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LAZIO ey Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad Rdt Siatamia [ELamenco
1. BANDI
|l pbresente Manuale il lustra |l e attivit?’ che
Tel ematico degl A dhoveguiesftfiet ¢ 8aTEL .pler consul t
pubblica e @der pgomtptrdametotfefreer t e 1 nl i Bpwlsltiac he

Ammi ni strazioni

Per poter partecipare ad un bando ad evidenz

regi sdlr agiomataemman ri chi esta una specifica ab
presentare | a eprreospsraitaa.of ferta se int
Per svolgere | e operazioni diféeggtunoedésdarctct

propri a ArteraanRitsee rS/RaltDa,p pQrirddgaes /oo dCN®per at or e |
SPILdttravercsoanando A Ac cgeidtialceo tRledgd pomsatl tea f @i ma
procur ementpu,i eSsTskelrLeA r aggi unta dall a homepe

(https:// www.)region®. | azioditeéettamente d
https://stella..regione.lazio.it/ Portalel/

NB: POpergdEi onio mi ci ester. evteint adl ment ezzape
strument.i B necessario acguisire | e creden
i nterazione con |l a Direzione regionale Cent

del | 6operatore nel snitsitteyma& dAic cleSAM rMagiagreanee t

1.1IBANDI

[ gruppo Bhod,zi pmead entie nel menu verticale
ri servat a, consente all 60peratore Economico
pubblica di sudel apenmtes smanwaglBanddied h fal wiag d &
tutti i bandi gener at.i non solo nell dambito
nell 6ambito dei Si st emi Dinamici di Acqui si z

Da guestbdar ea, glii popeavaastnoar liifzE@ao o miogbandi
fir i chi eder eodo,chviaguaneinzaare eventual. rio spost
Appal tsamtttiopeorir e | @. proprie offerte

1.1.1 Bandi Pubblicati

Possono util iBamdie P wahdlldirocdadirae afi | 6i nt er no de
fiBanod,i tutti gl Utenti dell 60Operatore Econon
mostrata | a seguente scher mat a:
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Bandi | Bandi Pubblicati

N. Righe:17  Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi Scaduti

Descrizione Ereve Risuhati Di Gara
PROCEDURA LOTTI MULTIVOCE 200.100,00 | 26/10/2016 00:00 | Forniture O vedi | =
PROCEDURA APERTA ECONDMICAMENTE PIL " . ;
* VANTAGGIOSA - NG LOTTI - MCOO2F10062015 50.000,00 | 10/06/2016 12:00 | Forniture ) —Vedi | =
* LOTTI SINGOLA VOCE 46.010,00 | 10/06/2016 11:10 | Forniture P vedi | =
Procedura Aperta multilotto economicamente pid 06 _
* e S Tt 150.400,00 | 10/06/2016 11:00 | Lavori pubblici o || =

Figural- Bandi Pubblicati

La funzioneicuamdentzardi | 6el enco di tut ti [
dal |l 60Operatore Economico attraverso un ri efr
scadenza, che riporta una serie di i nformazi

1 (I'ndica wun a*QUhdtoasvuenridaep)ﬁc‘))alto

T ADescri zimnckoBa ewieene descritto | doggetto
eventual. variazioni in corso:

1T MBBando Il n 0 Restutoil f i cciar e che i Bando st a
all 60peratore Economico Ivacaccesmmoanealt adeat
presentazione delRabrQféceirpan .s grl’l wiosnamidloe &

Descnizione Breve Scadenza Dettaglic  Risultati Di Gara

Bando In Rettifica - Simulazione Gara 369,00 | 11/03/2016 23:00 Lavori pubblici ' _ Vedi =

Figura2- Bando in Rettifica

f ABando Reodt tviufoilc adtior e che il Bando =~ stato
per | ad apiesendell e Offerte. Sul dettagl:i
note | e motivazioni i n unbapposita sezion

Descrizione Breve Importo Scadenza Demnaglic  Risuharti Di Gara

Bando Rettificato — Simulazione Procedura Aperta 200.100,00 | 26/10/2016 00:00 Forniture ~ _ Vedi -

Figura3- Bando Rettificato

f BBando Révwewobalodire che il Bando tetata e
| 6Operatore Economico non potr” pi%¥ | avor
avranno alcun seguito. Sul dettaglio del
motivazioni nell apposita sezione.
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Descrizione Breve Importo Scadenza (] Dettaglio Risultari Di Gara

Bando Revocato — Simulazione Procedura Aperta | 200.100,00 | 26/10/2016 00:00 Forniture ' _ Vedi

Figura4- Bando Revocato
il mpoor tcoompl essivo del |l 6appalto;
iScadenzavero | a data entro |l a quale pres

1
1
T ATi po dio Appwwaent o Forniture, Servi zi o Al tr
1
1

iDettagpeémow accedere al dettaglio del Bandc

ARi sul t atoi DobiveGarar "~ attivato il comando

gara, se pubblicati dalla Stazione Appalt't
Sopra |l a tabella appelnthardesaridlt@uni @omasredit
T MApre/ Chiude 100 apreera adcic eed ecreer caai  f i | t ri me s

per ricercare | Bandi in base ad uno o pi
Descrizione breve Registro di Sistema Tipo Appalto 3eleziona ﬂ | Cerca | | Pulisci |

Figura5- Area di ricerca

1T ISt ampagoer stampardeiaBandi visuvalizzati,
1T OUAfEsporta paer xésportare |l a |ista dei Bandi
T OMBandi Bcpdutivisualizzare | a |lista dei B:

Per accedere al dettaglio di uvre dB anredodn asapceod i f
iDettagl Vorr”™ mostrata una schermata come | a
l e i nformazioni e | document i relati vi al B a
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Bando/Invit
=+ Stampa
Partecipa || Documenti Collegati || Scarica Allegati || Richiesta Accesso Atti

Bando

Descrizione Breve Simulazione Procedura a Lotti Economicamente pill Vantaggiosa
CIG: CIG1234567

Incaricato Carla Lavorgna

Importo Appalto 100.000,00 € ( Esente )

Criterio Aggiudicazione Offerta economica pitl vantaggiosa

Tipo Appalto Forniture

Termine Richiesta Quesiti: 23/04/2016 ore 10:00:00 [Ora Italiana]

Termine Risposta Quesiti: 23/04/2016 ore 12:00:00 [Ora Italianal

Motivazione Appalto Verde: Simulazione

Rispondere Dal: 23/03/2016 ore 00:00:00 [Ora Italianal

Presentare Le Offerte Entro II: 23/04/2016 ore 16:00:00 [Ora Italianal

Data I Seduta: 23/04/2016 ore 18:00:00 [Ora Italiana]

DESCRIZIONE ALLEGATO

Documentazione: Foglio prodotti selezionato File da compilare

Chiarimenti

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Nessun chiarimento presente.

Figura6- Dettaglio del Bando

Sul dettaglio dert iBathnutot isair acnatoi pe egeéi el en
Economico per presentare correttamente | a pr
M Descrizione Breve: Descrizione breve del

T Cig della gar a;

f I'ncaricato: ovvero il responsabile del pr
T I mporto appalto: importo complessivo dell
T Criterio di aggiudicazione;

T Tipo Appalto: forniture o servizi,;

T Termine Richiesta Quesiti: | 60peratore Ec
alla stazione appaltante entro | a data in
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T Termine risposta Quesiti: La stazione Apjg
sulla paga, entro | a data indicat a;

T AMoti vazi one Apyalpgroe vemtde;

T AMoti vazi one Appal tpo eSeait &I; e

T Ri spondere dal: L6Operatore Economico pu,
a partire dalla data/ora i1indicata.doSe | a
APartecipad non sar ™ visibile.

T Presentare | e Offerte emtvioatiel oflfler $ies teent
oltre | a data/ora indicata. (Anche se | 06c¢
indicata | 6invia gsari pdiespbsbibate enobt

T Documentazione: Tuttd]i i document i cari cat
(es: disciplinare, capitfol et ©Of f modal dia ge
ecc. ),

T Note: Eventualienote per il Fornito

Dal dettaglio del Bando | 60peratore Economic

f AScari care con un uni coo cclliiccdcka nd of asaul mecact N a
Al | &g atoime mostrato di seguito:

Bando/Inviu

St Stampa | Partecipa || Documenti Collegati | Scarica Allegati || Richiesta Accesso Atti |

Bando

Descrizione Breve Simulazione Procedura a Lotti Economicamente pid Vantaggiosa

Figura7- Scarica Allegati
Il ndicare quairedi |dévéesalip sul proprio pc.

T «Creare e compil aroe clla cprammroParu® ® tceoiman d o

mostrato di seguito:
| Partecipa || Documenti Collegati || Scarica Allegati || Richiesta Accesso Atti

Bando

Descrizione Breve Procedura Aperta al Prezzo pil Basso, senza lotti 14/03/2016

Figura8- Comando Partecipa
Sistema predisporr”™ | 60fferta da compil ar

(. comManmd®cfimasarsevi sibile
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1. La data indicatRa sspwinddeeteoaDgplli et deh hbanod:i

Rispondere Dal: 28/12/2100ore 12:00:00 [Ora Italiana]

Figura9- Data inizio Presentazione Offerte

21 1 bando si trova in Rettifica;
Descrizione Breve Scadenza
Bando In Retuifica — Simulazione Gara 36900 | 11/03/2016 23:00
Figural Assenza del comando fAPartecipao su band
I ASottoporreQuesito di ti po amministrativo direttar
| a dat a i ndleenmé Richiedta Quesitio r ngma A st ata ancor
(Per inviare un due Lhidrimentioc ornispuol rttaarteo idi psa
Chiarimenti
Nel dettaglio del Bando, Cihn ab @wsgortaizi ep rad d ean
| 6OperatorerkEacdnemdiede pwnformazioni e rivolgge
(Quesiti di tipo amministrativo). Fare click
clicca qui o per accedere all b6area:

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

*Quesito

*Denominazione

LLOYDS BUSINESS CENT

*Telefono
08900001

*Fax
08900002

*E-Mail

m.cangiano@afsoluzior

Invia Quesito || Chiudi |

Figurall- Formulazione del quesito
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Dopo aver inserito | e infQuesimazdanipoobb]| i dg&Rt
Telefonico e Faxo0) JnvidQueskoo cl I ckSsstema maodber
generera un protocollo di riferimento, come matstrdi seguito:

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Quesito Inviato Correttamente

Registro PI001069-15

Data Invio Quesito 04/05/2015 10:33

Vorremmo chiedere se la categoria "Servizi di assistenza tecnica e manutenzione” (in relazione al fatturato
Questo specifico per la categoria, da dichiarare per gli ultimi 2 anni} sia da riferirsi solo a manutenzione eseguita
su hardware o anche manutenziene che eseguiamo su software.

Figural2- Conferma Invio Quesito

All 6atto dell 6invio del quesito, il Si st ema

Al l 6Utente che ha posto il quesito, con i
Albackof fi ce del |l 6ENnt e,

Ai riferimenti indicati per la gestione dei Quésit

Al l 6Utente che ha pubblicato il Bando.

Nell a parte i nfChiarimentice weerlrl aan ntoa bpeddbal ificat e |
i nol trat. sia dell 60Operatore Economico col | e
| 6 Ent e | e bblchelperehé riteateadi uplita collettiva.

Per Ricercare Mei Quesiti, Inserire Il Registro O Parole Contenute MNel Quesito Mell'area

Accanto E Cliccare Sulla Lente.,
Per Ritornare All'elenco Completo Dei Chiarimenti Clicca Qui

REGISTRO QUESITO RISPOSTA ALLEGATO

Quesito Vorrammo chiedera se la categoria "Servizi di assistenza | "Servizi di aszistenza tecnica e

PIO00377-15 | tecnica € manutenzione” (in relazione al fatturato specifico | manutenzione” seno da riferirsi solo alla Allegato 1 Modello
per la categoria, da dichiarare per gli ultimi 2 anni) sia da manutanzione eseguita su hardware. La Dichiarazione

Rizposta riferirzi solo a manutenzione eseguita su hardware o anche | manutanzione eseguita su software rientra |necessaria.pdf

PIO0O0380-15 | manutenzione che eseguiamo su software. invece nella categoria ‘Software’.

Figural3- Chiarimento Pubblicato

Prima di formulare un quesito, quindi, si suggerisce di verificare se esiste gia un chiarimento
pubblicato per la domanda che si sta per porgudkito appena inviato, verra storicizzato nei
fiDocumenti Collegatd , come di seguito di mostrato:
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Documenti Collegati

»  Bando/Inviti

+ Miel quesiti

Registro Di

SistTema Nome Data Di Ricezione

PIOO1607-15 | E= £33 SERVICE 5.R.L. Inviato 08/06/2015 12:16:12

Figural4- Documenti Collegati Miei Quesiti

Dal | éDaaqureeati Qollegatd, @ possi bi |l e cquesgoyfacendackck i | de
sull a Ragione SocialMomevi denziata nella colo
f=t Stampa

| Documenti Collegati |

Quesito — Bando: PI001565-15

Oggetto
Protocollo FIO01607-15

Data Invio Quesito 08/06/2015

Quesito Quesito Demo

Risposta Quesito

Protocollo Risposta

Data Risposta

Risposta

Allegato

Figural5 Documenti Collegati Dettaglio Quesito Inviato

Nel momento in cui un gquesito viene evaso d:z¢
ha posto | a domanda ricever?’ undemai l di no
prendere vVvisione della risposta. bcumens si bi |
Collegatc del Bando indicato sull éeemail, come de
Creazione e salvataggio dell 60fferta

Per creare | a propri a Raretipad,t apo diazieomrdti @ kn elu

superiore della $ermata di dettaglio del Bando.
Come anti ci p &artecipadi Inomomarmrdo vii si bil e se:

1. La data indicatRispordereDabenbagl i etdeh haodoa
2. Il bando si trova in Rettifica;
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Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Figural6- Toolbar Offerta

Si consiglia di e f Oféettat dutanto e taotom dursirdel lavcanmpidagiome o  d e
della stessa per non rischiare di perdere le informazioni inserite.

C infatti possibile compilare |1 060fferta in or
alto sulla toolbar & possibile effettuarelab-o u t e riprendere |l a comp
successivamente e comungue non oltre i termini previsti sul bando.

Offerta - Procedura al prezzo piu basso

Cliccando ®fartécipomamrdo "fiimostrata | a seguente sche
Offerta
salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetio

Operatore “Titolo Registro di Sistema  Data Stato
| =0 R e A e In lavorazione
Utente In Carico Protocalle Data Protocolle

WS o S R IR
1 2 3 4

A5 cie M Busta Documentazione Prodotti Economica

Azienda

Fornitore_01

Via 5. Leonarde, 120 IT84100 Salerno (Salerno) ltalia
Tel 085200612 - Fax 089200612 -

Cod. Fisc. e Part. IVAITO41090%1217

Figural7- Offerta

In alto e presente una toolbar per la gestione della propria Offerta:

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figural8- Toolbar Offerta

T 1 c o rBalvad op €fir met t e di salvare in bozza 1|6
Economico di compilare il documento in piu fasi.

1 finvioo per inoltrare | a propria Offerta all/l
solo dopo che | a complimatazi one del | 6 0f fert

i fAssegnaa per trasferire il document o ad un
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1 ADocumentiCollegatd Per accedere ai documenti <col |
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),
1 AChiudio p euderedl documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.

L6l ntestazione del document o di Operfatbreor tcah er i p c
ha creato per UtenteiinnCaricdbod Ofviver toa ,c hli 6 & a Statada ¢ o mp
del Document o che, IniLavoragiores.t a f ase, risulter?”
Operatore “Tieolo Registro di Sistema Data Stato
Maria B Fesal- s Tl In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo
Maria B -Tas. saimemn

FiguraldCompi | atore del |l 60fferta

Il Registro di Sistema, la Data, il Protocollo e la Data Protocollo sono informazioni che verranno
compilate automaticamente dal Sistema nel momento in cui verra inviato il documento.

Léunica informazi one eTtoldoag b iolJemoat éndidativachet e st a z
| 6Operatore Economico dovr”™ assegnare alla p
Operatore “Tieolo Registro di Sistema  Data Stato

Maria B e st e Offerta Af Soluzioni T —
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria B aim

Figura20- Titolo dell'offerta

In basso vengono riportate le schadie compongono il documento Qifferta. (Le schede
possono variare a secondald tipologia del Bando)

In questo caso, un Bando senza Lotti con criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso, verra
composta come segue:

1. Testata;

2. Busta Documentazione;
3. Prodotti;

4. Economica,;

Testata
Sul | a Testdtadversond mostrate alcune informazioni non editabili relative al
fornitore, all 60ggetto e gl Estremi della P
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Qi Busta Documentazione Prodotti Economica

Azienda

Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno (Salernc) ltalia
Tel 089200612 - Fax 039200612 -

Cod. Fisc. e Part. VA IT04109091217

ClG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
garal 23456 FEODO588 147122016 20:00:00
Qaggetto

Cara al prezzo piu basso

Figura2l-Test ata del |l 60fferta

Busta Documentazione

Sul | a BusthDoodireentéazion® | 6 Oper at ore Economico dovr'

1) Eventual! iRMbo( RagigomippamehaoflTempor aneo
voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)

NB. Se NON s0Oi nt e n desta peaioné MQNi vp eomlatai (guarda Brea qu
evidenziata nell 6i mmagine seguente)

LSS Busta Documentazione eRdeT I GHE TR 3 EO LG G G

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Selezlonaﬂ

Ricorri All'Avvalimento Selezlunaﬂ

AREA “RTI”

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta

-- Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio oo

= pdf - Documento Acrobat
= p7m - Documento Firmato r o

Figura22- Busta Documentazioriearea RTI

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per
| 6i nseri ment o)

Compil azione del | a (Raggmppamemo erneploataine a dd Il nopF
Per partecipare in forma associata, | 6area r
1. L a Deflominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa evidenzi af

nel |l 6i mmagi ne s eguedquan®d,si compane autamaticamend | at &
con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate successivamente.
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L5 Busta Documentazione [Tl =0 (o0 Kt TR 3 (1) Tals W W sl 1]

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Fartecipa in forma di RTI Selezil:una

Ricarr All'&walimento 5E|E2il:lr'la

Figura23- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

2. Seleziom r 8I0 s ul | Rartevipa endornia di RTIO : 1 sistema po
aut omat i cbendminazioree RT/Gongorzio Ordinario/Reti di Impresad
con | a ragi one Mandatariaal e i d e lcloampdil tat ar @ de
relativi dati anagraficiel | a pr i ma r RTgda cdoerhd amossetzri aotnce di

Busta Documentazione [ReETT=TyTLIGREL =Y LR

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa | RTI Fornitore_01

Partecipa in forma di RTl si

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Provincia

28041971 Fornitore_01 Via S. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
Figura24- RTI
Per inserire un Mandante, fare click sul com

riga come mostrato di seguito

Inserisci mandante

RTI
Himina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo Provincia
28041671 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandartaria
i Mandante
Figura2>Comando Al nserisci Mandantebo

Inserendo il Codice Fiscale della Ditta Mandante, il Sistema compilera in automatico le
informazioni anagrafiche.

Inserisci mandante

RTI
Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo
28041971 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
i’ 04178170652 AF Soluzioni via 5an Leonarde 1201 Salerno Salerno Mandante

Figura26- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partgeinte al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TELA.

Nel caso si v OAAgvhlimentod | coelr Elbicailieh ¢ idbmhanda A
all 6Avvalcmmetmostrato di seguito:

Paginal5di 134



REGIONE > Approfondimento

tematico gare telematict STE LLA
LAZIO Y

Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad Rdt Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Ricorri All'Avvalimento

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Codice = _
== — Ragione Sociale =
Elimina Ausiliata Fiscale IR e Indirizzo

Ausiliana

Provincia

Figura27- Avvalimento

Cliccare qui fmnderiscidusiliariadbgmandec it ema proporr?’

dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui
abbinare la relativa ausiliaria

-

N
2! Seleziona Impresa che usufruisce dell'avvalimento - Internet Explorer E@g

- - ™
Seleziona Impresa che usufruisce
dell'avvalimento

Aggiungi Societd Partita IVA Comune CAP

AF Soluzioni | ITO4178170652 | Salerno | 84100
1=

Fornmitore_01 | ITO4102091217 | Salerno IT84100

Uj§

Figura28Sel ezi one del |l 61 mpresa che wusufruisce d

Cliccare quindi sull di

cona del carrello per
Sistema creer " uAusliaried gao m ell d deladitecAastatece n €
Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE
Elimina  Ausiliata Aol e Indirizzo [ ——
| |AF Soluzioni
Figura2Comando Al nserisci Ausiliariao
I ndi care qui ndi Ausiliariacdg d isd e Sfiiss cearlae chariplid eer ™ &
dati anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si preciaalittee Ausiliaria
deve almeno essere registra@. aEL.LA).
Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE
Himina Ausiliata Fpm=ts Ragione Sociale Ausiliaria Provincia
i AF Soluzieni CRAEZZW-STilmaNA S PA. VIA GAUDIO MAICRI SNC Cava de’ Tirreni Salerno
Figura30-1l nser i ment o del C.F. dell 6Ausiliari
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La compilazione dell 60fferta resta comunque
Compilazione dellssezione relativa alla documentazione amministrativa

L6OEnte appaltante pu, predisporre delle ri
ammi ni strativa per agevol are | 6Operator e
documentazione richiesta, come mostditseguito:

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
.- = - - Richiesta
El... Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio F—
_ Dichiarazione requisiti di partecipazione Sg;__ngggmﬁzméﬁfﬁggo I O

Figura31-Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell 6esempi o sopra riportato, |l a stazione Ap
di un documento obbligataricon le segueninformazioni:

1. EIl € (El i mi na) : Elimieaonoe E Visibilelc @il oonma dii un c e s
dire che | 6allegato richi @#da mh pud esséres p o st
eliminato;

2. Descrizione:indicazone del |l 6all egato da <caricar e;

3. Allegato:facemdo cl i ck sul | -  papparsd |l& schemata pes lad o

selezione del file:

Selezianare un file e premere alk.

Pramendo sul boftone "Sfoglia..." 5i apre la finestra che consente la selezione del file

Sfoglia...
Allega da scanner
OK | Pulisci
Figura32-Sel ezi one del |l 6Al |l egato
Fare click©Sfegiab, ceemhedobofnare il fiOKeé dal prop
Controllarecle i | f or mat o d el Tigoffil€oe sspieac icfoiecraetnot en eclol na

colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a

v i d €im Alfegato non consentiio ) .

Nel caso in cui per ldocumentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema,

all 6atto del caricamento, controller”™ che il
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Acquisti Regione Lazio

4. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il Sistema non
permettea in alcun modo il caricamento di documenti con estensionis#wia quelle
indicate.

5. Obbligatorio:

- Il quadratincselezionato ndi ca c¢c he | Oente ¢ satp adhiestoinonodoi s p o |
obbligatorio, non  pe enzaaertcaricappdflesi bi | e i n
richiesto.

Richiesta

El... Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  coo

- . A, . . df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato O

Figura33- Allegato richiesto Obbligatoriamente

- guadratino deselezionato indica <che
indicazione fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non

S i voglia presentare il document o, o pc
procede e al |l el i minazione della relativa r

. Desaizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

Dichiarazione requisiti di partecipazione g’g;ﬂggmﬁgﬁ:?ﬁm{n O

Figura34- Allegato Facoltativo

6. Richiesta Firma:

- Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato
fidigitalmenteo .

Richiesta

El.. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio oo

L . s . . pdf - Documento Acrobat .
Dichiarazione requisiti di partecipazione p7m - Dacumento Firmato v v

Figura35- Firma digitale obbligatoria

- Il quadratinodeselezionatondica che per il file indicato non e stata richiesta
obbligatoriamente la firma digitale.

Richiesta

El.. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio oo

s - e 1 . : df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione E?m e e v @

Figura36- Firma digitale facoltativa
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Perinserireun allegatb6i ni zi ati va, (0o nel caso in cui n
Stazione Appaltante per documenti Agduoghi est i)
Allegatoo0 per predi sporre una riga di cari:cament

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

Firma

pdf - Documento Acrobat
- Documente 1 p7m - Documento Firmato W

pdf - Documento Acrobat . -

Documento 2 p7m - Documento Firmato

()]

(1)
-
O

Figura37- Inserimento di un nuovo Allegato
|l ndi care quindi, nella colonna fADescrizioneo
contrassegn- -, eceglleaelil Hodumentoral proprio.pc
N.B. € consento caricare un unico file per riga.

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira
guell o precedente con | 6ultimo documento car

C pos €limnaréde uina r i ga r el &oniObkdigataridd ufna cael nl deog ad lo
sull 6icona del cestino presente nella pri ma
i mmagine seguente). Non ~ consentita | 6elim
| 6obbligatoriet”™. (| melcestisomondaravisibile)l i gat ori et

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
. Descrizione Obbligatorio Rﬁi::]i:ﬂa
= / 1 df - Documento Acrobat
~ | Allegato 1 el £ pdf_stamp.pdf.p7m ... g?m - Documento Firmato r o
Attestato di partecipazione a Attestato.pdf r O

Figura38- Informazioni sul caricamento degli allegati

Nel |l a ®Albegaodh hauia volta caricato il file dal
icone:

@1 Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file cariddéb caso si tratti di un file
firmato digitalmente, verra visualizzato il file privo della firma applicata.

’(Questéi cona, come most r dfileocarinagole Istéto fimmmata gi n e
digital mente. Cliccando sull dicona, verran
applicata.
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Acquisti Regione Lazio

/5 Quest déi cona, come most r atfile caricatb hod € fimmatog i n e
digitaimente.(Nors i tr atta di undéicona dobéerrore).

P Nel caso venga Vvisual i zz ahelafirgadagitale applicatan a , |
é valida ma non e stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questaarasi
tratta di un messaggio dbdéerror e, bens?3 di
compilazione del documento).

Per | a documentazione aggiunta doiniziativa
il controllo di Obbligatorieta o di Rigesta Firma, né uno specifico formato del file.
Ogni estensione é pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara

Verr "’ tuttavia effettuatDescuziorm® veerddli cfai Isaul il A
all 6att aeddldlOGIfrevita .

Non =~ consentito inviare undoOfferta se sono
i document o Amancanted non Vviene richiesto
all 6eliminazione dell o6interma riga cliccando
Prodotti

Nel | a Brodbttedd a vier r anno el encat.i aut omati camen:t

viene richiesta unodofferta.

Testata Busta Documentazione QyGhlviiill Economica

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template di offerta

Carica file offerte @ Seleziona I'icona per effettuare il caricamento delle offerte in formato CSV 1

. . E necessario compilare la scheda
Esitc importazione prodotti ed eseguire il comando
“Werifica Informazioni”

Valore Economico Ribasso sconto %

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE A PREZZO
T Esito Numero - 4 OFFERTO PER ALLEGATO
Elimina Ri Riga Descrizione A UM IVA Totale ECONOMICO
ESCLUSA
i 0 | Postazione di lavero 0 0,00
o 1| Serivanie 1| 4.000,00
| 2| | sedie 2| 1.000,00

Figura39- Compilazione prodotti

N e | Hledco Prodottio ~ pr es e fdge nemra crai gdhedl i ntroduce |
richiesti (dal n° riga 1 in poi). Sulla riga 0 non va inserito alcun prezzo unitario, ma solamente
allegati se previsti nel modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione Appaltante.
(Cliccando sulcmando AVerifica | nf olksitnaigab pniso, poel laa
| 6evidenza dei campi obbligatori definit.i s u
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E possibile compilare questaheda sequendo una delle due modptissibili:

1 Scaricando il Template Prodotti Xlsxceo mpi | ar e s ul propri o
T Compilare | 6offerta direttamente a vid

1. Compilazone del Template Prodotti XlIsx

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se e
presente un elevatonumerqpgdr odot ti ), bi sogna scaricare il
lente, salvare quindi il file generato subprio pc e compilarlo in Excel.

L6Offerta Economica pu, essere compilata com

1 Inserire la % di sconto Offerta digitando soloilnumers enza si mbol o f

caso in culi i criterio di formul azi o
vuol e applicare il 15% di sconto, 1Inse
L6Offerta Economica pu, essere compilata com

Inserire la % di sconto Offertadigitando solo il numero senza simbdldo Nel caso in cui
il criterio di formulazione dell éofferta — i
Es Se si vuole applickErecorme 1mdds tdin atsa@ odit o5 e g

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura40- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx

Oppure
T I'nserire il val ore deRuadtad f entdacataed
Stazione appaltante (Nel caso in culi i
prezzo).

NB. Bisogna insére solo il numero senzailstmo | o (.

L6Offerta complessiva della singola ri
per l a quantit?’ indicata sulla riga,
ciascuna riga.

—rQ
- o
<
D
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Es. 1=0fferta complessiva riga= 3.500

X
A B c D E F
1 NumeroRiga Descrizione Quantita VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA PREZZO OFFERTO PER UM IVA [ESCLUSA Totale
2 'D Postazione d'DT 'D
31 Scrivanie |1 "a000 3.500,00)
a2 sedie 2 "000 400.00)
5 T
X

Es. 2=0fferta complessiva riga= 800

Figura41- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx

1 val ore complessivo del |l 6Oflfled dfaf evritean es wlall
righe.

Non e consentito eliminare righe dal file XIger questo tipo dirocedura.

Terminata |l a compilazione, salvare 11 file e

Zlaccant o Qatich Bile Offere@. fiUn messaggi o a video se
caricamento e avvenuto in modo corretto opjsar@ State riscontrate eventuali anomalie.

Template prodotti da compilare seleriona per scarfcare il tempiate oi offer

Carica file offerte Seleziona IYoona per effettuare il caricamento deife offerte in formato xlsx

Esito importazione

Figura42- Template Prodotti da compilare

E necessario compilare le informazioni richieste senza applicare formattazioni alle celle ne
aggiungere informazioni extra come titoli o colonne aggiuntive. In caso contrario
I'applicazione riporterd I'errore: ‘I Foglio Excel importato non coincide con il modello
selezionaro”.

*

Errore
Il Foglio Excel importato
non coincide con il
modello selezionato

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

Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna
fEsitoRiga0 e per ci ascunm@ostraiodigegwt@i nvol ta c¢come
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Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

PREZZO

- Esito Numero . . OFFERTO ALLEGATO
Elimina ' pioa Riga ArnEs PERUMIvA '@l proNomico
ESCLUSA
i v 0| Postazione di lavoro 0 0,00 0,00 0,00
u @ 1 | Scrivanie 1| 400000 3.500,00 | 3.500,00
= U< 2 | Sedie 2| 1.000,00 0,00 0,00
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSAobbligatorio.

Figura43- Esito Riga

l e Xl sx) ed aggiornar e | 0W¥esificalmdfornthe bnlobe r i ghe

E possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
fi
I' 1 Sistema aggHsimRiger eédl antol mana Roéutente co

Nei ¢ afhore iEcoriomica@ ,Ribéiss® 8Sconi® verr” aut omati cameni
Sistema il valore totale dell 60fferta ed esa
1 nAvalore Economic che corrisponde al val or e
cal colata come sommatoria dell doffert a

UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA
Esclusa * Quantita ) dellariga 2 .

1 fARibass® che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo |l
fivalore Economicw@ dbhmpé bt o a chase dbéast a

1 fAScontd viene indicata | a percentual e di

Valore Economico 4.300,00 Ribasso 700,00 sconto 14,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

PREZZO

Esito Numero OFFERTO ALLEGATO
; Totale  FroNoMICO

Elimina R T Quantita I PER UM IVA
ESCLUSA

v 0 | Postaziane di lavora 0 0.00 0.00 o00| [£]

o)

) 1| | Scrivanie 4.000,00 3.500,00 | 3.500,00

o)

i v 2 | Sedie 2| 1.000,00 400,00 800,00
Figura44- Inserimentcd e | | 6al | egat o Economico

Una volta caricato il fil e XI|AlegatoHan@mcgna pr o
(anche dell 6all egato tecnico nel caso dell a
nella griglia se richiesti.
Percaricarem al | egato, fare click sui tre puntini
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna,  possibile crear e unseguentesulagptichaa zi p

riga).
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Elenco Prodotti

Elimina £SO %‘;’:E"’ Descrizione o OTERTOA Towmle  ALLEGATO ECONOMICO

ESCLUSA

- 0 | Postazione di lavoro 0 0,00 0,00 0,00 DettaglioEconomico.zip ...

= v 1| | Scrivanie 4.000,00 3.500,00 | 3.500,00

[

= v 2| | Sedie 1.000,00 400,00 800,00

Figura4d5>-Sosti tuzione dell 6All egato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto al nome

del file caricato e selezionare il nuovo documento ptaprio pc. Il Sistema sostituira in
automatico il file precedentemente caricato.

1 c 0 rMAggiomhaoDatiiBandoo , pu, essere utilizzato se p
le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando infaistema

ripristinera le informazioni originali sulle righe interessate.

2. Compilazione dell 6El enco prodotti direttament

Le righe degli articoli/servizi possono essere compilate direttamente sulla pagina a video,
inserendo le informazionirithe st e e facendo click sul comand
la tabella dei prodotti.

L6 Of ferta ukessemr compilataaconpe segue:

Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbdld% ¢Nel caso in cui
i criterio di formul azione dell 6offerta
sconto, 150 ncemeée rmoditrato di seguito:

X DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura46- Inserimento della percentuale di sconto a video

Oppure

T I'nserire il val or e deQubniitadf fiemrdiac attean ednadlol a
appaltante (Nel caso in culi il criterio d
NB. Bi sogna inserire solo il numer o senza i

L6 Of f ert a delasmgoladgs giene/calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per | a quantit? indicata sulla riga, i ris
ciascuna riga.
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Es. 1= Offerta complessiva riga= €3.500

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando x

Elenco Prodotti

PREZZO
Elimina  EX0 %‘;’:"" Descrizione Quantita OFFERIO A Totale  ALLEGATO ECONOMICO
ESCLL SA
i' v 0 | Postazione di lavero 0 0,00 0,00 0,00 DettaglioEconomico.zip |...
| ) 1 | scrivanie E4.000,00 3.500,00| | 3.500,00
1~ ) 2 | sedie 1.000,00 400,00] | 800,00

X
Es. 2= Offerta complessiva riga= €800

Figura47- Inserimento del Prezzo Uaitio a video

Il valore complessivo dell 60fferta viene cal
righe.

Nel caso <ci fossero anomalie (Campi obbligat
con un messaggio e riporterailtipoedr r or e nel |l a col onna AEsitoo
Correggere quindi quanto segnalato e verificare huovamente la corretta imputazione dei dati
facendo cl i cVerifiainformaziomna.ndo i

Il Sistema aggHsimRigeér € dlern't olféountnean tie con un me

Nei ¢ Yalom iEcoriomica ,Ribéiss® ®Sconfi®d verr”™ automati cameni|
Sistema il valore totale dell 60fferta ed esa
1 fValore Economicw che <corrispondedal |l &@fl foeret ac oare
come sommatoria dell 6offerta sulle singol
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2

i fARibass® <che <corrisponde al s 0bbas a&aaeo mMmpl e g
Economic@ dbhmp6pbt o a dobase dbéast a

1 AScontd viene indicata | a percentuale di scc
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Valore Economico 4.300,00 Ribasso 700,00 sconto % 14,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

telematict

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

: PREZZO

Elimina E;: Ei‘;';'"" Quantita SRR | Teers e
ESCLUSA
i’ ha? 0 | Postazione di lavero 0 0,00 0,00 0,00 D
| @ 1| Scrivanie 1| 4.000,00 3.500,00 | 3.500,00
| @ 2 | Sedie 2| 1.000,00 400,00 800,00
Figurad8 1l nseri ment o dell dall egato Economico
Procedere al | Aliegate e [Eic me m(tradnccdheel 1ddéedl | 6al | egat o

della Conformita) e/o eventuali altri allegati evidenziati nella griglia se richiesti.

Per

caricare un all egato,

fare

click sui tre

e selezionare il filelal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
- una

col
riga).

onna, possibile creare

Elenco Prodotti

cartella zip

Elimina E310 ”.‘S'":e"’ Descrizione ?&EEE?‘M Totale  ALLEGATO ECONOMICO
ESCLUSA
‘i ) 0 | Postazicne di lavero 0 0,00 0,00 0,00 DettaglioEconomico.zip ...
¥ @ 1| Scrivanie 1|4.000,00| 350000 |3.500,00
| @) 2 | sedie 2 | 1.000,00 400,00 | 800,00
Figura49%Sosti tuzione del |l 6Al

|l egato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto

(come

i ndi cato dal

nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira ioraatico il file precedentemente

al nome del file caricato
caricato.

Economica

Nel |l a s Ecomdiecaédoverranno

dal Fornit or e Proddttiida csoeneei

riepilogate

omoes tar at o d

l e i nformazi
i seguito.
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Testata Busta Documentazione Prodotti JE&i Tyl

Elenco Prodotti

VALORE PREZZO

%;‘: l’l'i‘!"':e"’ Descrizione Quantita ; %{FEURJO Totale  ALLEGATO ECONOMICO
ESCLUSA ESCLUSA

‘4 0 | Postazione di lavero 0 0,00 0,00 0,00 DettainUEcunomico.zip

@ 1| Scrivanie 1| 4.000,00 | 3.500,00 | 3.500,00

@ 2 | sedie 2 [1.000,00| 400,00 800,00

Firma della busta
GENERA PDF e

Por
File Firmaro-

Modifica Offerta P~
For

\Allega pdf firmato _j'

Figura50- Scheda&conomica
Verificare | e informazioni e generare il pdf
comanrcgreraRDF® i n rosso.

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con
estensione .p7miclc c and o s Wlega®PDframatb@ .

Modifica Offerta

C possibile apportare eventual. moNdodifica c he al
Offetad, posi zionato in fondo alla scher mat a.
Un messaggio a video confermer”™ | 0operazione

Testata Busta Documentazione Prodotti JEael i1yl ]e:]

Elenco Prodotti

VALORE PREZZO
!

. FERTO
%;‘: a‘i'!'":e“’ Descrizione Totale  ALLEGATO ECONOMICO

Informazione
(¥) 0 | Postazione di lavoro i Sblocco dati eseguito gon 00 DettaglioEconomico.zip
correttamente
&) 1 | Scrivanie .500,00 | 3.500,00
@ 2 | Sedie OK 400,00 | 800,00

Firma della busta

GENERA PDF p.=
o

File Firmato:

Modifica Offerta =
Foe

\Allega pdf firmato _/\'

Figura51- Sblocco dati
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(! Sistema rimuover ™ il file firGeeta®DRf se (i
come evidenziato nell i mmagine precedent e.
Per effettuare le modifiche necessarie, occorre spostarsi sulla stHedao d ot t i 0. Ef f
quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e generare il nuovo pdf della Busta
Economica ¢ Tecnica nel caso di verifica della Conforpita f acendo c¢cl i ck s
c 0 ma nGerera RDFO . Sal var e qui napro pq, firmaroued allegarlb all e s u

documento come descritto negli step precedenti.
Controlli Standard su file firmati digitalmente

Il Sistema effettua automaticamente alcuni controlli standard sui documenti firmati
digitalmente. In particolare, vengonffettuate le seguenti verifiche:
T Verifica | a coerenza tra i/ codice fiscal
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non blocchera lgee@zioni, ma ne dara opportuna

evi denza mo <Y aceantdabnomeddel il®caricato. E possibile verificare

|l a natura dell 6davviso, cliccando sull d0ico
1 Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validita e non sia
stato revocato. Nel caso la veri . E& non
possibile verificare | a natura dell davvi s
si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potra p®cdide
compilazione dell 6o0offerta.

1 Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema.
|l nvi o del |l 60fferta

Una volta completata | 60fferta e caricato il
alto sulla toolbar.

Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Figura52-1 nvi o del | 6 Of fert a

Fare clhviookpsu finoltrare quindi | 6O0Of ferta al/l
confermer ™ il corretto invio con un messaggli
oltre i termini prewsti sul dettaglio delband®!l i ccando sul comando fAParte

la seguente schermata:
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Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ "1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo Registro di Sistema Data Stato

Maria Crazia [ANDIORIO In lavorazione

Utente In Carico Frotocollo Data Protocollo

Maria Grazia IANDIORIO

Q=57 =l Busta Documentazione Prodotti Tecnica Economica

Azienda

Fornitore_01

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

Cod. Fisc. e Part. IVA IT04109091217

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

0123456789 FEQOO587 07/12/2016 15:00:00

Figura53- Offerta

In alto & presente una toolbar per la gestione della propria Offerta:

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figura54- Toolbar Offerta

T 1 c orBalvad op éiir met t e di salvare in bozza 1606
Economico di compilare il documento in piu fasi.

I fAlnviodo per inoltrare |l a propria OfRébtvate a al |

solo dopo che | a compilazione del |l 60f fert

I fAAssegnaa 0 per trasferire il documento ad wun

1 fDocumentiCollegato Per accedere ai documenti <coll

Salvatéinviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),

f AChiudic per chiudere il documento di Offert e
L6l ntestazione del document o diOp&étdredr ther hporct & ¢
per pr i mo Utedtedr Cagcoot ao, v viedroo c hi l a sta compilando,
che, in queslhbavofaaed,. ri sulter”™ f
Operatore “Tieolo Registro di Sistema Data Stato

Maria E-feeal s F Tl In lavorazione

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria B -Tas. saimemn

Figurab55Compi | at ore del | 6O0fferta

Il Registro di Sistema, la Data, il Protocollo e la DRtatocollo sono informazioni che

verranno compilate automaticamente dal Sistema nel momento in cui verra inviato il
documento.

Pagina29di 134



@ HEGENE?‘ Approfondimento tematico gare telematict S [El L‘
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Acquisti Regione Lazio

Léunica informazione eTiddobabbbbveedel | 6l nbeet an
| 6Operat or e Ec o nmealaipomwia @ffertar © assegna
Operatore “Tiwolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria B el Tl Offerta Af Soluzioni T —
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria ESe s S a i,

Figurab6-Ti t ol o del | 6 O0ffert a

I n basso vengono riportate | e schede che com
possono variare a seconda della tipologia del Bando)

In questo caso, ur@ocedura senza Lotti con criterio di aggiudicazione Economicamente piu
Vantaggiosa, verra composta come segue:

1. Testata,

2. Busta Documentazione;
3. Prodotti;

4. Tecnica;

5. Economica;

ono mo s t r a hienon adlitabili redativa al f or ma

a Josthtadd av efin g
[ | 60ggetto e gl Estremi dell a P

tore, al

A2 iv M Busta Documentazione Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Azienda

E#YRS.P.A

VIA E. FERMI 39/45 25020 Amaro (Udine) Italia
Tel 0302510171 - Fax 08900001 -

Cod. Fisc. e Part. IVA it00238400177

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

BSMC201501 FEQDO498 09/10/2015 10:00:00

Figura57- Testata dell'Offerta

Busta Documentazione

Sul | a sBusteDbementazione 6 | 6 Oper atore Economico dovr?’
1) Eventual. i nfRYTIOMRazgigonuippsmdntao Temponaoaas® dol mpr
si voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)

NB. Se NON sdintende part ecne N@GNva copilataR Tglatgda quest a
area evidenziata nell di mmagine seguent e)
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Acquisti Regione Lazio

LCEZICl Busta Documentazione BTl ELIGHE GTRN = B LY L

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Selezlonaﬂ

Ricorri AllAvvalimento [Seleziona| W]
AREA “RTI”

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta

-- Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  F o

= pdf - Documento Acrobat
- p7m - Documento Firmato " r O

Figura58- Busta Documentazioriearea RTI

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per
| 6i nseri ment o)

Compil azione del |l a (Ragdgriup paeme fiteol adnipvraanad |d@ F

Per partecipare in forma associata, | 6area relat

1. L a Deaominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa 0 evidenziat a
nel |l i mmagi ne nohe vau €ompilata in-quanto si compone

automaticamente con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate
successivamente.

L5~ Busta Documentazione [0Sl 00 (0 Xt s R Y Tola B Wala o]

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Selezianaﬂ

Ricarr All'&walimento 5E|E2il:lr'laﬂ

Figura59- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti digrasa

2. Sel ezi Skharsaul da voce oOoOPartecipa in forma di F
automatico il campo @denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di
Impresa 6 con | a ragione s dMandatdriz 6 dil Il a c@mpitlaatc
del | 6O0Offerta)ie ainargeladtiicui ndked |l a prima riga d:¢

mostrato di seguito:
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Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Busta Documentazione [ETT=Ty IR E Y LR

Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa | RTI Fornitore_01

Partecipa in forma di RTl =i

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale

Indirizzo

Provincia

28041971 Fornitore_01

Via S. Lecnardo, 120 Salerno Salerno Mandataria

Figura60- RTI

Per i nserire un Mand dnsdrisei,Marfdantede,

cM d rcrk”
nuova riga come mostrato di seguito:

scaurl e actoar

RTI1

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Indinzzo

28041971

Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 120

Provincia

Salerno Salerno Mandataria
j Mandante
Figura6l-Comando fil nseri sci Mandant eo

Inserendo il Codice Fiscale della Ditta Mandante, il Sistema compilera in automatico le
informazioni anagrafiche.

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Indirizzo

28041971 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
i’ 04178170652 AF Soluzioni via 5an Leonardo 1207 Salerno Salerno Mandante

Figura62- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impweaaedsere
registrata a S.TELA.

Nel caso si v oAQvialinentodb | ¢ s rerl eSine oadl el Fak 6Hiicomanda 0
all 6Avvalcmmetmostrato di seguito:
Ricorri All'Avvalimento | si

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Codice

e Ragione Sociale

Ausiliaria

Elimina Ausiliata Indirizzo

Provincia

Ausiliaria

Figura63- Avvalimento
Cliccare qui hnderiscifuslliariadgmandsecidtema proporr” U

dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui
abbinare la relativa ausiliaria:

Pagina32di 134



@ REGIONE Approfondimento tematico gare telematict STELLA
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Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Codice Fiscale Ragione Socale Indiri .
ndirizzo Provincia

Elimina Ausiliaa

|AF Soluzicni

Ausiliaria Ausiliaria

ol

Figura64-Comando filnserisci Ausiliariao

|l ndi care qui ndi Ausiliariacog d isd e Sfiisst cearlae chearplidder & @
dati anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria
devealmeno essere registrat& A EL.LA).

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Codice Fiscale Ragione Sociale Ausiliaria Indirizzo Provincia

Elimina Ausiliata

Ausiliaria

;_:__. AF Soluzieni 0269E:45V54 CRAEZEZW-STilaNA S PA. VIA GAUDIO MAICRI SNC Cava de’ Tirreni Salerno
Figura651 nser i ment o del C.F. dell dAusili ari
La compilazione dell 60fferta resta comunque

Compilazione della sezione relativa alla documenterg amministrativa

L6Ente appaltante pu, predisporre delle ri.
ammi ni strativa per agevol are | 60Operator e
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
- - - = - Richiesta
El_. Descrizione Allegato Tipo File Obblhigatorio =
N . s . - pdf - Documento Acrobat
_ Dichiarazione requisiti di partacipazione p7m - Documenta Firmato o= I O

Figura66- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell 6esempi o sopra riportato, |l a stazione Aqp

di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

1. EI é ( El inmeilnlaa) :c osleomonévisibild |6ii ciomaad di un cest
che | 6all egato ri chi es taotdnorrpeddesssrp@imitam;  ob
2. Descrizione: indicazione dell éall egato da

3. Al l egat o: facendo amdd - : kapparitallad schemato ger la o c o
selezione del file:
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Acquisti Regione Lazio

Selezianare un file e premere ak.

Premendo sul boftone "Sfoglia...” si apre la finestra che consente la selezione del file

Sfoglia...
Allega da scanner
OK | Pulisci
Figura67-Sel ezi one del |l Al |l egato
Fare click sul comando ASfogliaodo,OKeel ezionar
Controllare che il formato del file seoer ent e con il ATi po fil eo

colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a video
fiTipo Allegato non consentifo) .

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta ladigitele, il Sistema,

all 6atto del caricamento, controller”™ che il

4. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il Sistema non
permettera in alcun modo il caricamento di documenti stensioni diverse da quelli
indicati.

5. Obbligatorio

-1 guadratino selezionato indica che | 6allegato
modo obbligatorio, non  pertanto possibile invi
file richiesto.

Richiesta

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio oo

Dichiarazione requisiti di partecipazione Eg;__DSgLélTrﬁ:;?:oAéﬁr?:fo O

Figura68- Allegato richiesto Obbligatoriamente

Il quadratino deselezionato indica che | 06all
fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non si poggentare |l
documento,  possibile cliccare sull éicona d
relativa riga.
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Acquisti Regione Lazio

. Desaizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

Dichiarazione requisiti di partecipazione g’g;ﬂggmﬁgﬁ:?ﬁm{n O

Figura69: Allegato Facoltativo

6. Richiesta Firma :

Il quadratino selezionato indica che il documenthigsto deve essere firmato
fAdigitalmenteo .

= EmEmm Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

s . e . : df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione E?m _ Documento Firmato . I

Il quadratinodeselezionatandica che per il file indicato non e stata richiesta
obbligatoriamente la firma digitale.

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Eii:rlr-li:ﬂz

- . . . . df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione S?m _ Documento Firmato I @

Figura70- Firma digitale facoltativa

Perinserreua | | egat o doéiniziativa, (o nel caso in
Stazione Appaltante per document i Agduoghi est i)
Allegatod per predi sporre una riga di eceguentec ament

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

Firma

pdf - Documento Acrobat

- Documento 1 p7m - Documento Firmato W
= pdf - Documento Acrobat
- Documente 2 p7m - Documento Firmato r

(1]
-
O

Figura71- Inserimento di un nuovo Allegato

Il ndi car e qui nkescriziomde, | lial cnodnoen ndae i fi |l e da car.i
contrassegn-= ., eceglieaelil Hogumentorlal proprio pc.

N.B. € consentito caricare un unico file per riga.

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa rigeeméaSsistituira

guell o precedente con | 6ultimo documento car
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Acquisti Regione Lazio

C pos Elimnaréde ufina ri ga r el &oniObkhigataridd ufna cael nl deog ac lo

sull 6icona del cestino presente nella pri ma
immagine seguente).
Non = consentita | 6eliminazione dei document
di obbligatoriet”™, | 6icona del <cestino non s

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

_ | Descrizione Tipo File Obbligatorio Richiesta

1

= | Allegato 1 | ] / pdf_stamp.pdf.p7m ... ggr[n_—DSégLTn?lgh?oAEirrﬁgtto r o

_: Attestato di partecipazione - /6 ?ﬁ\ttestato.pdf (| O

Figura72- Informazioni sul caricamento degli allegati

81 Cliccando su questa icona, viene visualizzato il file caricato. Nel caso si tratti di un file
firmato digitalmente, verra visualizzato il file privo della firma applicata.

/Quest()icona, come most r dtileocarinatolé lstéto fimatoa g i n e

digital mente. Cliccando sull dicona, verran

applicata.

/5 Quest 6icona, come mostrato nell 6i mmagi ne

digitalmente.(Nors i tratta di. undicona doerrore)

™ Nel caso venga Vvisualizzata questodicona,
applicata e valida ma non € stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo
caso non si tratta di un messaggocederdderro

nella compilazione del documento).

Per | a documentazione aggiunta doéiniziativa
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file.
Ogni estensione e pertanto ammessa, salvo diversa indicazione forritttndggara

Verr tuttavia effettuatDescuziom veerddli cfai Ilsau | il A
all 6atto dell 6l nvio dell 6O0fferta.

Non =~ consentito inviare undOfferta se sono
i documeantoed mamre_vi ene richiesto obbligatc
all 6eliminazione dell dointera riga cliccando
Prodotti

Nel | a Brodbttedda vier r anno el encat.i aut omati cament
viener i chi esta undéofferta.
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Testata Busta Documentazione QGG Economica

Template prodotti da compilare - Seleziona per scaricare if template di offerta

Carica file offerte @ Seleziona I'icona per effertuare il caricamento delle offerte in formato CSV 1

: ) E necessario compilare la scheda
Esito importazione prodotti ed eseguire il comando
“Verifica Informazioni”

Valore Economico Ribasso sconto % 2

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti
VALORE A

Esito Numero
Riga Riga

Descrizione

Elimina

0 | Postazione di lavero 0 0,00

L]

1 | Scrivanie 4.000,00

(]

ra

2 | Sedie 1.000,00

o)

Figura73- Compilazione prodotti

N e | Hledco Prodottid pr es e O& eg eumear irciagac hie i ntroduce
richiesti (dal n° riga 1 in poi). Sulla riga 0 non va inserito alcun prezitarioj ma solamente

allegati se previsti nel modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione Appaltante.
(Cliccando sul comando @AVerksioirigad, | s ormpmg z iaov
| 6evidenza dei campi pduditd)i gatori definiti su

E possibile compilare quessaheda sequendo una delle due modpéssibili:

T Scaricando il Template Prodotti Xl sx e
T Compilare | 6offerta direttamente a vid

3. Compilazione del Templaterodotti XIsx

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se &
presente un elevato numero di prodotti), bis
lente, salvare quindi il file generato sul prappic e compilarlo in Excel.

L6Offerta Economica pu, essere compilata com
T I'nserire Il a % di sconto Offerta digita
caso in culi i criterio di formul azi o
vuol e applicare il 15% di scont o, i nse

L6 Of f er tcaapubdesserecompilata come segue:
Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbdld ¢Nel caso in cui

il criterio di f ormul azione dell 6offerta i
Es Se si vuole applicHErecometbddsgudo. scont o, I
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Acquisti Regione Lazio

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura74- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx

Oppure
T I'nserire il val ore delRuabtdad f entdacateaed
Stazione appaltante (Nel caso in cul i
prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senzailim| o (.

L6Offerta complessiva della singol aoffeitoga vi e
per | a quantit? indicata sulla riga, i ris
ciascuna riga.

Es. 1=0fferta complessiva riga= 3.500

X
A B c D E F

1 |NumeroRiga Descrizione Quantita VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA PREZZO OFFERTO PER UM IVA [ESCLUSA Totale
2 'D Postazione d'DT 'D
31 Scrivanie |1 "a000 3.500,00)
a2 Sedie 2 "000 400.00
5 I

X

Es. 2=0fferta complessiva riga= 800

Figura75- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx

(! val ore compl essi v com esdmmdaodd tlieled a faf e/ri tean es wlall
righe.

Non e consentito eliminare righe dal file XIger questo tipo di procedura.

Terminata |l a compilazione, salvare il file e

Zlaccant o CatichEile Offere@. fiUn messaggi o a video se
caricamento e avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate eventuali anomalie.

Template prodotti da compilare seleriona per scarfcare il template oi offerta
Carica file offerte ] Seleziona IYoona per effettuare il caricamento deife offerte in formato xlsx

Ezito importazione

Figura76- Template Prodotti da compilare
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E necessario compilare le informazioni richieste senza applicare formattazioni alle celle ne
aggiungere informazioni extra come titoli o colonne aggiuntive. In caso contrario
I'applicazione riportera I'errore: ‘i Foglio Excel importato non coincide con il modello
selezionaro”.

Errore
Il Foglio Excel importato

non comcide con il
modello selezionato

___________________

Eventualisegnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna
fEstoRiggd e per ciascuna riga coinvolta come mo

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

PREZZO
Esito Numero . ! OFFERTO ALLEGATO
i Ri A PERUMIVA To@le  FroNomico

Elimina p iy
ESCLUSA

0 | Postazione di lavoro V] 0,00 0,00 0,00

1 | Scrivanie 4.000,00 3.500,00 | 3.500,00

o

g o 2| Sedie 1.000,00 0,00 0,00

PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSAobbligatorio.

Figura77- Esito Riga

il e Xlsx) ed aggiornar e | 0 ¥esifica Imformthedniloe r i ghe

E possibile correggere direttamente a vidgariti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
fi
Il Sistema aggbsitmRigeer edl antolrmaeana hAdédutente co

Nei c ¥alog Ecorfomicad ,Ribdiss® 8Sconid verr ™ automati camen:
Sistema il valore totale dell 60fferta ed esa
1 fValore Economic che corrisponde al val or e
cal col ata come sommator i a zodffdtopef f er t a
UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA
Esclusa * Quantita ) dellariga 2 .
1 ARibass® che corrisponde al ri basso c¢om
fivalore Economic@ dbhmpdébt o a ohase dobast a
I AScontd wi emdi cata | a percentual e di sco
Una volta caricato il file Xlsx, Dbisogna pro
fiserichiest al | 6i nseri mento dell 60AI | e paderwiatEc onom
nella griglia.
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LAZIO A, Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad Rdt Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

VALORE A
BASE PREZZO

Elimina Esito Riga RUmEr®  Descrizione : OFFERTO o Totale s
CLUSA

~ Abeto techica obbiigateri. 0 | Arredo Ufficio 0 |20.000,00| 1.42000 000 | [£] |

Figura78-1 nseri ment o del |l 6all egato Tecnico ed I
Per caricare un allegato, fare click sui tre
e selezionare il file dal proprio pc. Neso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna,  possibile creare unReladoaeTeceital a zi p
sull 6i mmagine seguente).

Elenco Prodotti

PREZZO

Elimina  E5ito RNi.;:.em Tmemrs  (Goe—re ?F_EFC{E%—EVA Totale ALLEGATO TECNICO ALLEGATO ECONOMICO

_ V| ¥
| &) 0 | Arredo Ufficio 0 | 20.000,00 0,00 RelazioneTecnica.zipE DettaglioEconomico.pdf | ...
f‘ ) 1| Scrivanie 10 | 15.000,00 1.000,00 | 10.000,00
f’ v ] 2| Sedie 10 5.000,00 420,00 4.200,00
Figura79-Sosti tuzione dell 6All egato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto

al nome del file caricato (come indicato dal
nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira inraatizo il file precedentemente

caricato.

1 c o0 rAggiomhapDatiiBandoo |, pu, essere utilizzato se p
le informazioni sugli articoli nel file XIsx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema
ripristinera le informazionoriginali sulle righe interessate.

3. Compil azione dell 6El enco prodotti diretta

Le righe dei lotti possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, inserendo le

i nformazioni ri chi est eVerdica fnfarmaziordi®@ <dprck Isalt a
dei prodotti.
L6Offerta Economica pu, essere compilata com

1 Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza sinib&taiNel caso
i n cul i criterio di formul azi appleared el | 6 0
i 15% di sconto, inserire Al50 come most

% DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura80-Inserimento della percentuale di sconto a video

Oppure
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T I'nserire il val ore dell 60fferta tenendo
appaltabh e ( Nel caso in cul il criterio di for
NB. Bisogna inserire solil numerosenza | si mbol o (.

L6Offerta complessiva della singola riga
offerto per laquantith ndi cata sulla riga, i risultat

indicata per ciascuna riga.

Es.1 = Offerta complessiva riga = € 10000

X
) PREZZ D
Elimina E5'© Ei‘;’:e"’ Descrizione  Quaititd OEFERTO o Totale ALLEGATO TECNICO  ALLEGATO ECONOMICO
Rige 7 1
ESCLUSA
| @) 0 | Arredo Ufficio 0 | 20.000,00 0,00
v ) 1 e 10 | 15.000,00 | 1.000,00 | 10.000,00
| @) 2 | sedie 10| 5.000,00 420,00 | 4.200,00

| E— |

Es.2 = Offerta complessiva riga = € 4.200

Figura81- Inserimento del Prezzo Unitario a video

'l valore complessivo dell 60dédlelrd af fve retnae <uall
righe.

Nel caso <ci fossero anomalie (Campi obbligat
con un messaggi o e ripor EgGted” siul ctiiapa udia earirgae
Correggere quindi quanto segaial e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati
facendo cl i cVerificainformazioma.ndo i

Compil at a | 6of ferta sul |l a griglia dei Prod
ARel azi one TAkegatoiEcoadmjc@ d e I bualikalrieallegati se richiesti o
evidenziati nella griglia.

Elenco Prodotti

VALORE A
BASI

Elimina Esito Riga Ei'"'lﬂo

o . OFFERTO ALLEGATO ALLEGATO
Descrizione - Totale TECNICO  ECONOMICO

i o . . i 0 | Arredo Ufficio Q| 20.000,00 0,00
Allegaro tecnico obbligatorio.
i v 1 | Scrivanie 10 | 15.000,00 1.100,00 | 11.000,00
i ! 2| | Sedie 10 5.000,00 420,00 4.200,00
Figura82-1 nseri ment o del |l dall egato Tecnico
Nei ¢ Yafhore iEcoriomica@ ,Ribéiss® 8Sconi® verr " automati camenit
Sistema il v adrt@oedesattamenta:l e del | 6 Of f
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T ival ore Ecomemcoooi sponde al val ore compl
come sommatoria dell 6offerta sulle singol
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2.

I fARibass® chespoondri al ribasso compl\alerei vo o0
Economicw dbhmp6épbt o a obhase dbéast a

i AScontd viene indicata | a percentuale di scc

| Valore Economico 15.200,00 Ribasso 3.800,00 sconto’ 19,00 I

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

7 RAsH PREZZO
Elimina EST® Ei';’:"" Descrizione | Quantta | I OFFERTO o Tatale ALLEGATO TECNICO ALLEGATO ECONOMICO
Biaa VA
ESCLUSA
i’ ) 0| Arredo Ufficio 0 | 20.000,00 0,00 RelazioneTecnica.zip |... &= DettaglioEconomico.pdf ...
v @ 1| Scrivanie 10 | 15.000,00 | 1.200,00 | 12.000,00
v @ 2| | sedie 10| 5.000,00 420,00 | 4.200,00

Figura83- Caricamento allegati

Percaricare un allegato, fare click sui tre puntini e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso
in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna colonna, e possibile creare una cartella zip
(come mostrato nella col onnseguénRel| azi one Tecn

Elenco Prodotti

Elimina E;a" a‘i';’:e"’ Descrizione  Quantitd DA %EEVA Totale ALLEGATO TECNICO ALLEGATO ECONOMICO

_ ¥

| | ) 0 | Arredo Ufficio 0 | 20.000,00 0,00 RelazioneTecnica.zip E = DettaglioEconomico.pdf ...
| @ 1| Scrivanie 10 | 15.000,00 | 1.000,00 | 10.000,00

| @ 2 | sedie 10| 5.000,00 420,00 | 4.200,00

Figura84- Sostituzione degli allegati inseriti

Nel caso in cui si debba sostituire un file, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto al nome
del file caricato (come i ndi ¢eadeleziomheilhuevof r e c c
documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente caricato.
Tecnica/Conformita

Nel | a Jecrice/doaformitad0 verranno riepilogate | e infi
dal | 6Oper atoell &c®redntioo oceo nfie mostrato di segui
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Elenco Prodotti

EsitoRiga MNumero Riga Descrizione Quanua ALLEGATO TECNICO

b4 0 | Arredo Ufficio 0 RelazioneTecnica.zip
A 1 | Scrivanie 10

(V] 2 | Sedie 10

Firma della busta
GEMERA PDF A
POF

File Firmato:

Maodifica Offerta

a3

|Allega pdf firmato /

Figura85- Scheda Tecnica
Verificare | e informazioni e generare il
comarGgreraRDF® i n rosso.
Salvare quindi ifile sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con
estensione . p7m cAlldggzRDE Rirchatoos ul comando 0
Economica
Nel | a &mrhomidada vierranno riepilogate

inserite dal Fornitore negll s e zZProdottie é ome mostr ato di

Testata Busta Documentazione Prodotti Tecnica RE<ellsl11[e:]

Elenco Prodotti

VALORE
Esito Numero UM QUANTITA' (IN ABASE % DI
e | R Descrizione OGGETTO  UNITA’ DI D'ASTA  SCONTO ALLEGATO ECONOMICO
9 g INIZIATIVA MISURA) IVA OFFERTA
ESCLUSA
(%] 0| Articolo 1 peZzo 1,000 | 5.000,00 15,00 @ DE'E'E&Q“DECOHDFT'IiCO.pdf
(V) 1| Articolo 2 pezzo 2,000 | 5.000,00 10,00

Firma della busta
CENERA PDF ,*i"
FOF

File Firmato:

Modifica Offeria

B

Allega pdf firmato /

Figura86- Scheda Economica
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Verificare | e informazioni e generare il pdf
comancegreraRDF®O i n r osso.

Salvare quindi il filesul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con
estensione . p7m cAllegazRDE& Rirchatoos u | comando i

Modifica Offerta Tecnica/Economica

C possibile apportare eventual. m éiModiffca ¢ he al
Offertad , pmaw inZondo alla schermata.
Un messaggio a video confermer”™ | 6operazione

Figura87- Sblocco dati su singola Busta

Il Sistema rimuovera il file firmato (se gia caricato) sia dalla Busta Tecnicaalgella
Economica e ri at Ganeree PDFO id o meo mawiddbenizi at o n

precedente.

Per effettuare | e modifiche nkRraetos arEfe,etdaa
quindi tutte le modifiche che si desidera apportarelopo aver cliccato nuovamente su

fiVerifica Informazionio, generare il nuovo pdf dell a si nc
c o ma n Genera NPDFO ri spettivamenTecnmnelal &£ o nsfcohrend at
AEcon@mi Sal vare qui ndi pcifirmanoedalegarld dl doeumento | pro

come descritto negli step precedenti.

Controlli Standard su file firmati digitalmente

II Sistema effettua automaticamente alcuni controlli standard sui documenti firmati
digitalmente. In particolareengono dettuate le seguenti verifiche:

T Verifica | a coerenza tra i/l codice fiscal
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non btdera le operazioni, ma ne dara opportuna
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