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando “Invia”. Un messaggio a video
confermera I’operazione ¢ il bando verra “Revocato”.

Nel caso in cui venga revocato un Bando i cui termini di presentazione delle offerte non sono
ancora scaduti, la procedura verra posta nello stato “Revocato”, non sara consentita la
sottomissione di offerte da parte delle imprese e le offerte eventualmente gia inviate verranno
poste nello stato “Invalidate”. Gli Operatori Economici che provassero a inviare a seguito della
revoca un’offerta precedentemente salvata riceveranno un messaggio di errore e la loro offerta
verra posta nello stato “Invalidata”.

In tutti gli altri casi - 1) termini di presentazione delle offerte scaduti, ma seduta pubblica non
ancora effettuata, 2) termini di presentazione delle offerte scaduti e seduta pubblica effettuata
3) aggiudicazione definitiva — il Bando verra posto nello stato “Revocato” e tale azione verra
notificata a tutti i soggetti economici che hanno collocato la propria offerta.

Sostituzione RU.P.

La funzione, disponibile solo per il Responsabile del Procedimento, permette di “Sostituire il
R.U.P.” indicato nel Bando. Per accedere a tale funzionalita, fare clic sul gruppo “Funzioni” e
selezionare la voce “Sostituzione R.U.P.”.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Chiari i Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando

Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

[CESE—— 3 Revoca Lotto FE000613 PI000458-16 Lo e Pubblicato

Revoca
Proroga

Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.

Fascicolo oo Data Protocollo

Figura 128- Sostituzione R.U.P.

Verra mostrata la seguente schermata:
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Salva Conferma Stampa Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
By spnmny In lavorazione
STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio Registro di Sistema di Riferimento Fascicolo di Sistema

Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma

Tel. 06/99500 PIO00458-16 FE000613

QOggetto Bando

Simulazione Procedura Aperta a Lotti

Precedente R.U.P. “Nuovo R.U.P.
B s v Seleziona |:|
*Numero Atto “Data ATto

Allegato

*Note

Figura 129- Sostituzione R.U.P.

In alto ¢ presente una toolbar per la gestione del documento, in cui sono disponibili 1 seguenti
comandi:

e “Salva” per salvare il documento per poi riprenderlo successivamente dalla lista dei
Documenti facendo clic sull’icona della lente presente nella colonna “Apri”:

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Jelolalili =l
Documento FEOEHO LN Data Invio
Revoca Lotto PID00466-16 | Revoca Lotto 08/03/2016 12:20:09 08/03/2016 12:21:22
Medifica Bando Modifica Bando 08/03/2016 13:30:46
Sostituzione R.U.P. Sostituzione R.U.P. 08/03/2016 14:58:45

Figura 130- Sostituzione R.U.P. salvato

“Invia” per confermare la sostituzione del R.U.P.;
e “Stampa” per stampare la pagina di dettaglio “Sostituzione R.U.P.;
o “Esporta in Excel” per esportare in formato xls il documento visualizzato;
e “Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.

Seguono le informazioni relative al “Compilatore” e allo “Stato” del Documento (in guesto
caso, In lavorazione). 1 campi “Registro di Sistema” e “Data” sono legati al documento di
sostituzione RUP e verranno pertanto compilati automaticamente all’atto dell’invio. Il
“Registro di Sistema di Riferimento” e I’“Oggetto Bando” sono invece riferiti alla procedura.

Pagina 73 di 84



@ REGIONE ; Approfondimento tematico gare telematiche: Indizione di S L‘

L&EIQ_,'C Gare e inviti a Lotti. Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Nell’area successiva, viene riportato il riferimento “Precedente R.U.P.” e il campo “Nuovo
R.U.P.” in cui ¢ possibile indicare il nuovo Responsabile. Indicare il “Numero Atto” e la “Data
Atto” relativo alla sostituzione, selezionando il comando per accedere al calendario.

Precedente R.U.P. *“Nuove R.U.P.
Carlagp~=severs Seleziona ﬂ
“NMumero Atto “Data Atto

21 23/06/2015 ...

Allegato

“Mote

Note

Figura 131- Sostituzione R.U.P. salvato

Inserire 1’eventuale allegato nonché - nel campo “Note” - 1’eventuale giustificazione alla
sostituzione effettuata.

Per rendere effettiva la sostituzione del Riferimento, fare clic sul comando “Conferma” in alto
sulla toolbar di gestione della funzione. Un messaggio a video confermera 1’operazione. Fare
clic su “Chiudi” per tornare sul dettaglio del Bando.

2.6 QUESITI DA EVADERE

La formulazione del quesito da parte di un Operatore Economico puo avvenire subito dopo la
pubblicazione della Procedura e fino al raggiungimento del termine stabilito nel bando.

Nel momento in cui un Operatore Economico invia un quesito, il Sistema genera una serie di
e-mail di avviso:

e Un’e-mail a ciascun utente indicato nella scheda “Riferimenti” come gestore dei quesiti;
e Un’e-mail all’Operatore Economico con il riepilogo della sua richiesta.

Per visualizzare il quesito ricevuto, gli utenti di riferimento per la gestione dei quesiti o il
Responsabile del Procedimento dovranno collegarsi all’area privata del sistema e accedere alla
funzione “Quesiti da Evadere” nel gruppo funzionale “Procedure di Gara”

Verra visualizzata la seguente schermata:
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P d di . .
Procedure di gara | Quesiti da Evadere

Avvisi-Bandi-Inviti

Consultazione Gare

§ . /O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca puliscl |
Revoca Lotti In Approvazione ]

Utente In Carico Selezions =

Quesiti da Evadere Registro Bando ac
= Registro di Sistema Quesito

Quesiti Evasi Tiolo Bando Operatore Economico
Valutazione Gare

Quesito
Verifica Conformita
Aggiudicazioni in attesa di L= ) .
contratto
Contratto M.Righe:24 Stampalista  [Esporta xis

Regisro DI

Calendario Deiiaglio Utente In Carico RegiIo ac Titolo Bando Pubblicato Evaso DPCTAORE gy Quesito pd ]

cma.
Quesito

Quesito

PIO00458-16 | 1234567896 Simulazione Procedura Aperta a Lot - O O | Fornitore_01 | PI000472-16 08/03/2016

Des
Formitore
ol

. . test quesito
PI001649-15 | CIG7894561 PROCEDURA LOTTI MULTIVOCE Fornitore_01 | PI000444-16 | su e non 04/03/2016
invito

Figura 132- Lista Quesiti da Evadere

Nella parte superiore della schermata, ¢ presente un’area di filtro per effettuare un’eventuale
ricerca in base ad uno o piu criteri. Segue poi la tabella di riepilogo con la lista dei quesiti per i
quali ¢ richiesta 1’evasione.

In questa cartella verranno visualizzati solo 1 quesiti che ’utente collegato puo effettivamente
prendere in carico, ossia tutti 1 quesiti inviati per i bandi in cui I’utente collegato ¢ indicato
come “Riferimento” o come Responsabile del Procedimento.

Per ciascun quesito pervenuto, nella tabella sono disponibili alcune informazioni di riepilogo
(es. Titolo Bando, Operatore Economico, ecc.). In particolare, nella colonna “Utente in Carico”
sara visibile il nome dell’utente che ha eventualmente gia preso in gestione il quesito.

Per accedere al dettaglio del quesito, fare clic sull’icona .

Fare clic sul comando “Prendi in Carico” per procedere all’evasione del chiarimento (7/
comando “Prendi in Carico” blocca la lavorazione dello stesso documento da parte di
eventuali altri utenti abilitati alla gestione dei quesiti).
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Salva Consolida Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi
Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito  Stato
PI000472-16 08/03/2016 In lavorazione
Ente
- . - . . Scadenza
STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio
Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma
Tel. 06/99500
Denominazione Bando
Simulazione Procedura Aperta a Lotti -
Richiedente
Societa Protocollo Data Protocollo
Fornitore_01
Telefono Fax E-Mail

089200612 089200612
Domanda Originale
Quesito Demo da Fornitore 01

Quesito

Quesito Demo da Fornitore 01

= zameds@afsoluzioni it

Registro di Sistema risposta Data Risposta
Risposta

Allegato

Evaso per il richiedente

El

Protocollo Data Protocollo

Figura 133- Dettaglio Quesito

Lavorazione del Quesito da parte dell’utente di riferimento

L’utente indicato nella scheda “Riferimenti” del bando, (sia F.1. che F.0O.) puo solo predisporre
la risposta al quesito, seguendo il procedimento di seguito descritto.

Innanzitutto, nel caso in cui si voglia rendere pubblico il quesito con la relativa risposta ¢
necessario modificare le informazioni relative al “Richiedente”, eliminando 1 dati sensibili

presenti nel campo “Quesito” formulato dall’Operatore Economico.

(La “Domanda

Originale” resta comunque storicizzata nel documento e non verra resa visibile agli altri
Operatori Economici dopo la pubblicazione).

Societd

NETWORK SERVICE S5.R.L.

Telefono

083900001

Domanda Criginale

Testo Quesito Demo

Quesito

Testo Quesito Demo

Fax

08900002

E-Mail

e arsarn@alfsoluzioni.it

Figura 134- Modifica Dati sensibili su quesito
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Inserire poi la “Risposta” al quesito nell’apposito campo ed eventualmente un allegato.

Trattandosi di un punto istruttore, non sara possibile inserire il check relativo all’evasione
(Evaso per il Richiedente).

Registro di Sistema risposta Data Risposta Pratacollo Data Protocollo

Risposta

Allegato

Evaso per il richiedente

O
Figura 135- Inserimento della Risposta

E invece possibile fare clic sul comando “Consolida”; un messaggio a video confermera
I’operazione e il Sistema inviera un’e-mail di notifica agli utenti abilitati per 1’evasione.

Da questo momento, non ¢ piu possibile per I’Utente prendere in carico il quesito, ormai in
carico al R.U.P. definito nel Bando. Nel caso in cui il Punto Istruttore tentasse di riprendere
in carico il quesito lavorato, il Sistema mostrera un messaggio di errore: “Errore: Operazione
non possibile, il documento puo essere preso in carico solo da un PO”.

Lavorazione/Pubblicazione del Quesito da parte del R.U.P.

L’utente indicato come “R.U.P.” non solo pud “Consolidare” un quesito allo stesso modo dei
riferimenti, ma ha il compito di procedere all’evasione dello stesso.

Dopo I’inserimento della risposta, ['utente avra infatti la facolta di evadere il quesito per il
richiedente e potra riprenderlo in carico per effettuare la pubblicazione, attraverso il comando
“Pubblica”.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Pubblica Nascond Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi
Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito Stato
EurmwaarEie PIOOI791-15 17/06/2015 In lavorazione

Registro di sistema Bando

Scadenza

Denominazicne Bando

Figura 136- Pubblica Risposta
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Accedere ai Quesiti dal Dettaglio del Bando

E possibile visualizzare/evadere i quesiti anche dal dettaglio del Bando, facendo clic sul
comando “Chiarimenti” posto nella toolbar di gestione presente nella parte superiore della
schermata

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Chiarimenti Esporta in XML Precedente Info Mail Chiudi
Compilatore Titolo Fascicolo di Sistema
Sabato Ferraro o FE000613

Figura 137- Chiarimenti

Verra mostrata la seguente schermata:

Chiarimenti

Salva Aggiungi Quesito Stampa Chiudi

Scadenza

OQggetto  Simulazione Procedura Aperta a Lotti

Quesiti
- - Registro
Registro Di -
Pubblica Demaglio Evaso Sii'%ema Quesito .- Risposta Allegato gg)el::ﬁgir:u Telefono  E-Mail
Quesito Risposta
Quesito
O ; [ | Piooo47z-16 | Demo da Fornitore_01 | 089200612 [ ssmmsie@afsoluzioniit | 089200612

Fornitore

Figura 138- Lista Chiarimenti

E possibile visualizzare il dettaglio dei quesiti ricevuti cliccando sull’icona

Se un Utente diverso dai Riferimenti/RUP (Es. il Compilatore se diverso dal RUP o dal
gestore dei Quesiti) tentasse di prendere in carico il quesito, il Sistema bloccherebbe
I’operazione e mostrerebbe a video il seguente messaggio: “Errore: Operazione non
possibile, la sua utenza non risulta fra i riferimenti per la gestione dei chiarimenti”.

Inserimento di un quesito d’iniziativa

Per aggiungere un quesito di propria iniziativa, il R.U.P. indicato sul Bando dovra accedere al
dettaglio del Documento, selezionare la voce “Chiarimenti” dalla toolbar di gestione e fare clic
sull’apposito comando “Aggiungi Quesito”. Il Sistema predisporra una nuova riga nella lista
dei quesiti sottostanti, impostando di default il testo “Portale” nel campo “Operatore
Economico”.
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Quesiti

Registro Di Registro
Pubblica Demnaglio Evaso Sistema Quesito

Risposta Allegato Operatore Economico Telefono E-Mail
Quesito

3
Sistema
Risposta

] P! ] PI001257-15 Portale

Figura 139- Aggiungi Quesito

Accedere dunque al dettaglio facendo clic sull’icona e successivamente su “Prendi in Carico”
per procedere con la lavorazione del quesito come descritto precedentemente. Il quesito
d’iniziativa verra reso visibile agli Operatori Economici solamente in seguito alla
“Pubblicazione”.

In corrispondenza delle colonne “Pubblica” ed “Evaso” ¢ possibile individuare i quesiti che
sono stati pubblicati o solo evasi, nonché quelli che sono ancora in attesa di essere consolidati.

2.7 QUESITI LAVORATI

La funzione permette di visualizzare i quesiti gia lavorati dai referenti delle diverse procedure
e che l'utente collegato pud prendere in carico come Responsabile del Procedimento per
I’evasione/pubblicazione.

Per utilizzare tale funzionalita, Il “R.U.P.” previsto come gestore dei quesiti dovra accedere alla

b 1Y

cartella “Procedure di Gara”, “Quesiti Lavorati” come mostrato di seguito:

Procedure di gara B e B
JTE— Procedure di gara | Quesiti Lavorati
Consultazione Gare
Revoca Lotti In Approvazione p
CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca Pulisci
Documenti in Approvazione

uesiti da Fvadere Utente In Carico Seleziona ﬂ
Quesiti Lavorati .
Registro Bando CIG

=
Quesiti Evasi

Registro di Sistema Quesito
Valutazione Gare g ©

Verifica Conformita Titolo Bando Operatore Economico

Aggiudicazioni in attesa di
contratto Quesito
Contratto

Calendario Da Data = A Data

N. Righe:2 Stampa lista Esporta xls

Registro Di

o Utente In Registro E Operatore = - w Data
Dertaglio Carico Bando ac Titolo Bando Pubblicato Evaso Economico Sls:!eslir[l‘a, Quesito Ricezione
Carla Lavorgna | PIO01177-14 | MCO02-16102014CIG | MC002-16102014PB TEST 2 (] O Portale PI001652-14 13/11/2014
PIO01569-15 | 1234567890 Test cifratura () O Portale PI003330-15 | Test 29/12/2015

Figura 140- Lista Quesiti Lavorati

Nella parte superiore della pagina che verra visualizzata, ¢ predisposta un’area per filtrare i
quesiti in base ad uno o piu criteri di ricerca. Segue una tabella con la lista dei quesiti lavorati.

Per accedere al dettaglio del quesito, ¢ sufficiente fare clic sull’icona .
Evasione/Pubblicazione del Quesito

Per procedere con 1’evasione del quesito, dalla sua pagina di dettaglio fare clic sul comando
“Prendi in carico”.

I campi verranno resi editabili per permettere al R.U.P. di apportare eventuali modifiche su
quanto predisposto dal Riferimento.
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Dettaglio Quesito
Salva Consolida Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio quesito

Carla fzswagma

PIO03330-15 29/12/2015

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Stato

Lavorato

Ente

STELLA Sistema TELematico Acquisti Regione Lazio Scadenza

Via R. Raimondi Garibaldi 7, 00145 Roma
Tel. 06/99500

Denominazione Bando

test perEFs=m—T e v ey, UGS R BT Ec d D

Richiedente

Societa Protocollo Data Protocollo
Portale
Telefono Fax E-Mail

Domanda Originale

Quesito

Testo del Quesito

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocollo Data Protocollo

Risposta

Risposta

Allegato

Evaso per il richiedente

O

Figura 141 Dettaglio Quesito da Evadere

Verificate tutte le informazioni presenti, selezionare il check “Evaso per il richiedente” e fare
click sul comando “Salva” presente nella toolbar di gestione posizionata nella parte superiore
della pagina. Un messaggio a video confermera 1’operazione e lo stato del quesito cambiera da

“Lavorato” ad “Evaso”.

Il Sistema disabilitera il documento per impedire la modifica del quesito, che verra quindi
spostato nella cartella “Quesiti Evasi”, e inviera un’e-mail all’Operatore Economico richiedente

per notificarne ’evasione.

Parallelamente, verra abilitato il comando “Pubblica” sulla toolbar di gestione, che consentira

— qualora fosse necessario - di rendere visibile la risposta a tutti gli Operatori
messaggio a video confermera 1’operazione eseguita

Salva Consolida Pubblica Nascond Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail
Figura 142- Toolbar Gestione Quesito

Oltre al comando per la pubblicazione, altre voce di interesse disponibili sono:

Economici. Un

Stampa Chiudi

e “Rilascia” per sganciare il documento e renderlo disponibile ad altri utenti abilitati;
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e “Info Mail” per visualizzare la lista delle conversazioni inviate per e-mail all’Operatore
Economico e il relativo stato del messaggio.

I1 R.U.P. puo “Pubblicare” il quesito anche in un secondo momento (es. dopo [’evasione). In
questo caso, sara necessario recuperare il quesito di interesse dalla cartella “Quesiti Evasi”,
come mostrato nel prossimo paragrafo, accedere al dettaglio del quesito facendo clic sull’icona
e renderlo visibile tramite il comando “Pubblica”.

Per verificare se un quesito ¢ stato anche pubblicato, ¢ sufficiente verificare la presenza del
check nella colonna “Pubblicato”.

2.8 QUESITI EVASI

La funzione permette di visualizzare tutti i quesiti evasi/pubblicati per Bandi in cui 1’utente
collegato ¢ indicato come gestore dei quesiti/R.U.P.

Per accedere alla funzione, selezionare la cartella “Procedure di Gara” e quindi “Quesiti Evasi”.
Nella parte superiore della schermata che verra visualizzata, € predisposta un’area per effettuare
un’eventuale ricerca in base ad uno o piu criteri.

Segue una tabella con la lista dei quesiti evasi, con 1’evidenza di alcune informazioni quali:
“Utente in carico, Registro di Sistema di Riferimento, CIG, Titolo, Pubblicato, Evaso,
Operatore Economico, Registro di Sistema Quesito, Data Ricezione”.

Procedure di gara ) . .
Procedure di gara | Quesiti Evasi

Avvisi-Bandi-Inviti

Consultazione Gare

Revoca Lotti In Approvazione O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Documenti in Approvazione 5
o Utente In Carico Seleziona v
Quesiti da Evadere
Registro Bando CIc

.y .

) Registro di Sistema Quesito
Quesiti Evasi

p— Titolo Bando Operatore Economico
‘alutazione Gare

Verifica Conformita Quesito

Aggiudicazioni in attesa di
contratto Da Data - A Data

Contratto

Calendario N. Righe:11  Stampa lista Esporta xIs

Demaglio Jienieln e ac Pubblicate Evaso 2peratore

Economico

Quesito
PI000458-16 | 1234567896 Simulazione Procedura Aperta a Lotti ] Fornitore_01 | PI000472-16 | Demo da 08/03/2016
Fornitore 01

Figura 143- Procedure di Gara - Quesiti Evasi

Per accedere al dettaglio di un quesito, fare clic sull’icona della lente.

Solo per i quesiti “Pubblicati” sara disponibile nella schermata successiva la funzione
“Nascondi”, per inibire la visione della risposta ad Operatori Economici diversi dal richiedente.
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FIgura 53-E1ENCO PrOUOLH .......cc.eiiiiiieicieee e 34
Figura 54-Compilazione Prootli .........cceeeeiieiieii e 35
Figura 55-Definizione di un bando con divisione in Lotti Complesso ...........ccccevvririiienennn, 35
o[ ML= U = o ST SRUSPRS 36
FIQUIA 57-ESITO GAIA.......ctiiiiitiiiieiieiiei ettt e bbbttt ne e 36
Figura 58-Scarica template Prodotli..........ccccceiieiiiiieiieie e 37
Figura 59-Aggiungi OCUMENTO .........oviiiiiiiiiieeiisiiee ettt 37
Figura 60-Selezione Tipo File amMmEeSSi......c.ccciieiiiiiiiieiecie e 38
FIQUIA BL-COPIA FIQB ...cueeuvieitiitieieeieee ettt bbbttt b bbbttt nn s 38
FIQuUra 62-E1ENCO LOTi....ccveeiiiieiir ettt sre e nne s 38
Figura 63- RIEPIOgO del LOTO........cveiiiiieiiieeciee e 39
Figura 64- Busta TeCniCa del LOtO ..........ccueiieiieiicic e 39
Figura 65- Dettaglio Busta Tecnica del LOtO .........cccooveiiiiiiiiniseeeeee e 39
Figura 66- Busta ECONOMICA del LOMO .........ccueivieiiiciecece e 40
Figura 67- Dettaglio Busta ECONOmIca del LOtO..........ccueiviriiiiiiiiieeeee e 40
Figura 68- Personalizzazione dei Criteri per LOttO.........cccovevieiiiicie e 40
Figura 69- Personalizzazione dei Criteri Per LOtO........ccooeviiiiiiiiieiceee e 41
Figura 70- Informazioni identificative del Lotto selezionato..............ccccceevvevvevniciciicceciennn, 41
Figura 71- Modifica del Criterio Prevalente ..o 41
Figura 72- Criterio “Prezzo pith BASSO " ........c..cccoiuiiueieeie e sttt 41
Figura 73- Criteri di Valutazione Prevalenti...........ccooeiiiiiiiiiiieeesesesese e 42
Figura 74- Criteri di Valutazione Prevalenti...........ccccoveieieiecic e 42
Figura 75- Criteri di Valutazione BUSta TECNICA. ........ccorueiviriiiiriisiesieee e 43
Figura 76- Riparametrazione punteggio tECNICO .........ccueiiiieieeiiiie e 43
Figura 77- Criteri di RIPArametrazione...........cooviirieieieiie et 43
Figura 78- AQQIUNGT CrItEIIO ......ceeiviiieiie ettt e be e aneenneas 44
Figura 79- Criteri di VAIULAZIONE .......c..ooviiiiiiieeeee e 44
Figura 80- PUNtEQQIO TECNICO ...cvviviieieiieeie ettt ettt et et be e naenne s 45
Figura 81-Criterio Oggettivo CON QIUAIZIO .........eiirieiiieiie e 45
Figura 82-Criterio VAlULAZIONE .........ccooieiiiiie ettt sne s 46
Figura 83-Criteri di valutazione @ RANGE...........cuiiriiiiieie e 46
Figura 84- Tipologia Criterio @ DOMINIO ........cccueiiiiiiiciecic e 47
Figura 85- Criteri di valutazione della Busta ECONOMICA............cccovieieiieiiniieseeeeeeee 48
Figura 86- Possibili tipologie di RIparametrazione ............cccocveveiieiieie i 48
Figura 87- AQQIUNGT CrITEITO ......ciuiiiiieiiite ettt bbbt 48
Figura 88- Criteri di valutazione Busta ECONOMICA............c.cccveveiiiiieie e 49
FIQUIa 89- FITEIIMENTE .....o.viiiieii bbb 49
Figura 90- ConSUItAZIONE GAIE ........cccueiiie ettt ae e sre e 49
Figura 91- Sezione CroN0I0GIa. .......uuueiiiiiieiiiieiie ettt 50
Figura 92- SEzZione DOCUMENTI.........iiiiiiiieiie ettt re e e s 50
Figura 93- Sezione Offerte FICEVULE .........coiieiiiirieieee s 50
FIQUra 94- DESHINALAIT ....c.vveiiieiiie ettt ettt e et be e e te e sneeenns 51
Figura 95- Utenti con ruolo “Bando/INViti” ... 52
Figura 96- Dettaglio DANAO .........cooiiiiiiie s 52
Figura 97- Dettaglio DANAO .........coviiiii 52
FIgura 98- REVOCA LOMO ......ccuviiiiiiiieciee ettt et e e e e 53
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Figura 99- Revoca LOtti IN APPrOVAZIONE..........cuiieieieieieriesie sttt 53
Figura 100- Revoca LOtto in @PPrOVAZIONE .......ccccuveieiieeieiie it esie e eesie e sreesae e nneas 54
Figura 101- Procedure di Gara — Documenti in APProVaZIONE ..........ccvevvevverierienereseeeeeennes 55
Figura 102- Dettaglio Bando in APPrOVAZIONE. .........cceeiueiieieeriesieseesieaeesieeseeseesreesseseesneas 55
FIQUra 103- CrON0I0GIA .....c..eiveiiiiiiiiieiee ettt 56
FIQUIA 104- FUNZIONT ....vviiiecie ettt ta et e e sraeneeneesneeteaneenneas 57
Figura 105- Modifica BaNGO...........ccveiiiiiiiiiiiieseeeee s 57
Figura 106- Accesso ai Documenti confermati 0 salvati............ccccccevveeiiiiciieciccc e, 58
FIQUIA 107 PrOFOQA ... c.eeueeiiitiitieieeiiee ettt bbbttt b bbbt ennes 58
o[ 0L o (0] T - USSR 59
FIQUIA 109- PIOFOQA ... eeviiiiteitieiieiieie ettt bbbkttt b bbbttt 59
Figura 110- Informazioni identificative Documento Proroga..........ccccoccvvvveivevnsieeseesesieinns 60
Figura 111- Selezione NUOVE JALE .........ccueiuiiiriiriiiieieie ettt 61
Figura 112- Motivazione ed Allegato per Proroga .........cccccevveieiieieeiie e 61
Figura 113- FUNZIONE RETHITICA .......cveiiiiieiie i 62
Figura 114- FUNZIONE RELHITICA.......ciciiiicie et 63
Figura 115- Documento Rettifica SAIVALO ...........ccccuviiiiiiiirese s 64
Figura 116- Stato Documento Rettifica Salvato ............ccccocvveiieiiiiiiicce e 64
Figura 117- Selezione NUOVE JATE .........cceiiiiriiiiiieieiei ettt 65
Figura 118- Selezione NUOVE GALE..........cceciuiiieiieiecic e 65
Figura 119- Modifica ALt Oi GAIa.........ccooeieiiriiieieiee e 65
Figura 120- AWisi di RELHIFICA .......ccceciiiice e 66
FIQUra 121- REVOCE LOTEE ...c.veviiiiiiiiieiiee ettt 66
Figura 122- Dettaglio REVOCA LOtti ......ccveiviiieiiieiiccic e 67
FIgura 123- FUNZIONE REVOCA........cciiieiiieiie ittt ettt 68
Figura 124- Dettaglio dOCUMENTO REVOCA ........cceciuiiieiiieie et 69
Figura 125- Dettaglio doCUMENTO REVOCA ..........eiirieiiiiie et 70
Figura 126- Informazioni identificative Documento REVOCA............ccceevvviieviveiiecic e, 71
Figura 127- Informazioni Richieste per 1a REVOCA...........ccvveiiiiiiiieieeese e 72
Figura 128- SOStItUZIONE R.U.P. ..o 72
Figura 129- SOStItUZIONE R.ULP. ..o 73
Figura 130- Sostituzione R.U.P. SaIVAL0...........cccceiiiiieiicc e 73
Figura 131- Sostituzione R.U.P. SAIVALO............ccoiiiiiiiiiie s 74
Figura 132- Lista QUESIti da EVAUEIE...........coeiieiiccceee e 75
Figura 133- Dettaglio QUESITO ........cueieiiiiiieiteriesiceiee ettt 76
Figura 134- Modifica Dati Sensibili SU QUESITO .........c.ccveiuiiieiiciicec e 76
Figura 135- Inserimento della RISPOSTA. ........ccoiiiiiiiiiieie e 77
Figura 136- PUBDIICA RISPOSIA ......cvecviiiiicie ettt 77
FIQUra 137- ChIAITMENTI .......oouiiiiiiiiieiee bbbt 78
Figura 138- Lista Chiarimenti .........ccccveiiiiiiic i 78
Figura 139- AgQiuNGi QUESITO .....c.eiuieieiiieeiieitis ettt ettt 79
Figura 140- Lista QUESItE LAVOTALE ........civieiiieiiiiiee et 79
Figura 141 Dettaglio QUESITO da EVAUEIE ..........cooiiiiiiieie e 80
Figura 142- Toolbar Gestiong QUESITO ...........cciuieiieiie e 80
Figura 143- Procedure di Gara - QUESITI EVASI ........c.ccoiiiiiiiiiiiiesieeeese s 81
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