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1. INTRODUZIONE

Nel presente manuale vengono illustrate le modalita per indire una Procedura Negoziata con
Avviso e per gestirla fino alla fase di valutazione delle Manifestazioni d’interesse e successivo
Invito. Le fasi di valutazione delle offerte e di aggiudicazione della procedura saranno invece
oggetto di una successiva guida.

Per predisporre una Procedura Negoziata con Avviso € necessario innanzitutto accedere alla
schermata di login del Sistema Telematico d’acquisto della Regione Lazio (S.TEL.LA) che puo
essere  raggiunta  dall’apposita  sezione del sito della  Regione  Lazio
(https://www.regione.lazio.it/) 0 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 NEGOZIATA CON

\AY N{0)

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:

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

/) CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

Appalto Verde Seleziona| V| Appalto Sociale Seleziona |

N. Righe:72  Nuova Procedura Elimina Copia Stampa Esporta in xls Seleziona

Pag.1/3 m 2 3 > »

Numero Nul
erte

;  RegisuoDi Rispondere Entro  Importo M Documento
Apri i bl - pondere tntro Offerte  Quesii  BEXEREITO
e u % Ricevute Ricevy ubblicato

[} senza Titolo 1,00 0 0 In laverazione

O PC NOTEBOOK. 1.320.000,00 | O 0 In lavorazione

Fornitura di peLsonkaIT
_ computer notebook 7, ,

O|# PI000229-16 | PC NOTEBOOK dispositivi opzionali ¢ 18/03/2016 11:00 | 1.320.000,00 11 si In Esame

servizi connessi

Figura 1- Procedure di Gara: Avvisi — 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”, “N. Quesiti ricevuti”, “Stato”. In particolare, lo stato che
una Procedura di Gara puo assumere ¢:

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

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

3. 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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4. Rifiutato: la Procedura di Gara non ¢ stata approvata dal Responsabile del Procedimento;
5. In Esame: ¢ stata avviata la procedura di aggiudicazione della Procedura di Gara;

6. In Rettifica: la Procedura di Gara ¢ in corso di rettifica;

7. Rettificato: la Procedura di Gara ¢ stata rettificata;

8. Revocato: la Procedura ¢ stata revocata.

9. Chiuso: L’Avviso attivato sulla Procedura Negoziata ¢ giunto a termine ed ¢ stato creato
I”’Invito”.

Gli Utenti che possono creare una Procedura Negoziata con Avviso 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 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 che si desidera cancellare e cliccare sul comando “Elimina”, presente
nella toolbar di gestione posta in alto. Un messaggio a video confermera se 1’operazione ¢
avvenuta con successo.

Creazione di una Procedura Negoziata con Avviso

Per creare una nuova Procedura Negoziata con Avviso, dalla toolbar presente nella schermata
“Procedure di Gara” — “Avvisi-Bandi-Inviti”, illustrata precedentemente, fare clic sul
comando “Nuova Procedura”.

Verra mostrata una pagina come la seguente:
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Gestione Enti Aderenti
Gestione O.E. Nuova Procedura

Validazione Dati
Anagrafici

Gestione Utente @ | campi obbligatori seno indicati da label in grassetto

Pannello Sicurezza

Configurazione di

Sisterna Compilatore Data
. Donato Cavallo 24/07/2019
Configurazione Valori
Configurazione DGUE Ente
Gestione RAO Regione Lazio Direzione

Gesti C T Via R. Raimondi Garibaldi 7 00145 Roma Italia
estione Convenzioni Tel 06 99500 - Fax - www regjone lazio it

Negozio Elettronico C.F. 05724831002 - P.IVA ITE0142490581

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Regione Lazio

Appalti Specifici “Tipo di Appalto Ferniture v
Aste Elettroniche “Modalita di Partecipazione Telematica

Procedure di gara

“Tipo di Procedura Negoziata v Carartteristica
Awvisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare Tipo Documento Awisa ¥
Revoca Lotti In Approvazione “Divisione in lotti Lotti Singola Voce ¥ Complessa no v

Documenti in Approvazione

Quesit da Evadere “Criterio Aggiudicazione Gara Prevalente Prezzo pill basso

Quesiti Lavorati Criterio Formulazione Offerta Economica  Prezzo
Quesiti Evasi “Conformita no M
Vvalutazione Gare
N “Importo Ito €

Verifica Conformita porto Appal ZILILDEY
Aggiudicazioni in attesa di “Importo Base Asta € 100.000,00
contratto -

‘Importo Opzioni € 100.000,00
Contratto

“Oneri sicurezza no ribasso € 0,00

Figura 2- Procedura Negoziata con Avviso
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:

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

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

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

“Tipo Documento”: Bando, Avviso o Invito;

“Divisione in Lotti”; indicare se la Gara ¢ suddivisa in Lotti o meno
0 “NO”

La gara non prevede suddivisione in Lotti

o “Lotti Multivoci”

La gara prevede Lotti ciascuno composto da una o piu voci. In questo caso compare anche la
scelta:

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

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

0 “Prezzo” - 1’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, 1’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:

0 “No”: per non applicare il processo di conformita;

“Ex-Post”: per la verifica della conformita dell’offerta riferita al solo

aggiudicatario, dopo la fase di verifica 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 i
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).
Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando “Crea Gara”.

Si precisa che per Indire una Procedura Negoziata con Avviso € necessario selezionare

2

“Negoziata” nel campo “Tipo di Procedura” e “Avviso” nel campo “Tipo Documento”.

‘Tipo di Procedura Negoziata

‘Tipo Documento Avviso w

Figura 3- Procedura Negoziata con Avviso
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Sull’Avviso I’“Importo a base d’asta”, “Importo Oneri” ¢ “Oneri” sono informazioni
facoltative ed ¢ pertanto possibile inserire “0” e procedere con la creazione dell’ Avviso:

“Importo Appalto € 0,00
"lmporto Base Asta € 0,00
"Ilmporto Opziom € 0,00
“Orrvery € 0,00

Crea Gara

Figura 4- Creazione Procedura

Verra visualizzata una schermata come quella che segue.

Aggtsscmsns Cae

i =

e ¥

B Publer prry — Rttt e [ E——— - Vil e
v - - ] = R

Figura 5- Dettaglio Procedura Negoziata con Awviso

Nella toolbar per gestire la Procedura in via di creazione sono presenti le seguenti voci:

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

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

* “Stampa” per stampare il dettaglio della Procedura visualizzata;

* “Funzioni” raccoglie una serie di comandi (Modifica Bando, Rettifica, Revoca, Proroga,
Sostituzione R.U.P.) applicabili sulla Procedura una volta pubblicata;
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* “Crea Invito” per procedere con la creazione dell’invito. Il comando verra attivato a scadenza
dell’ Avviso.

» “Avvisi” per pubblicare degli avvisi sul dettaglio della procedura sia essa “in corso” o
“scaduta”.

» “Chiarimenti” per visualizzare gli eventuali quesiti ricevuti e/o creare chiarimenti di propria
iniziativa. Il comando viene attivato solo dopo la pubblicazione della Gara;

« “Esiti/Pubblicazioni” per pubblicare eventuali esiti e/0 una qualsiasi atto ai sensi dell’art. 29
co.l D. Lgs. 50/2016 (Trasparenza);

* “Precedente” per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;
* “Info Mail” per visualizzare tutte le e-mail collegate alla Procedura;
* “Chiudi” per chiudere il dettaglio della Procedura e tornare alla schermata precedente.

A seguire sono visibili tutte le informazioni necessarie per individuare colui che ha creato
I’avviso (Compilatore), il Titolo dell’avviso, il Registro di Sistema, la data di invio ed 1 dati
protocollo.

Le sezioni del documento sono le seguenti: “Testata, Atti, Busta Documentazione,
Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche,
Manifestazioni d’Interesse”.

Testata
In “Testata” ¢ necessario compilare tutti i campi obbligatori indicati da label in grassetto.

In base alle impostazioni della Procedura, alcuni parametri potrebbero essere gia compilati e
non modificabili.
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Dati Informativi

Atto indizione “CIG [ N. di Gara Autorita CUP

“R.UP.

Seleziona ﬂ

Data Atto Indizione

“Oggetto

Figura 6 - Dati Informativi
La scheda Testata si apre con la sezione “Dati Informativi”, in cui sono richieste le seguenti
informazioni:
* “Atto indizione’’;

* “Data Atto Indizione”;

* “CIG / N. di Gara Autorita” (informazione composta da 10 caratteri);
° C‘CUP’,;

* “R.U.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 I’avviso, come di seguito mostrato;

"R.U.P.

Seleziona

Carla p==smen

Maria ESens e mmuesion

Figura 7- Selezione del R.U.P.
e (Oggetto: descrizione breve dell’ Avviso.

Sezione “Informazioni Aggiuntive”

Nella sezione “Informazioni Aggiuntive” andranno indicate le caratteristiche della Procedura:
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Informazioni Aggiuntive

Appalto verde

no ﬂ

Motivazione Appalto Verde

Motivazione Appalto Sociale
Appalto Sociale

ooV

*Merceologia *Identificativo Iniziativa

Seleziona v

Figura 8- Informazioni Aggiuntive

e “Appalto Verde” (SI/NO)

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

e “Appalto Sociale” (SI/NO)

e “Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché la Procedura
viene classificata come Appalto Sociale;

e “Merceologia” da selezionare dall’apposita lista (Facoltativo)

e “Identificativo Iniziativa” da selezionare dall’apposita lista

*Merceologia *Identificativo Iniziativa

Seleziona

[<

Seleziona =] hittpy/ ATz
ALIMENTI, RISTORAZIONE E BUONI
ALTRI BENI PER LA SANITA

ARREDI E COMPLEMENTI DI ARREDO Greroimel

#3/application/CTL_LIBRARY/L ib.asp?Mult nestra=1 - Intemet Explorer - oIEN

Selezionare lelemento di interesse e terminata |a scelta cliccare sul tasto conferma posizionalo in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sull elemento scelto
BENI E SERVIZI PER GLI IMMOBILI Per eliminare una voce selezionata, cl ] do Svuota

BENI E SERVIZI PER LE PERSONE
CANCELLERIA, MACCHINE PER UFFICIO E MATERIALE DI CONSUMO El
DISPOSIVI MEDICI

ENERGIA ELETTRICA E GAS NATURALE £ Cerca | ietro

ppppp

FARMACI
HARDWARE, SOFTWARE E SERVIZI ICT .
SERVIZI PER LA SANITA 16 - MEDICINALI AVEC 1 2010 al
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
vEIcoL 19 - PRODOTTI NUTRIZIONE ENTERALE OSPEDALIERA - FORNITURA DI MISCELE NUTRIZIONALI PER VIA ENTERALE, SUPPORTT NUTRIZIONALT ORALT DIRE
24 - GUANTIT ANTIBLASTICT - FORNITURA DI GUANTI PROTETTIVI PER LA MANIPOLAZIONE DI AGENTI CITOSTATICI, BIOLOGICT E VIRALT
25 - ARREDI SCOLASTICI 2
26 - DERRATE 2

27 - FORNITURA MASSA VESTIARIO
43 - PACE MAKERS PER AVEC - FORNITURA DI STIMOLATORI CARDIACI ED ELETTROCATETERI
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 v
72 - MEDICAZIONE CLASSICA 2
< >

[Svuot] [Aumwie]

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
che lo contengono (¢ possibile seguire le indicazioni riportate nella sezione “Suggerimenti”
presente su sfondo grigio nella parte alta della schermata) e fare clic sul comando “Conferma”.
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Sezione “Importi”

Importo Appalto € “Importo Base Asta € "Onen € “lya

10.500,00 10.000,00 500,00 Seleziona ﬂ

Figura 9- Importi

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

* “Importo Appalto” (Non modificabile): Il sistema mostra 1’importo complessivo
dell’appalto, dato dalla somma dell’Importo a base d’asta e degli Oneri;

* “Importo Base Asta”: corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;

“Importo Opzioni”: importo delle opzioni se previste;

* “Oneri” eventuali Oneri applicabili (ad es. gli oneri per la sicurezza);

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

Come anticipato, tali informazioni non sono obbligatorie in fase di Avviso.

Sezione “Termini

Inizie Preserazions Risposie Termine Richiesta Quesini “Data Tesmine Risposta (Quesi “Wesmwine Presestazione Rispeste D Fresunta Pubbboaziene Initn
b mm s mm hh nm hh mm bh mm

Figura 10- Termini

Nella sezione “Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:

“Inizio Presentazione Risposte”: data d’inizio della presentazione delle manifestazioni
d’interesse;

IR

* “Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;

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

* “Termine Presentazione Risposte”: data entro la quale le imprese possono inviare la propria
manifestazione d’interesse.

* “Data Presunta Pubblicazione Invito”: data indicativa di invio dell’invito.

Sezione “Criteri”
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Figura 11- Criteri

Nella sezione “Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in sola lettura, poiché
riportano quanto definito nella fase precedente.

Nella sezione sara possibile definire:

* “Richiesta Campionatura” (si/no): selezionare se viene richiesta o meno la Campionatura
(nel caso di gara a lotti);

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

Nel caso venga selezionato come “Criterio di Aggiudicazione Gara” 1’opzione “Offerta
Economicamente piu vantaggiosa” o “Costo Fisso” ¢ come “Calcolo Anomalia” ’opzione
“SI”, il Sistema chiedera la compilazione di alcuni campi aggiuntivi come evidenziato di
seguito:

Criteri

Tipo di Appaho Tipo di Procedura Caratreristica Tipo Documento Tipologia Lotto Compleszo
Farnizurs Hegaziata Anrving Latti Multivoci ne
Crrterio Agpudecarmne Gara “Critersn Formularone Offerta Economsca “Conformatd Richiesta Campionatura

OHTEmA SC0A0AMICEMENTE (il VANTEJ0I0SA Prezzo o no =
cd
Caleals Anomalia Cffarts Anomala Madalitd di calzzis FT Modalitd caleala PE

5 - Valutarions - Smlazicna - Salaxiona

Figura 12- Creazione Procedura Negoziata — Sezione Testata — Criteri

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

o Ante Riparametrazione (selezionando questa opzione, viene indicato di
considerare nel calcolo dell’anomalia 1 punteggi prima della riparametrazione)

o Post Riparametrazione (selezionando questa opzione, viene indicato di
considerare nel calcolo dell’anomalia i punteggi dopo la riparametrazione).

Per ciascuna delle due modalita di calcolo (PT e PE) ¢ possibile selezionare le seguenti voci:

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

Sezione “Parametri”

Parametri
“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito *Richiesta Firma *Genera Convenzione completa *Aftestazione di Partecipazione *Visualizza Notifiche “Numero Decimali
si si si no 4| no v si v 3

Figura 13- Parametri

Nella sezione “Parametri”, infine, verranno indicate le seguenti informazioni (in parte gia definite
nella fase precedente):
e “Evidenza Pubblica” (Informazione non modificabile);

¢ “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.

e “Numero Massimo Lotti Offerti” dove ¢ possibile limitare ad un certo n® di lotti I’offerta del
fornitore. Se si lascia il campo vuoto, non verra applicato alcun limite e 1’Operatore
Economico potra partecipare anche a tutti i lotti che compongono 1’appalto.

Atti di Gara

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

Testara Busta Documentazione  Riferimenti  Mote Cronologia Documenti Allegar Rewifiche, Prorog...  Manifestazioni di interesse

INS&riscl AT A luragl documentazinne

Elenco documenti

E... Descrizions Allegarc

Figura 14- 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”.
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Testata EIWHE Busta Documentarone Riferimenti Mote Cronologsa Documenti Allegati Rettifiche, Frorog_..  Manifestarion di interesse

Imserisci AL Aggiungi decumentazione

Elenco documenti

Figura 15- Atti — Riga Documentazione

Inserire quindi sulla riga appena creata la “Descrizione” e caricare il relativo “Allegato” dal proprio
PC. Ripetere 1’operazione tante volte per quanti sono i documenti di gara che si desidera inserire. |
documenti inseriti possono essere firmati digitalmente 0 meno. Per eliminare una riga, fare clic sull’
icona del cestino.

Busta Documentazione

Nella scheda “Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e la documentazione
amministrativa che sara richiesta all’Operatore Economico per sottomettere la Manifestazione
d’Interesse. La documentazione richiesta puo 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, p7m, ecc.).

Testata Atti L ERE Vel ulrra -0 Riferimenti MNote Cronologia Documenti Allegati Rettifiche, Prorog... Manifestazioni di interesse

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

El_. Copia Descrizione Obbligatorio  fichiedi 15, e

2 Selezionati

[0
O
O

Figura 16- 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 “Descrizione”, specificare se
I’allegato ¢ obbligatorio e se ¢ richiesta la Firma Digitale e ripetere 1’operazione per ogni documento
richiesto.

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

©

| Cerca | ‘ Indietro | | Elimina ‘ | Svuota |

exe - File eseguibile O™ pdf - Documento Acrabat
| txt - File di testo - % p7m - Documento Firmato
doc - Documento Word
docx - Documento Word
htm - Documento Web

xls - Documento Excel

§| ®lsx - Documento Excel
psm - Documento Armato
[l |: png - Documento Immagine

I0RO0000000
o Ry = [

L

¢ '}_E pdf - Documento Acrebat

‘ Conferma | | Svuota | | Annulla |

Figura 17- Selezione Tipo File ammessi

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

El... Copia Descnzione Obbligatono E:::::dl Tipo Fle

;i-, I:‘ Dichiarazione di Partecipazione v i 2 Selezionati
|

— Dichi. i

w hisresions v Wl 2 selezionati
1

Figura 18- Copia Riga
Riferimenti

Nella scheda “Riferimenti” vanno indicati gli utenti che possono gestire i quesiti sottoposti dalle
imprese interessate e gli utenti che devono essere abilitati alla visualizzazione e gestione dell’ Avviso
stesso. Per fare cio, ¢ necessario cliccare sul comando “Aggiungi”, selezionare il nome dell’utente dalla
lista e indicarne il “Ruolo” (Quesiti — Bando/Inviti).

Testata Arti  Busta Documentazione [LI{I /TNl Note Cronologia Documenti Allegati Rettifiche, Prorog... Manifestazioni di interesse

Aggiungi

Elenco Utenti

El._. Utente Ruoclo
W | (A Ross J | T
W | (1o v 7 | e

Figura 19- Riferimenti

Tutti gli utenti con ruolo “Bando/Inviti”, potranno visualizzare 1’ Avviso nella cartella “Consultazione
Gare” come mostrato di seguito.
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Procedure di Gara — Consultazione Gare

/° CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
Registro di Sistema Nome
Appalto Verde SE‘EZiD"ﬂ Appalto Sociale SE‘EZiD"ﬂ

N. Righe:2 Stampa lista Esporta xls

= Registro Di Ris| dere Entro  Imporio ‘Offerte Documento
Apri Sistema Nome n ﬁlﬁ Ricowuti Pubblicato ~ tato

Simulazione
Ko M

O ’ PI000358-16 | simulazione Gara Medicazione classica | Toccape o | 25/02/2016 18:20 | 315.406,00 | 2 0| si In Esame
VI SPEZZ0
LE MANI

O ’ aaaa aaa 3,000 ] In lavorazione

Figura 20- Consultazione Gare

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 Atti  Busta Documentazione Riferimenti Note FaGUTILGTEW Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog... Manifestazioni di interesse

Ciclo di approvazione
Utente Ruolo Stato

S S e, Punto Istruttore Approvato

Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Approvatore Allegato

26/05/2017 09:30:05 T T ER T SENRID Compilato

Documento inviato in

26/05/2017 09:30:11 Eadnr L dus amemgya | Inviato In Approvazione approvazione

26/05/2017 09:30:11 TS e TR Approvato

Figura 21- Sezione Cronologia

Documenti

Nella scheda “Documenti” verra riportato 1’elenco dei documenti legati al bando creati durante lo

svolgimento della procedura (Es. Modifica Bando, Proroga, Rettifica ecc).

Testata Atti Busta Documentazione Cronclogia e i : Manifestaz interesse

Apri Documento Darta Invio

Modifica Bando

PI001435-17 | Modifica Bando 29/05/2017 17:38:26 | 29/05/2017 17:38:44

Figura 22- Sezione Documenti

E possibile accedere al dettaglio di un documento salvato o inviato facendo clic sull’icona della lente

presente nella colonna “Apri”.
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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.

Manifestazioni d’Interesse

La scheda “Manifestazioni d’Interesse” inizialmente vuota, conterra 1’elenco di tutte le Manifestazioni
inviate dagli Operatori Economici.

Compilatore Titols documenta Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase

[T Procedina Negnziata con Awis In Evorazione

Frarocollo Data Pramcallo

Testara  Ani Busia Documentzione Riferimenti Mote Cronclogia Documenti  Allega Rewifiche, Prorog...

jo  Registro Di
Daa lnvie  Se9r=tre

Figura 23- Invio dell’ Avviso

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 dell’ Avviso cliccando sul comando “Invia”.

All’atto dell’invio, il Sistema valorizzera in automatico i campi “Registro di Sistema” ¢ “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” provvedera ad inviare il Bando al Responsabile della procedura. Il
Sistema aggiornera quindi il campo stato da “In lavorazione” a “In approvazione” ¢ invia una notifica
e-mail al Responsabile del Procedimento per informarlo che ha in carico una nuova procedura da
approvare.

Se invece 'utente che sta inviando 1’Avviso ¢ il Responsabile del Procedimento allora il sistema
aggiornera lo stato della procedura in “Pubblicato”.
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3. CONSULTAZIONE DELLE MANIFESTAZIONI D’INTERESSE

Sara possibile consultare le Manifestazioni d’Interesse ricevute anche se non ¢ stata ancora raggiunta la
data di scadenza dell’avviso:

Awiso
Salva Invio Stampa Funzioni Crea Invito Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi
Compilatore Titclo documento Fascicolo di Sistema Reqistro di Sistema Data invie Fase
[EEEr Negoziata - Awviso - Demo FEQDDR12 PIOO1421-17 gg:“_,?us';zlm v Presentazions Offerte/Risposte

Dati Protecollo

Fascicolo Frotacollo Data Frotocollo

anno.titolario. progressive

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Allegati Rettifiche. Frorog... EXERTAECVIRNTELIRLISYAAZTTY

Esito Esporta XLSX

Ragione Codice Registro Di

Sistema

Sociale Fiscale Paruna IVA Motivazione Data Invio

Q|+ Fornitore_01 | 28041971 | ITO4109091217 Salerno Emrewaw®afsoluzioniit [ Ammessa 26/05/2017 10-45:51 | PI001423-17

Figura 24- Manifestazioni d’interesse

Le “Manifestazioni d’Interesse” verranno visualizzate in un riepilogo in forma tabellare con alcune
informazioni di sintesi.

Per accedere al dettaglio di una “Manifestazione d’Interesse”, cliccare sull’icona della lente nella
colonna “Apri” come mostrato di seguito:

' -
Esito Esporta XLSX

@ ||/ Eizenw | 28041971 IT04109091217 Salerno ~aassacs@afsoluzioni.it | Ammessa

Of Eﬂy‘sg:: 04178170652 | ITO4178170652 Salerno “FiEesaaBafsoluzioni.it A

Q| 4 [ ==t 01246051211 | 01246051211 Olbia-Tempio 7ot @afsoluzioniit | Ammessa

Figura 25- Accesso alla Manifestazione d’Interesse

Verra mostrata la seguente schermata:
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Manifestazione di interesse
Precedente Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

ER s s EAL TR Senza Titolo PI001423-17 26/05/2017 10:45:51 Inviato

Utente In Carico

A1iF -l Busta Documentazione

Azienda

Fommitore_01

Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno Italia
Tel 3470706917 - Fax 089200612 -

C.F. 28041971 - P.IVA IT04109091217

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

FEODOB12 30/05/2017 12:11:27

Oggetto

Megoziata - Avviso - Demo

Figura 26- Dettaglio Manifestazione d’Interesse

Cliccare “Busta Documentazione” per visualizzare la documentazione inviata dall’Operatore
Economico.

Manifestazione di interesse

Precedente Scarica Allegati Chiudi

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

s e T Senza Titolo PI001423-17 26/05/2017 10:45:51 Inviato

Utente In Carico

Busta Documentazione.

Lista Allegati

Richiesta
Firma

Descrizione Obbligatono

. - M- . f - Documento Acrobat
Dichiarazione Amministrativa &l ~ AFslstanza.pdf.p7m ggm - Documento Firmato r

Figura 27- Dettaglio Busta Documentazione

In alto & predisposta una toolbar con le seguenti funzioni:

e “Precedente”: attivo solamente se esiste una versione precedente del documento (es. se
L’Operatore Economico ha inviato una seconda Manifestazione d’Interesse invalidando
cosi quella precedente).

e “Scarica Allegati” per scaricare tutti gli allegati inseriti nella Manifestazione
d’Interesse con un unico click;
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e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
Per default lo “Stato” della Manifestazione d’Interesse ricevuta, verra impostato su
“Ammessa” ma, se necessario, potra essere modificato “solo a scadenza dell’avviso”.
Per modificare lo stato di una Manifestazione d’Interesse, selezionare la riga e cliccare su
“Esito” e quindi “Esclusa”.

Testata Atti Busta Documentazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Allegati Rettifiche, Prorog... WRENT I Evale 1R (RG2S -
Esito Esporta X1 SX
Annulla Esito
® 41971 IT04109091217 Salerno ~=rangtees@afsoluzioniit | Ammessa
O g—.b}i_fbﬁ‘ 04178170652 | IT04178170652 Salerno < Espreis@afsoluzioni.it Ammessa
O F::-a-a 01246051211 | it01246051211 Olbia-Tempio =enaennsno@afsoluzioniit | Ammessa

Figura 28- Esclusione di una Manifestazione d’Interesse

Verra mostrata la seguente schermata:

Motivazione di Esclusione

Conferma Chiudi

@ *i campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
E s nezyma In lavorazione
“Motivazione

Figura 29- Motivazione Esclusione Manifestazione d’Interesse

Inserire quindi la “Motivazione” e cliccare su “Conferma”.

Un messaggio a video confermera 1’operazione. Cliccare quindi su “Chiudi” per tornare sulla
schermata precedente.

E sempre possibile modifica I’esito prima della creazione dell’invito.

N.B. Si rende noto che trascorsi 150 giorni di inattivita dall’ultimo documento acquisito sulla
procedura (es. Manifestazione d’Interesse, Modifica Bando, Rettifica o qualsiasi altro
documento presenti il medesimo fascicolo di sistema), il bando verra ‘“Chiuso”
automaticamente.
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Creazione dell’Invito

Una volta raggiunta la data di scadenza dell’Avviso ed impostato gli esiti desiderati sulle
Manifestazioni d’Interesse pervenute, sara possibile procedere con la creazione dell’invito
come mostrato di seguito:

Awviso

salva Invio Stampa Funzioni ~ Avvisi Chiarimenti Esiti /Pubblicazioni Precadenie Info Mail Chiudi

Dara invio

Compilatare Titala documenta Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Fase
[N Negoziata - Awriso - Demo FEDDOBI2 PlOOT421 17 261082007 Presentazione Cfferte/Risposte
Dati Protocolle

Fascicolo Protecalle Data Protecelle

anne.titolario progressivo

Testata  Atti Busta Documentazione  Riferimenti  Mote Cronologia  Docwmenti  Allegati Rettifiche, Prorog... [ERERT (S SV RPN R F TN (P33

Esito ¥ Esporia X1 5X

Apri §2gione Codice 5 Mativazione Data Invie Begicuo O
| - Lo eaTsean | 26041971 ITD4109091217 Salerno = racrmncs Eafsoluzioniit | Ammessa 26/03/2017 10.45.51 | PI001423-17
(8] SEnesSde 04178170652 | ITD4178170652 Salerno [ = umerac@afsoluzioni it Ammessa 30/05/2017 11:52:46 | PI001437-17
Q0| - e 01246051271 | 01246051211 Qlbia-Tempie e mrrern PalsoluzionLit | Ammessa 30/03/2017 12.08.17 | PI0O1 4368-17

Figura 30- Crea Invito

Verra mostrato il seguente messaggio: “Attenzione la creazione dell'invito chiude la fase di
valutazione delle manifestazioni di interesse non consentendo piu di agire sul documento di
avviso”

Attenzione la creazione dellinvito chiude la fase di valutazione delle manifestazioni di interesse non consentendo piu di agire sul documento di
awiso

sanais

Figura 31- Avviso - creazione invito

Cliccare quindi su “OK?” per continuare, “Annulla” per tornare allo step precedente.

Cliccando su “OKk” verra generato il documento “Invito” da compilare in ogni sua parte come
descritto nel manuale “Mercato elettronico - Indizione Richieste di Offerta” con una piccola
differenza sulla scheda “Destinatari” dove verra data evidenza delle Ditte che hanno
presentato la Manifestazione d’Interesse e sono state ammesse.

Testata  Arti Informazioni Teeniche  Lomti Busta Documentazione  Elenco Losti  Criteri di Valutazione Prev. Riferimenti Motz Cronologia  Documerti  Offerte Ricevure  JEBTEPRE  Allegati Renifiche, Prarog. .

Lista Fornitori che hanno presentaro domanda o manifestaro interesse

M.Riga Ragione Sociale  Partita lva Indirizzo Comune Provincia cap Telefono  Fax

s Smacani IT041 78170632 |t sioPalsoluzioni it via San Leanardo 1201 Salerno Salerno lnalia 84100 [ 1234 DBI632E100

#‘%r-—m 01246051211 | == = eam@afsoluzioni it Vino San Leonardo 120 Olbia-Tempio Olbia-Tempio Italin B40000 | 08900001 | 08300002

Criteri scelia fornitor

Lista Fornitori Destinalari

M. Riga Ragione Socile Indirizzo Comune Provincia CAP Telefone Fax

Figura 32- Destinatari

E necessario cliccare su “Criteri scelta Fornitori” per selezionare i destinatari:
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Testata  Atti  Informazioni Tecniche Lot Busta Documentazione  Elence Latti Criteri di Valutazione Prev. Riferimenti  Note  Cronologia  Documenti  Offerte Ricevute:  JUSTTREIERE Allegati Rettifiche, Prarog....

‘US(E] Fornitori che hanno presentato domanda o manifestato interesse

N.Riga Ragione Sociale Partita va Indirizze Provincia CAP Telefono  Fax

28 Tmwzeni ITO4178170652 % afsoluzioniit via San Leanardo 1201 Salerna Salerno Inalia 84100 | 1234 0816328100

‘ Frisan 101246051211 | e mmanen@absatuzion: Vieo San Leonardo 120 Olbia-Temaio Clbia~Tempio ltalia | 840000 | 08300001 | 08300002

estinalari

N_Riga Ragione Sociale Pamia g Mail Indirizzo [ Provincia Stato CAP Telefona Fax

Figura 33- Criteri Scelta Fornitori

Ricerca Operatori Economici
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FEDODSTE

Data Protocolls

Oagette

NECOZIATA COM AVVISO
Limite massima farnitor dalla ficerca
100
Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Elirmina Henco Classi [N Iscrizione Elenco Categorie SOA Codice Fiscale Ditta Fartita IVA Frovinca (Sede Legale)  Impresa lscritta Al

0 Selezionari 0 Selezionari

| Ricerca

Numere Operatori Economici trovati:

Pag.1 /1 01

Elenco Operatori Economici

@ Seleziona  Hagione Sociale Codice Fiscale Dita Partita IVA Comune  Indinzzo  Stato

Figura 34- Criteri Scelta Fornitori

Nel caso venga avviata la ricerca senza definire alcun filtro, verranno riportati gli Operatori
Economici la cui manifestazione d’interesse ¢ stata accettata, come mostrato di seguito:

Criteri di Ricerca

Blenco Classi Di lscrizione Elenca Categorie SOA Ragiose Saciale Codice Fiscale Dirra Partita IVA. Provincia (Sede Legale)}  Impresa lscrita Al
| 1| 0 Salezionatl - 0 Salezionati
Rirerca
Numere Operaton Economici trovati: Z

Pag.1/1 01}

Henco Operaton Economici

Ei‘;':‘"" Seleziona Codice Fizcale Dirta Comune  indirizzo 5 CERTIFICAZIONI
M Includi tl “ErIRTE 5. PAS 05955950158 )SEEEN5E e s Aafsoluzioniit | Cormens | V1A MOLINO DELL'OUID 33 | lwalia
W Includi t| MR ST SRS | 11534610124 OB B 24 e Salsolugioni it | Belline | VIALE GUIDD BORGHI 27 | Italin.

Figura 35- Destinatari
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Nel caso sia necessario inserire ulteriori destinatari, occorre definire sulla riga i criteri

desiderati ed avviare nuovamente la ricerca.
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CERTIFCAZIONI

Figura 36- Destinatari

Nell’elenco dei destinatari ¢ possibile distinguere gli Operatori Economici che hanno
Manifestato Interesse da quelli che rispondono ai criteri di ricerca impostati nel seguente modo:
nella colonna “N° riga” verra inserita la lettera “M” per indicare 1 fornitori che hanno
manifestato Interesse, mentre con il numero progressivo verranno indicati 1 fornitori che
rispondono ai criteri impostati sul numero riga corrispondente.

AQgiungl Riga
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Figura 37- Destinatari
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Una volta ottenuto 1’elenco dei destinatari desiderato, cliccare sul pulsante “Conferma” in alto
sulla toolbar per riportarli sull’invito:
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Figura 38- Scheda “Destinatari"
Completate tutte le schede, cliccare sul comando “Invio” per inoltrare I’invito alle Ditte

selezionate.
I1 Sistema inviera un’email di notifica agli Operatori Economici per invitarli a collegarsi in

Piattaforma e prendere visione dell’Invito ricevuto.
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