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1. BANDI

Il presente Manuale illustra le attivita che un Operatore Economico registrato al Sistema
Telematico degli Acquisti (S.TEL.LA) deve effettuare per consultare i bandi ad evidenza
pubblica e per sottomettere le proprie offerte in risposta ai bandi pervenuti dalle Pubbliche
Amministrazioni.

Per poter partecipare ad un bando ad evidenza pubblica, un Operatore Economico deve essere
registrato a al sistema ma non ¢ richiesta una specifica abilitazione, per cui qualsiasi ditta puo
presentare la propria offerta se interessata.

Per svolgere le operazioni di seguito descritte, € necessario innanzitutto effettuare I’accesso alla
propria Area Riservata, tramite SPID, CIE e/o CNS, oppure, nel caso di Operatore Estero senza
SPID, attraverso il comando “Accedi con Identita Digitale Regionale”. La piattaforma di e-
procurement di STELLA puo essere raggiunta dalla homepage del sito web della Regione
(https://www.regione.lazio.it/) 0 direttamente dall’indirizzo
https://stella.regione.lazio.it/Portale/.

NB: Per gli Operatori Economici esteri eventualmente impossibilitati ad utilizzare i predetti

strumenti € necessario acquisire le credenziali di accesso al sistema regionale tramite

interazione con la Direzione regionale Centrale Acquisti, che provvedera alla registrazione
dell’operatore nel sistema di IAM regionale (Identity & Access Management).

1.1 BANDI

Il gruppo funzionale “Bandi”, presente nel menu verticale di sinistra all’interno dell’area
riservata, consente all’Operatore Economico di gestire le procedure di gara ad evidenza
pubblica di suo interesse, oggetto del presente manuale. Nella cartella “Bandi” confluiscono
tutti 1 bandi generati non solo nell’ambito delle procedure aperte, ma eventualmente anche
nell’ambito dei Sistemi Dinamici di Acquisizione (Bandi di prequalifica).

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

1.1.1 Bandi Pubblicati

Possono utilizzare la funzione “Bandi Pubblicati”, collocata all’interno del gruppo funzionale
“Bandi”, tutti gli Utenti dell’Operatore Economico registrato. Accedendo alla funzione, verra
mostrata la seguente schermata:
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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 || =

Figura 1- Bandi Pubblicati

La funzione consente di visualizzare ’elenco di tutti i Bandi non ancora scaduti ricevuti
dall’Operatore Economico attraverso un riepilogo in forma tabellare, ordinato per data
scadenza, che riporta una serie di informazioni:

o (Indica un acquisto sociale), * (Indica un appalto verde)”

e “Descrizione Breve” dove viene descritto 1’oggetto del Bando e viene data evidenza di
eventuali variazioni in corso:

e “Bando In Rettifica” vuol dire che il Bando sta subendo variazioni pertanto
all’Operatore Economico verra momentaneamente inibito 1’accesso al documento di
presentazione dell’Offerta. (Il comando “Partecipa” non sara visibile”).

Descnizione Breve Scadenza Dettaglic  Risultati Di Gara

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

Figura 2- Bando in Rettifica

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

Descrizione Breve Importo Scadenza Demnaglic  Risuharti Di Gara

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

Figura 3- Bando Rettificato

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

Figura 4- Bando Revocato

“Importo” complessivo dell’appalto;

e “Scadenza”, ovvero la data entro la quale presentare 1’offerta;

e “Tipo di Appalto” ovvero Forniture, Servizi o Altro;

o “Dettaglio” per accedere al dettaglio del Bando cliccando sul link “Vedi”;

e “Risultati di Gara” Dove verra attivato il comando per la consultazione dei risultati di
gara, se pubblicati dalla Stazione Appaltante

Sopra la tabella appena descritta, ¢ presente una toolbar con alcuni comandi gestionali:

e “Apre/Chiude I’area di ricerca” per accedere ai filtri messi a disposizione dell’Utente
per ricercare i Bandi in base ad uno o piu criteri,

Descrizione breve Registro di Sistema Tipo Appalto 3€leziona ﬂ | Cerca | | Pulisci |

Figura 5- Area di ricerca

e “Stampa” per stampare la lista dei Bandi visualizzati,
e [] “Esporta in xIs” per esportare la lista dei Bandi in formato Excel,

e [] “Bandi Scaduti” per visualizzare la lista dei Bandi scaduti.

Per accedere al dettaglio di un Bando specifico, fare click sul comando “Vedi” nella colonna
“Dettaglio”. Verra mostrata una schermata come la seguente, che consente di visualizzare tutte
le informazioni e 1 documenti relativi al Bando selezionato:
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=+ 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

Nessun chiarimento presente.

Figura 6- Dettaglio del Bando

Sul dettaglio del Bando saranno presenti tutti 1 dati e gli elementi necessari all’Operatore

Economico per presentare correttamente la propria Offerta:

e Descrizione Breve: Descrizione breve del bando di gara;

e C(Cigdella gara;

e Incaricato: ovvero il responsabile del procedimento;
e Importo appalto: importo complessivo della gara;

e C(riterio di aggiudicazione;

e Tipo Appalto: forniture o servizi,

e Termine Richiesta Quesiti: I’Operatore Economico puo inviare un quesito direttamente

alla stazione appaltante entro la data indicata.
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e Termine risposta Quesiti: La stazione Appaltante pud rispondere ai quesiti pervenuti
sulla paga, entro la data indicata;

e “Motivazione Appalto Verde” se presente;
e “Motivazione Appalto Sociale” se presente;

e Rispondere dal: L’Operatore Economico puo iniziare la compilazione della sua offerta
a partire dalla data/ora indicata. Se la data non ¢ stata ancora raggiunta, il comando
“Partecipa” non sara visibile.

e Presentare le Offerte entro il: Il sistema permettera di “inviare” le offerte entro, € non
oltre la data/ora indicata. (Anche se 1’offerta ¢ in fase di compilazione, superata 1’ora
indicata I’invio verra disabilitato e non sara piu possibile inoltrarlo).

e Documentazione: Tutti i documenti caricati dalla stazione Appaltante negli Atti di Gara
(es: disciplinare, capitolato, modelli per le dichiarazioni, “File Offerta da Compilare”,
ecc.),

e Note: Eventuali note per il Fornitore.

Dal dettaglio del Bando 1’Operatore Economico puo:

e “Scaricare con un unico click i documenti di gara” cliccando sul comando “Scarica
Allegati” come mostrato di seguito:

Bando/Inviu

A=k Stampa | Partecipa | | Documenti Collegati | Scarica Allegati | | Richiesta Accesso Atti |
Bando
Descrizione Breve Simulazione Procedura a Lotti Economicamente pid Vantaggiosa

Figura 7- Scarica Allegati
Indicare quindi dove salvare il file zip sul proprio pc.

e “Creare e compilare la propria Offerta” cliccando sul comando “Partecipa” come
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

Figura 8- Comando Partecipa
I1 Sistema predisporra 1I’Offerta da compilare.

e [l comando “Partecipa” non sara visibile se:
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1. La data indicata sul dettaglio del bando “Rispondere Dal” non ¢ stata ancora raggiunta;

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

Figura 9- Data inizio Presentazione Offerte

2. Il bando si trova in Rettifica;

Descrizione Breve Scadenza

Bando In Retuifica — Simulazione Gara 36900 | 11/03/2016 23:00

Figura 10- Assenza del comando “Partecipa” su bando in Rettifica

e “Sottoporre Quesiti” di tipo amministrativo direttamente alla stazione appaltante se
la data indicata sulla riga “Termine Richiesta Quesiti” non ¢ stata ancora superata.
(Per inviare un quesito, consultare il paragrafo “Chiarimenti” riportato di seguito)

Chiarimenti

Nel dettaglio del Bando, in basso, ¢ presente una sezione “Chiarimenti” grazie alla quale
1I’Operatore Economico puo richiedere informazioni e rivolgere quesiti alla Stazione Appaltante
(Quesiti di tipo amministrativo). Fare click sul comando “Per inviare un quesito sulla procedura

clicca qui” per accedere all’area:

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 |

Figura 11- Formulazione del quesito
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Dopo aver inserito le informazioni obbligatorie (testo del “Quesito” da porre, “Recapito
Telefonico e Fax™), fare click sul comando “Invia Quesito”. Il Sistema confermera 1’invio e
generera un protocollo di riferimento, come mostrato di 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.

Figura 12- Conferma Invio Quesito

All’atto dell’invio del quesito, il Sistema provvedera quindi a inviare alcune email di notifica:

All’Utente che ha posto il quesito, con il riepilogo del Chiarimento inviato,
Al back-office dell’Ente,

Ai riferimenti indicati per la gestione dei Quesiti,

All’Utente che ha pubblicato il Bando.

Nella parte inferiore della tabella “Chiarimenti” verranno pubblicate le risposte ai quesiti
inoltrati sia dell’Operatore Economico collegato, sia dagli altri operatori economici, qualora
I’Ente le abbia rese pubbliche perché ritenute di utilita collettiva.

Chiarimenti  Fer Ricercare Nei Quesiti, Inserire Il Registro O Parole Contenute Nel Quesito Mell'area _
Pubblicati Accanto E Cliccare Sulla Lente,

Per Ritornare All'elenco Completo Dei Chiarimenti Clicca Qui ,O
REGISTRO QUESITO RISPOSTA ALLEGATO
Quesito Vorrammo chiedera se la categoria "Servizi di assistenza | "Servizi di aszistenza tecnica e
PIOO0377-15 |tecnica e manutenzione” (in relazione al fatturato specifico | manutenzione” sono da riferirsi solo alla Allegato 1 Modello
. per la categoria, da dichiarare per gli ultimi 2 anni) sia da manutenzione eseguita su hardware. La Dichiarazione
Risposta riferirsi solo a manutenzione eseguita su hardware o anche | manutenzione eseguita su software rientra | necessaria.pdf
PIO0O0380-15 | manutenzione che eseguiamo su software. invece nella categoria ‘Software’.

Figura 13- 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 porre. Il quesito appena inviato, verra storicizzato nei
“Documenti Collegati”, come di seguito dimostrato:
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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

Figura 14- Documenti Collegati - Miei Quesiti

~ .

Dall’area “Documenti Collegati”, ¢ possibile consultare il dettaglio del quesito, facendo click
sulla Ragione Sociale evidenziata nella colonna “Nome”.

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

Figura 15- Documenti Collegati — Dettaglio Quesito Inviato

Nel momento in cui un quesito viene evaso dall’Ente appaltante, 1’Operatore Economico che
ha posto la domanda ricevera un’email di notifica che lo invita a collegarsi al Portale per
prendere visione della risposta. E possibile consultare la risposta dalla sezione “Documenti
Collegati” del Bando indicato sull’email, come descritto precedentemente.

Creazione e salvataggio dell’Offerta

Per creare la propria Offerta, fare click sul comando “Partecipa”, posizionato nella parte
superiore della schermata di dettaglio del Bando.

Come anticipato, il comando “Partecipa” non sara visibile se:

1. La data indicata sul dettaglio del bando “Rispondere Dal” non ¢ stata ancora raggiunta;
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
Figura 16- Toolbar Offerta

Si consiglia di effettuare un salvataggio dell’Offerta di tanto in tanto durante la compilazione
della stessa per non rischiare di perdere le informazioni inserite.

E infatti possibile compilare 1’Offerta in momenti diversi. Cliccando sul comando “Salva” in
alto sulla toolbar é possibile effettuare il log-out e riprendere la compilazione dell’Offerta
successivamente e comungue non oltre i termini previsti sul bando.

Offerta - Procedura al prezzo piu basso

Cliccando sul comando “Partecipa”, verra mostrata la seguente schermata:

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

Figura 17- Offerta

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

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figura 18- Toolbar Offerta

e [l comando “Salva” permette di salvare in bozza I’Offerta, consentendo all’Operatore
Economico di compilare il documento in piu fasi.
e “Invio” per inoltrare la propria Offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato
solo dopo che la compilazione dell’Offerta ¢ stata ultimata.
e “Assegna a” per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta,
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e “Documenti Collegati” Per accedere ai documenti collegati all’Offerta (Bando, Offerte

Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),
e “Chiudi” per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.

L’Intestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative all’’Operatore” che
ha creato per primo 1’Offerta, I’’Utente in Carico” ovvero chi la sta compilando, e lo “Stato”
del Documento che, in questa fase, risultera “In Lavorazione”.

Operatore “Tieolo Registro di Sistema Data Stato
Maria B Fesal- s Tl In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria B -Tas. saimemn

Figura 19- Compilatore dell’Offerta

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.
L’unica informazione editabile dell’Intestazione ¢ il “Titolo”, ovvero il nome indicativo che
I’Operatore Economico dovra assegnare alla propria Offerta.

Operatore “Tieolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria B s et W) Offerta Af Soluzioni In lavorazione
Utente In Carico Protocello Data Protocolle

Maria B aim

Figura 20- Titolo dell'offerta

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di Offerta. (Le schede
possono variare a seconda della 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

Sulla scheda “Testata” vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al
fornitore, all’Oggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda ¢ di sola consultazione.
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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

Figura 21- Testata dell’Offerta

Busta Documentazione

Sulla scheda “Busta Documentazione” I’Operatore Economico dovra inserire:

1) Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso si
voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)

NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (guarda area
evidenziata nell’immagine 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

Figura 22- Busta Documentazione — area RTI

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per
I’inserimento).

Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’Imprese)
Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTI va compilata come segue:
1. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata

nell’immagine seguente, non va compilata in-quanto si compone automaticamente
con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate successivamente.
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Testata RETEAGEMalljila i r:rdlslil=0 Caricamento Lotti Elenco Lotti

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Fartecipa in forma di RTI Selezil:una
Ricarr All'&walimento 5E|E2il:lr'la

Figura 23- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

2.  Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI”: Il sistema popolera in
automatico il campo ”Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa”
con la ragione sociale della ditta “Mandataria” (il compilatore dell’Offerta) e i
relativi dati anagrafici nella prima riga della sezione “RTI” come mostrato di seguito:

Busta Documentazione [ETT=Ty UL IR (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

Figura 24- RTI

Per inserire un Mandante, fare click sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una nuova
riga come mostrato di seguito:

RTI
Himina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo Provincia
28041671 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandartaria
i Mandante

Figura 25- Comando “Inserisci Mandante”

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

Figura 26- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TEL.LA.

Nel caso si voglia ricorrere dell’”’ Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:
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Ricorri All'Avvalimento

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Codice _ -
Elimina  Ausiliata Fiscale  Ragione Sociale Indirizzo

Ausiliaria Comune Provincia

Ausiliana
Figura 27- Avvalimento

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera

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
- - g
Seleziona Impresa che usufruisce
- -
dell’avvalimento
Aggiungi Societd Partita IVA Comune CAP
AF Soluzioni | ITO4178170652 | Salerno | 84100
=
Fornitore_01 | ITO4109091217 | Salernc | ITE4100
=

Figura 28- Selezione dell’Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare chi usufruira dell’ Avvalimento. Il
Sistema creera una riga nella sezione “Ausiliarie” con I’indicazione della ditta Ausiliata:

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Elimina Ausiliata Codice Fiscale Ragione Sociale

|AF Soluzieni

Ausiliana Ausiliaria Indirizzo Comune =

o)

Figura 29- Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”Ausiliaria”, si Sistema compilera automaticamente i
dati anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria
deve almeno essere registrata a S.TEL.LA).

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Himina  Ausiliata Erls= el

Ausiliaria Ragione Sociale Ausiliaria Indirizzo Provincia

AF Soluzioni 0269E345754 CRAE"ZW-SFLLENA S PA. VIA GAUDIO MAIQRI SNC Cava de’ Tirreni Salerno

Figura 30- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria

o)
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La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo.
Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa

L’Ente appaltante pud predisporre delle righe per il caricamento della documentazione
amministrativa per agevolare 1’Operatore  Economico nell’individuazione della
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta

El... Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio F—

pdf - Documento Acrobat I D

Dichiarazione requisiti di partecipazione p7m - Documento Firmato

Figura 31-Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento
di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

1. El... (Elimina): se nella colonna “Elimina” non é visibile I’icona di un cestino, vuol

dire che I’allegato richiesto/predisposto ¢ obbligatorio e pertanto non puo essere

eliminato;
2. Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;
3. Allegato: facendo click sull’apposito comando -, apparira la schermata per la

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
Figura 32- Selezione dell’ Allegato

Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su “OK” .
Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa
colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a
video “Tipo Allegato non consentito™).

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema,
all’atto del caricamento, controllera che il file sia effettivamente firmato e non corrotto.
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4. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; Il Sistema non
permettera in alcun modo il caricamento di documenti con estensioni diverse da quelle
indicate.

5. Obbligatorio:
- Il quadratino selezionato indica che 1’allegato corrispondente € stato richiesto in modo

obbligatorio, non ¢ pertanto possibile inviare 1’offerta senza aver caricato il file
richiesto.

Richiesta

El... Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  coo

Dichiarazione requisiti di partecipazione gg;_—Dlgglenigﬁ‘:oAFcirr?ﬂb:ttn O

Figura 33- Allegato richiesto Obbligatoriamente

- Il quadratino deselezionato indica che 1’allegato ¢ facoltativo (Salvo diversa
indicazione fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non
si voglia presentare il documento, ¢ possibile cliccare sull’icona del cestino per
procedere all’eliminazione della relativa riga.

. Desaizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

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

Figura 34- Allegato Facoltativo

6. Richiesta Firma:

- Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato
“digitalmente”.

El... Descrizione Allegate Tipo File Obbligatorio

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

Figura 35- Firma digitale obbligatoria

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

El... Descrizione Allegate Tipo File Obbligatorio

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

Figura 36- Firma digitale facoltativa
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Per inserire un allegato d’iniziativa, (o nel caso in cui non siano state predisposte le righe dalla
Stazione Appaltante per documenti richiesti), ¢ sufficiente cliccare sul comando “Aggiungi
Allegato” per predisporre una riga di caricamento come evidenziato nell’immagine seguente:

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

Figura 37- Inserimento di un nuovo Allegato

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, tramite il comando
contrassegnato dall’icona - ', scegliere il documento dal proprio pc.

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

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira
quello precedente con [’ultimo documento caricato.

E possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” facendo click
sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda
immagine seguente). Non ¢ consentita I’eliminazione dei documenti sui quali ¢ impostata
I’obbligatorieta. (In caso di obbligatorieta, I’icona del cestino non sara visibile).

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

Figura 38- Informazioni sul caricamento degli allegati

Nella colonna “Allegato”, una volta caricato il file dal proprio pc, verranno mostrate delle
icone:

& 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 mostrato nell’immagine 1, indica che il file caricato é stato firmato
digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma
applicata.
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/5 Quest’icona, come mostrato nell’immagine 2, indica che il file caricato non é firmato
digitalmente. (Non si tratta di un’icona d’errore).

P Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma digitale applicata
e valida ma non é stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo caso non si
tratta di un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si pud pertanto procedere nella
compilazione del documento).

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file.
Ogni estensione é pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara.

Verra tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della “Descrizione” e del file “Allegato”
all’atto dell’Invio dell’Offerta.

Non ¢ consentito inviare un’Offerta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se
il documento “mancante” non viene richiesto obblicatoriamente, ¢ possibile procedere
all’eliminazione dell’intera riga cliccando sull’icona del cestino.

Prodotti

Nella scheda “Prodotti”, verranno elencati automaticamente tutti i Servizi/Prodotti per i quali
viene richiesta un’offerta.

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

Figura 39- Compilazione prodotti

Nell’’Elenco Prodotti” ¢ presente una riga “0” generica che introduce ’elenco degli articoli
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 sul comando “Verifica Informazioni”, nella colonna “ESito riga”, si puo avere
I’evidenza dei campi obbligatori definiti su ciascun prodotto).
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E possibile compilare questa scheda sequendo una delle due modalita possibili:

e Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc I’offerta (1);
e Compilare I’offerta direttamente a video (2);

1. Compilazione del Template Prodotti XIsx

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se e
presente un elevato numero di prodotti), bisogna scaricare il template cliccando sull’icona della
lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel
caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale). Es. Se si
vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso in cui
il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 40- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx

Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla
Stazione appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a
prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.
L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto

per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.
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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 I
X

Es. 2=0fferta complessiva riga= 800

Figura 41- Inserimento del Prezzo Unitario sul file XlIsx

I valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Non é consentito eliminare righe dal file XIsx per questo tipo di procedura.

Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando sull’icona di Excel

21 accanto alla voce “Carica File Offerte”. Un messaggio a video segnalera all’Utente se il
caricamento é avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate eventuali anomalie.

Template prodotti da compilare ) seleriona per scarfcare il tempiate oi offer

Carica file offerte @ Seleziona licona per effettuare if caricamento delle offerte in formato xisx

Esito importazione

Figura 42- 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
“Esito Riga” e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito.

Pagina 22 di 134



REGIONE ,-_: Approfondimento tematico gare telematiche: STELLA
LAZIO A Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

PREZZO

Esito Numero OFFERTO

” : ! ALLEGATO
Elimina gt Riga Quantitd PERUMIvA '@l proNomico
ESCLUSA

Postazione di lavoro 0 0,00 0,00 0,00

o)
LS
(=]

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

w
S

o)
o

Sedie 2| 1.000,00 0,00 0,00

PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSAobbligatorio.

Figura 43- Esito Riga

E possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
file XlIsx) ed aggiornare 1’esito delle righe cliccando sul comando “Verifica Informazioni”.
Il Sistema aggiornera la colonna “Esito Riga” ed informera I’utente con un messaggio a video.

Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” ¢ “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta
calcolata come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per
UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA
Esclusa * Quantita ) dellariga 2 .

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il
“Valore Economico” dall’”’Importo a base d’asta”.

e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’offerta.

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

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

PREZZO

OFFERTO ALLEGATO

Esito  Numero
I ECONOMICO

Totale

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)

)

- 2 | Sedie

X

1.000,00 400,00 | 800,00

Figura 44- Inserimento dell’allegato Economico

Una volta caricato il file XlIsx, bisogna procedere all’inserimento dell’”Allegato Economico”
(anche dell’allegato tecnico nel caso della Conformitd) e/o eventuali altri allegati evidenziati
nella griglia se richiesti.

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nell’immagine seguente sulla prima

riga).
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Elenco Prodotti

PR Esito  Numero == 3
Elimina Ri Riga Descrizione o ALLEGATO ECONOMICO

ESCLUSA

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

Scrivanie 4.000,00 3.500,00 | 3.500,00

[

1.000,00 400,00 800,00

[
o

Sedie

Figura 45- Sostituzione dell’Allegato 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 dal proprio pc. Il Sistema sostituira in
automatico il file precedentemente caricato.

Il comando “Aggiorna Dati Bando”, puo essere utilizzato se per errore sono state modificate
le informazioni sugli articoli nel file Xlisx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema
ripristinera le informazioni originali sulle righe interessate.

2. Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video

Le righe degli articoli/servizi possono essere compilate direttamente sulla pagina a video,
inserendo le informazioni richieste e facendo click sul comando “Verifica Informazioni” sopra
la tabella dei prodotti.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso in cui
il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale). Es. Se si vuole applicare il 15% di
sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

X DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura 46- Inserimento della percentuale di sconto a video

Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.
L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto

per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.
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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

VA 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

Figura 47- Inserimento del Prezzo Unitario a video

11 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso ci fossero anomalie (Campi obbligatori non compilati), il Sistema avvisera 1’Utente
con un messaggio e riportera il tipo di errore nella colonna “Esito” su ciascuna riga coinvolta.
Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati
facendo click sul comando “Verifica Informazioni”.

11 Sistema aggiornera la colonna “Esito Riga” ed informera I’utente con un messaggio a video.

Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” e “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata
come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2.

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall’’Importo a base d’asta”

e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’offerta.
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Valore Economico 4.300,00 Ribasso 700,00 sconto % 14,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Elimina 310 Ei‘;';'"" Quantita y Tole  ALLEGATO |
= @ 0| | Postazione di lavoro 0 0,00 0,00 000 ]

| ) 1| Serivanie 1| 4.000,00 | 350000 |3.500,00

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

Figura 48- Inserimento dell’allegato Economico

Procedere all’inserimento dell’”’Allegato Economico” (anche dell’allegato tecnico nel caso
della Conformita) e/o eventuali altri allegati evidenziati nella griglia se richiesti.

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nell’immagine seguente sulla prima

riga).
Elenco Prodotti

PREZZO
Esito Mumero b crizione OFTERTOA Totale  ALLEGATO ECONOMICO

ga
ESCLUSA

Elimina

N
(€
=

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

Scrivanie 4.000,00 3.500,00 | 3.500,00

[
<

N
(€

Sedie 1.000,00 400,00 800,00

Figura 49- Sostituzione dell’Allegato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il
nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente
caricato.

Economica

Nella scheda “Economica”’ verranno riepilogate le informazioni economiche inserite
dal Fornitore nella sezione “Prodotti” come mostrato di seguito.
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Acquisti Regione Lazio

Testata Busta Documentazione Prodotti JE&i Tyl

Elenco Prodotti

VALORE

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

(&) 0 | Postazione di lavoro 0 0,00 0,00 0,00 DettaglioEconomico.zip

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

@ 2 | Sedie

]

1.000,00 | 400,00 | 800,00

Firma della busta

CENERA PDF A

POF

File Firmato:

Modifica Offerta P~
For

\Allega pdf firmato _j'

Figura 50- Scheda Economica

Verificare le informazioni e generare il pdf della Busta Economica facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF” in rosso.

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con
estensione .p7m cliccando sul comando “Allega PDF Firmato”.

Modifica Offerta

E possibile apportare eventuali modifiche all’Offerta, facendo click sul comando “Modifica
Offerta”, posizionato in fondo alla schermata.

Un messaggio a video confermera 1’operazione.

Testata Busta Documentazione Prodotti JEael i1yl ]e:]

Elenco Prodotti

VALORE PREZZO
. FFERTO
%;‘: 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 A
o

File Firmato:

Modifica Offerta =
Foe

\Allega pdf firmato /

Figura 51- Shlocco dati
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I1 Sistema rimuovera il file firmato (se gia caricato) e riattivera il comando “Genera PDF”
come evidenziato nell’immagine precedente.

Per effettuare le modifiche necessarie, occorre spostarsi sulla scheda “Prodotti”. Effettuare
quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e generare il nuovo pdf della Busta
Economica (e Tecnica nel caso di verifica della Conformita) facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF”. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al
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, vengono effettuate le seguenti verifiche:

e Verifica la coerenza tra il codice fiscale dell’utente collegato con quello indicato sul
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non blocchera le operazioni, ma ne dara opportuna
evidenza mostrando 1’icona “* accanto al nome del file caricato. E possibile verificare
la natura dell’avviso, cliccando sull’icona.

o Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validita e non sia
stato revocato. Nel caso la verifica non vada a buon fine, verra mostrata I’icona #* . E’
possibile verificare la natura dell’avviso, cliccando sull’icona. Anche in questo caso non
si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potra procedere alla
compilazione dell’ offerta.

o Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema.

Invio dell’Offerta

Una volta completata 1’Offerta e caricato il file firmato, verra abilitato il comando “Invio” in
alto sulla toolbar.

Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Figura 52- Invio dell’Offerta
Fare click su “Invio” per inoltrare quindi 1I’Offerta alla Stazione Appaltante. Il Sistema
confermera il corretto invio con un messaggio a video. Il Sistema inibira I’invio delle Offerte

oltre i termini previsti sul dettaglio del bando Cliccando sul comando “Partecipa” , verra mostrata
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

Figura 53- Offerta

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

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figura 54- Toolbar Offerta

Il comando “Salva” permette di salvare in bozza 1’Offerta, consentendo all’Operatore
Economico di compilare il documento in piu fasi.

“Invio” per inoltrare la propria Offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato
solo dopo che la compilazione dell’Offerta ¢ stata ultimata.

“Assegna a” per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta,
“Documenti Collegati” Per accedere ai documenti collegati all’Offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),

“Chiudi” per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.

L’Intestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative all’’Operatore” che ha creato
per primo 1’Offerta, I’’Utente in Carico” ovvero chi la sta compilando, e lo “Stato” del Documento
che, in questa fase, risultera “In Lavorazione”.

Maria B -Tas. saimemn

Operatore “Tieolo Registro di Sistema Data Stato
Maria E-feeal s F Tl In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Figura 55- Compilatore dell’Offerta

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.
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Acquisti Regione Lazio

L’unica informazione editabile dell’Intestazione ¢ il “Titolo”, ovvero il nome indicativo che
I’Operatore Economico dovra assegnare alla propria Offerta.

Operatore “Tiwolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria Er-Fomm el WS Offerta Af Soluzioni In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria ESe s S a i,

Figura 56- Titolo dell’Offerta

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di I’Offerta. (Le schede
possono variare a seconda della tipologia del Bando)

In questo caso, una procedura senza Lotti con criterio di aggiudicazione Economicamente piu
Vantaggiosa, verra composta come segue:

1. Testata;

2. Busta Documentazione;
3. Prodotti;

4. Tecnica;

5. Economica;

Testata

Sulla scheda “Testata” vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al
fornitore, all’Oggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda ¢ di sola consultazione.

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

Figura 57- Testata dell'Offerta

Busta Documentazione

Sulla scheda “Busta Documentazione” I’Operatore Economico dovra inserire:
1) Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso
si voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)

NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (guarda
area evidenziata nell'immagine seguente)
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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

Figura 58- Busta Documentazione — area RTI

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per
I’inserimento)

Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’lmprese)

Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTI va compilata come segue:

1. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata
nellimmagine seguente, non va compilata 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

Figura 59- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

2. Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI”: Il sistema popolera in
automatico il campo ’"Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di
Impresa” con la ragione sociale della ditta “Mandataria” (il compilatore
dell’Offerta) e i relativi dati anagrafici nella prima riga della sezione “RTI” come
mostrato di seguito:
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Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa | RTI Fornitore_01

Partecipa in forma di RTl =i

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio
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Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO

Inserisci mandante
RTI

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Indirizzo Provincia

28041971 Fornitore_01 Via S. Lecnardo, 120 Salerno Salerno Mandataria

Figura 60- RTI

Per inserire un Mandante, fare click sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una
nuova riga come mostrato di seguito:

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Indinzzo Provincia

28041971 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria

Mandante

ol

Figura 61- Comando “Inserisci Mandante”

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

Figura 62- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TEL.LA.

Nel caso si voglia ricorrere dell’”’Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:

Ricorri All'Avvalimento | si

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Codice
Fiscale
Ausiliaria

Ausiliata ::gs:‘;::ils"dak Indirizzo Provincia

Elimina

Figura 63- Avvalimento

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera
dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui
abbinare la relativa ausiliaria:
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Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Eimina Ausiliata Codice Fiscale Ragione Sociale

|AF Soluzicni

Ausiliaria Ausiliaria Indirizzo Provincia

ol

Figura 64- Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”Ausiliaria”, si Sistema compilera automaticamente i
dati anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria
deve almeno essere registrata a S.TEL.L.A).

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Codice Fiscale
Ausiliaria

Elimina Ausiliata

Ragione Sociale Ausiliaria Indirizzo Provincia

AF Soluzioni 0269E:5v=54 CRAEZZSF-FLLENASPA. VIA GAUDIO MAICGRI SNC Cava de’ Tirreni Salerno

)}

Figura 65- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo.
Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa

L’Ente appaltante pud predisporre delle righe per il caricamento della documentazione
amministrativa per agevolare 1’Operatore  Economico nell’individuazione della
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El__ Descrizione Allegato  Tipo File Richiesta

Obblhigatorio Firma

_ Dichiarazione requisiti di partacipazione gg;fﬁgzg‘;gﬁ;;ﬁ:ﬁ:{n o= I O

Figura 66- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento
di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

1. El... (Elimina): se nella colonna “Elimina” non € visibile I’icona di un cestino, vuol dire
che I’allegato richiesto/predisposto ¢ obbligatorio e pertanto non puo essere eliminato;

2. Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;
9

3. Allegato: facendo click sull’apposito comando - ', apparira la schermata per la
selezione del file:
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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

Figura 67- Selezione dell’ Allegato

Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su “OK”.

Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa
colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a video
“Tipo Allegato non consentito™).

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema,
all’atto del caricamento, controllera che il file sia effettivamente firmato e non corrotto.

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

5. Obbligatorio:
- Il quadratino selezionato indica che I'allegato corrispondente e stato richiesto in

modo obbligatorio, non & pertanto possibile inviare I'offerta senza aver caricato il
file richiesto.

Richiesta

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio oo

- . . . . df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione E?m _ Documento Firmato O

Figura 68- Allegato richiesto Obbligatoriamente

Il quadratino deselezionato indica che I’allegato ¢ facoltativo (Salvo diversa indicazione
fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non si voglia presentare il
documento, ¢ possibile cliccare sull’icona del cestino per procedere all’eliminazione della
relativa riga.
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. Desaizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

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

Figura 69: Allegato Facoltativo

6. Richiesta Firma:

Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato
“digitalmente”.

= EmEmm Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

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

Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non é 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 @

Figura 70- Firma digitale facoltativa

Per inserire un allegato d’iniziativa, (o nel caso in cui non siano state predisposte le righe dalla
Stazione Appaltante per documenti richiesti), ¢ sufficiente cliccare sul comando “Aggiungi
Allegato” per predisporre una riga di caricamento come evidenziato nell’immagine seguente:

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta
Firma

El... Descrizione Allegato Tipo File

Obbligatorio

Documento 1 pdf - Documento Acrobat

- p7m - Documento Firmato iz
— pdf - Documento Acrobat
- Documente 2 p7m - Documento Firmato 2 r

(1]
-
O

Figura 71- Inserimento di un nuovo Allegato

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, tramite il comando

contrassegnato dall’icona  ** ', scegliere il documento dal proprio pc.

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

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira
quello precedente con 1’ultimo documento caricato.
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E possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” facendo click
sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda
immagine seguente).

Non ¢ consentita I’eliminazione dei documenti sui quali ¢ impostata 1’obbligatorieta. (In caso
di obbligatorieta, I’icona del cestino non sara visibile).

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
- P=ErETE Tipo File Obbligatorio Richiesta
= / 1 df - Documento Acrobat
w | Allegato 1 L pdf_stamp.pdf.p7m ... g?m - Documento Firmato r o
= X - y 2
|| Artestato di partecipazione - Attestato_pdf r O

Figura 72- Informazioni sul caricamento degli allegati

&1 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 mostrato nell’immagine 1, indica che il file caricato é stato firmato

digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma

applicata.

’6 Quest’icona, come mostrato nell’immagine 2, indica che il file caricato non ¢ firmato
digitalmente. (Non si tratta di un’icona d’errore).

PR Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma digitale
applicata e valida ma non é stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo
caso non si tratta di un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si puo pertanto procedere
nella compilazione del documento).

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file.
Ogni estensione e pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara.

Verra tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della “Descrizione” e del file “Allegato”
all’atto dell’Invio dell’Offerta.

Non ¢ consentito inviare un’Qfferta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se
il documento “mancante” non viene richiesto obbligatoriamente, ¢ possibile procedere
all’eliminazione dell’intera riga cliccando sull’icona del cestino.

Prodotti

Nella scheda “Prodotti”, verranno elencati automaticamente tutti i Servizi/Prodotti per i quali
viene richiesta un’offerta.
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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 %

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)

Figura 73- Compilazione prodotti

Nell’’Elenco Prodotti” ¢ presente una riga “0” generica che introduce ’elenco degli articoli
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 sul comando “Verifica Informazioni”, nella colonna “ESito riga”, si puo avere
I’evidenza dei campi obbligatori definiti su ciascun prodotto).

E possibile compilare questa scheda sequendo una delle due modalita possibili:

e Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc 1’offerta (1);
e Compilare I’offerta direttamente a video (2);

3. Compilazione del Template Prodotti XlIsx

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se ¢
presente un elevato numero di prodotti), bisogna scaricare il template cliccando sull’icona della
lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel
caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale). Es. Se si
vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:
Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso in cui

il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:
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Figura 74- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx

Oppure

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla
Stazione appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a
prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per

ciascuna riga.

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

Figura 75- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx

Il valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole

righe.

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

Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando sull’icona di Excel

2] accanto alla voce “Carica File Offerte”. Un messaggio a video segnalera all’Utente se il
caricamento é avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate eventuali anomalie.

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Ezito importazione

L
]
]
]
)
5
L

Figura 76- Template Prod

otti 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 coincide con 1l
modello selezionato

___________________

Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna
“Esito Riga” e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito.

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

Esito Numero - . ALLEGATO
- - Quantitd Tortale ECONOMICO

Elimina p Riga

i v 0 | Postazione di lavora Q 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.

Figura 77- Esito Riga

E possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
file Xlsx) ed aggiornare 1’esito delle righe cliccando sul comando “Verifica Informazioni”.
11 Sistema aggiornera la colonna “Esito Riga” ed informera I’utente con un messaggio a video.

Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” e “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta
calcolata come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per
UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA
Esclusa * Quantita ) dellariga 2 .

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il
“Valore Economico” dall’’Importo a base d’asta”.

e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’offerta

Una volta caricato il file Xlsx, bisogna procedere all’inserimento della “Relazione Tecnica” e,
“se richiesto” all’inserimento dell’”’Allegato Economico” e/o eventuali altri allegati evidenziati
nella griglia.
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YALOREA | prezz0
OFFERTO ALLEGATO ALLEGATO

S - - Numero - .
EHimina Esito Riga Riga Descrizione PEC‘HEAVA 1 TECNICO ECONOMICO

] 0 | Arredo Ufficio 0|20.000,00| 1.420,00 000 | [£] |
Allegato tecnico obbligatorio.

Figura 78 - Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Relazione Tecnica”
sull’immagine seguente).

Elenco Prodotti

PREZZO

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

_ Vo

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

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

Figura 79- Sostituzione dell’ Allegato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il
nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituird in automatico il file precedentemente
caricato.

Il comando “Aggiorna Dati Bando”, puo essere utilizzato se per errore sono state modificate
le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema
ripristinera le informazioni originali sulle righe interessate.

3. Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video

Le righe dei lotti possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, inserendo le
informazioni richieste e facendo click sul comando “Verifica Informazioni” sopra la tabella
dei prodotti.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%?” (Nel caso
in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale). Es. Se si vuole applicare
il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

% DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura 80-Inserimento della percentuale di sconto a video
Oppure
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e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario
offerto per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta
indicata per ciascuna riga.

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

Figura 81- Inserimento del Prezzo Unitario a video

I1 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso ci fossero anomalie (Campi obbligatori non compilati), il Sistema avvisera I’Utente
con un messaggio e riportera il tipo di errore nella colonna “Esito” su ciascuna riga coinvolta.
Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati
facendo click sul comando “Verifica Informazioni”.

Compilata I’offerta sulla griglia dei Prodotti, bisogna procedere all’inserimento della
“Relazione Tecnica”, dell’”Allegato Economico” e/o eventuali altri allegati se richiesti o
evidenziati nella griglia.

Elenco Prodotti

VALORE A
e PREZZO

P - - Numero - . OFFERTO ALLEGATO ALLEGATO
Elimina Esito Riga R Descrizione : PER UM IVA Totale TECNICO ECONOMICO
ESCLUSA
i o 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 v 2 | Sedie 10| 5.000,00 420,00 4.200,00

Figura 82- Inserimento dell’allegato Tecnico

Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” e “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:
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e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata
come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2.
e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore

Economico” dall’’Importo a base d’asta”.
e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’offerta.

| Valore Economico 15.200,00 Ribasso 3.800,00 sconto’ 15,00 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
f_’ ) 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

Figura 83- Caricamento allegati

Per caricare 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, & possibile creare una cartella zip
(come mostrato nella colonna “Relazione Tecnica” sull’immagine seguente).

Elenco Prodotti

Hlimina ESt0 MUMere pescrizione  Quantia 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

Figura 84- 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 indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il nuovo
documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente caricato.
Tecnica/Conformita

Nella scheda “Tecnica/Conformita” verranno riepilogate le informazioni tecniche inserite
dall’Operatore Economico nella sezione “Prodotti” come mostrato di seguito.
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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 /

Figura 85- Scheda Tecnica

Verificare le informazioni e generare il pdf della Busta Tecnica facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF” in rosso.

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con
estensione .p7m cliccando sul comando “Allega PDF Firmato”.

Economica

Nella scheda “Economica” verranno riepilogate le informazioni economiche
inserite dal Fornitore nella sezione “Prodotti” come mostrato di seguito.

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 /

Figura 86- Scheda Economica
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Verificare le informazioni e generare il pdf della Busta Economica facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF” in rosso.

Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma digitale, caricare il file con
estensione .p7m cliccando sul comando “Allega PDF Firmato”.

Modifica Offerta Tecnica/Economica

E possibile apportare eventuali modifiche all’Offerta, facendo click sul comando “Modifica
Offerta”, posizionato in fondo alla schermata.

Un messaggio a video confermera 1’operazione.

Testata Busta Documentazione Prodotti Tecnica / Conformitda JEGULTHTTE

Elenco Prodotti

x VALORE A PREZZO
. BASE OFFERTO
Esito Numero == n :
Riga Riga Descrizione Informazi 0 ne ) gﬁSTA ﬁ uM Totale ALLEGATO ECONOMICO
i Sblocco dati eseguito ESCLUSA  ESCLUSA

correttamente .
Arredo Ufficio 0 [ 20.000,00 | 1.620,00 0,00 DettaglioEconomico. pdf

=]

Scrivanie 10 | 15.000,00 | 1.200,00 | 12.000,00

[

Sedie 10 | 5.000,00 420,00 | 4.200,00

Firma della busta
ENERA PDF A
ror

File Firmato:
Modifica Offerta Vi
Foe

Allega pdf firmato /

Figura 87- Sblocco dati su singola Busta

Il Sistema rimuovera il file firmato (se gia caricato) sia dalla Busta Tecnica che da quella
Economica e riattivera il comando “Genera PDF” come evidenziato nell’immagine
precedente.

Per effettuare le modifiche necessarie, occorre spostarsi sulla scheda “Prodotti”. Effettuare
quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e, dopo aver cliccato nuovamente su
“Verifica Informazioni”, generare il nuovo pdf della singola Busta, facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF” rispettivamente nella scheda “Tecnica/Conformita” ed
“Economica”. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al 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, vengono effettuate le seguenti verifiche:

e Verifica la coerenza tra il codice fiscale dell’utente collegato con quello indicato sul
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non blocchera le operazioni, ma ne dara opportuna
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evidenza mostrando I’icona accanto al nome del file caricato. E possibile verificare la
natura dell’avviso, cliccando sull’icona.
e Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validita e non sia

stato revocato. Nel caso la verifica non vada a buon fine, verra mostrata 1’icona @ .E
possibile verificare la natura dell’avviso, cliccando sull’icona. Anche in questo caso non
si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potra procedere alla
compilazione dell’offerta.

o Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema.

Invio dell’Offerta

Una volta completata 1’Offerta e caricati tutti i file firmati, verra abilitato il comando “Invio”
in alto sulla toolbar.

Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Figura 88- Invio dell’Offerta

Fare click su “Invio” per inoltrare quindi 1I’Offerta alla Stazione Appaltante. Il Sistema
confermera il corretto invio con un messaggio a video. Il Sistema inibira I’invio delle Offerte
oltre i termini previsti sul dettaglio del bando.

Cliccando quindi sul comando “Partecipa” come descritto sul paragrafo precedente, verra
mostrata 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
Bl S e TR In lavorazione
Utente In Carico Protacollo Data Protocollo

Maria Crazia [ANDIORIO
1 2 3 4

A5l Busta Documentazione Caricamento Lotti  Elenco Lot

Azienda

Fornitore_01

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

Cod. Fisc. e Part. IVA IT0O4109091217

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
1234567890 FEQOO580 281272016 18:00:00
Oggetto

Rdo a lotti con prezzo pil basso

Figura 89- Offerta

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

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figura 90- Toolbar Offerta

e Il comando “Salva” permette di salvare in bozza 1’Offerta, consentendo all’Operatore
Economico di compilare il documento in piu fasi.

e “Invio” per inoltrare la propria Offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato
solo dopo che la compilazione dell’Offerta ¢ stata ultimata.

e “Assegna a” per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta,

e “Documenti Collegati” Per accedere ai documenti collegati all’Offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),

e “Chiudi” per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.

L’Intestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative all’’Operatore” che
ha creato per primo 1I’Offerta, 1’’Utente in Carico” ovvero chi la sta compilando, e lo “Stato”
del Documento che, in questa fase, risultera “In Lavorazione”.

Operatore “Tivolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria B rsa s T In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria BE-Tres s BiFng

Figura 91- Compilatore dell’Offerta
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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.

L’unica informazione editabile dell’Intestazione ¢ il “Titolo”, ovvero il nome indicativo che
I’Operatore Economico dovra assegnare alla propria Offerta.

Operatore “Treolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria Bl s el Offerta Af Soluzioni In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria B

Figura 92- Titolo dell’Offerta

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di I’Offerta. (Le schede
possono variare a seconda della tipologia del Bando).

Nel nostro caso, una procedura con criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso, verra
composta come segue:

1. Testata;

2. Busta Documentazione;
3. Caricamento Lotti;

4. Elenco Lotti;

Testata

Sulla scheda “Testata” vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al fornitore,
all’Oggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda ¢ di sola consultazione.

A5 Cie Busta Documentazione Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Azienda

Fornitore_01

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

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO4109091217

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
1234567890 FEODO580 28/12/2016 18:00:00
QOggetto

Rdo a lotti con prezzo pil basso

Figura 93- 96: Testata dell’Offerta

Busta Documentazione
Sulla scheda “Busta Documentazione” I’Operatore Economico dovra inserire:
1. Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso

si voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)
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NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (guarda area
evidenziata nell’immagine seguente)

Testata QUiERLTalyELIEFLGL I Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Denominazicne RTl/Consorzio QOrdinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI SEIEZiDnaﬂ

Ricorri All'Avvalimento Selezionaﬂ

AREA “RTI”

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

-. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

pdf - Documento Acrobat [l
p7m - Documenta Firmato

Figura 94- Busta Documentazione

2. La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per
I’inserimento).
Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’Imprese)
Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTI va compilata come segue:
3. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata

nell’immagine seguente, si compone automaticamente con le informazioni della
Mandante e Mandataria specificate successivamente.

155~ Busta Documentazione [ T =0 B8t d (2 T o W K ola ]

Denominazione BTl Consorzio Ordinaria,/Reti di Impresa :

Partecipa in forma di RTI Seleziunaﬂ

Ricarri All'Awvalimento Seleziunaﬂ

Figura 95- Denominazione RT1/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

4. Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI”: Il sistema popolera in
automatico il campo”’Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa”
con la ragione sociale della ditta “Mandataria” (il compilatore dell’Offerta) e i relativi
dati anagrafici nella prima riga della sezione “RTI” come mostrato di seguito:
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Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa | RTI Fornitore_01

Partecipa in forma di RTI  si

Approfondimento tematico gare telematiche:
Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Indinzzo Provincia

28041971 Fornitore_01 Via S. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria

Figura 96- RTI

Per inserire un Mandante, fare click sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una
nuova riga come mostrato di seguito:

RTI
Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo Provincia
28041871 Fornitore_01 Via S. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
i Mandante

Figura 97-Comando “Inserisci Mandante”

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

Inserisci mandante

RTI

Himina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo
28041971 Fornitere_01 Via 5. Lecnarde, 120 Salerno Salerno Mandataria
i’ 04178170652 AF Soluzioni via 5an Leonardo 1201 Salerno Salerno Mandante

Figura 98- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TEL.LA.

Nel caso si voglia ricorrere dell’”’ Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:

Ricorri All'Avvalimento

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Elimina  Ausiliata

Codice

Fiscale Ragione Sociale

Indirizzo

Provincia

Ausiliaria

Ausiliaria

Figura 99- Avvalimento

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera
dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui
abbinare la relativa ausiliaria:
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(=) Seleziona Impresa che usufruisce dell'avvalimento - Internet Explorer E@ﬂ
- _ e
Seleziona Impresa che usufruisce
- -
dell’avvalimento
Aggiungi 5ocietd Partita IVA Comune CAP
AF Soluzieni | ITO4178170652 | Salerno | 84100
=
Fornitore_01 | ITO4109091217 | Salernc | ITE4100
=

Figura 100- Selezione dell’Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare chi usufruira dell’ Avvalimento. Il
Sistema creera una riga nella sezione “Ausiliarie” con I’indicazione della ditta Ausiliata:

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Elimina  Ausiliata Codice Fiscale Ragione Sociale

|AF Soluzieni

Ausiliaria Ausiliaria Indinzzo

Provincia

[1]]

Figura 101- Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”’Ausiliaria”, si Sistema compilera automaticamente i dati

anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria deve
almeno essere registrata a S.TEL.LA).

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Lol Ragione Sociale Ausiliaria

Elimina Ausiliata

Provincia

AF Soluzioni

L)

CRAE"ZS{TilaNASPA, VIA GAUDIO MAIQRI SNC Cava de’ Tirreni Salerno

Figura 102- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo
Gruppo.

Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa

L’Ente appaltante puo predisporre delle righe per il caricamento della documentazione

amministrativa per agevolare 1’Operatore  Economico nell’individuazione della
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:
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Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta

El... Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio -

pdf - Documento Acrobat I~ D

Dichiarazione requisiti di partecipazione p7m - Documento Firmato

Figura 103- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento
di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

1. El... (Elimina): se nella colonna “Elimina” non é visibile I’icona di un cestino, vuol dire
che I’allegato richiesto/predisposto ¢ obbligatorio e pertanto non puo essere eliminato;
2. Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;

Allegato: facendo click sull’apposito comando -, apparira la schermata per la
selezione del file:

Selezionare un file e premere ok,

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

Sfoglia...
Allega da scanner
OK | Pulisci

Figura 104- Selezione dell’ Allegato

Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su “OK”.

Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa
colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a video
“Tipo Allegato non consentito”).

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema,
all’atto del caricamento, controllera che il file sia effettivamente firmato e non corrotto.

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

5. Obbligatorio:
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Il quadratino selezionato indica che 1’allegato corrispondente ¢ stato richiesto in

modo obbligatorio, non ¢ pertanto possibile inviare I’offerta senza aver caricato il
file richiesto.

El_. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

. . . . . df — Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato O

Figura 105- Allegato richiesto Obbligatoriamente

I1 quadratino deselezionato indica che 1’allegato ¢ facoltativo (Salvo diversa indicazione fornita
dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non si voglia presentare il

documento, ¢ possibile cliccare sull’icona del cestino per procedere all’eliminazione della
relativa riga.

- Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

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

Figura 106- Allegato Facoltativo

6. Richiesta Firma:

- Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato
“digitalmente”.

El_. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

. . S . . df - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato v

Figura 107- Firma digitale obbligatoria

- Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non é stata richiesta
obbligatoriamente la firma digitale.

El_. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

. . . . . df — Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato I @

Figura 108- Firma digitale facoltativa

Per inserire un allegato d’iniziativa, (o nel caso in cui non siano state predisposte le righe
dalla Stazione Appaltante per documenti richiesti), & sufficiente cliccare sul comando
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“Aggiungi Allegato” per predisporre una riga di caricamento come evidenziato
nell’immagine seguente:

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

Firma

pdf - Documento Acrobat
- Documento 1 p7m - Documento Firmato ~
= Documenta 2 pdf - Documento Acrobat r

p7m - Documento Firmato

ol
=
O

Figura 109- Inserimento di un nuovo Allegato

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, tramite il
comando contrassegnato dall’icona -, scegliere il documento dal proprio pc.

N.B. & consentito caricare un unico file per riga.
Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira
quello precedente con 1’ultimo documento caricato.

E possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” facendo click
sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda
immagine seguente).

Non ¢ consentita 1’eliminazione dei documenti sui quali ¢ impostata 1’obbligatorieta. (In caso
di obbligatorieta, 1’icona del cestino non sara visibile)

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
. Descrizione Obbligatorio Rﬁi::]i:ﬂa
= / 1 df - Documento Acrobat
w | Allegato 1 e A pdf_stamp.pdf.p7m |... E?m - Documento Firmato r o
Attestato di partecipazione a Attestato_pdf r O

Figura 110- Informazioni sul caricamento degli allegati

& 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 mostrato nell’immagine 1, indica che il file caricato e stato firmato

digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma

applicata.

’é Quest’icona, come mostrato nell’immagine 2, indica che il file caricato non ¢ firmato
digitalmente. (Non si tratta di un’icona d’errore).

P® Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma digitale
applicata e valida ma non é stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo
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caso non si tratta di un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si puo pertanto procedere
nella compilazione del documento).

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni
estensione & pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara. Verra
tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della “Descrizione” e del file “Allegato” all’atto
dell’Invio dell’Offerta.

Non ¢ consentito inviare un’Offerta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se il
documento ‘“mancante” non viene richiesto obbligatoriamente, ¢ possibile procedere
all’eliminazione dell’intera riga cliccando sull’icona del cestino.

Firma della Busta Documentazione

Nel caso venga richiesto 1’attestato di partecipazione sui Lotti (ad esempio in caso di elevata
numerosita dei lotti in gara), dovra essere eseguita anche la firma nella busta Documentazione.

Cliccare quindi sul comando “Genera PDF” solo dopo aver caricato 1 lotti Offerti nella relativa
scheda “Caricamento Lotti”, verra mostrata la seguente schermata:

DICHIARAZIONE INTEGRATIVA PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA

DICHIARA
di presentare offerta per i seguenti Lotti :

Lotto  CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA Cauzione provy.,
1 194864698A LOTTO 1 AVEC 670.520,00

1948875685 LOTTO 2 AVR 425.300,00

Totale Cauzione 1.095.820,00

e UNICEIEN 45012, 1
puntuale dichiarazione

mto stabilito dall'art. 75 del D. Lgs. 163/2(
ie UNTEN [S0 9001:2008, possono preset

Ragione sociale del Concorrente: A F SOLUZIONI SRL
VIA SAN LEONARDO S.N.C. - 84131 Salemno (Salerno)
C.F. 04178170652 P.IVA 1T04178170652

Figura 111- Attestato di partecipazione

Nel file pdf generato verra data evidenza dei lotti ai quali si sta partecipando e se richiesto dalla
stazione appaltante, I’importo relativo alla cauzione provvisoria.

Salvare il file generato sul proprio pc, firmarlo digitalmente e caricarlo attraverso 1’apposito
comando “Allega pdf firmato”.

Un messaggio a video confermera I’operazione e il nome del file verra mostrato sulla riga “File
Firmato”.

E possibile modificare successivamente la busta Documentazione, facendo click sul comando

“Modifica Offerta”. In questo caso, dopo aver effettuato le modifiche, occorrera ripetere le
operazioni descritte per la firma della busta.
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File Firmato:
Modifica Offerta ..

Allega pdf firmato ,i

Figura 112- Firma della Busta

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Si precisa che, qualora nella documentazione di gara sia stato richiesto [’attestato di

partecipazione sui Lotti (ad esempio in caso di elevata numerosita dei lotti in gara), bisognera

generare il pdf della Busta Documentazione solo dopo aver caricato i lotti Offerti nella relativa

scheda “Caricamento Lotti”.

Caricamento Lotti

Nella scheda “Caricamento Lotti”, verranno elencati automaticamente tutti i Lotti presenti sul
bando come mostrato nell’immagine seguente.

Testata Busta Documentazione EeERl@TgtiGE M Elenco Lotti

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito importazione

Ca

Seleziona Iicona per effettuare il caricamento delle offerte in formato C5V

Seleziona per scaricare il template di offerta

E necessario compilare la scheda
prodotti ed eseguire il comando

“Verifica Informazioni”

Valore Economico

Ribasso

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

sconto %

Elenco Prodotti

Riga

[
)

Elimina Esito Lotto Voce CIG Descrizione

CIGO000001 | lotte 1

umMm
OGGETTO

QUANTITA" (IN

UNITA" DI

INIZIATIVA  MISURA)

PEZZO

10,000

50.000,00

ALLEGATO
ECONOMICO

)
o

CIG0000002 | lotte 2

PEZZO

10,000

60.000,00

Figura 113- Caricamento Lotti

E possibile compilare questa scheda seguendo una delle due modalita possibili:

e Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc I’offerta (1);
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e Compilare I’offerta direttamente a video (2);
1. Compilazione del Template Prodotti XIsx

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se &
presente un elevato numero di lotti), bisogna scaricare il template cliccando sull’icona della
lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso
in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 114- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx

Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantitd” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).
NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Es. 1= Offerta complessiva riga= €45.000
X

A B c D E l’ F G H I’
1 lotto  Voce  CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA)  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Prezzo unitario
2 1 o CIG0000001  lotto 1 'PEZZO" "0 "So000 4.500,00
32 o CIG0000002  lotto 2 'PEZZO" "0 "50000 5.100,00

Es. 2= Offerta co,r(nplessiva riga= €51.000
Figura 115- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx

I1 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso in cui non si voglia partecipare a dei lotti, & possibile cancellare le righe direttamente
sul file XlIsx. Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando

sull’icona di Excel 2l accanto alla voce “Carica File Offerte”. Un messaggio a video
segnalera all’Utente se il caricamento ¢ avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate
eventuali anomalie.
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Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template df offerta

Carica file offerte @ Seleziona licona per effettuare il caricamenta delle offerte in formato xisx

Esito importazione

Figura 116- Template Prodotti da compilare

E necessario com pilare le informazioni richieste senza applicare formattazioni alle celle ne
aggiungere informazioni extra come titoli o colonne aggiuntive. In casoc contrario I'applicazione
riporterd I"errore: W Foglic Excel importate non coincide con i modelle selezionato

Errore
Il Fasglio Excel importato
non coincide con il
madella selezionato

Ok
Figura 120: Errora Caricamanto fila csv modificato

In questo caso, riscaricare il modelle & ricompilarlo in modo corretto.

Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna
“Esito Riga” e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito.

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE A

uM QUANTITA" (IN
P - - - H Prezzo ALLEGATO
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI A ==

INIZIATIVA  MISURA) Unitario ECONOMICO
i s 1 0 | CIG000000T | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 4.500,00
i ) 2 0 | CIG0000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00

PREZZC UNITARIO obbligatorio.

Figura 117- Esito Riga

E possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
file XlIsx) ed aggiornare 1’esito delle righe cliccando sul comando “Verifica Informazioni”.

Una volta caricato il file XLSX, bisogna procedere all’inserimento dell’”’Allegato Economico”
e/o eventuali altri allegati evidenziati nella griglia.

(Nel caso di gara al prezzo piu basso con verifica ella conformita, verra richiesto anche
I’inserimento della relazione tecnica nell’apposita colonna).
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VALORE A
um QUANTITA’ (IN

Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG OGGETTO  UNITA' DI Prezzo

A =ZZ0 ALLEGATO
INIZIATIVA  MISURA) Unitario ECONOMICO

0 | CIGO000001T | lotta 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 4.500,00 D

o)
($

Figura 118-Inserimento dell’allegato Economico

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file, e possibile
creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Allegato Economico” dell’immagine
seguente sulla seconda riga).

UM QUANTITA® (IN

Himina E5 | lono | Voce | CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI " Prezzo ALLEGATO ECONOMICO

Rioa INIZIATIVA  MISURA)
= " . _ ¥
= VI 0 | CIGO000001 | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 4.500,00 DettaglioEconomico.pdf ...
= 2 |2 0 | CIGO000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00 5.100,00 DettaglioEconomico.zip ...

Figura 119- Sostituzione dell’ Allegato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il
nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente
caricato.

Il comando “Aggiorna Dati Bando”, puo essere utilizzato se per errore sono state modificate
le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema
ripristinera le informazioni originali sulle righe dei lotti interessati.

2. Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video

Le righe dei lotti possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, inserendo le
informazioni richieste e facendo click sul comando “Verifica Informazioni” sopra la tabella dei
prodotti.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:
e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso

in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale). Es. Se si vuole applicare
il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

% DI S3CONTO OFFERTA

15,00

Figura 120- Inserimento della percentuale di sconto a video
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Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantitd” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.
L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto

per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Es.1=0fferta complessiva lotto= € 45.000

Esito uMm QUANTITA' (IN BASE
Elimina > Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI y Unitans ALLEGATO ECONOMICO
Riga INIZIATIVA MISURA) o
= 1 0 | CIGO00000T | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 4.500,00 DettaglioEconomico.pdf |...
| 2 0 | CIG0000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00 5.100,00 DettaglioEconomico.zip |...
A 1

x
Es.2=0fferta complessiva lotto= € 51.000

Figura 121- Inserimento del Prezzo Unitario a video

I1 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso ci fossero anomalie (campi obbligatori non compilati), il Sistema avvisera 1’Utente
con un messaggio e riportera il tipo di errore nella colonna “Esito” su ciascuna riga coinvolta.

Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati
facendo click sul comando “Verifica Informazioni”.

Per eliminare eventuali lotti ai quali non si desidera partecipare, basta cliccare sull’icona del
cestino all’inizio della riga d’interesse.

Se per errore viene eliminato un lotto, é possibile ripristinarlo scaricando il template prodotti
come indicato nel passaggio precedente (Compilazione del template prodotti XIsx).

Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” e “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata
come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2.

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall’”’Importo a base d’asta”.

e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’offerta.
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| Valore Economico 956.000,00 Ribasso 14.000,00 sconto % 12,72727

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

uM QUANTITA® (IN

Himina B loo Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA’ DI i =ZZ0 ALLEGATO ECONOMICO

L& INIZIATIVA  MISURA)
= @ |1 0 | CIG000000T | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 | 4500,00 | & DettaglioEconomico.pdf ...
B @ |2 0 | CIG0000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00 | 5.100,00 DettaglioEConomico.zip ...

Figura 122- Calcolo dell’Offerta Economica

Compilata I’offerta sulla griglia dei Prodotti, bisogna procedere “se richiesto” all’inserimento
dell’’Allegato Economico” e/o eventuali altri allegati evidenziati nella griglia.

(Nel caso di gara al prezzo piu basso e con verifica della conformita sara necessario allegare
anche la relazione tecnica).

VALORE A
um QUANTITA" IN  BASE

Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG OGGETTO  UNITA' DI Prezzo

. =z70 ALLEGATO
INIZIATIVA  MISURA) Unitario ECONOMICO

@ 1 0 | CIGO00000T | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 | 4.500,00 D

]

Figura 123- Inserimento dell’allegato Economico

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file, & possibile
creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Allegato Economico” sulla seconda riga
dell’immagine seguente).

UM QUANTITA® (IN

Himina B | Lono | Voce | CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI " Prezzo ALLEGATO ECONOMICO

Rioa INIZIATIVA  MISURA)
= " . _ ¥
= @ [ 0 | CIGO000001 | lotte 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 4.500,00 DettaglioEconomico.pdf ...
| @ (2 0 | CIGO000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00 5.100,00 DettaglioEconomico.zip ...

Figura 124- 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 indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il nuovo
documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente caricato.

Elenco Lotti
Nella scheda “Elenco Lotti” verranno riepilogate le Buste Economiche relative ai lotti offerti,

costruite sulla base dei dati e delle informazioni inserite dall’Operatore Economico nella
sezione “Caricamento Lotti” come mostrato di seguito.
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Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti JaffiTatRBsiii]

Pag.1 /1 [1]

Lista Lott

Busta Economica  Informaziomi D Cancamento

1 lotto 1 CIG0000001 (5B _ _..ppr |
2 lotto 2 CIG0000002 | =B _ ¢, 0/ o
— PREZZO UNITARIO obbligatorio.

Figura 125- Elenco Lotti

Nella griglia “Lista Lotti” verranno riportati solo i lotti ai quali si sta partecipando con
I’evidenza delle seguenti informazioni:

“Numero Lotto”: il numero del lotto di riferimento per ciascuna riga,
“Descrizione”: breve descrizione del lotto di riferimento,

“CIG”: codice CIG del Lotto,

“Busta Economica”

0 _ crea PDF vuol dire che la relativa busta e stata compilata correttamente sul lotto
di riferimento e si puo quindi procedere alla generazione del pdf per I’applicazione della
firma digitale,

—Erreri yyol dire il lotto indicato non ¢ stato compilato correttamente, 1’errore verra

notificato sull’ultima colonna “Informazioni di caricamento” come mostrato
nell’immagine precedente per il lotto 2.

In questo caso bisogna tornare sulla scheda “Caricamento Lotti”, inserire le
informazioni necessarie e cliccare su “Verifica Informazioni” per aggiornare lo stato
della riga.

“Informazioni di Caricamento”: indica se la riga relativa al lotto di riferimento & stata
compilata con tutte le informazioni obbligatorie, in caso contrario mostrato un messaggio di
errore contrassegnato con una X rossa (es. immagine precedente, lotto 2).

Elenco Lotti, Genera PDF

Dopo aver corretto Eventuali Errori nel “Caricamento Lotti” ed aver quindi ottenuto il simbolo
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su tutte le righe, é possibile procedere alla generazione del PDF delle buste seguendo una delle
due procedure descritte di seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti

Elenco Lotti

Pag.1 /1 1]
- : 2
Lista Lotti
Informazion
E:t':';m Descnizione Busta Econormica D
Cancamento
1 lotto 1 CIG0000001 | =0 _ .appE | @
2 lotto 2 CIG0000002 | =0 _ ,.appE | @

Figura 126- Genera pdf

Modalita 1 - “Genera PDF Buste”: per generare e ricaricare con un solo click i pdf di

tutte le buste Economiche (ed eventualmente anche Tecniche nel caso sia presente la
Conformita) sui Lotti Elencati.

Cenera pdf buste Importa pdf buste

Modalita 2 - “Crea PDF” della singola Busta: per generare e caricare una busta per
volta.

Modalita 1 - Genera PDF Buste

Per generare il pdf di tutte le buste e di tutti i lotti elencati in un'unica azione, fare click sul

comando “Genera pdf buste” in rosso, collocato nella parte superiore della scheda “Elenco
Lotti”.

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti

Genera pdf buste Importa pdf buste

Figura 127- Generazione zip pdf

Ad elaborazione ultimata, il Sistema mostrera all’Utente la seguente schermata:
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Generazione pdf buste

100%

Elaborazione terminata

Aprire o salvare offerta.zip (309 KB) da erpriv.afsoluzioni.com?

Apri Salva b Annulla

Figura 128- Elaborazione Generazione zip pdf

Scegliere di salvare il file offerta.zip sul proprio pc.

Estrarre quindi i file contenuti nella cartella “Offerta.zip”. All’interno verra visualizzata la
cartella “buste_economiche” (Nel caso sia presente la Conformita, verra generata anche la
catella “buste tecniche”).

. ¢ offerta »

- Includi nella raccolta =

) buste_economiche
Figura 129- Buste generate

All’interno della cartella verranno elencati i file pdf generati per i lotti compilati.

.+ offerta » buste_economiche

T .
Includi nella raccolta =

Mome

L Busta_ECO_1.pdf
FL Busta_ECO_2.pdf

Figura 130- File pdf da firmare
Tutti i file generati per la busta “Economica” (ed eventualmente per la busta Tecnica nel caso
di Conformita) devono essere firmati digitalmente e salvati nelle rispettive cartelle senza

rinominare il documento. Eliminare quindi i file con estensione pdf in modo da lasciare i soli
file firmati.
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| . » offerta » buste_economiche
- Includi nella raccolta = Condiv
-~
Mome

X

|#| Busta_ECO_1.pdf.p7m

X

|%#| Busta_ECO_2.pdf.p7m

Figura 131- File pdf firmati

Creare lo zip della cartella “Offerta” contenete i file firmati e fare click sul comando
“Importa Pdf Buste” come mostrato di seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti

——

Figura 132- Importa Pdf Buste

Fare click sul comando “Sfoglia, selezionare la cartella zip dal proprio PC e fare click su “OK”.
Apparira quindi una finestra con 1’esito dell’importazione.

Importazione buste firmate

Elaborazione terminata

Figura 133- Importazione buste firmate Terminata

Le Buste firmate verranno caricate sui Lotti nelle rispettive celle come mostrato di seguito.
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Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti

Genera pdf buste Importa pdf buste

Pag.1 /1 [1]

Elenco Lot

Lista Lottt

Numeros
Descnizione

3 Busta Economica Informazioni Di Carnicamento
otto

1 Articolo 1 1234567892 % — Firmato bt

2 Articolo 2 1234567896 % — Firmato b

Figura 134- Elenco Lotti Caricato correttamente
Modalita 2 — Crea PDF

Generare il file Pdf di ogni singola busta, accedendo alla funzione tramite il comando “Crea
PDF” presente nella colonna “Busta Economica” (ed eventualmente nella colonna Busta

Tecnica nel caso sia presente la Conformita) in corrispondenza di ogni lotto. Si avra quindi
accesso al dettaglio della busta selezionata:
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Busta Economica

Esporta in xIs Torna all'Offerta Documenti Collegati Chiudi

Azienda

Fornitore_01 Registra di Sistema
Via 5. Leonardeo, 120 IT84100 Salerno ltalia

Tel 089200612 - Fax 089200612 -

C.F. 23041971 P.IVA ITO4109091217

Estremi Gara

Fascicolo di Sistema

FEQOOG14

Oggetto

Eszito Riga

i

Numerc Lotto ClG Descrizione

1 CIC0000001 lotto 1
Pag.1 /1 [l

Elenco Prodotti

Esito UM QUANTITA" (IN

Lomte Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA' DI G Prezzo ) FGATO ECONOMICO

Riga INIZIATIVA  MISURA) A Unitario

@ [ 0 | CIGD00000T | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 | 4.500,00 DettaglioEconomico.pdf

Firma della busta

ENERA PDF P
File Firmato:
Modifica Offerta jk‘-
Allega pdf firmato » /

Figura 135- Generazione pdf della singola Busta

Nella parte superiore della schermata & presente una toolbar per la gestione della Busta
selezionata sul lotto indicato.

e “Esporta in xIs” per esportare il documento visualizzato in Excel,

e “Torna all’Offerta” per chiudere la Busta selezionata e tornare sul documento
d’Offerta,

e “Documenti Collegati” per visualizzare tutti i documenti collegati all’Offerta,
e “Chiudi” per chiudere la busta visualizzata e tornare sulla pagina precedente.

Sotto la toolbar sono riportate tutte le informazioni identificative del lotto selezionato.
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Verificare le informazioni e generare il pdf della singola Busta facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF”. Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma
digitale, caricare il file con estensione .p7m al documento.

Verifica/Modifica Dettaglio Singola Busta

E possibile accedere alle singole buste per verificarne il contenuto cliccando sulla voce
“Firmato” nella cella d’interesse, in corrispondenza della colonna “Busta Economica” (e
“Busta Tecnica” nel caso di Conformita), come evidenziato di seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Jaf e Rslui]

Genera pdf buste Importa pdf buste

Pag.1 /1 [1]
Lista Lothi
Informaziom
E:t'::;! "  Descrizione Busta Ecomomica Di
Cancamento
1 lotto 1 CIGO000001 % - Firmato bus?
2 lotto 2 c1Gooooooz | o |

Figura 136- Accesso alle singole Buste

Verra mostrata la seguente schermata:
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Busta Economica

Esporta in xIs Torna all'Offerta Documenti Collegati Chiudi
Azienda

Fornitore_01

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

CF. 28041971 P.IVA ITO4109091217

Fascicolo di Sistema

Registro di Sistema

FEOODB14

Cggetto

Esite Riga

A" 4

Numero Lotto CIG Descrizione

1 CIC0000001 lotto 1

Pag.1/1 [1]

Flenco Prodotti

VALORE A
Esito QUANTITA' (IN BASE Prezzo
Riga Lotto Voce CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA UNITA" DI D’'ASTA = ALLEGATO ECONOMICO

MISURA) VA Unitario
ESCLUSA

v 1 0 | CIGO00000T | lotta 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 | 4.500,00 @ DettaglioEconomico.pdf

Firma della busta

For
File Firmato Ej @! busta_eco_1.pdf p7m
Modifica Offerta /l"

POF

\Allega pdf firmato /

Figura 137- Dettaglio singola Busta

E possibile apportare eventuali modifiche al singolo documento, facendo click sul comando

“Modifica Offerta”, posizionato in fondo alla schermata. Un messaggio a video confermera
I’operazione.
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Busta Economica

Pag.1/1 1]

Elenco Prodotti

» VALORE A
= QUANTITA" (IN BASE
EM oo Voce CIG ; TIVA  UNITA' DI DASTA  FreZZ0 A1) ECATO ECONOMICO
ga Informazione MISURA) VA itano
i Shlocco dati eseguito e
s 1 0 [ CIGO000001 correttamente 10,000 ( 50.000,00 | 4.500,00 E De[tagl\oEconomico.pdf

Firma della busta

CENERA PDF

File Firmato: |

Modifica Offerta =
Foe
|{Allega pdf firmato /

Figura 138- Shlocco dati su singola Busta

Quest’operazione rimuovera il file firmato dalla Busta Economica del lotto selezionato (anche
dalla busta Tecnica in caso di Conformitd) e riattivera il comando “Genera PDF” come
evidenziato nell’immagine precedente.

Per poter modificare le informazioni sul lotto sbloccato, bisogna cliccare sul link “Torna
all’Offerta” in alto nella pagina come mostrato di seguito:

Busta Economica

Esportain xls  |Torna all'Offertal| Documenti Collegati Chiudi

Figura 139- Toolbar singola Busta

Verra visualizzata la schermata “Elenco Lotti” con 1’evidenza delle buste shloccate:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Jaf{arRRsiii]

Genera pdf buste Importa pdf buste [T

Pag.1 /1 [1]
Lista Loth
Informaziom
E:trtr:: "0  Descrizione Busta Economica Di
Cancamento
1 lotto 1 CIG0000001 | =i _ crea PDF J
2 lotto 2 CIooooo002 % _ Firmato &)

Figura 140- Rimozione della firma per modifica Busta
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Per effettuare le modifiche al lotto sbloccato, occorre spostarsi sulla scheda “Caricamento
Lotti”. Effettuare quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e generare il nuovo pdf
della singola Busta, facendo click sull’apposito comando “Crea PDF” nella scheda “Elenco
Lotti”. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al 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, vengono effettuate le seguenti verifiche:

e Verifica la coerenza tra il codice fiscale dell’utente collegato con quello indicato sul
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non blocchera le operazioni, ma ne dara opportuna

evidenza mostrando 1’icona @ accanto al nome del file caricato. E possibile verificare
la natura dell’avviso, cliccando sull’icona.

e Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validita e non sia

stato revocato. Nel caso la verifica non vada a buon fine, verra mostrata 1’icona @ .E
possibile verificare la natura dell’avviso, cliccando sull’icona. Anche in questo caso non
si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potra procedere alla
compilazione dell’ offerta.

o Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema.

Invio dell’Offerta

Una volta completata I’Offerta e caricati tutti 1 file firmati, verra abilitato i1l comando “Invio”
in alto sulla toolbar.

Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Figura 141- Invio dell’Offerta

Fare click su “Invio” per inoltrare quindi 1I’Offerta alla Stazione Appaltante. Il Sistema
confermera il corretto invio con un messaggio a video.

11 Sistema inibira I’invio delle Offerte oltre i termini previsti sul dettaglio del bando.

Cliccando quindi sul comando “Partecipa” come descritto sul paragrafo precedente, verra
mostrata la sequente schermata:
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Offerta

salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Treolo Registro di Sistema  Data Stato
s ena T In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Bt s S NI R
1 2 3 4

ALl Busta Documentazione Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Azienda

Fornitore_01

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

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO4109091217

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
12345678595 FEQOOD581 28/12/2016 18:00:00
Oggetto

RDO A LOTTI ECONOMICAMENTE PIU VANTACGIOSA

Figura 142- Offerta

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

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figura 143- Toolbar Offerta

e Il comando “Salva” permette di salvare in bozza I’Offerta, consentendo all’Operatore
Economico di compilare il documento in piu fasi.

e “Invio” per inoltrare la propria Offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato
solo dopo che la compilazione dell’Offerta ¢ stata ultimata.

e “Assegna a” per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta,

e “Documenti Collegati” Per accedere ai documenti collegati all’Offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),

e “Chiudi” per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.

L’Intestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative all’’Operatore” che
ha creato per primo 1I’Offerta, I’’Utente in Carico” ovvero chi la sta compilando, e lo “Stato”
del Documento che, in questa fase, risultera “In Lavorazione”.
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Operatore “Tieolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria B Srai Rl F T In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria BE-Tres. s mimnt

Figura 144- Compilatore dell’Offerta

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.

L’unica informazione editabile dell’Intestazione ¢ il “Titolo”, ovvero il nome indicativo che
I’Operatore Economico dovra assegnare alla propria Offerta.

Operatore “Titolo Registro di Sistema Data Stato
Maria Efms e W) Offerta Af Soluzioni In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria B s S,

Figura 145- Titolo dell’Offerta

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di Offerta. (Le schede
possono variare a seconda della tipologia del Bando).

Nel nostro caso, una procedura a Lotti con criterio di aggiudicazione Economicamente piu
Vantaggiosa, verra composta come segue:

5. Testata,

6. Busta Documentazione;
7. Caricamento Lotti;

8. Elenco Lotti;

Testata

Sulla scheda “Testata” vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al
fornitore, all’Oggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda ¢ di sola consultazione.

Arie M Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti

Azienda

E#E4R S.P.A.

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

Cod. Fisc. e Part. IVA it00298400177

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

BSMC201501 FEQOO498 05/10/2015 10:00:00

Figura 146- Testata dell’Offerta
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Busta Documentazione
Sulla scheda “Busta Documentazione” 1’Operatore Economico dovra inserire:

3) Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso si
voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione).

NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (quarda area
evidenziata nell’immagine seguente).

Testata R ERLGIINER LTI Caricamento Lonti  Elenco Lotti

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Selezmnﬂﬂ

Ricorri All'Avvalimento Selezionaﬂ

AREA “RTI”

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Richiesta
Firma

-- Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio

— pdf - Documento Acrobat
= p7m - Documento Firmato r ]

Figura 147- Busta Documentazione

4) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni
per I'inserimento).

Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’Imprese)
Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTI va compilata come segue:
5. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata

nell’immagine seguente si compone automaticamente con le informazioni della Mandante e
Mandataria specificate successivamente.

L[5~ Busta Documentazione [Tl =l Kds CR S Y Tl W Kl a ]

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/ Reti di Impresa :

Fartecipa in forma di RTI Selezinnaﬂ

Ricarr All'&walimento SEIezinnaﬂ

Figura 148- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

6) Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI”: 1l sistema popolera in
automatico il campo ”Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa”
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con la ragione sociale della ditta “Mandataria” (il compilatore dell’Offerta) e i relativi
dati anagrafici nella prima riga della sezione “RTI”” come mostrato di seguito:

Busta Documentazione [REUTTLIGYE ALY 1L
Denominazione RTl/Conserzio Ordinario/Reti di Impresa | RTI Fornitere_01

Partecipa in forma di RTl =i

Inserisci mandante
RTI

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Provincia

28041971 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria

Figura 149-RTI

Per inserire un Mandante, fare click sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una
nuova riga come mostrato di seguito:

RTI1

Elimina Codice Fiscale

Ragione Sociale

Indirizzo Provincia

28041971

Fornitore_01

Via S. Leonardo, 120

Salerno

Salerno

Mandataria

[ L]

Mandante

Figura 150- Comando “Inserisci Mandante”

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

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale Indinzzo
28041971 Fornitore_01 Via S. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
i’ 04178170652 AF Soluzioni via San Leonardo 1201 Salerno Salerno Mandante

Figura 151- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TEL.LA.

Nel caso si voglia ricorrere dell’”’Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:

Ricarri All'Avvalimento

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Codice
Elimina Awusiliata Fiscale
Ausiliaria

Ragione Sociale

Ausiliaria Provincia

Figura 152- Avvalimento
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Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera

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

¢ B
(=) Seleziona Impresa che usufruisce dell'avvalimento - Internet Explorer E@ﬂ

- - )
Seleziona Impresa che usufruisce

dell’avvalimento

Aggiungi Societd Partita IVA Comune CAP

AF Soluzioni | ITO41781706532 | Salerno | 84100

=

Fornitore_01 | ITO4109091217 | Salerno ITE4100

i

Figura 153- Selezione dell’Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare chi usufruira dell’Avvalimento. Il
Sistema creera una riga nella sezione “Ausiliarie” con I’indicazione della ditta Ausiliata:

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Elimina Ausiliata Codice Fiscale Ragione Sociale

|AF Soluzioni

Ausiliaria Ausiliaria Indirizza Provincia

ol

Figura 154- Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”’Ausiliaria”, si Sistema compilera automaticamente i dati

anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria deve
almeno essere registrata a S.TEL.LA).

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

PR TP ST M e I

Elimina Ausiliata

Provincia

AF Soluzioni

(1]

GRAETE S SFiaNASPA VIA GAUDIO MAIORI SNC Cava de' Tirreni Salerno

Figura 155- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo.
Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa

L’Ente appaltante puo predisporre delle righe per il caricamento della documentazione

amministrativa per agevolare 1’Operatore  Economico nell’individuazione della
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:
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Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Bl | Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

S . T . . pdf - Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione p?m - Documento Firmato I O

Figura 156- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento
di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

7. El... (Elimina): se nella colonna “Elimina” non € visibile I’icona di un cestino, vuol dire che
’allegato richiesto/predisposto € obbligatorio e pertanto non puo essere eliminato;
8. Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;

9. Allegato: facendo click sull’apposito comando ' - |, apparira la schermata per la selezione
del file:

Selezionare un file & premere ok.

Premendo sul botfone "Sfoghia.. " si apre la finestra che cansente la selezione del file

Sfoglia. ..
Allega da scanner
OK | Pulisci

Figura 157- Selezione dell’ Allegato

Fare click sul comando “Sfoglia”,selezionare il file dal proprio pc e cliccare su “OK” .

Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa
colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a video
“Tipo Allegato non consentito”).

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema,
all’atto del caricamento, controllera che il file sia effettivamente firmato e non corrotto.

10. Tipo File: in questa sezione il Sistema elenca i formati ammessi; 1l Sistema non permettera
in alcun modo il caricamento di documenti con estensioni diverse da quelli indicati.

11. Obbligatorio:

- Il quadratino selezionato indica che I’allegato corrispondente € stato richiesto in
modo obbligatorio, non ¢ pertanto possibile inviare 1’offerta senza aver caricato il
file richiesto.

Pagina 76 di 134



REG":'NE; Approfondimento  tematico  gare  telematiche: STELLA
LAZIO ey Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

El_. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

. . S . . df - Documento Acrobat
_ Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Eirmato

Figura 158- Allegato richiesto Obbligatoriamente

Il quadratino deselezionato indica che I’allegato e facoltativo (Salvo diversa
indicazione fornita dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui
non si voglia presentare il documento, & possibile cliccare sull’icona del
cestino per procedere all’eliminazione della relativa riga.

- Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

Dichiarazione requisiti di partecipazione A = JEEL AT S

p7m - Documento Firmato

Figura 159- Allegato Facoltativo

12. Richiesta Firma:

Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere
firmato “digitalmente”.

El_. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

_ Dichiarazione requisiti di partecipazione il = 2 TE ST

p7m - Documento Firmato W

Figura 160- Firma digitale obbligatoria

Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non é stata
richiesta obbligatoriamente la firma digitale.

El_. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

_ Dichiarazione requisiti di partecipazione il = 2 TE ST

p7m - Documento Firmato ~ @

Figura 161- Firma digitale facoltativa

Per inserire un allegato d’iniziativa, (o nel caso in cui non siano State predisposte le righe dalla
Stazione Appaltante per documenti richiesti), ¢ sufficiente cliccare sul comando “Aggiungi
Allegato” per predisporre una riga di caricamento come evidenziato nell’immagine seguente:
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Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

Firma

pdf - Documento Acrobat
- Documento 1 p7m - Documento Firmato V

Documento 2 pdf - Documento Acrobat r

p7m - Documento Firmato

(1)}

o)
9
O

Figura 162- Inserimento di un nuovo Allegato

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, tramite il comando
contrassegnato dall’icona - ', scegliere il documento dal proprio pc.

N.B. & consentito caricare un unico file per riga.
Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira
quello precedente con 1’ultimo documento caricato.

E possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” facendo click
sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda
immagine seguente).

Non ¢ consentita I’eliminazione dei documenti sui quali ¢ impostata 1’obbligatorieta. (In caso
di obbligatorieta, 1’icona del cestino non sara visibile)

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
. Descrizione Tipo File Obbligatorio Rﬁi::]i:ﬂa
= / 1 df - Documento Acrobat
w | Allegato 1 e A pdf_stamp.pdf.p7m |... E?m - Documento Firmato r o
Artestato di partecipazione a Attestato_pdf r O

Figura 163- Informazioni sul caricamento degli allegati

&1 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 mostrato nell’immagine 1, indica che il file caricato e stato firmato

digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma

applicata.

’é Quest’icona, come mostrato nell’immagine 2, indica che il file caricato non ¢ firmato
digitalmente. (Non si tratta di un’icona d’errore).

F® Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma digitale
applicata e valida ma non é stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo
caso non si tratta di un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si puo pertanto procedere
nella compilazione del documento).
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Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni
estensione e pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara. Verra
tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della “Descrizione” e del file “Allegato” all’atto
dell’Invio dell’Offerta.

Non ¢ consentito inviare un’Offerta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se il
documento ‘“mancante” non viene richiesto obbligatoriamente, ¢ possibile procedere
all’eliminazione dell’intera riga cliccando sull’icona del cestino.

Firma della Busta Documentazione

Nel caso venga richiesto 1’attestato di partecipazione sui Lotti (ad esempio in caso di elevata
numerosita dei lotti in gara), dovra essere eseguita anche la firma nella busta Documentazione.

Cliccare quindi sul comando “Genera PDF” solo dopo aver caricato i lotti Offerti nella relativa
scheda “Caricamento Lotti”, verra mostrata la seguente schermata:

DICHIARAZIONE INTEGRATIVA PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA

DICHIARA
di presentare offerta per i seguenti Lotti

Loto  CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA Cauzione prowv.
1 194864698A LOTTO 1 AVEC 670.520,00
1948875685 LOTTO 2 AVR 425.300,00

Totale Cauzione 1.095.820,00

ie UNI CEI EN
puntuale dichi

quanto stabilito dallart. 75 del DD, Lgs. |
a serie UNI EN IS0 9001:2008, possono p

Ragione sociale del Concorrente: A F SOLUZIONI SRL
VIA SAN LEONARDO S.N.C. - 84131 Salerno (Salerno)
C.F. 04178170652 P.IVA IT04178170652

Figura 164- Attestato di partecipazione

Nel file pdf generato verra data evidenza dei lotti ai quali si sta partecipando e se richiesto dalla
stazione appaltante, I’importo relativo alla cauzione provvisoria.

Salvare il file generato sul proprio pc, firmarlo digitalmente e caricarlo attraverso 1’apposito
comando “Allega pdf firmato”.

Un messaggio a video confermera 1’operazione e il nome del file verra mostrato sulla riga
“File Firmato”.

E possibile modificare successivamente la busta Documentazione, facendo click sul comando
“Modifica Offerta”. In questo caso, dopo aver effettuato le modifiche, occorrera ripetere le
operazioni descritte per la firma della busta.
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Firma della busta
ENERA PDF j=
File Firmato:

Modifica Offerta .

Allega pdf firmato /

Figura 165- Firma della Busta

Si_precisa_che, qualora nella documentazione di gara sia stato richiesto [’attestato di
partecipazione sui Lotti (ad esempio in caso di elevata numerosita dei lotti in gara), bisognera
generare il pdf della Busta Documentazione solo dopo aver caricato i lotti Offerti nella relativa
scheda “Caricamento Lotti”.

Caricamento Lotti

Nella scheda “Caricamento Lotti”, verranno elencati automaticamente tutti i Lotti presenti sul
bando come mostrato nell’immagine seguente.

Testata Busta Documentazione Feel(&EIIINGIEI (M Elenco Lotti

1

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template di offerta
Carica file offerte @ Seleziona Iicona per effettuare il caricamento delie offerte in formato CSV

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

Valore Economico Ribasso sconto %

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE A
. Esito . uMoGGETTO  QUANTITA' (N BASE Prezzo Relazione ALLEGATO  Valore
Ao R mm e B Emmir INIZIATIVA ﬂ'gﬂﬁg' DIASTA Unitario Tecnica  ECONOMICO Offerto
ESCLUSA
= 1 0| 1234567890 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00
= | 2 0| 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00

Figura 166- Caricamento Lotti

E possibile compilare questa scheda seguendo una delle due modalita possibili:

e Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc I’offerta (1);
e Compilare I’offerta direttamente a video (2);

3. Compilazione del Template Prodotti XlIsx
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Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se &
presente un elevato numero di lotti), bisogna scaricare il template cliccando sull’icona della
lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso
in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 167- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx

Oppure

Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).
NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Es. 1 = Offerta complessiva riga = € 50.000
X

A B E D E 1 F G H ¥ 1
1 lotte Voce CG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA)  VALORE A BASE D'ASTAIVAESCLUSA  Prezzo unitario Valore Offerto
21 0 "12345678¢ Lotto 1 ARTICOLO 10 '60000 5.000,00
3" o "12345678¢ Lotto 2 ARTICOLO "0 "a0000 3.700,00
4
1 X i

Es. 2 = Offerta complessiva riga = € 37.000

Figura 168- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx

I1 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso in cui non si voglia partecipare a dei lotti, & possibile cancellare le righe direttamente
sul file XlIsx. Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando
sull’icona di Excel = accanto alla voce “Carica File Offerte”. Un messaggio a video segnalera
all’Utente se il caricamento ¢ avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate eventuali
anomalie.
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Template prodotti da compilare Selezipna per scaricare il template of offerta

Carica file offerte @ Seleziona [fcona per effettuare if caricamento delle offerte in formato xisx

Esito importazione

Figura 169- Template Prodotti da compilare

E necessario compilara le informazioni richieste senza applicare formattazioni alle celle ne
aggiungers informazioni extra come titoli o colonne aggiuntive. In caso contrario 'applicazione
riportera 'errore: W Foglio Excal importate non coincide con if modelle selezionato”.

Errore
Il Foglio Excel importato
non coincide con il
modello selezionato

OK

Figura 174: Errore Caricamento file csv modificato

In questo caso, riscaricare il modello e ricompilarle in modo corretto.

Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna “Esito Riga”
e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito.

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

VALORE A

QUANTITA" (IN Relazione ALLEGATO  Valore

Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA' DI i ] =
INIZIATIVA  MISURA) Unitario Tecnica ECONOMICO Offerto

(=]

1234567890 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.00:0,00 5.000,00 E 50.000,00

L]

RELAZIONE TECNICA obbligatorio.

o
PREZZO UNITARIO obbligatorio. 2 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.00:0,00 m 0,00

RELAZIONE TECNICA obbligatorio

(=]

L]

Figura 170- Esito Riga

E possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
file XlIsx) ed aggiornare 1’esito delle righe cliccando sul comando “Verifica Informazioni”.

Nei campi “Valore Economico”, e “Sconto” verra automaticamente calcolato dal Sistema il
valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata
come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa
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* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2.

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall’’Importo a base d’asta”.

e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’offerta.

Valore Economico 87.000,00 Ribasso 13.000,00 sconto % 13,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE A
uM QUANTITA" (IN .
P - - P . . Prezzo Relazione ALLEGATO Valore
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI e -
INIZIATIVA  MISURA) Unitario Tecnica ECONOMICO Offerto
i o 1 0 [ 1234567890 | Lotte 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 5.000,00 50.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
i o 0 [ 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00 3.700,00 37.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.

Figura 171- Valore complessivo dell’Offerta

Una volta caricato il file XLSX, bisogna procedere all’inserimento della “Relazione Tecnica”
e, “se richiesto” all’inserimento dell’”’Allegato Economico” e/o eventuali altri allegati
evidenziati nella griglia.

VALORE A
um QUANTITA" (IN

Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione UNITA’ DI Relazione ALLEGATO  Valore

OGGETTO IT, y === “!
INIZIATIVA  MISURA) T Unitario Tecnica ECONOMICO Offerto

(2]

e 1 0| 1234567800 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 | 5.000,00 |I| |I| 50.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligataric.

Figura 172- Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Relazione Tecnica”
sull’immagine seguente).

Elenco Prodotti
VALORE A
um QUANTITA" (IN  BASE o
Elimina Esito Riga Louo Voce CIG Descrizione Gy

o - Valore
Relazione Tecnica ALLEGATO ECONOMICO Offerto

OGGETTO  UNITA" DI Y e
INIZIATIVA  MISURA) I Unitario

¥ 1 0 | 1234567890 | Lotte 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 5.000,00 RelazioneTecnica.zip ... @Denag\inl{conom\cn‘pdf ... | 30.000,00

Figura 173- Sostituzione dell’ Allegato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il
nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente
caricato.

Il comando “Aggiorna Dati Bando”, puo essere utilizzato se per errore sono state modificate
le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando infatti, il sistema
ripristinera le informazioni originali sulle righe dei lotti interessati.
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4. Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video
Le righe dei lotti possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, inserendo le
informazioni richieste e facendo click sul comando “Verifica Informazioni” sopra la tabella
dei prodotti.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:
e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso

in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

% DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura 174- Inserimento della percentuale di sconto a video

Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).
NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Es. 1 = Offerta complessiva riga = € 50.000
X

Elenco Prodotti

VALORE A
uM QUANTITA" (IN BASE -
i - - - . . Prezzo Relazione ALLEGATO Valore
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI D'ASTA Py -
INIZIATIVA  MISURA) VA Unitariy Tecnica ECONOMICO Offerto
ESCLUSA
1] 1 0| 1234567890 | Lotto 1 Articalo 10,000 | 60.000,00 5.000,00 50.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligatoric.
i o 2 0 | 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00 3.400,00 34.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio A I
L

Es. 2 = Offerta complessiva riga = € 34.000

Figura 175- Inserimento del Prezzo Unitario a video

I1 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso ci fossero anomalie (campi obbligatori non compilati), il Sistema avvisera I’Utente
con un messaggio e riportera il tipo di errore nella colonna “Esito” su ciascuna riga coinvolta.

Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati
facendo click sul comando “Verifica Informazioni”.

Per eliminare eventuali lotti ai quali non si desidera partecipare, basta cliccare sull’icona del
cestino all’inizio della riga d’interesse.
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Se per errore viene eliminato un lotto, & possibile ripristinarlo scaricando il template prodotti
come indicato nel passaggio precedente (Compilazione del template prodotti XIsx).
Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” e “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata
come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga
2.

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall’’Importo a base d’asta”.

e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’ offerta.

Valore Economico 84.000,00 Ribassa 16.000,00 sconto % 16,00 |

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

. VALORE A
EHRANTITAROH R Relazione ALLEGATO Valore
INIZIATIVA  MISURA) VA Unitario Tecnica ECONOMICO  Offerto

ESCLUSA

um
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA' DI DASTA  Prezze

1
RELAZIONE TECNICA obbligateric.

=}

1234567890 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 5.000,00 50.000,00

o

=}

1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00 3.400,00 34.000,00

)]

2
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.

Compilata 1’offerta sulla griglia dei Prodotti, bisogna procedere all’inserimento della
“Relazione Tecnica”, e“se richiesto”, all’inserimento dell’”’Allegato Economico” e/o
eventuali altri allegati evidenziati nella griglia.

Elenco Prodotti

VALORE A
um QUANTITA' (IN )
- - - - - . . Prezzo Relazione ALLEGATO Valore
Elimina | Esito Riga lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA’ DI ezZ0 g
INIZIATIVA  MISURA) Unitario Tecnica ECONOMICO Offerto
1 o 0| 1224567890 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 | 5.000,00 | [2] =] 50.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
= o 0| 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00 | 3.400,00 | [] =] 34.000,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.

Figura 176- Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Relazione Tecnica”
sul’immagine seguente).

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

VALORE A

Esits uM QUANTITA" (IN E
Elimina Ri © Lomo Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI D’ Ggri Relazione Tecnica ALLEGATO ECONOMICO
INIZIATIVA  MISURA) A
'i (V] 1 01234567890 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 5.000,00 RelazwoneTemica‘zip De[taghoEconum\co_pdf 50.000,00
i ¥) 2 0 [ 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00 3.700,00 @ RelazioneTecnica.pdf ... DettaglioEconomico.zip | ... 37.000,00

Figura 177- Sostituzione degli allegati inseriti
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Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il

nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituird in automatico il file precedentemente
caricato.

Elenco Lotti

Nella scheda “Elenco Lotti” verranno riepilogate le Buste Tecniche ed Economiche relative ai
lotti offerti, costruite sulla base dei dati e delle informazioni inserite dall’Operatore Economico
nella sezione “Caricamento Lotti” come mostrato di seguito.

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti JafS <R Eslii]

e

Pag.1 /1 [1]
Lista Lotti
Numero Informazioni
Voiie Descrnizione Busta Tecnica /| Conformitda Busta Ecomomica Di
Caricamento
1 Lotto 1 1234567890 | =0 _ crea PDF = crea PDF V]
2 Lotto 2 1234567891 | =p _ crea PDF = crea PDE 7

Figura 178- Elenco Lotti

Nella griglia “Lista Lotti” verranno riportati solo 1 lotti ai quali si sta partecipando con
I’evidenza delle seguenti informazioni:

“Numero Lotto: il numero del lotto di riferimento per ciascuna riga,
“Descrizione’: breve descrizione del lotto di riferimento,

“CIG”: codice CIG del Lotto,

“Busta Tecnica” e “Busta Economica”:

o ® _creaPDE vuol dire che la relativa busta e stata compilata correttamente sul lotto

di riferimento e si puo quindi procedere alla generazione del pdf per I’applicazione della
firma digitale,

—Erreri yyol dire il lotto indicato non ¢ stato compilato correttamente, 1’errore verra

notificato sull’ultima colonna “Informazioni di caricamento” come mostrato
nell’immagine precedente per il lotto 2.

In questo caso bisogna tornare sulla scheda “Caricamento Lotti”, inserire le
informazioni necessarie e cliccare su “Verifica Informazioni” per aggiornare lo stato
della riga.
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“Informazioni di Caricamento”: indica se la riga relativa al lotto di riferimento & stata
compilata con tutte le informazioni obbligatorie, in caso contrario mostrato un messaggio di
errore contrassegnato con una X rossa (es. immagine precedente, lotto 2).

Elenco Lotti, Genera PDF

Dopo aver corretto Eventuali Errori nel “Caricamento Lotti” ed aver quindi ottenuto il simbolo

““su tutte le righe, & possibile procedere alla generazione del PDF delle buste seguendo una
delle due procedure descritte di seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti JafSi{<igEslii]

1
—

Pag.1/1 [l
Lista Lotti 2
Numero - _ _ _ Informazioni
Vaiie Descnizione Busta Tecnica /| Conformitd Busta Ecomomica Di
Caricamento
1 Lotto 1 1234567890 |0 _ crea PDF =, crea PDF Vv
2 Lotto 2 1234567891 | = _ crea PDE = crea PDE s

Figura 179- Genera pdf

e Modalita 1 - “Genera PDF Buste”: per generare ¢ ricaricare con un solo click i pdf di

tutte le buste Tecniche ed Economiche dei Lotti Elencati

—

Modalita 2 - “Crea PDF” della singola Busta: per generare e caricare una busta per volta.

=0 — crea PDF

Modalita 1 - Genera PDF Buste

Per generare il pdf di tutte le buste e di tutti i lotti elencati in un'unica azione, fare click sul

comando “Genera pdf buste” in rosso, collocato nella parte superiore della scheda “Elenco
Lotti”.

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti

——

Figura 180- Generazione zip pdf
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Ad elaborazione ultimata, il Sistema mostrera all’Utente la seguente schermata:

Generazione pdf buste

100%

Elaborazione terminata

Aprire o salvare offerta.zip (309 KB) da erpriv.afsoluzioni.com?

Apri Salva b Annulla

Figura 181- Elaborazione Generazione zip pdf

Scegliere di salvare il file offerta.zip sul proprio pc.

Estrarre quindi i file contenuti nella cartella “Offerta.zip”. All’interno verranno visualizzate le
cartelle “buste_economiche” e “buste_tecniche”.

.+ offerta »

- Includi nella raccolta =

| buste_economiche

, buste_tecniche

Figura 182- Buste generate

All’interno di ciascuna cartella verranno elencati i file pdf generati per i lotti compilati.

. ¢ offerta » buste_economiche . ¢ offerta » buste tecniche

T _ T I i |
Includi nella raccolta « - Includi nella raccolta = Condnvidi

Mome : Mome .

FL Busta_ECO_1.pdf L Busta_TEC_1.pdf

FL Busta_ECO_2.pdf L Busta_TEC_2.pdf

Figura 183- File pdf da firmare

Tutti i file generati per la busta “Tecnica” ed “Economica” devono essere firmati digitalmente
e salvati nelle rispettive cartelle senza rinominare il documento. Eliminare quindi i file con
estensione pdf in modo da lasciare i soli file firmati.
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| ¢ offerta » buste_economiche v offerta » buste_tecniche

Includi nella raccolta = Condiv Includi nella raccolta = Condivi
-~ -~
Mome Mome

X X

|# Busta_ECO_1.pdf.p7m |#&| Busta_TEC_1.pdf.p7m

X X

|| Busta_ECO_2.pdf.pTm |##| Busta_TEC_2.pdf.p7m

Figura 184- File pdf firmati

Creare lo zip della cartella “Offerta” contenente i file firmati e fare click sul comando
“Importa Pdf Buste” come mostrato di seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti

Genera pdf buste Importa pdf buste

Figura 185- Importa Pdf Buste

Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare la cartella zip dal proprio PC e fare click su
“OK?”. Apparira quindi una finestra con 1’esito dell’importazione.

Importazione buste firmate

Elaborazione terminata

Figura 186- Importazione buste firmate Terminata

Le Buste firmate verranno caricate sui Lotti nelle rispettive celle come mostrato di seguito.

Testata Busta Documentazione

TG O Elenco Lotti

Cenera pdf buste Importa pdf buste [/

Pag.1 /1 [l
Lista Lotti
Numero - : _ _ Informazioni
Voiie Descrnizione Busta Tecnica /| Conformmda Busta Economica Di
Caricamento
1 Lotto 1 1234567890 % _ Firmato % - Firmato (]
2 Lotto 2 1234567891 % e — —‘}f — Eirmate (&)

Figura 187- Elenco Lotti Caricato correttamente
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Modalita 2 — Crea PDF

1. Generare il file Pdf di ogni singola busta, accedendo alla funzione tramite il comando
“Crea PDF” presente nelle colonne “Busta Tecnica” e “Busta Economica” in
corrispondenza di ogni lotto. Si avra quindi accesso al dettaglio della busta selezionata:

2.

Busta Economica

Esporta in xIs Tormna all'Offerta Documenti Collegati Chiudi

Azienda

Fornitore_01 Registro di Sistema
Via 5. Leonarde, 120 IT84100 Salerno Italia

Tel 089200612 - Fax 085200612 -

C.F. 28041971 PIVA ITO4109091217

Fascicolo di Sistema

FE0D0B23

Oggetto

Esito Riga

L

Numere Lotto CIG Descrizione

1 1234567890 Lotto 1

Busta Economica

Pag.1/1 [1]

Elenco Prodotti

QUANTITA" (N BASE
AL BT UNITA® DI DASTA  Pre2Ze = Al|EGATO ECONOMICO
MISURA) VA nitario
ESCLUSA

Esito iz
Riga Lotto Voce CIG Descrizione INIZIATIVA

o 1 0| 12345678590 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 | 5.000,00 @ DettaglioEconomico.pdf | 50.000,00

Firma della busta

ENERA PDF

File Firmato:

Modifica Offerta A=
e

Allega pdf firmato /

Figura 188- Generazione pdf della singola Busta

Nella parte superiore della schermata € presente una toolbar per la gestione della Busta
selezionata sul lotto indicato.

“Esporta in xIs” per esportare il documento visualizzato in Excel,

e “Torna all’Offerta” per chiudere la Busta selezionata e tornare sul documento
d’Offerta,

e “Documenti Collegati” per visualizzare tutti i documenti collegati all’Offerta,
e “Chiudi” per chiudere la busta visualizzata e tornare sulla pagina precedente.

Sotto la toolbar sono riportate tutte le informazioni identificative del lotto selezionato.
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Verificare le informazioni e generare il pdf della singola Busta facendo click sull’apposito
comando “Genera PDF”. Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma

digitale, caricare il file con estensione .p7m al documento.

Verifica/Modifica Dettaglio Singola Busta

E possibile accedere alle singole buste per verificarne il contenuto cliccando sulla voce
“Firmato” nella cella d’interesse, in corrispondenza delle colonne “Busta Tecnica” e “Busta

Economica”, come evidenziato di seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lottt a3 lasREsiai]

Cenera pdf buste Importa pdf buste

Pag.1/ 1 [1]
Lista Lotti
Numero 2 o . ) _ Informazioni
Lotto Descnizione Busta Tecnica [/ Conformita Busta Ecomomica Di
Caricamento
1 Lotto 1 1234567890 % - Firmato % — Firmato (v
2 Lotto 2 1234567801 |4 .. = T— @)

Figura 189- Accesso alle singole Buste
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Busta Economica

Esporta in xls Torna all'Offerta Documenti Collegati

Azienda

Fornitore_01

Via S. Leonardo, 120 IT84100 Salerno Italia
Tel 082200612 - Fax 089200612 -

C.F. 28041971 P.IVA ITO4109091217

tematico gare
Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

telematiche:

Registro di Sistema

Fascicolo di Sistema
FEDOD623

Oggetto

Esito Riga
A
Numero Lotto o]}

1 1234567890

Descrizione

Lotto 1

Busta Economica

Pag.1/1 [1]

Elenco Prodotti

Esito | oo Voce CIG

. UM OGGETTO
Riga L= INIZIATIVA

VALORE A

QUANTITA" (IN BASE
UNITA" DI D'ASTA E“‘.‘!
v nitario

ALLEGATO ECONOMICO
MISURA)

o 1 0| 1234567890 | Lotto 1 Articolo

A
ESCLUSA

10,000 | 60.000,00 | 5.000,00 @ Deuag\iofconomico,pdf 50.000,00

Firma della busta

File Firmato- g /£

busta_eco_1 pdf p7m
Madifica Offerta ~
Boe

|Allega pdf firmato

Figura 190- Dettaglio singola Busta

E possibile apportare eventuali modifiche al singolo documento, facendo click sul comando
“Modifica Offerta”, posizionato in fondo alla schermata. Un messaggio a video confermera

I’operazione.
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Busta Economica

Pag. 1/ 1 [11
Elenco Prodotti it
. Informazione - YALOREA
R0 Lotto Voce CIG i Shlocco dati eseguito . 5 Prezzo A\l EGATO ECONOMICO
= correttamente VA nitario

(V) 2 0| 1234567891 0,000 | 40.000,00 | 3.700,00

OK

DettaglioEconomico.zip | 37-000,00

Firma della busta

(GENERA PDF

File Firmato:

Modifica Offerta £
For
\Allega pdf firmato /

Figura 191- Sblocco dati su singola Busta

Quest’operazione rimuovera il file firmato sia dalla Busta Tecnica che da quella Economica e
riattivera il comando “Genera PDF” come evidenziato nell’immagine precedente.

Per poter modificare le informazioni sul lotto sbloccato, bisogna cliccare sul link “Torna
all’Offerta” in alto nella pagina come mostrato di seguito:

Busta Economica

Esportain xls  |Torna all'Offertal| Documenti Collegati Chiudi

Figura 192- Toolbar singola Busta

Verra visualizzata la schermata “Elenco Lotti” con 1’evidenza delle buste sbloccate:

Testata Busta Documentazione Cancamento Lotti JafSTaegEelin]

Genera pdf buste Importa pdf buste

Pag.1 /1 [l
Lista Lotti
Informazioni
E:t':::m Descrizione Eusta Tecnica Busta Economica Di
Caricamento
1 ARTICOLO 1 1234567895 | o _ crea PDF = crea PDE L)
2 ARTICOLO 2 1237894563 | £ . | o <

Figura 193-Rimozione della firma per modifica Busta

Per effettuare le modifiche al lotto sbloccato, occorre spostarsi sulla scheda “Caricamento
Lotti”. Effettuare quindi tutte le modifiche che si desidera apportare ¢ generare il nuovo pdf
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della singola Busta, facendo click sull’apposito comando “Genera PDF” nella scheda “Elenco
Lotti”. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al 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, vengono effettuate le seguenti verifiche:

e Verifica la coerenza tra il codice fiscale dell’utente collegato con quello indicato sul
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non blocchera le operazioni, ma ne dara opportuna

evidenza mostrando 1’icona @ accanto al nome del file caricato. E possibile verificare
la natura dell’avviso, cliccando sull’icona.
e Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validita e non sia

stato revocato. Nel caso la verifica non vada a buon fine, verra mostrata I’icona @ E
possibile verificare la natura dell’avviso, cliccando sull’icona. Anche in questo caso non
si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potra procedere alla
compilazione dell’offerta.

e Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema.

Invio dell’Offerta

Una volta completata 1’Offerta e caricati tutti i file firmati, verra abilitato il comando “Invio”
in alto sulla toolbar.

Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Figura 194-Invio dell’Offerta

Fare click su “Invio” per inoltrare quindi I’Offerta alla Stazione Appaltante. Il Sistema
confermera il corretto invio con un messaggio a video.

11 Sistema inibira I’invio delle Offerte oltre i termini previsti sul dettaglio del bando

Su una “Procedura Mista” alcuni lotti vengono gestiti con il criterio di offerta
“Economicamente piu vantaggiosa” ed altri lotti con criterio di offerta “al prezzo piu basso”.
Cliccando quindi sul comando “Partecipa” come descritto sul paragrafo precedente, verra
mostrata 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 ESsarF @ ETm In lavarazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria Eeses 2R3
1 2 3 4

A5 - Busta Documentazione Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Azienda

Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno (Salerno) ltalia
Tel 08%200612 - Fax 0852005812 -

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO4109091217

ClG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
1234567891 FEODD534 28/12/2016 15:00:00
Oggetto

RdO Mista Demo

Figura 195- Offerta

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

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi
Figura 196- Toolbar Offerta

e Il comando “Salva” permette di salvare in bozza I’Offerta, consentendo all’Operatore
Economico di compilare il documento in piu fasi.
e “Invio” per inoltrare la propria Offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato
solo dopo che la compilazione dell’Offerta ¢ stata ultimata.
e “Assegna a” per trasferire il documento ad un altro utente registrato sulla stessa Ditta,
e “Documenti Collegati” Per accedere ai documenti collegati all’Offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.).
e “Chiudi” per chiudere il documento di Offerta e tornare alla schermata precedente.
[ ]
L’Intestazione del documento di Offerta riporta le informazioni relative all’’Operatore” che
ha creato per primo 1I’Offerta, 1’’Utente in Carico” ovvero chi la sta compilando, e lo “Stato”
del Documento che, in questa fase, risultera “In Lavorazione”.

Operatore “Tieolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria EsSea Rl FhTE s In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria B -Trrs sEsimnt

Figura 197- Compilatore dell’Offerta
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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.
L’unica informazione editabile dell’Intestazione ¢ il “Titolo”, ovvero il nome indicativo che

I’Operatore Economico dovra assegnare alla propria Offerta.

Operatore ‘Tiwolo Registro di Sistema  Data Stato
Maria B Tms el T Offerta Af Soluzioni T —
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Maria e R aE,

Figura 198- Titolo dell’Offerta

In basso vengono riportate le schede che compongono il documento di Offerta. (Le schede
possono variare a seconda della tipologia del Bando).

Nel nostro caso, una procedura a Lotti con criterio di aggiudicazione misto (Alcuni lotti gestiti
con criterio “Economicamente piu vantaggioso” ed altri al “prezzo piu basso”), verra composta
come segue:

1. Testata;

2. Busta Documentazione;
3. Caricamento Lotti;

4. Elenco Lotti;

Testata

Sulla scheda “Testata” vengono mostrate alcune informazioni non editabili relative al fornitore,
all’Oggetto e gli Estremi della Procedura. La scheda e di sola consultazione.

Atir il Busta Documentazione Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Azienda

Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno (5alerno) Italia
Tel 089200612 - Fax 089200512 -

Cod. Fisc. e Part. VA ITO4109091217

Clc Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

1234567891 FEOOD5 84 29/12/2016 15:00:00

Figura 199- Testata dell’Offerta

Busta Documentazione

Sulla scheda “Busta Documentazione” I’Operatore Economico dovra inserire:
1) Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso si
voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)
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Acquisti Regione Lazio

NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, guesta sezione NON va compilata (guarda area
evidenziata nell’immagine seguente)

LS5 Busta Documentazione [JEOETalas1yp =il Kt T 2 1) Tl W st a d]

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/ Reti di Impresa :

Partecipa in forma di RTI Seleziunaﬂ

Ricorr All'&walimento Selezinnaﬂ

Figura 200- Busta Documentazione

2) La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni
per I'inserimento)

Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’Imprese)

Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTl va compilata come segue:

1. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata
nell’immagine seguente, non va compilata in-quanto si compone
automaticamente con le informazioni della Mandante e Mandataria specificate
successivamente.

Testata QEHIECEM v alll=yirrdle =38 Cancamento Lotti  Elenco Lott

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/ Reti di Impresza

Partecipa in forma di RTI Selezinnaﬂ

Ricorri All'Avvalimento Selezinnaﬂ
Figura 201- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI”: Il sistema popolera in automatico il
campo “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” con la ragione sociale
della ditta “Mandataria” (il compilatore dell’Offerta) e i relativi dati anagrafici nella prima
riga della sezione “RTI” come mostrato di seguito:
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Busta Documentazione ROl TLIGNETR= E T ) 1

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

Partecipa in forma di RTl  si

Inserisci mandante

RTI

Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo

Provincia

28041971 Fornitore_01 Via &. Leonarde, 120 Salerno Salerno Mandataria

Figura 202- RTI

Per inserire un Mandante, fare click sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una
nuova riga come mostrato di seguito:

RTI1

Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale

Provincia

28041971 Fornitore_01 Via 5. Lecnarde, 120 Salerno Salerno Mandataria

ol

Mandante

Figura 203- Comando “Inserisci Mandante”

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

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

Figura 204- Inserimento C.F. della Mandante

Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TEL.LA.

Nel caso si voglia ricorrere dell’”’Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:

Ricorri All'Avvalimento | si

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Codice = -
Elimina  Ausiliata Fiscale  Ragione Sociale

T Provincia
Ausiliaria Ausiliaria

Figura 205 — Avvalimento

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera

dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui
abbinare la relativa ausiliaria:
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[ (=) Seleziona Impresa che usufruisce dell'avvalimento - Internet Explorer E@gj
- - N
Seleziona Impresa che usufruisce
dell’'avvalimento

Aggiungi 5Societd Partita IVA Comune CAP

AF Soluzioni | ITO4178170632 | Salerno 84100
E

Fornitore_01 | ITO4109091217 | Salerno T84100
=

Figura 206- Selezione dell’Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare chi usufruira dell’Avvalimento. Il
Sistema creera una riga nella sezione “Ausiliarie” con ’indicazione della ditta Ausiliata:

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Eimina Ausiliata Codice Fiscale Ragione Sociale

Ausiliaria Ausiliaria Indirizzo

Provincia

j

AF Soluzioni

Figura 207- Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”’Ausiliaria”, si Sistema compilera automaticamente i dati

anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria deve
almeno essere registrata a S.TEL.LA.).

Inserisci Ausiliaria

AUSILIARIE

Himma | Ansiliata Pl e Srers S T

Provincia
AF Soluzioni

L)

CRAE" EW{FilaNA S PA. VIA CAUDIO MAIORI SNC Cava de’ Tirreni Salerno

Figura 208- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo Gruppo.
Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa

L’Ente appaltante puo predisporre delle righe per il caricamento della documentazione

amministrativa per agevolare 1’Operatore  Economico nell’individuazione della
documentazione richiesta, come mostrato di seguito:
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Aggiungi Allegato

Lista Allegati

El... Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

P . T . . pdf - Documento Acrobat
_ Dichiarazione requisiti di partecipazione p7m - Documento Firmato = O

Figura 209- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione
Busta Documentazione

Sulla scheda “Busta Documentazione” I’Operatore Economico dovra inserire:

5. Eventuali informazioni sulla “RTI” (Raggruppamento Temporaneo d’Imprese) nel caso
si voglia partecipare in forma associata; (Istruzioni per la Compilazione)

NB. Se NON s’intende partecipare in RTI, questa sezione NON va compilata (guarda area
evidenziata nell’immagine seguente)

Testata QuTERLTalyELIEFGL N Caricamento Lotti  Elenco Lotti

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI Selezluna

Ricorri All'Avvalimento Seleziﬂna

AREA “RTI”
Aggiungi Allegato

Lista Allegati

-. Descrizione

Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

(1]

pdf - Documento Acrobat [l D
p7m - Documento Firmato

Figura 210- Busta Documentazione

6. La documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione Appaltante. (Istruzioni per
I’inserimento).

Compilazione della sezione relativa all’RTI (Raggruppamento temporaneo d’Imprese)

Per partecipare in forma associata, I’area relativa all’RTI va compilata come segue:

7. La “Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa” evidenziata

nell’immagine seguente, si compone automaticamente con le informazioni della
Mandante e Mandataria specificate successivamente.
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LG50 Busta Documentazione Tl o Eeta (R A [ T o W K sl 0

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario,/Reti di Impresa :

Partecipa in forma di RTI Seleziu:una

Ricarri All'&walimento Selezin:nna

Figura 211- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

8. Selezionare “SI” sulla voce “Partecipa in forma di RTI”: Il sistema popolera in
automatico il campo”’Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa”
con la ragione sociale della ditta “Mandataria” (il compilatore dell’Offerta) e i relativi
dati anagrafici nella prima riga della sezione “RTI” come mostrato di seguito:

Busta Documentazione [ReUT=TyLIGY R (=R TG R

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

Partecipa in forma di RTI  si

Inserisci mandante

RTI

Eimina Codice Fiscale Ragione Sociale Indirizzo Provincia

28041971 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria

Figura 212- RTI

Per inserire un Mandante, fare click sul comando “Inserisci Mandante”, verra creata una
nuova riga come mostrato di seguito:

RTI
Elimina Codice Fiscale Ragione Sociale Indinzzo Provincia
28041971 Fornitore_01 Via 5. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
i Mandante

Figura 213-Comando “Inserisci Mandante”

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 S. Leonardo, 120 Salerno Salerno Mandataria
i’ 04178170652 AF Soluzioni via 5an Leonardo 1201 Salerno Salerno Mandante

Figura 214- Inserimento C.F. della Mandante
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Si precisa che ogni partecipante al Raggruppamento temporaneo di Impresa dovra essere
registrata a S.TEL.LA.

Nel caso si voglia ricorrere dell’”’ Avvalimento”, selezionare “SI” alla domanda “Ricorri
all’Avvalimento” come mostrato di seguito:

Ricarri All'Avvalimente

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Codice Ragione Sociale

Elimina Awusiliata Fiscale o Provincia
Aen Ausiliaria

Figura 215- Avvalimento

Cliccare quindi sul comando “Inserisci Ausiliaria”, il sistema proporra un'apposita maschera
dove sara possibile selezionare I'operatore/i che usufruisce/ono dell'avvalimento ed a cui
abbinare la relativa ausiliaria:

- N
@ Seleziona Impresa che usufruisce dell'avvalimento - Internet Explorer E@ﬂ

- - )
Seleziona Impresa che usufruisce

dell'avvalimento

Aggiungt  Socetd Partita IVA Comune CAP

AF Soluzioni | ITO4178170652 | Salerno | 84100

=

Fornitore_01 | ITO4109091217 | alerno TE4100

i

Figura 216- Selezione dell’Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento

Cliccare quindi sull’icona del carrello per selezionare chi usufruira dell’ Avvalimento. Il
Sistema creera una riga nella sezione “Ausiliarie” con I’indicazione della ditta Ausiliata:

Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Codice Fiscale Ragione Sociale

N Ausiliaria Ausiliaria

Indirizzo Provincia

j

AF Soluzioni

Figura 217- Comando “Inserisci Ausiliaria”

Indicare quindi il codice fiscale dell’”Ausiliaria”, si Sistema compilera automaticamente i dati
anagrafici come mostrato nella seguente schermata. (Si precisa che la ditta Ausiliaria deve
almeno essere registrata a S.TEL.LA).
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Inserisci Ausiliaria
AUSILIARIE

Codice Fiscale
Ausiliaria

Elimina Ausiliata

Ragione Sociale Ausiliaria Provincia

o)

AF Soluzioni GRAESEW-FLLaNASPA VIA GAUDIO MAIORI SNC Cava de’ Tirreni Salerno

Figura 218- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria

La compilazione dell’Offerta resta comunque a cura della ditta Mandataria/Capo
Gruppo.

Compilazione della sezione relativa alla documentazione amministrativa
L’Ente appaltante pud predisporre delle righe per il caricamento della documentazione
amministrativa per agevolare 1’Operatore Economico nell’individuazione della

documentazione richiesta, come mostrato di seguito:

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Bl | Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Richiesta

pdf - Documento Acrobat I |:|

Dichiarazicne requisiti di partecipazione p7m - Dacumento Firmato

Figura 219- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione

Nell’esempio sopra riportato, la stazione Appaltante ha predisposto la riga per il caricamento
di un documento obbligatorio con le seguenti informazioni:

7. El... (Elimina): se nella colonna “Elimina” non é visibile I’icona di un cestino, vuol dire
che I’allegato richiesto/predisposto ¢ obbligatorio e pertanto non puo essere eliminato;
8. Descrizione: indicazione dell’allegato da caricare;

9. Allegato: facendo click sull’apposito comando ' - ', apparira la schermata per la
selezione del file:

Selezionare un file e premere ok,

Fremendo sul botfone "Sfaglia..." si apre la finestra che consente la selezione del file

Sfogha...

Allega da scanner

Ok = Pulisci

Figura 220- Selezione dell’ Allegato
Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare il file dal proprio pc e cliccare su “OK”.
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Controllare che il formato del file sia coerente con il “Tipo file” specificato nella relativa
colonna (in caso contrario il Sistema blocchera il caricamento e mostrera un messaggio a video
“Tipo Allegato non consentito™).

Nel caso in cui per la documentazione da allegare sia richiesta la firma digitale, il Sistema,
all’atto del caricamento, controllera che il file sia effettivamente firmato e non corrotto.

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

11. Obbligatorio:

- Il quadratino selezionato indica che 1’allegato corrispondente ¢ stato richiesto in
modo obbligatorio, non ¢ pertanto possibile inviare I’offerta senza aver caricato il
file richiesto.

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Eii'trlrlli:sn

Dichiarazione requisiti di partecipazione ggk_—Dlgglenigﬁ‘:oAFcirr?ﬂb:tto O

Figura 221- Allegato richiesto Obbligatoriamente

I1 quadratino deselezionato indica che 1’allegato ¢ facoltativo (Salvo diversa indicazione fornita
dalla stazione appaltante negli atti di gara). Nel caso in cui non si voglia presentare il
documento, ¢ possibile cliccare sull’icona del cestino per procedere all’eliminazione della
relativa riga.

. Desarizione Allegato  Tipo File Obbligatorio  Richiesta

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

Figura 222- Allegato Facoltativo

12. Richiesta Firma:

- Il quadratino selezionato indica che il documento richiesto deve essere firmato
“digitalmente”.

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Eii'trlr-li:sn

. . . . . df — Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato I

Figura 223- Firma digitale obbligatoria

Pagina 104 di 134



REGIONE ,-_: Approfondimento tematico gare telematiche: STELLA
LAZIO A Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

- Il quadratino deselezionato indica che per il file indicato non é stata richiesta
obbligatoriamente la firma digitale.

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio Eii'trlr-li:sn

s . e 4 . : df — Documento Acrobat
Dichiarazione requisiti di partecipazione g?m _ Documento Firmato I @

Figura 224- Firma digitale facoltativa

Per inserire un allegato d’iniziativa, (o nel caso in cui non siano state predisposte le righe
dalla Stazione Appaltante per documenti richiesti), e sufficiente cliccare sul comando

“Aggiungi Allegato” per predisporre una riga di caricamento come evidenziato
nell’immagine seguente:

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

El_. Descrizione Allegato  Tipo File Obbligatorio E::r':]':su
pdf - Documento Acrobat

- Documento 1 p7m - Documento Firmato ~

= pdf - Documento Acrobat

= Documento 2 p7m - Documento Firmato r

= r O

Figura 225- Inserimento di un nuovo Allegato

Indicare quindi, nella colonna “Descrizione”, il nome del file da caricare e, tramite il
comando contrassegnato dall’icona =, scegliere il documento dal proprio pc.

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

Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file sulla stessa riga, il Sistema sostituira
quello precedente con 1’ultimo documento caricato.

E possibile “Eliminare” una riga relativa ad un allegato “Non Obbligatorio” facendo click
sull’icona del cestino presente nella prima colonna della tabella della Lista Allegati (guarda
immagine seguente).

Non ¢ consentita 1’eliminazione dei documenti sui quali ¢ impostata 1’obbligatorieta. (In caso
di obbligatorieta, I’icona del cestino non sara visibile)
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Aggiungi Allegato

Lista Allegati
. Descrizione Obbligatorio Rﬁi::]i:ﬂa
— / 1 df - Documento Acrobat
w | Allegato 1 ] pdf_stamp.pdf.p7m |... E?m - Documento Firmato r o
= . - £ |2
|| Attestato di partecipazione - Attestato_pdf r O

Figura 226- Informazioni sul caricamento degli allegati

&1 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 mostrato nell’immagine 1, indica che il file caricato é stato firmato

digitalmente. Cliccando sull’icona, verranno visualizzate le caratteristiche della firma

applicata.

’é Quest’icona, come mostrato nell’immagine 2, indica che il file caricato non ¢ firmato
digitalmente. (Non si tratta di un’icona d’errore).

P® Nel caso venga visualizzata quest’icona, il Sistema segnala che la firma digitale
applicata é valida ma non é stata verificata la revoca del certificato. (Anche in questo
caso non si tratta di un messaggio d’errore, bensi di un avviso, si puo pertanto procedere
nella compilazione del documento).

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede
il controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni
estensione & pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara. Verra
tuttavia effettuata una verifica sulla presenza della “Descrizione” e del file “Allegato” all’atto
dell’Invio dell’Offerta.

Non ¢ consentito inviare un’Offerta se sono presenti righe di Allegato non compilate. Se il

\

documento “mancante” non viene richiesto obbligatoriamente, € possibile procedere
all’eliminazione dell’intera riga cliccando sull’icona del cestino.

Firma della Busta Documentazione

Nel caso venga richiesto I’attestato di partecipazione sui Lotti (ad esempio in caso di elevata
numerosita dei lotti in gara), dovra essere eseguita anche la firma nella busta Documentazione.

Cliccare quindi sul comando “Genera PDF” solo dopo aver caricato i lotti Offerti nella relativa
scheda “Caricamento Lotti”, verra mostrata la seguente schermata:
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DICHIARAZIONE INTEGRATIVA PER LA PARTECIPAZIONE ALLA GARA

DICHIARA
di presentare offerta per i seguenti Lotti :

Lotto  CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA Cauzione prowy.
1 194864698A LOTTO 1 AVEC 670.520,00
1948875685 LOTTO 2 AVR 425.300,00

Totale Cauzione 1.095.820,00

ai sensi delle norme europee della serie UNI CEI EN 45012, la certif jone di sistema di qualita’ cor
a interessata deve presentare idonca ¢ puntuale dichiarazione relativa al possesso della suddetta cert

Si precisa che, in base a quanto stabilito dallart. 75 del D. Les. 163/2006, le imprese alle quali venga rilascia

alle norme europee della serie UNTEN 1SO 9001:2008, possono presentare una garanzia ridotta del S0 per

Ragione sociale del Concorrente: A F SOLUZIONI SRL
VIA SAN LEONARDO S.N.C. - 84131 Salerno (Salerna)
C.F. 04178170652 P.IVA 1TO4178170652

Figura 227- Attestato di partecipazione

Nel file pdf generato verra data evidenza dei lotti ai quali si sta partecipando e se richiesto dalla
stazione appaltante, I’importo relativo alla cauzione provvisoria.

Salvare il file generato sul proprio pe, firmarlo digitalmente e caricarlo attraverso 1’apposito
comando “Allega pdf firmato”.

Un messaggio a video confermera 1’operazione e il nome del file verra mostrato sulla riga “File
Firmato”.

E possibile modificare successivamente la busta Documentazione, facendo click sul comando
“Modifica Offerta”. In questo caso, dopo aver effettuato le modifiche, occorrera ripetere le
operazioni descritte per la firma della busta.

Firma della busta

ENERA PDF y. =

File Firmato:
Modifica Offerta o

Allega pdf firmato ,f‘

Figura 228- Firma della Busta

Si_precisa che, qualora nella documentazione di gara sia stato richiesto [’attestato di
partecipazione sui Lotti (ad esempio in caso di elevata numerosita dei lotti in gara), bisognera
generare il pdf della Busta Documentazione solo dopo aver caricato i lotti Offerti nella relativa
scheda “Caricamento Lotti”.

Caricamento Lotti

Nella scheda “Caricamento Lotti”, verranno elencati automaticamente tutti i Lotti presenti sul
bando come mostrato nell’immagine seguente.
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Testata Busta Documentazione EeEllelgt oGR8 Elenco Lot

1

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template di offerta
Carica file offerte @ Seleziona licona per effettuare il caricamento delle offerte in formato C5V

. X E necessario compilare la scheda
Esito importazione prodotti ed eseguire il comando

“Verifica Informazioni”

Valore Economico Ribasso sconto %

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando 2

Elenco Prodotti

: um QUANTITA" (IN

Elimina B oo Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA’ DI ; T CUUED.TID
Riga INIZIATIVA  MISURA) Unitario ECONOMICO

= 1 0 | CIG0000001 | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00

= 2 0 | CIG0000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00

Figura 229- Caricamento Lotti

E possibile compilare questa scheda seguendo una delle due modalita possibili:

e Scaricando il Template Prodotti Xlsx e compilare sul proprio pc I’offerta (1);
e Compilare I’offerta direttamente a video (2);

5. Compilazione del Template Prodotti XIsx

Nel caso in cui si preferisca compilare la griglia dei prodotti in Excel, (Consigliabile se ¢
presente un elevato numero di lotti), bisogna scaricare il template cliccando sull’icona della
lente, salvare quindi il file generato sul proprio pc e compilarlo in Excel.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (Nel caso
in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

F
9% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 230- Inserimento della percentuale di sconto sul file XlIsx

Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantitd” indicata dalla Stazione
appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a prezzo).
NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.
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L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Es. 1= Offerta complessiva riga= €45.000
X

A B c D E 1 F G H l’
1 lotto  Voce CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA)  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Prezzo unitario
21 o CIG0000001  lotto 1 "PEZZO" "0 "s0000 4.500,00
3 o CIG0000002  lotto 2 'PEZZO" "0 "s0000 5.100,00

1 ; 1

Es. 2= Offerta complessiva riga= €51.000
Figura 231- Inserimento del Prezzo Unitario sul file Xlsx

I1 valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso in cui non si voglia partecipare a dei lotti, € possibile cancellare le righe direttamente
sul file XlIsx. Terminata la compilazione, salvare il file e ricaricarlo sul sistema cliccando

sull’icona di Excel 2l accanto alla voce “Carica File Offerte”. Un messaggio a video
segnalera all’Utente se il caricamento ¢ avvenuto in modo corretto oppure sono state riscontrate
eventuali anomalie.

Template prodotti da compilare Seleziona per scarfcare i template of offerta

Carica file offerte (=] Seleziona lNcona per effettuare if caricamento delle offerte in formato xilsx

Esito importazione

Figura 232- Template Prodotti da compilare

E necessario com pilare le informazioni richieste senza applicare formattazioni alle celle ne
aggiungere informazioni extra come titoli o colonne aggiuntive. In casoc contrario I'applicazione
riporterd I'errore: W Foglio Excel importato non coincide con i modelio selezionato”

Errore
Il Faglio Excel importato
nan coincide con il
modello selezionato

Ok
Figura 120: Errora Caricamarto file csv modificato

In questa caso, riscaricare il modelle & ricompilarlo in modo corretto.
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Eventuali segnalazioni, relative ad errori di compilazione, verranno riportate nella colonna
“Esito Riga” e per ciascuna riga coinvolta come mostrato di seguito.

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Approfondimento te

matico

gare

telematiche:

Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO

Aggiorna Dati Bando

VALORE

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

um QUANTITA (IN A BASE .
Elimina Esito Riga lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA' DI DASTA  frezze [ AT
INIZIATIVA MISURA) VA Y FELE
ESCLUSA
= PREZZO UNITARIO obbligatorio. | ! 0| 1234567894 | ARTICOLO 1 | PEZZO 10,000 | 1.000,00 0,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
U] o 2 0| 1234567895 | ARTICOLO 1 | PEZZO 1,000 | 5.000,00 0,00
PREZZO UNITARIO obbligatoric.
= PREZZO UNITARIO obbligatorio. | ? 0| 1234567896 | ARTICOLO 1 | PEZZO 2,000 | 4.000,00 0,00
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.

Figura 233- Esito Riga

E possibile correggere direttamente a video i punti segnalati (senza dover quindi ricaricare il
file Xlsx) ed aggiornare ’esito delle righe cliccando sul comando “Verifica Informazioni”.

Il Sistema aggiornera la colonna “Esito Riga” ed informera I’utente con un messaggio a video.
Nei campi “Valore Economico”, “Ribasso” ¢ “Sconto” verra automaticamente calcolato dal
Sistema il valore totale dell’Offerta ed esattamente:

e “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata
come sommatoria dell’offerta sulle singole righe (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa
* Quantita ) della riga 1 + (Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita ) della riga

2.

e “Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall’”’Importo a base d’asta”.
e “Sconto” viene indicata la percentuale di sconto complessiva dell’ offerta.

Valore Economico 87.000,00 Ribasso

13.000,00 sconto %

13,00

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Aggiorna Dati Bando

UM
Descrizione OGGETTO

QUANTITA" (IN

VALORE A
BASE

Prezzo

Elimina E¥™ Lotto Voce CIG UNITA® DI DASTA  [rezze. Relazione Tecnica ALLEGATO ECONOMICO
Riga INIZIATIVA  MISURA) 7y
ESCLUSA
w @ | 0| 1234567890 | Lotto 1 Articolo 10,000 | 60.000,00 |  5.000,00 RelazioneTecnica.zip ... DettaglioEconomico.pdf ... | 50.000,00
= @ |2 0| 1234567891 | Lotto 2 Articolo 10,000 | 40.000,00 |  3.700,00 RelazioneTecnica.pdf |... DettaglioEconomico.zip ... || 37-000,00

Una volta caricato il file XLSX, bisogna procedere all’inserimento della “Relazione Tecnica”
dove indicato e, “se richiesto” all’inserimento dell’”’ Allegato Economico” e/o eventuali altri
allegati evidenziati nella griglia.
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Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

QUANTITA" (IN -
Elimina Esito Riga Lotto Voce Descrizione OGGETTO UNITA" DI } $:'::i"":"° ?(Ifh%lc(ﬂ?co
INIZIATIVA  MISURA) IVA
1| o 1 0| 1234567894 | ARTICOLO 1 | PEZZO 10,000 | 1.000,00 92,00 E
RELAZIONE TECNICA obbligatario
| Z) 2 0| 1234567895 | ARTICOLO 1 | PEZZO 1,000 | 5.000,00 | 4.500,00
1~ o 3 0| 1234567896 | ARTICOLO 1 | PEZZO 2,000 | 4.000,00 | 1.650,00 E

RELAZIONE TECNICA obbligatorio

Figura 234- Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico

La relazione Tecnica, in particolare, verra richiesta obbligatoriamente sui lotti gestiti con il
criterio di formulazione dell’offerta “economicamente piu vantaggiosa” oppure “al prezzo piu
basso con la verifica della conformita”.

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Relazione Tecnica”
sull’immagine seguente).

Elenco Prodotti

Vi
uMm QUANTITA" (IN Prezzo
Lotto Vece CIG iz OGGETTO  UNITA" DI . o Relazione Tecnica ALLEGATO ECONOMICO

INIZIATIVA  MISURA)

v} 1 0| 1234567895 | ARTICOLO 1 | PEZZO 10,000 | 100,00 8,00 RelazioneTecnica.zip |...| | ) DettaglioEconomico.pdf |...

Figura 235- Sostituzione dell’Allegato inserito

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome del file caricato (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il
nuovo documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente
caricato.

Il comando “Aggiorna Dati Bando”, puo essere utilizzato se per errore sono state
modificate le informazioni sugli articoli nel file Xlsx. Cliccando su questo comando
infatti, il sistema ripristinera le informazioni originali sulle righe dei lotti interessati.

6. Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video
Le righe dei lotti possono essere compilate direttamente sulla pagina a video, inserendo
le informazioni richieste e facendo click sul comando “Verifica Informazioni” sopra la
tabella dei prodotti.

L’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%”
(Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).
Es. Se si vuole applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di
seguito:
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% DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura 236- Inserimento della percentuale di sconto a video

Oppure

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla
Stazione appaltante (Nel caso in cui il criterio di formulazione dell’offerta ¢ a
prezzo).

NB. Bisogna inserire solo il numero senza il simbolo €.

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto
per la quantita indicata sulla riga, il risultato non deve superare la base d’asta indicata per
ciascuna riga.

Es. 1 = Offerta complessiva riga = € 950,00

X
. [
. [~ . '
0 0 0 i‘ ”-I ) D - NG .
. v
Articolo 1 pezzo 1,000 [ 1000,00 950,00
Articolo 2 pezZzo 3,000 | 1000,00 320,00
f |
X

Es. 2 = Offerta complessiva riga = € 960,00

Figura 237- Inserimento del Prezzo Unitario a video

I valore complessivo dell’Offerta viene calcolato come sommatoria dell’offerta sulle singole
righe.

Nel caso ci fossero anomalie (campi obbligatori non compilati), il Sistema avvisera 1’Utente
con un messaggio e riportera il tipo di errore nella colonna “Esito” su ciascuna riga coinvolta.
Correggere quindi quanto segnalato e verificare nuovamente la corretta imputazione dei dati
facendo click sul comando “Verifica Informazioni”.

Per eliminare eventuali lotti ai quali non si desidera partecipare, basta cliccare sull’icona del
cestino all’inizio della riga d’interesse.

Se per errore viene eliminato un lotto, & possibile ripristinarlo scaricando il template prodotti
come indicato nel passaggio precedente (Compilazione del template prodotti XIsx).
Compilata I’offerta sulla griglia dei Prodotti, bisogna procedere “se richiesto” all’inserimento
della “Relazione Tecnica”, dell’”’Allegato Economico” e/o eventuali altri allegati evidenziati
nella griglia.
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Elenco Prodotti

VALORE
QUANTITA" (IN Relazione ALLEGATO

Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO UNITA" DI ¥ = :
INIZIATIVA MISURA) Unitario Tecnica ECONOMICO

0| 1234567895 | ARTICOLO 1 | PEZZO 10,000 100,00 8,00 E E

o)
(€

Figura 238- Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico

Per caricare un allegato, fare click sui tre puntini (come evidenziato nell’immagine precedente)
e selezionare il file dal proprio pc. Nel caso in cui si voglia caricare piu di un file in ciascuna
colonna, ¢ possibile creare una cartella zip (come mostrato nella colonna “Relazione Tecnica”

sull’immagine seguente).

Elenco Prodotti

VAL
QUANTITA" (IN

M
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO UNITA" DI z r: = Relazione Tecnica ALLEGATO ECONOMICO
INIZIATIVA  MISURA)

v 1 0 | 1234567895 | ARTICOLO 1 | PEZZO 10,000 | 100,00 8,00 RelazioneTecnica.zip |... T Detagliotconomico.pdf ..

Figura 239- Sostituzione degli allegati inseriti

Nel caso in cui si debba sostituire un file caricato, cliccare nuovamente sui tre puntini accanto
al nome (come indicato dalle frecce nell’immagine precedente) e selezionare il nuovo
documento dal proprio pc. Il Sistema sostituira in automatico il file precedentemente caricato.

Elenco Lotti

Nella scheda “Elenco Lotti” verranno riepilogate le Buste Tecniche ed Economiche relative ai
lotti offerti, costruite sulla base dei dati e delle informazioni inserite dall’Operatore Economico
nella sezione “Caricamento Lotti” come mostrato di seguito.

Testata Busta Documentazione Cancamento Lottt JafSTasg Kslui]

Cenera pdf buste Imporia pdf buste [T}f

Pag.1/ 1 ]
Lista Lotti
E:trtr:::!ru Descrnizione Busta Tecnica Busta Economica Informaziom Di Cancamento
1 ARTICOLO 1 1234567894 | =i _ crea PDF = crea PDF st
2 ARTICOLO 1 1234567895 =0 crea PDE st
3 ARTICOLO | 1234567896 | 50 _ £ o0 “® _ Errori o
— —— RELAZIONMNE TECNICA obbligatorio.

Figura 240- Elenco Lotti
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Nell’esempio riportato, sul 1 e 3 viene applicato il criterio di formulazione dell’offerta
“economicamente piu vantaggiosa” oppure al “prezzo piu basso con verifica della
conformita”, e cio si evince dalla presenza della Busta Tecnica.

Sul lotto 2 invece, viene applicato il criterio di formulazione offerta “Al prezzo piu basso”, e
cio si evince dalla presenza della sola Busta Economica.

Nella griglia “Lista Lotti” verranno riportati solo i lotti ai quali si sta partecipando con
I’evidenza delle seguenti informazioni:

“Numero Lotto”: il numero del lotto di riferimento per ciascuna riga,

e “Descrizione”: breve descrizione del lotto di riferimento,
e “CIG”: codice CIG del Lotto,
e “Busta Tecnica” e “Busta Economica™:

o “_-—crea PDE yyol dire che la relativa busta ¢ stata compilata correttamente sul lotto
di riferimento e si puo quindi procedere alla generazione del pdf per I’applicazione della
firma digitale,
= Jr— . - . : , .

o —=20 yvuol dire il lotto indicato non ¢ stato compilato correttamente, 1’errore verra

notificato sull’ultima colonna “Informazioni di caricamento” come mostrato
nell’immagine precedente per il lotto 2.

In questo caso bisogna tornare sulla scheda “Caricamento Lotti”, inserire le
informazioni necessarie e cliccare su “Verifica Informazioni” per aggiornare lo stato
della riga.

“Informazioni di Caricamento”: indica se la riga relativa al lotto di riferimento & stata

compilata con tutte le informazioni obbligatorie, in caso contrario mostrato un messaggio di
errore contrassegnato con una X rossa (es. immagine precedente, lotto 2).

Elenco Lotti, Genera PDF

Dopo aver corretto Eventuali Errori nel “Caricamento Lotti” ed aver quindi ottenuto il simbolo

su tutte le righe, e possibile procedere alla generazione del PDF delle buste seguendo una
delle due procedure descritte di seguito:
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Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Qa3 lav) Kslui]

importa patbuste | [—— Modalita 1

Pag.1 /1 ] .
9 Modalita 2
Lista Lotti
Informazioni
E:trtn:ru Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Di
Canicamento
1 ARTICOLO 1 1234567894 | b _ crea POF =. crea PDF hat
2 ARTICOLO 1 12345678495 = crea PDF hat

Figura 241- Genera PDF

e Modalita 1 - “Genera PDF Buste”: per generare ¢ ricaricare con un solo click i pdf di
tutte le buste Tecniche ed Economiche dei Lotti Elencati.

Genera pdf buste Importa pdf buste

e Modalita 2 - “Crea PDF” della singola Busta: per generare e caricare una busta per
volta.

Jh' - crea POF
Modalita 1 - Genera PDF Buste

Per generare il pdf di tutte le buste e di tutti i lotti elencati in un'unica azione, fare click
sul comando “Genera pdf buste” in rosso, collocato nella parte superiore della scheda
“Elenco Lotti”.

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti

Genera pdf buste Importa pdf buste

Figura 242- Generazione zip pdf

Ad elaborazione ultimata, il Sistema mostrera all’Utente la seguente schermata:
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Generazione pdf buste

100%

Elaborazione terminata

Aprire o salvare offerta.zip (309 KB) da erpriv.afsoluzioni.com?

Apri Salva * Annulla

Figura 243- Elaborazione Generazione zip pdf

Scegliere di salvare il file offerta.zip sul proprio pc.
Estrarre quindi i file contenuti nella cartella “Offerta.zip”. All’interno verranno visualizzate le
cartelle “buste_economiche” e “buste_tecniche”.

.+ offerta »

- Includi nella raccolta =

J buste_economiche

, buste_tecniche

Figura 244- Buste generate

All’interno di ciascuna cartella verranno elencati i file pdf generati per i lotti compilati.

. ¢ offerta » buste_economiche . » offerta » buste_tecniche

_ I — T N
Includi nella raccolta = - Includi nella raccolta = Condividi
Mome Mome
L Busta_ECO_1.pdf L Busta_TEC_1.pdf

L Busta_ECO_2.pdf

Figura 245- File pdf da firmare

Tutti i file generati per la busta “Tecnica” ed “Economica” devono essere firmati digitalmente
e salvati nelle rispettive cartelle senza rinominare il documento. Eliminare quindi i file con
estensione pdf in modo da lasciare i soli file firmati.
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| v offerta » buste_economiche v offerta » buste_tecniche

Includi nella raccolta = Condiv Includi nella raccolta = Condiwvi
Mame Maome
|%#| Busta_ECO_1.pdf.p7m |#¥| Busta_TEC_1.pdf.p7m

X

@ Busta_ECO_2.pdf.p7m

Figura 246 File pdf firmati

Creare lo zip della cartella “Offerta” contenente i file firmati e fare click sul comando
“Importa Pdf Buste” come mostrato di Seguito:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lott Elenco Lotti

—

Figura 247- Importa Pdf Buste

Fare click sul comando “Sfoglia”, selezionare la cartella zip dal proprio PC e fare click su
“OK”. Apparira quindi una finestra con ’esito dell’importazione.

Importazione buste firmate

Elaborazione terminata

Figura 248- Importazione buste firmate Terminata

Le Buste firmate verranno caricate sui Lotti nelle rispettive celle come mostrato di seguito.

Pagina 117 di 134



@ REG":'NE; Approfondimento tematico gare telematiche: STE LLA
LAZIO Y Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti

Elenco Lotti
Genera pdf buste Importa pdf buste [

Pag.1/ 1 [l

Lista Lotti

Y T— Informazioni

Lotto Descrizione Busta Tecnica Busta Economica D
Caricamento

1 ARTICOLO 1 1234567894 | S . 1€ Firmato -

2 ARTICOLO 1 12345678495 % — [Frrmer [V

Figura 249- Elenco Lotti Caricato correttamente

Modalita 2 — Crea PDF

2. Generare il file Pdf di ogni singola busta, accedendo alla funzione tramite il
comando “Crea PDF” presente nelle colonne “Busta Tecnica” e “Busta Economica” in

corrispondenza di ogni lotto. Si avra quindi accesso al dettaglio della busta
selezionata:

Pagina 118 di 134



REG":'NE; Approfondimento tematico gare telematiche: STE LLA
LAZIO Y Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO Sistema TELematico

Acquisti Regione Lazio

Busta Economica

Esporta in xls Torna all'Offerta Documenti Collegati Chiudi

Azienda

Fornitore_01 Registro di Sistema
Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno Italia

Tel 089200612 - Fax 089200612 -

C.F. 28041971 P.IVA ITO4109091217

Fascicole di Sistema

FEDQOS84

Oggetto

Esito Riga

i

Numerc Lotto ClG Descrizione

1 1234567394 ARTICOLO 1

Busta Economica

Pag.1/1 [1]
Elenco Prodotti

Esito UM QUANTITA" (IN

E
Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI D’ ~ - ALLEGATO ECONOMICO

Riga INIZIATIVA  MISURA)

W 1 0| 1234567894 | ARTICOLO 1 PEZZ0O 10,000 | 1.000,00 95,00 @ DettaglioEconomico.pdf

Firma della busta

ENERA PDF A~
=

File Firmato:
Modifica Offerta =

FOF

Allega pdf firmato /

Figura 250- Generazione pdf della singola Busta

Nella parte superiore della schermata & presente una toolbar per la gestione della Busta
selezionata sul lotto indicato.

“Esporta in xIs” per esportare il documento visualizzato in Excel,

e “Torna all’Offerta” per chiudere la Busta selezionata e tornare sul documento
d’Offerta,

e “Documenti Collegati” per visualizzare tutti i documenti collegati all’Offerta,
e “Chiudi” per chiudere la busta visualizzata e tornare sulla pagina precedente.

Sotto la toolbar sono riportate tutte le informazioni identificative del lotto selezionato.
Verificare le informazioni e generare il pdf della singola Busta facendo click sull’apposito

comando “Genera PDF”. Salvare quindi il file sul proprio pc e, dopo aver applicato la firma
digitale, caricare il file con estensione .p7m al documento.
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Verifica/Modifica Dettaglio Singola Busta

E possibile accedere alle singole buste per verificarne il contenuto cliccando sulla voce

“Firmato” nella cella d’interesse, in corrispondenza delle colonne “Busta Tecnica” e “Busta
Economica”, come evidenziato di seguito:

Testata Busta Documentazione

Caricamento Lotti Elenco Lotti

Genera pdf buste Importa pdf buste

Pag.1/1 1

Lista Lotti

Numero Informazioni
Lott Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Di

g Cancamento
1 Prodotto 1 GTAPETELVA & AN | = ASS—
2 Prodotto 2 ClIG1234568 :%’ — Firmato v

Figura 251- Accesso alle singole Buste

Verra mostrata la seguente schermata:
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Busta Economica

Esporta in xls Torna all'Offerta Documenti Collegati Chiudi

Azienda

Formitore_01 Registro di Sistema
Via 5. Leonardo, 120 IT84100 Salerno Italia

Tel 089200612 - Fax 089200612 -

C.F. 28041971 P.IVAIT04109091217

Fascicole di Sistema

FEQDO581

Oggetto

Esito Riga

s

Numere Lotto CIG Descrizione

1 1234567895 ARTICOLO 1
Pag.1/1 [1]

Flenco Prodotti

VALORE
um QUANTITA" (IN

E
RB'“’ Loto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA" DI D ﬁmhz;l‘! ALLEGATO ECONOMICO
1ga INIZIATIVA  MISURA) 'y nitaro

(@) 1 0| 1234567895 | ARTICOLO 1 FEZZO 10,000 100,00 95,00 @ DettaglioEconomico. pdf

Firma della busta

File Firmato: Ej ZD{ busta_eco_1.pdf.p7m

Boe

Figura 252- Dettaglio singola Busta

E possibile apportare eventuali modifiche al singolo documento, facendo click sul comando
“Modifica Offerta”, posizionato in fondo alla schermata. Un messaggio a video confermera
I’operazione.

Busta Economica

Pag.1/1 1]

*®
Elenco Prodotti |nformﬂzipne .
i Sblocco dati eseguito VALORE
; E
ESito | o Voece CIG [ — correttamente - Prezzo ) peaTO ECONOMICO

Riga

Unitario

@ 1 0| 1234567895 | ARTICOLO 1 95.00 DettaghoEconomlm.pdf

Firma della busta

GENERA PDF A

PoF

File Firmato-

Modifica Offerta -
fre

Allega pdf firmato _/'

Figura 253- Sblocco dati su singola Busta
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Quest’operazione rimuovera il file firmato sia dalla Busta Tecnica che da quella Economica e
riattivera il comando “Genera PDF” come evidenziato nell’immagine precedente.

Per poter modificare le informazioni sul lotto sbloccato, bisogna cliccare sul link “Torna
all’Offerta” in alto nella pagina come mostrato di seguito:

Busta Economica

Esporta in xls |Torna all'Offerta | Documenti Collegati Chiudi

Figura 254- Toolbar singola Busta

Verra visualizzata la schermata “Elenco Lotti” con 1’evidenza delle buste sbloccate:

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti [JafS lasJ Kelii]

Cenera pdf buste Importa pdf buste [

Pag.1 /1 ]
Lista Lotti
Informazioni
E:t':fm Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Di
Caricamento
1 ARTICOLO 1 1234567894 | 50 _ .. p0F | Z0 _ crea PDE v
2 ARTICOLO 1 1234567895 =T A Firmato &)

Figura 255- Rimozione della firma per modifica Busta

Per effettuare le modifiche al lotto sbloccato, occorre spostarsi sulla scheda “Caricamento
Lotti”. Effettuare quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e generare il nuovo pdf
della singola Busta, facendo click sull’apposito comando “Genera PDF” nella scheda “Elenco
Lotti”. Salvare quindi il nuovo file sul proprio pc, firmarlo ed allegarlo al 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, vengono effettuate le seguenti verifiche:

e Verifica la coerenza tra il codice fiscale dell’utente collegato con quello indicato sul
certificato di firma digitale. Nel caso sia un utente diverso da quello collegato ad
applicare la firma, il Sistema non blocchera le operazioni, ma ne dara opportuna
evidenza mostrando I’icona % accanto al nome del file caricato. E possibile verificare
la natura dell’avviso, cliccando sull’icona.
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e Verifica che il certificato digitale associato alla firma sia incorso di validita e non sia

stato revocato. Nel caso la verifica non vada a buon fine, verra mostrata I’icona #* . E’
possibile verificare la natura dell’avviso, cliccando sull’icona. Anche in questo caso non
si tratta di un errore bloccante, ma di un semplice avviso e si potra procedere alla
compilazione dell’ offerta.

o Verifica che il pdf firmato sia quello generato dal sistema.

Invio dell’Offerta

Una volta completata 1’Offerta e caricato il file firmato, verra abilitato il comando “Invio” in
alto sulla toolbar.

Offerta

Salva Invio Assegna a Documenti Collegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Figura 256- Invio dell’Offerta

Fare click su “Invio” per inoltrare quindi 1I’Offerta alla Stazione Appaltante. Il Sistema
confermera il corretto invio con un messaggio a video. Il Sistema inibira I’invio delle Offerte
oltre i termini previsti sul dettaglio del bando Cliccando sul comando “Partecipa” , verra mostrata
la seguente schermata:

Come presentare piu Offerte contemporaneamente su gare a Lotti

In ogni momento, fino al raggiungimento della data “Presentare le offerte entro il”,
I’Operatore Economico puo sottoporre piu Offerte contemporaneamente sulla stessa procedura,
purché la partecipazione avvenga in “forme giuridiche differenti” e per “diversi Lotti” dello
stesso Bando.

Si possono quindi presentare i seguenti casi:

o “Assenza di Offerte legate all’Utente collegato”
Viene inserita una nuova Offerta sulla quale 1’Utente puo lavorare fino all’invio della stessa.
Se un altro Utente dello stesso operatore economico ha gia prodotto ovvero sta producendo
un’Offerta per lo stesso Bando, I’inserimento procede in parallelo e nessun controllo verra
effettuato per I’eventuale sovrapposizione nelle Offerte per uno o piu lotti.
In ogni caso il Sistema emettera un Avviso per informare 1’Utente che c’¢ gia un’Offerta in
corso di redazione ovvero gia inviata, prodotta da un altro Utente dello stesso Operatore
Economico.

e “Presenza di Offerte legate all’Utente collegato”
Nel caso in cui I’Utente collegato abbia gia creato un’Offerta, cliccando sul comando
“Partecipa” sul dettaglio del Bando d’interesse, verra presentata una schermata intermedia
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Acquisti Regione Lazio

nella quale verranno elencate tutte le Offerte valide in capo all’Utente con il relativo stato (in
lavorazione, inviato).

N. Righe:3 MNuove Modifica Documento Elimina

Regiswo Di Nome Data Di Ricezione

Sistema

[1| PI001654-15 | Offerta Demo Inviato 11/06/2015 14:14:07

Figura 257- Lista Offerte elaborate

A questo punto 1’Utente pud procedere nei quattro modi di seguito elencati:

e C(Creare un’ulteriore Offerta facendo click sul comando “Nuovo”.
Questa funzione da la possibilita agli operatori economici di partecipare, ad esempio, in RTI
per alcuni lotti e da soli per altri lotti, come nell’esempio di seguito riportato.

N. Righe:3 MNuovo Modifica Documento Elimina
%&'% Nome Data Di Ricezione
[J| PIo01654-15 | Offerta Demo Inviato 11/06/2015 14:14:07
| Offerta RTI Lot 1-2-3 Salvato
O Offerta O.E. Lotti 4-5 Salvato

Figura 258- Lista Offerte salvate

Le Offerte create ex-novo seguiranno il loro iter in parallelo a tutte le altre.

e Continuare la compilazione di un’Offerta presente nella lista (possibilita presente solo
per le Offerte con stato “in Lavorazione”) . Cliccando sul “Nome” evidenziato in rosso
dell’Offerta Salvata verra riaperto il documento, consentendo all’Utente che 1’ha
generato di procedere alla compilazione fino al suo completamento ed al relativo invio

e Modificare un’Offerta gia inviata, selezionando il check sulla riga dell’Offerta
d’interesse e cliccando sul comando “Modifica Documento”. Il Sistema creera una
nuova Offerta che, solamente all’atto dell’Invio, invalidera la precedente.

e Cancellare un’Offerta salvata alla quale non s’intende dare seguito (solo per le offerte
“in Lavorazione”). Per eliminare 1’Offerta salvata, selezionare il check sulla riga
d’interesse e fare click sul comando “Elimina”.

Gestione dell’Offerta tra piu Utenti dello stesso O.E.

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

Nel caso in cui esista gia un’offerta creata da un’utente su di una gara priva di Lotti e, un altro
utente della stessa ditta tentasse di creare una nuova Offerta, facendo click sul comando
“Partecipa” il Sistema inibira I’azione e verra mostrato un messaggio come il seguente:
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Attenzione

3 Attenzione esiste
. un'offerta in corso di
redazione prodotta da
un'altro utente dello
stesso Operatore
Economico

OK

Figura 259- Avviso Creazione Offerta Inibito

Nel caso in cui si presenti la necessita di far ultimare 1’Offerta ad un altro utente della stessa ditta, ¢
possibile eseguire il comando “Assegna a” come descritto di seguito.

Comando “Assegna a”

L’Utente che ha in carico 1’Offerta, puo trasferire il documento ad un collega utilizzando il
comando “Assegna a”, posto in alto sulla toolbar dell’Offerta stessa.
Il Sistema mostrera la seguente schermata:

Assegna a

Conferma Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

Marco Rossi

Utente Precedente

Marco Rossi

“Da assegnare a

Seleziona

Marco Rossi

Rosa Rossi
Sara Rossi

Figura 260- Assegna a

Selezionare quindi 1’Utente che dovra completare 1’Offerta tra quelli proposti nel menu a
tendina, e fare click sul comando “Conferma”. Un messaggio a video confermera I’operazione.

Il Documento di Offerta restera tra i Documenti Collegati del Bando ma in modalita “Sola
lettura”.
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L’Utente a cui ¢ stato assegnato il documento, dovra effettuare il log-in in area privata, accedere
alla sezione “Bandi”, “Bandi Pubblicati” ¢ cliccare sul link “Vedi” nella colonna “Dettaglio”
come mostrato di seguito:

Bandi | Bandi Pubblicati

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

Descrizione Breve Dertaglio Risultari Di Gara
PROCEDURA LOTTI MULTIVOCE 200.100,00 | 26/10/2016 00:00 Forniture # _ Vedi =
PROCEDURA APERTA ECONOMICAMENTE PIU 06/ -

* e T e 50.000,00 | 10/06/2016 12:00 | Forniture P vedi | =

® LOTTI SINGOLA VOCE 46.010,00 | 10/06/201611:10 Forniture ~ _ Vedi =
Procedura Aperta multilotto economicamente pil 0E .

# vantaggiosa MCOO1P10062015 150.400,00 | 10/06/2016 11:00 Lavori pubblici + — Vedi =

Figura 261-Documenti Collegati

Cliccare quindi sul comando “Documenti collegati” in alto a destra, verra mostrata la seguente
schermata:

Documenti Collegati

v Bando/Inviti

~ Offerte

egistro Data Di

Ricezione

R
Di Nome Stato
Sistema

Offerta Demo 01 Salvato

Figura 262- Documenti collegati — Offerte

Cliccando sul “Nome” assegnato all’Offerta sara possibile accedere al Documento ed ultimarlo.

Comunicazione di Aggiudicazione Definitiva

Al termine della Procedura di Aggiudicazione, la Stazione Appaltante inviera la
comunicazione di Aggiudicazione Definitiva per informare 1 partecipanti sull’esito definitivo
della gara.

L’O.E. ricevera un’email di notifica con il riepilogo della gara in oggetto e I’invito a
collegarsi alla propria area privata per prendere visione della Comunicazione ricevuta.
L’Utente dovra pertanto collegarsi in area privata, sezione “Bandi, “Bandi Pubblicati” e
cliccare su “Bandi scaduti” come mostrato di seguito:

Pagina 126 di 134



REG":'NE; Approfondimento tematico gare telematiche: STE LLA
LAZIO A Formulazione Partecipazione Gara e Risposta ad RdO e TELaee

Bandi | Bandi Pubblicati

Bandi Scaduti

Descrizione Breve  Importo  Scadenza TicoAppalte  Dettaglio  Begitati

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

PROCEDURA LOTTI o . .
MULTIVOCE 200.100,00 | 26/10/2016 00:00 | Forniture F veai| =

PROCEDURA
APERTA

* ECONOMICAMENTE | 50.000,00 | 10/06/2016 12:00 | Forniture & _n| =
~NO LOTTI -
MCO02F10062015

Figura 263- Bandi Scaduti

Individuare quindi il Bando d’interesse, cliccare sul comando “Apri” nella colonna “Doc.
Collegati” e selezionare la riga “Comunicazioni” come mostrato di seguito.

Documenti Collegati

» Bando/Inviti
»  Offerte

~ Comunicazioni

Registro Di P
sistema Nome Data Di Ricezione

PI000241-15 | Esito Definitivo Ricevuto 05/02/2015 16:50:11
PI001057-14 | Comunicazione di Verifica Amministrativa Ricevuto 13/10/2014 19:13:10

Figura 264- Documenti Collegati — Esito Definitivo

Per accedere al dettaglio della Comunicazione, fare click sul “Nome” evidenziato in rosso.
Apparira la seguente schermata:
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Comunicazione al Fornitore

Salva Stampa Esporta in xls Doc. Collegati

Operatore Titole

Carla E=smn gz Esito Definitivo

Chiudi

Registro di Sistema

FIOD0241-15

Protocollo

telematiche:

Data

05/02/2015
16:50:11

STELLA

Sistema TELematico
Acquisti Regione Lazio

Fase

Inviato

Data Protocolle

VIA DEL BOSCO RINNOVATO 20090 Assago ltalia
Tel 089000000 - Fax 089000000 -
CF. 1325750004 PIVA IT] 235251004

Registro di Sistema Riferimenta CIG/M. di Gara Autorita
ME 20141013

Oggetto

Procedura per la fornitura di Beni su MERCATO ELETTRONICO

Data Seduta

CUP

Rispendere Entro il

Canale Notifica

Mail

“Testo della Comunicazione

Determinazione Dirigenziale: n. del

Si rende noto che il giorno 05/02/2015 si & conclusa la procedura Procedura per |a fornitura di Beni su MERCATO ELETTRONICO

Importo Complessivo dell'appalto: 35.000,00 Iva Esclusa;
Importo a Base d'asta: 35.000,00 Iva Esclusa i
Criterio di aggiudicazione: Offerta economicamente pilu vantaggiosa

Di seguito la sintesi delle aggiudicazione dei singoli lotti ;

Numero Lotto | CIG Descrizione | Aggiudicataria ‘!"'l"i“u':‘! 1l classificata
. E %355 5.P.A. - VIA DEL BOSCO RINNOVATO - Assago -
2 CIG 002 Armadi 20090 - Milano - C.F. 11352961004 6.000,00

Lista Allegati

Descrizione

Figura 265- Esito Definitivo — Dettaglio Comunicazione

Allegato

Il documento é in sola lettura, in alto vengono esposte le informazioni identificative della
comunicazione e del bando a cui fa riferimento. In basso, nel “Testo della Comunicazione,
viene riportato in dettaglio 1’aggiudicazione di ogni singolo lotto in un riepilogo in forma
tabellare che riporta il numero del lotto, il CIG, la Descrizione, la ditta Aggiudicataria, I’importo

Aggiudicato e la Ragione Sociale del secondo classificato.

Una volta presa visione del documento, ¢ possibile: “Stampare” la comunicazione facendo click
sul comando “Stampa” in alto sulla toolbar; “Esportare in Excel” la comunicazione facendo

click sul comando “Esporta in xIs”; tornare sui “Documenti Collegati” o “Chiudere” il
documento visualizzato.
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Figura 1- Bandi PUDDIICALT .........coiiiiiie e 5
Figura 2- Bando iN RELHITICA ........coiveiiiic e 5
Figura 3- Bando REttIfICALO .........ccuiiiiiiei e 5
Figura 4- Band0 REVOCALO ......c..ecieiuieiicie ettt te e sttt ste et e sbaesae s aneenne e 6
FIQUIa 5- Ar€a A1 FICEITA ..ottt bbb 6
Figura 6- Dettaglio del BANO ...........ccviiiiieiice e 7
Figura 7- SCarica AIIEGALI............ccuiiiiiee e 8
Figura 8- Comando ParteCIPa .......cccueiuiiieiieiie e sie ettt e et sae e sraesae e sre e ee e 8
Figura 9- Data inizio Presentazione Offerte..........coouiiiiiiiiiiiiiese e 9
Figura 10- Assenza del comando “Partecipa’ su bando in Rettifica.............c..cccvuevivaveiuennnn, 9
Figura 11- Formulazione del QUESITO..........ccoiiiiiiiieieiee e 9
Figura 12- Conferma INVI0 QUESITO..........ccuiiieiieiecic et 10
Figura 13- Chiarimento PUDDIICALO..........cooiiiiiiiieee e 10
Figura 14- Documenti Collegati - Miel QUESItI........c.ccveiuiiiieiicie e 11
Figura 15- Documenti Collegati — Dettaglio QUESIto INVIALO ..........cccevvierieniiiniiiieenen 11
Figura 16- TOoIbar Offerta..........ccoiiiiiiii e 12
FIQUIA 17- OFEITA . ....eiieeei bbbt b et 12
Figura 18- TOoIbar Offerta..........ccciiiiiieii e 12
Figura 19- Compilatore dell’ Offerta .............cccooiouiiiiiiiiiiiiii s 13
Figura 20- Titolo dell'offerta .........cceciiiiee e 13
FIQura 21- Testata dell’ Offerta............ccouoiiioiiiiiiiiiiieieie it 14
Figura 22- Busta Documentazione — area RT .........ccccveiiiieiecii e 14
Figura 23- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di IMpresa..........cc.ccoevvvvvvvenenne. 15
T U= 2 I SRRSO 15
Figura 25- Comando “Inserisci Mandante” .................cccouoioiiiiiiiiieienese e 15
Figura 26- Inserimento C.F. della Mandante...........c.ccoveieiieiicii e 15
FIQUIa 27- AVVAIMENTO .....oviiiiiiiiiiiieiee ettt 16
Figura 28- Selezione dell’ Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento...............c.cccocovovienennns 16
Figura 29- Comando “Inserisci AUSILIQFIQ” .............ccoceviiiiciiiiiiiiiiieee s 16
Figura 30- Inserimento del C.F. dell’ AUSILIAFIA ............ccoveieiciiiiiiiiieieesese e 16
Figura 31-Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione..............c.ccoceoviineniennnne, 17
Figura 32- Selezione dell’AIIEGALO .............cccooiiiiiiiiiiiiiiieeee e 17
Figura 33- Allegato richiesto Obbligatoriamente ..o 18
Figura 34- Allegato FaCOItAtiVO ...........cceeiviiieiieiecc e 18
Figura 35- Firma digitale obbligatoria ... 18
Figura 36- Firma digitale facoltativa ..............ccooviiiiiiciecc e 18
Figura 37- Inserimento di un NUOVO AIIEQALO...........cceiiiiiiiiie e 19
Figura 38- Informazioni sul caricamento degli allegati...........ccccoeiieiiiiiiiiiecccecce, 19
Figura 39- Compilazione Prodotli ..........cooeiiiiiiiiiieeee s 20
Figura 40- Inserimento della percentuale di sconto sul file XISX ........ccccocvvvviiiiiieiiiciiciiee, 21
Figura 41- Inserimento del Prezzo Unitario sul file XISX .........ccocovviiiiiiininnieseees 22
Figura 42- Template Prodotti da compilare............ccoooiieiiiiiic i 22
FIQUIa 43- ESITO RIGA......iviiiiiiiiiiiiiieiee sttt bbbt 23
Figura 44- Inserimento dell’allegato ECONOMICO ............c.cccocuiciiiiiiiiieiiiiiesese s 23
Figura 45- Sostituzione dell’ Allegaro iNSEFILO ............ccuoeiiiciiciiiiiiiieeiese s 24
Figura 46- Inserimento della percentuale di SCONtO @ VIAEO ........c.ccvvveiiiiiieiie e 24
Figura 47- Inserimento del Prezzo Unitario @ VIO ..........ccceveiirieiinieieenc s 25
Figura 48- Inserimento dell’allegato ECONOMICO .............cococuiiiiiiiiieieieiesese e 26
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Figura 49- Sostituzione dell’ Allegato iNSerito ..............cccuvevcviciniiiienieennennns
Figura 50- Scheda ECONOMICA...........ccceiveriiiieiicce e
Figura 51- SDIOCCO TAti.........cceiiiiiiiiiiieie s
Figura 52- Invio dell’ Offerta ...........c..ccccveivviveiieiieeieiieesie e,
FIgura 53- Offerta........cooiiiiiiiieeeee s
Figura 54- Toolbar Offerta..........cccccveviiieiiiie e
Figura 55- Compilatore dell’ Offerta .............c.ccouoviivineiiiiciiiiiiaeens
Figura 56- Titolo dell’Offerta..........ccouveiiviveiieeiiiiesieese e,
Figura 57- Testata dell'Offerta ..........ccccoeieiiiiiiiiiccec e
Figura 58- Busta Documentazione —area RTl.........cccccevvivevvevecicceenen,

Figura 59- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

FIQUra 60- RTH ..ottt
Figura 61- Comando “Inserisci Mandante” ...............cccccooiviiiinoiiiniennnns
Figura 62- Inserimento C.F. della Mandante...........c.cccceceevevievnccicceenenn,
Figura 63- AVWAIMENTO ........cooiiiiiiieieieee s
Figura 64- Comando “Inserisci Ausiliaria”.............ccccoevvvivieivvesiveseesieennnnn,
Figura 65- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria ..............cc.ccocoeioiionionennnnnn,
Figura 66- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione............
Figura 67- Selezione dell’Alle@ato ...............ccccoouvoiiiiiineiiiciiiiseees
Figura 68- Allegato richiesto Obbligatoriamente ...........cccoccevvveveciieieenenn,
Figura 69: Allegato Facoltativo ...........ccccoeviiiiiiiniicecce e
Figura 70- Firma digitale facoltativa............ccccccocveveiieii i,
Figura 71- Inserimento di un nuovo Allegato...........cccceveiiiiiiniiiiieee,
Figura 72- Informazioni sul caricamento degli allegati..........c..cccceeveeneee.
Figura 73- Compilazione prodotli ..........cccceveiiriiininiierees e
Figura 74- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx.................
Figura 75- Inserimento del Prezzo Unitario sul file XISX..........c.ccccveveinne.
Figura 76- Template Prodotti da compilare............ccccooveviiiiiicieccceee,
FIQuUra 77- ESITO RIQA......ccoiiiiiiiieieee s
Figura 78 - Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico ....................
Figura 79- Sostituzione dell’ Allegato iNSerito ..............cccuvevciiiiioiiienieeninnnns
Figura 80-Inserimento della percentuale di sconto a video ........................
Figura 81- Inserimento del Prezzo Unitario @ Video ...........ccocevvreiinennnns
Figura 82- Inserimento dell’allegato TeCniCo ..........ccccuvcuvceiciiieiiiiieaiaiinnnns
Figura 83- Caricamento allegati ..........ccooereiiiiiiniiice e
Figura 84- Sostituzione degli allegati inSeriti.............cccccevvevevievr e,
Figura 85- Scheda TeCNICA ......cccveiiiiieie s
Figura 86- Scheda ECONOMICA............ccoveiiiiieiiccecc e
Figura 87- Sblocco dati su Singola BUSta...........cccvvveieieniiesecceseee
Figura 88- [nvio dell’ Offerta ...
FIQura 89- OffErta........coviiiiiiiiiiceeee s
Figura 90- Toolbar Offerta.........ccccccveviiiiieiii e
Figura 91- Compilatore dell’ Offerta .............c.ccououvivinieiiiiciiiiiiisieienns
Figura 92- Titolo dell’ Offerta ..............cccooviviiiiiiiioiiiiiiiiiicii e
Figura 93- 96: Testata dell’ Offerta .............ccccooiouvininniiiiiiiiiiiieseenns
Figura 94- Busta DOCUMENLAZIONE .........ccceevvveiiieiie e

Figura 95- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

FIQUIa 96- RT1 oottt
Figura 97-Comando “Inserisci Mandante” ..............cccccoouvniniiniiiininnnnnns
Figura 98- Inserimento C.F. della Mandante............ccccccceevvevieiiciie i,
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Figura 99- AVWWAMENTO ........ccoiiiiiiiiiiece e
Figura 100- Selezione dell 'Impresa che usufruisce dell’Avvalimento..........
Figura 101- Comando “Inserisci Ausiliaria”...........c.ccocooevenienieniinieninnnn.
Figura 102- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria .............cc.cccovvesvvernannenn.
Figura 103- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione...........
Figura 104- Selezione dell’ AIleGatO ...........cccoueceiveeiieiciiiieieeie e,
Figura 105- Allegato richiesto Obbligatoriamente ............ccccooeviiiiiiennnn
Figura 106- Allegato Facoltativo ...........ccccceveeieiiciiccc e
Figura 107- Firma digitale obbligatoria ...........ccccooviiiiiiiiiicinc e
Figura 108- Firma digitale facoltativa..............ccccccevviviiieiicic e,
Figura 109- Inserimento di un nuovo Allegato............ccoveveiienciencicsenen
Figura 110- Informazioni sul caricamento degli allegati................c.ccoc.......
Figura 111- Attestato di parteCipazione ...........c.ccoovveririeieiiene e
Figura 112- Firma della Busta ...........c.cocovieieiie e
Figura 113- Caricamento LOtt ..........ccooeiiiiiiniiiscrceeeee e
Figura 114- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx...............
Figura 115- Inserimento del Prezzo Unitario sul file XISX ...........c.ccccevenene.
Figura 116- Template Prodotti da compilare...........ccccocevvvevveieiiieieesecnn,
FIgura 117- ESITO RIQA......c.coiiiiiiieiieiieee e
Figura 118-Inserimento dell’allegato ECONOMICO ...........ccccuvuvercviciiiiinnnnnn.
Figura 119- Sostituzione dell Allegato inSerito ............cccoouvevencenciiceinnnnn.
Figura 120- Inserimento della percentuale di sconto a video ......................
Figura 121- Inserimento del Prezzo Unitario a video ..........cccceeevenvriennne
Figura 122- Calcolo dell’ Offerta ECOROMICA ...........c..coouvieveieniiiiininannn,
Figura 123- Inserimento dell’allegato EcOnomico ...............cccocurcvicinnnnnne.
Figura 124- Sostituzione degli allegati iNSeriti..........c.ccccoevvvveveiieciieiecn,
Figura 125- EIENCO LOT.......ccoiiiiiiiiiiieccec e
Figura 126- Genera pdf ..o i
Figura 127- Generazione zip Paf ...
Figura 128- Elaborazione Generazione zip pdf.........cccccoveviiiiiicii e,
Figura 129- BUSEE gENEIALE.........ciiiieieiieieiee et
Figura 130- File pdf da firmare..........ccccccooveeieiieiiece e
Figura 131- File pdf firmati..........ccooooiiiiiiieeeee
Figura 132- Importa PAf BUSEE ..........ccceevviiieiicc e
Figura 133- Importazione buste firmate Terminata ...........cccccoceverereiennne
Figura 134- Elenco Lotti Caricato correttamente ..........ccccoeveveieeieecneennnn,
Figura 135- Generazione pdf della singola Busta.............ccccceverencicinnnnne
Figura 136- Accesso alle singole BUSEE ..........ccccvevieiicic i
Figura 137- Dettaglio Singola BUSta ...........ccccceviiiniiiniiicec e
Figura 138- Shlocco dati su singola Busta............cccccveevevieieeie e,
Figura 139- Toolbar singola BUSta...........ccccceveriiiiiiiiiiece e
Figura 140- Rimozione della firma per modifica Busta ..........c..cccccevvvernennne.
Figura 141- Invio dell’ Offerta ...
FIgura 142- Offerta.......cooove it
Figura 143- Toolbar Offerta.........ccccoiiieiiieneseee e
Figura 144- Compilatore dell’ Offerta ........cccociceivenciiiniieeiiie e
Figura 145- Titolo dell’ Offerta..........ioiiiciiiiiiiiiiisieieee e
Figura 146- Testata dell’ Offerta..............cccouviviiiiiiiiiiiiiiiieienese e
Figura 147- Busta DOCUMENTAZIONE ........ccueiverieriiriinieiisieieeeie e

Figura 148- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa
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FIQUIA L4A9-RTT ..o s
Figura 150- Comando “Inserisci Mandante” ..............ccccccoveuviuevivivniinannnns
Figura 151- Inserimento C.F. della Mandante............cccccooeveiiiinininnne.
Figura 152- AWalimento .........cccccveveiieieee e
Figura 153- Selezione dell 'Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento........
Figura 154- Comando “Inserisci Ausiliaria’...........ccccccvvivceiivevieiieiinannnns
Figura 155- Inserimento del C.F. dell’ Ausiliaria ................cccccoevncininunnn.
Figura 156- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione.........
Figura 157- Selezione dell’ Allegato ...............cccuoiioiioiiiiieniiiiiiinien
Figura 158- Allegato richiesto Obbligatoriamente .............cccccccoevviieinennnns
Figura 159- Allegato Facoltativo ...........ccccooeiiniiiiiiiiicecc e
Figura 160- Firma digitale obbligatoria...........c.ccccoocovviiiiiiiiiciccecees
Figura 161- Firma digitale facoltativa..............c.ccocoviiiiiiiicnice
Figura 162- Inserimento di un nuovo Allegato.........c.ccceevviieiveieiieieenns
Figura 163- Informazioni sul caricamento degli allegati............cc.ccoovrunne.
Figura 164- Attestato di parteCipazione ............cccocevvveveeieiiiesieesesee e
Figura 165- Firma della BuSta ...........cccceieiiiininiiiee e
Figura 166- Caricamento LOtti.......ccccevieiiiiieii e
Figura 167- Inserimento della percentuale di sconto sul file Xlsx..............
Figura 168- Inserimento del Prezzo Unitario sul file XISX ..........ccccceevvenens
Figura 169- Template Prodotti da compilare...........cccoeoeiiiiiinniinnn,
Figura 170- ESIt0 RiQa......ccccceiiieiieiie et
Figura 171- Valore complessivo dell’Offerta ..............ccoooevcenviicniniinnnn.
Figura 172- Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico ..................
Figura 173- Sostituzione dell Allegato inSerito ............cccouoevvenvenceicennnnnn.
Figura 174- Inserimento della percentuale di sconto a video ....................
Figura 175- Inserimento del Prezzo Unitario a video ...........cccccocevenvnuenne.
Figura 176- Inserimento dell’allegato Tecnico ed Economico ..................
Figura 177- Sostituzione degli allegati INSEriti..........c.ccoovvveieniieniiinen
Figura 178- EIeNCO LOti......c.cccveiiiiieiiecie e
Figura 179- Genera paf ...
Figura 180- Generazione zip PAf ........ccccveiiiieiiececese e
Figura 181- Elaborazione Generazione zip pdf.........ccccooviiiiiiiencninnnn.
Figura 182- BUSTE QENEIALE........ccecvveiieiieeie et
Figura 183- File pdf da firmare. ...
Figura 184- File pdf firmati...........ccccoeiieiiiie e
Figura 185- Importa PAf BUSEE ..........cccoiieiiieiie e
Figura 186- Importazione buste firmate Terminata ...............cccccceevvevieennnns
Figura 187- Elenco Lotti Caricato correttamente ...........cccccocevevenencrnnnn.
Figura 188- Generazione pdf della singola Busta...............cccccveveiieinennnns
Figura 189- Accesso alle singole BUSEE ...........ccocvviieiiniciiieeceee
Figura 190- Dettaglio singola BUSta ...........cccccoveiiiiiieciie e
Figura 191- Sblocco dati su singola BUSta............cccoevieiiiiencicncicee
Figura 192- Toolbar singola BUSta.............cccceevieiieiiiieiic e
Figura 193-Rimozione della firma per modifica Busta .............c.ccocevvruenne.
Figura 194-1nvio dell’ Offerta ............cccccoeiiioiiiiiiiiiiiiiicece s
FIQUra 195- Offerta......cccooeiiiiiiiirieeeee s
Figura 196- Toolbar Offerta.........ccccccveiiiiiiiiiicc e
Figura 197- Compilatore dell’Offerta ............ccccoovvioiveiineniiieiiiisee
Figura 198- Titolo dell’ Offerta ............ccccoeiviioiiiiiiiiiiiiiiiiicieiesese s
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Figura 199- Testata dell’ Offerta.............coouvioiiiiiiiiieieieiece s 96
Figura 200- Busta DOCUMENTAZIONE ........cciveiieiiieiiecieseese et ste e sra e anaenneas 97
Figura 201- Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa............c.ccceevieriennnn, 97
FIQUIA 202- RTT oottt ettt e et e e s e nta et e enaesreenteaneenneas 98
Figura 203- Comando “Inserisci Mandante” ................cccocuivioiiiiniiiiiiisseieese e 98
Figura 204- Inserimento C.F. della Mandante.............cccccveeiieiiiie s 98
FIgura 205 — AVVAIMENTO ..ottt 98
Figura 206- Selezione dell ' Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento...............c..cccccuvcvavnnnnn. 99
Figura 207- Comando “Inserisci AUSIIIQTTIA ™ ...........cc.cocoeoiviiiiiiiciiiiceie e 99
Figura 208- Inserimento del C.F. dell’ AUSIIIAFIA ..............c..cceevveveiiieiieeie s ene e 99
Figura 209- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione..............c.ccoccvvvvenennen. 100
Figura 210- Busta DOCUMENTAZIONE .......cccveieiieiieeie e esie e ste ettt ra e 100
Figura 211- Denominazione RT1/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa............c.ccocvvvrvennee. 101
T U= 2 1 N OSSPSR 101
Figura 213-Comando “Inserisci Mandante” ...............ccccoouoiiiiiiiiieicieiese e, 101
Figura 214- Inserimento C.F. della Mandante.............ccccceeviiieii i 101
FIgura 215- AVWAIIMENTO ......oiiiiiiiieee et 102
Figura 216- Selezione dell ' Impresa che usufruisce dell’ Avvalimento...............ccccocuvveunnn. 102
Figura 217- Comando “Inserisci AUSIIIATIA” ...........cccoeveiiiiiiiiii i, 102
Figura 218- Inserimento del C.F. dell’ AUSTIIAFiQ .............c.cccucvueiiveieiieiieiie e, 103
Figura 219- Inserimento degli allegati nella Busta Documentazione..............c.ccocevvrveeennen. 103
Figura 220- Selezione dell’ AIIEQat0 .............cccooiieieieieii et 103
Figura 221- Allegato richiesto Obbligatoriamente ..........ccooveiiiiiiiieiee e, 104
Figura 222- Allegato FacOItatiVO ...........c.ccveiiiiciicc e 104
Figura 223- Firma digitale obbligatoria ............ccocviiiiiiiii 104
Figura 224- Firma digitale facoltativa..............cccoveviiiiiicii e 105
Figura 225- Inserimento di un NUOVO AEJALO.........ceveriiriiieiiiieieeee e 105
Figura 226- Informazioni sul caricamento degli allegati...............ccccoevveiiiiieiicse e, 106
Figura 227- Attestato di parteCiPazZIoNe .............covirieierienierese e 107
Figura 228- Firma della BUSta .............ccoviiiiiieiic e 107
Figura 229- Caricamento LOTH ..........coeiiriiiiiiiiiieceeee e 108
Figura 230- Inserimento della percentuale di sconto sul file XISX .........ccccoveviiieieciieiiennnn, 108
Figura 231- Inserimento del Prezzo Unitario sul file XISX ........c.cccoviiiiiiniiiiiiiee, 109
Figura 232- Template Prodotti da COMPIlAre..........cccoovevieiiiic e 109
FIQUIa 233- ESITO RIJA.......ciiiiiiiiiiiieiee ettt 110
Figura 234- Inserimento dell’allegato Tecnico ed ECONOMICO ..........ccocuvercviciiieiisiainianenn, 111
Figura 235- Sostituzione dell’Allegato iNSE Lo ...........ccccouiiiviiciiiiiiiiieieiesese e, 111
Figura 236- Inserimento della percentuale di ScConto a Video ..........ccccevevviieieecie e, 112
Figura 237- Inserimento del Prezzo Unitario @ VIde0 ...........ccccevviiiiiiiiienenc e, 112
Figura 238- Inserimento dell’allegato Tecnico ed ECONOMICO ..........cocuverceiciiieiiisiaiainnenn, 113
Figura 239- Sostituzione degli allegati INSEriti..........ccccoveriiiiiiiiiieee e, 113
Figura 240- EIBNCO LOi......ccviiiiiiiic ettt aeeanae s 113
FIQUra 241- GENEra PDF........ooiiiiiiiiee e 115
Figura 242- Generazione Zip PAf ........cvv it 115
Figura 243- Elaborazione Generazione zip pdf.........ccccooeiiiiiiiiiiiieeee e, 116
FIgUra 244- BUSEE QENEIALE. ......ccuuiiiie e ettt ettt e st e et e e e saeeabeenree s 116
Figura 245- File pdf da fIrMare .........cocooiiiiiiiic e 116
Figura 246 File pdf fIrMati .......cccooiiiiiecc e e 117
Figura 247- Importa PAf BUSTE ..........oouiiiiiiiiieeeee e 117
Figura 248- Importazione buste firmate Terminata ............ccccccevieiiieiiie e 117
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Figura 249- Elenco Lotti Caricato COrrettamente ............occooviiiiniiieieiesesese e, 118
Figura 250- Generazione pdf della singola Busta............cccccooveiieiiiiciiccc e, 119
Figura 251- Accesso alle SINgOIE BUSEE ..o 120
Figura 252- Dettaglio SING0Ia BUSEA ..........ccccveiieiiiciicie e 121
Figura 253- Sblocco dati Su SINg0Ia BUSTA ..........ccuiiiiiiiiiiiecee e, 121
Figura 254- Toolbar SiNgola BUSLA............cccccuiiieiieic e 122
Figura 255- Rimozione della firma per modifica BUSta. ............cccoviiiieienincieeeeee, 122
FIgura 256- 1nvio dell’ Offerta .........c..ccuvuiiueiiiieiieie e s se et 123
Figura 257- Lista Offerte elaborate............cocooiiiiiiiiieeee e 124
Figura 258- Lista Offerte SAlVALe............ceiveiiiie e 124
Figura 259- Awviso Creazione Offerta INiDIt0 ..........cccoeoeiiiiiiiiic e, 125
FIQUIA 260- ASSEONA @ ....evveieieieiieeiieeieseesieetesteestaete st e s teestesseesbaesteeseesbeesteansesraesseeseeaseenseens 125
Figura 261-Documenti COlEQALi ..........cceriiiiiiiiieeee e 126
Figura 262- Documenti collegati — Offerte..........cccovvvieiieii i, 126
Figura 263- Bandi SCAAULE ..........couviiiiiieieitese et 127
Figura 264- Documenti Collegati — ESito Definitivo..........ccccoeiviiiiiiieccece e, 127
Figura 265- Esito Definitivo — Dettaglio Comunicazione .............cccooeveieieneieneneseeeene, 128
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