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1. INTRODUZIONE

Nel presente manuale vengono illustrate le modalita per indire una Procedura Negoziata con
Avviso e per gestirla sia nella fase di valutazione delle Manifestazioni d’Interesse che di Invito.

Per predisporre una Procedura Negoziata con Avviso € necessario innanzitutto accedere alla
schermata di login del Sistema Telematico d’acquisto della Regione Lazio (S.Tel.La.) che puo
essere raggiunta dall’apposita sezione del sito della Centrale Acquisti della Regione Lazio
(https://centraleacquisti.regione.lazio.it/home).

Tramite il gruppo funzionale Procedure di Gara, funzionalitd Avvisi — Bandi — Inviti si
possono effettuare procedure Aperte, Ristrette, Negoziate per acquisti sia sotto sia sopra della
soglia comunitaria.
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Acquisti Regione Lazio

2. INDIZIONE DI PROCEDURE NEGOZIATA CON AVVISO

Per configurare la procedura occorre accedere alla funzionalita Avvisi — Bandi - Inviti
attraverso il gruppo funzionale Procedure di Gara.

(el = Bl Avvisi-Bandi-Inviti
Consultazione Gare
Revoca Lotti In Approvazione

Documenti in Approvazione
Negoziazione
Quesiti da Evadere

Appalti Specifici

Quesiti Lavorati
Quesiti Evasi
Valutazione Gare
Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Gestione

Convenzioni

Contratto

Negozio
Elettronico

Calendario

Figura 1 — Avvisi - Bandi - Inviti

Nella prima parte della schermata, ¢ presente un’area di filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Registro di Sistema, Nome, Oggetto, Appalto
Verde, Appalto Sociale, I1d Appalto ANAC, Tipo di Procedura, Stato Affidamento), tra le
Procedure di Gara presenti nella lista.

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

A FILTRI DI RICERCA

Registro di Sistema Appalto Verde Tipo di Procedura
Seleziona v Seleziona v

Nome Appalto Sociale Stato Affidamento

Seleziona v Seleziona v

Oggetto 1d Appalto ANAC

Figura 2 — Avvisi - Bandi - Inviti

Sotto I’area di ricerca, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili tutte le procedure di
gara salvate in bozza e/o pubblicate dalla Stazione Appaltante, ordinate per data di creazione
(dalla piu recente alla meno recente).
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Indizione di una Procedura Negoziata con Avviso

Per ogni procedura ¢ possibile visualizzare il dettaglio, cliccando sull’icona della lente sotto la
colonna Apri e una serie di informazioni quali Registro di Sistema, Nome, Oggetto, Rispondere

Entro 1l (scadenza), Importo Appalto, N. Offerte/Risposte Ricevute, N. Quesiti Ricevuti,
Documento Pubblicato e Stato.

In particolare, una procedura di gara pud assumere i seguenti stati:

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

“In Approvazione”: la Procedura di Gara ¢ stata inoltrata per 1’approvazione all’utente
definito come RUP (in questo caso non ¢ possibile modificarne le informazioni);

“Pubblicato’: 1a Procedura di Gara ¢ stata approvata dal RUP ed ¢ quindi visibile agli
Operatori Economici che perd non possono presentare offerte in quanto ¢ stata inserita
una data di presentazione offerte successiva alla data di pubblicazione della procedura;

“Presentazione Olfferte/Risposte”: la procedura ¢ stata pubblicata ed ¢ possibile la
presentazione delle offerte da parte degli operatori economici;

“Rifiutato”: la Procedura di Gara ¢ stata rifiutata dal RUP;

“In Esame”: ¢ stata avviata la procedura di aggiudicazione della Procedura di Gara;
“In Aggiudicazione”: ¢ stata predisposta la comunicazione di esito;

“In Rettifica”: la Procedura di Gara ¢ in corso di rettifica;

“Rettificato”: 1a Procedura di Gara ¢ stata rettificata;

“Revocato ”: 1a Procedura ¢ stata revocata.

“Chiuso”: la procedura ¢ giunta al termine.

2.1. WIZARD DI CREAZIONE

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

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

A FILTRI DI RICERCA

Registro di Sistema Appalto Verde

Seleziona v

Nome Appalto Sociale

Seleziona v

Oggetto 1d Appalto ANAC

Nuova Procedura  Elimina  Copia  Sorteggio Pubblico  Stampa  Esportazione Fascicolo  Esportainxls  Seleziona

Tipo di Procedura
Seleziona v
Stato Trasferimento

Seleziona v

Prendi In Carico

Figura 3 — Nuova Procedura
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Si apre dunque il Wizard di creazione gara, dove devono essere indicate le informazioni
principali per avviare la creazione di una procedura negoziata con Avviso.

Nella parte superiore della schermata sono riportate dal Sistema le informazioni relative al

Compilatore, alla Data di creazione della Procedura di Gara e all’Ente di appartenenza.

Nuova Procedura

* 1 campi obbligatori

Compilatore Data

User Rup 11/02/2025

Ente

LAZIOcrea S.p.A
Via del Serafico 107 00142 Roma Italia

Tel 06997711 - Fax -
CF. 13662331001 - PIVA IT13662331001

PEC ¢ lavorgna@teamsystem.com

*Settore ordinario >

*Tipo di Appalto Seleziona v

*Modalita di
Partecipazione

Telematica

*Tipo di Procedura Seleziona v
*Tipo Documento Bando v

*Tipo Gara Seleziona v

*Divisione in lotti Seleziona v

Seleziona v

Seleziona v

*Conformita Seleziona v

Importo Appalto €

Importo Base Asta €

Figura 4 — Procedura Negoziata con Avviso

Seguono una serie di informazioni obbligatorie — alcune delle quali precompilate dal Sistema —
per definire la tipologia del Bando e per avviare la creazione della Gara:

* Settore: indicare se si tratta di un settore ordinario o speciale;
» Tipo di Appalto: indicare se si tratta di Forniture, Servizi o Lavori Pubblici;

» Concessione: attivo solo per Lavori Pubblici o Servizi, se si indica Si, la piattaforma
richiedera ai partecipanti un’offerta al rialzo (superiore quindi alla base d’asta). Di
default il campo ¢ configurato No;
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* Modalita di Partecipazione: Telematica (Informazione precompilata e non editabile);

* Tipo di Procedura: selezionare la tipologia di procedura di scelta del contraente tra
quelle presenti in elenco. La selezione del Tipo di procedura ha impatti sugli altri campi
da compilare;

» Tipo Documento: indicare se Invifo oppure Avviso. La scelta ¢ disponibile solo per le
gare negoziate, e la selezione dell’ Avviso comportera 1’avvio di una preventiva fase di
manifestazione di interesse. Per le gare aperte 1’opzione ¢ bloccata su Bando;

* Tipo Gara: indicare se soprasoglia o sottosoglia;
* Divisione in Lotti: indicare se la procedura ¢ suddivisa in lotti:
o No - La procedura non prevede suddivisione in Lotti;

o Lotti Multivoci - la procedura prevede la suddivisione in lotti composti da piu voci
da quotare per ciascun lotto;

o Lotti Singola Voce: la procedura prevede la suddivisione in lotti composti da una
singola voce per lotto da quotare.

* Regime alleggerito: indicare se la procedura rientra nelle ipotesi descritte da ANAC
come regime alleggerito (principalmente servizi sociali e assimilati);

* Criterio Aggiudicazione Gara scegliere tra:

o Offerta economicamente piu vantaggiosa: l'operatore economico formula la
propria offerta tecnica ed economica e la graduatoria viene definita dai punteggi
ottenuti, relativi ai criteri impostati (I’aggiudicazione spetta a chi offre il miglior
rapporto qualita/prezzo);

o Prezzo piu basso: I'operatore economico formula la propria offerta economica e la
graduatoria viene definita in funzione dei criteri impostati (I’aggiudicazione spetta
a chi offre meno rispetto alla base d’asta);

o Costo Fisso: I’operatore economico formula la proprio offerta tecnica e economica
ma il punteggio per la valutazione tecnica ¢ pari a 100 e non sono previsti criteri
economici (I’elemento relativo al costo pud assumere la forma di un prezzo o costo
fisso sulla base del quale gli operatori economici competeranno solo in base a criteri
qualitativi).

* Criterio Formulazione Offerta Economica scegliere tra:

o Prezzo: 1'operatore economico esprime la propria offerta economica in euro. In
questo caso, la graduatoria proposta dal sistema sara organizzata in ordine crescente,
dal prezzo piu basso al prezzo piu alto;

o Percentuale: I'operatore economico esprime la propria offerta economica in ribasso
percentuale. In questo caso, la graduatoria proposta dal sistema sara organizzata in
ordine decrescente, dalla percentuale piu alta alla percentuale piu bassa.
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Nel caso di criterio di aggiudicazione al “Prezzo piu basso” e di richiesta di verifica della
conformita dell’offerta, 1’utente puo scegliere se tale verifica debba avvenire prima o dopo
dell’apertura dell’Offerta Economica; il sistema propone nel menu a tendina del campo
Conformita:

o No: per non prevedere la verifica di conformita;

o Ex-Post: per prevedere la verifica di conformita tecnica delle offerte che hanno
superato la fase di valutazione economica con esito Valutato e che dunque rientrano
nella graduatoria di aggiudicazione.

o Ex-Ante: per prevedere la verifica di conformita tecnica di tutte le offerte
successivamente alla fase di valutazione amministrativa e prima della fase di
valutazione economica. In tal caso, saranno sottoposte alla verifica della conformita
esclusivamente le offerte che hanno superato la fase di valutazione amministrativa
con esito Ammessa €/0 Ammessa con Riserva;

* Importo Appalto € ¢ un campo che viene compilato automaticamente sommando i
valori inseriti sui tre campi successivi “Importo Base Asta €7, “Opzioni €” e “Oneri €”;

o Importo Base Asta € inserire ’importo a Base Asta complessivo;
o Importo Opzioni € inserire I’importo di eventuali opzioni;

o Oneri sicurezza no ribasso € inserire eventuali Oneri applicabili (ad es. gli oneri
per la sicurezza).

o Ulteriori somme no ribasso € indicare eventuali ulteriori somme non soggette a
ribasso;

o Somme ripetizioni € indicare eventuali importi riconducibili a ripetizioni.

Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando Crea Gara.

2.2. INTESTAZIONE

Nel caso di una procedura negoziata con Avviso, una volta creata la procedura verra visualizzata
una schermata per la configurazione dell’Avviso, che corrisponde alla prima fase della
procedura.

Avviso

Salva Invio Stampa Gestione PCP Visualizza Comunicazioni Funzioni Crea Invito Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

1 campi con asterisco * sono obbligatori

& Campo non editabile

Compilatore @ Titolo documento Fascicolo di Sistema ® Registro di Sistema &

User Rup P7.13

Data invio ® Stato @

In lavorazione

SchedaPCP ® Stato Scheda PCP &

P7_1_2 - Procedura negoziata senza
bando pari o sopra soglia senza
successiva pubblicazione sul TED
dell'avviso di aggiudicazione

Figura 5 — Dettaglio Avviso
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L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni alimentate automaticamente dal
sistema (es. 1l compilatore del documento) e altre da indicare manualmente.

Assegnare una descrizione alla procedura, compilando il campo Titolo Documento. Tale titolo
¢ una descrizione abbreviata dell’oggetto della gara, visibile solo dagli utenti della SA.

I campi relativi a Fascicolo di Sistema, Registro di sistema, Data invio, Stato saranno auto
compilati dalla piattaforma all’invio in pubblicazione

Il campo Scheda PCP risulta compilato indicando la scheda relativa alla procedura che si sta
configurando; nel caso di una procedura negoziata con avviso soprasoglia la scheda¢laP7 1 2
mentre nel caso di una procedura negoziata con avviso sottosoglia la scheda ¢ la P7 1 3. 11
campo Stato Scheda PCP permette di monitorare rapidamente lo stato della scheda.

E possibile compilare i dati relativi al Protocollo (Fascicolo, Protocollo, Data protocollo),
nell’area Dati Protocollo.

Non c’¢ un ordine specifico che 1’utente deve utilizzare per il completamento delle sezioni;
tuttavia, si consiglia di seguire 1’ordine di posizionamento affinché la piattaforma possa
importare i dati da una sezione all’altra.

LN CSEEW Interoperabilita  Atti  Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documen tazione Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronol logia Documenti AllegnuRemﬁrhe.an

Figura 6 — Sezioni

2.3.TESTATA

Nella sezione Testata ¢ necessario compilare tutti i campi obbligatori indicati da label in
grassetto e dal simbolo *. Si suddivide in diverse Aree.

Ente Appaltante

Nell’area Ente Appaltante indicare il RUP/Delegato per la fase di affidamento: selezionare
dunque il RUP tra quelli presenti in elenco oppure confermare il RUP proposto da piattaforma.
E questo il RUP che dovra interoperare con la PCP di ANAC nella fase di affidamento, e che
dovra essere preventivamente iscritto ad ANAC.

m Interoperabilita  Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronologia Documenti \I

ENTE APPALTANTE

®
LAZIOcrea S.p.A
Via del Serafico 107 00142 Roma Italia
Tel 06997711 - Fax -
C.F. 13662331001 - PIVA IT13662331001

PEC c.lavorgna@teamsystem.com

*RU per la fase di *Codice centro di costo U. O. Espletante ®

User Rup v Seleziona v LAZIOcrea Sp.A

Ente Esecuzione & RUP Esecuzione &

Figura 7 — Testata - Ente Appaltante
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Ente Proponente

Gli Enti abilitati a pubblicare gare per conto di altre Amministrazioni (Soggetti Aggregatori,
CUC, SUA, Unioni di Comuni ecc.) avranno a disposizione la sezione Ente Proponente, nella
quale indicare sia I’Ente per conto del quale si pubblica la gara (attraverso selezione da menu
dello stesso tra tutti gli Enti profilati in piattaforma), sia il relativo RUP.

Si precisa che 1'utente indicato come RUP Proponente non avra comunque accesso alla

procedura, né sono previste funzionalita specifiche assegnate all’Ente Proponente sulla gara. Il
dato ¢ pertanto puramente informativo.

I ENTE PROPONENTE

Aggiungi Ente

Elimina = Ente Proponente | RUP Proponente | Codice Centro di Costo Ente Proponente

Figura 8 — Testata - Ente Proponente
Dati Informativi
All’interno di questa area 1’unico campo obbligatorio ¢ quello relativo all’Oggetto. I dati relativi

all’ Atto Indizione, Data Atto Indizione e CUP sono facoltativi. Mentre il campo relativo al CIG
verra inserito solo a seguito dell’esito positivo delle operazioni verso PCP.

DATI INFORMATIVI

Atto indizione Data Atto Indizione CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al C,%P (in caso di pitt CUP utilizzare il separatore ;™)
31/12/2023) N

*Oggetto

Figura 9 — Testata - Dati Informativi

Informazioni Aggiuntive

Nell’area Informazioni Aggiuntive andranno indicate le caratteristiche della Procedura:
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INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde

Appalto Sociale Motivazione Appalto Sociale

Appalto In Emergenza Motivazione Di Emergenza

Gender Equality Motivazione di Gender Equality

Seleziona v

*Categoria di Spesa
Seleziona v
Area Merceologica
Seleziona v
“Identificativo Iniziativa “Categoria DPCM

9999 - GARE ALTRI ENTI Seleziona v

Figura 10 — Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde (SI/NO)

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

Appalto Sociale (SI/ NO)

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

Appalto in emergenza (S1/NO)

Motivazione Appalto in emergenza Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto in emergenza,

Gender Equality (SI/NO)

Motivazione di Gender Equality: Breve descrizione che illustra perché la Procedura
viene classificata come Appalto Sociale.

Categoria di spesa da selezionare tra Spesa Comune, Spesa ICT e Spesa Sanitaria.
Area Merceologica da selezionare tra le opzioni presenti in lista.
Categoria DPCM da selezionare tra le opzioni presenti in lista.

Identificativo Iniziativa da selezionare dall’apposita lista;

Informazioni PNRR/PNC

Nell’area Informazioni PNRR/PNC, ¢ presente il campo per indicare se si tratta di un Appalto
PNRR o PNC, che consente di definire una serie di informazioni relative al Piano Nazionale

di Ripresa e Resilienza e al Piano Nazionale Complementare.
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INFORMAZIONI PNRR/PNC

*Appalto PNRR Motivazione Appalto PNRR
Seleziona v
%
Appalto PNC Motivazione Appalto PNC
Seleziona v
%
Quota >=30% pari opportunita Quota % occupazione femminile Quota % occupazione giovanile
Seleziona v

Motivo deroga

Seleziona v

Presenza di misure premiali Misure premiali

Seleziona v .

Figura 11 — Informazioni PNRR/PNC

Importi
IMPORTI
Importo Appalto € & *Importo Base Asta € di cui Importo Progettazione di cui Manodopera
1.000.000,00 1.000.000,00

Importo Opzioni € “Iva *Tipo Gara

0,00 Iva Esclusa v Sopra soglia v
*Oneri sicurezza no ribasso € Ulteriori somme no ribasso € Somme Ripetizioni € Descrizione delle opzioni

0,00 0,00 0,00

a

Figura 12 — Importi

Nell’area Importi, i campi degli importi richiesti verranno alimentati automaticamente con i
valori inseriti precedentemente, in fase di compilazione del wizard di creazione. Tali valori
sono tuttavia editabili anche in questa fase.

Definire inoltre:
e Iva: indicare se inclusa, esclusa, esente;

e Descrizione opzioni: campo testo in cui specificare eventuali opzioni/rinnovi.

E inoltre possibile indicare gli importi relativi alla progettazione ed alla manodopera all’interno
degli appositi campi nella sezione di cui Importo Progettazione ¢ di cui Importo
Manodopera riferiti all’Importo Base d’asta.

Termini

TERMINI

Inizio Presentazione Risposte *Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti “Termine Presentazione Risposte

. N =i . K - - B - . B -

Data Presunta Pubblicazione Invito

-I*.

Figura 13 — Termini

Nell’area Termini andranno indicate le seguenti informazioni:
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o Inizio Presentazione Risposte: se lasciato in bianco, alla gara gli OE potranno
partecipare immediatamente dopo la pubblicazione. Indicare una data futura se si
vuole consentire la partecipazione solo a partire da un momento successivo;

e Termine Richiesta Quesiti: termine entro cui gli OE potranno presentare quesiti
sulla gara;

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

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

e Data Presunta Pubblicazione Invito: consente di indicare la presunta data in cui
verra pubblicata la seconda fase ad inviti.

La piattaforma verifica che le date siano 1’una successiva a quella precedente.

Non ¢ prevista la seduta virtuale per la fase in oggetto.

Criteri

CRITERI
“Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura Tipo Documento
Servizi v no v Negoziata Avviso
*Regime Alleggerito *Tipologia Lotto *Complesso
no v o v no v
*Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica *Conformita Richiesta Campionatura
Prezzo pit basso v Prezzo v no v no v

“Settore

ordinario v

Figura 14 — Criteri

Nell’area Criteri, la maggior parte delle informazioni risulteranno in sola lettura, tuttavia ¢
possibile definire:

¢ Tipo di Appalto: modificabile rispetto a quanto definito nel wizard di creazione;
e Concessione si/no;

e Tipo di Procedura: non ¢ modificabile rispetto a quanto inserito nel Wizard;

¢ Tipo Documento: non ¢ modificabile rispetto a quanto inserito nel Wizard;

¢ Regime Alleggerito: si/no;

e Tipologia Lotto: modificabile rispetto a quanto definito nel wizard di creazione;
e Complesso si/no;

e Criterio aggiudicazione Gara: questo valore ¢ modificabile rispetto a quanto definito
nel wizard di creazione;

e Criterio Formulazione Offerta Economica: questo valore ¢ modificabile rispetto a
quanto definito nel wizard di creazione;
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e Conformita: si/no

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

e Settore: indicare se si tratta di un settore ordinario o speciale;

Criteri Anomalia

CRITERI ANOMALIA

Calcolo Anomalia *Attestazione di Partecipazione

Metodo di calcolo Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE

Seleziona v Seleziona v Seleziona v Seleziona v

Figura 15 — Criteri Anomalia

Nell’area Criteri Anomalia si andranno a configurare i parametri relativi all’anomalia. In
particolare, sara possibile definire se la piattaforma debba o meno effettuare il Calcolo anomalia
e in che modalita.

Se impostato su Si, si dovra definire:

- Offerte anomale: a seconda della combinazione Tipo Gara con I’ambito e con il criterio
di aggiudicazione, si potra scegliere tra alcune di queste opzioni:

o Esclusione automatica (solo per gare sottosoglia al PPB di servizi o di lavoro);

o Valutazione: (solo per gare per le quali non ¢ prevista I’esclusione automatica)
la piattaforma effettuera 1 calcoli secondo il metodo definito ma lascera la
possibilita alla commissione di valutare se escludere o meno le offerte risultanti
come sospette anomale.

o Manuale: (solo per gare per le quali non ¢ prevista I’esclusione automatica) la
piattaforma non effettuera alcun calcolo, lasciando alla commissione 1’onere di
definire manualmente le offerte anomale sulla base di calcoli fatti extra-
piattaforma.

- Attestazione di partecipazione: per le gare multi-lotto ¢ possibile (se impostato Si)
obbligare 1 fornitori a generare, firmare e riallegare un documento amministrativo
automatico nel quale sono specificati i lotti cui I’OE intende partecipare;

- Metodo di calcolo: definire quale dei metodi utilizzare tra quelli previsti dall’ Allegato
I1.2 al Codice. La scelta tra i tre metodi (Metodo A, Metodo B e Metodo C) ¢ disponibile
solo in caso di esclusione automatica. Nei casi in cui si prevede la Valutazione, per le
gare al PPB sara disponibile solo il Metodo A, per le gare OEPYV solo il Metodo dei 4/5,

- Sconto di riferimento: solo nel caso di scelta del Metodo C, sara richiesto di specificare
lo sconto di riferimento.
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- Modalita di calcolo PT: se la gara ha come criterio di aggiudicazione I’OEPV ed ¢
previsto il calcolo dell’anomalia, si puo definire se il Punteggio tecnico debba essere
calcolato:

o Ante riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi prima della riparametrazione;

o Post riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi dopo la riparametrazione.

- Modalita di calcolo PE: se la gara ha come criterio di aggiudicazione I’OEPV, ed ¢
previsto il calcolo dell’anomalia, si puo definire se il Punteggio Economico debba essere
calcolato:

o Ante riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi prima della riparametrazione;

o Post riparametrazione: nel calcolo dell'anomalia vengono considerati i
punteggi dopo la riparametrazione.

Nel caso di esclusione automatica delle offerte anomale (gara sottosoglia al PPB per servizi o
lavori), in mancanza di scelta esplicita del Metodo da utilizzare, la piattaforma chiedera di
effettuare un sorteggio prima dell’apertura delle buste amministrative.

Per maggiori chiarimenti, si faccia riferimento al manuale dedicato Calcolo dell’ Anomalia.

Area Parametri

PARAMETRI
*Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito *Richiesta Firma *Genera Convenzione completa

St Si Si Seleziona v
*Visualizza Notifiche

si v

Numero massimo lotti offerti Richiedi Documentazione *Accordo di Servizio *Destinatari Notifica

Si v No v Chi Ha Inviato Quesito / Risposta v/

Figura 16 — Parametri

Nell’area Parametri, infine, verranno indicate le seguenti informazioni:

e Evidenza Pubblica: non modificabile, consente di rendere visibile alcune procedure
nell’area pubblica;

¢ Richiesta Quesito: non modificabile, abilita la possibilita di richiedere quesiti alla SA;

¢ Richiesta Firma: non modificabile, permette di definire se le buste andranno firmate
digitalmente;

e Genera Convenzione Completa: se impostato su si, dopo ’aggiudicazione della
procedura sara possibile attivare la convenzione o le convenzioni collegate;

¢ Richiedi documentazione: nel caso di una procedura negoziata con avviso ¢
modificabile, se impostato su No non verra richiesta alcuna busta amministrativa;
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e Accordo di Servizio: indicare si in caso di gara su delega, per la quale la SA che gestisce
la gara non dovra gestire il successivo contratto. Infatti, conclusa la procedura di
aggiudicazione ed individuato l'aggiudicatario della procedura di gara, sara possibile
chiudere manualmente la gara, senza passare dal contratto;

e Destinatari notifica: di default, il campo ¢ impostato su Chi ha inviato
Quesito/Risposta. In tal caso, a seguito dell'invio di un documento relativo alla
procedura di gara, che prevede l'inoltro automatico di comunicazioni, verranno
informati tutti gli OE che hanno inviato un quesito e/o offerta. Per informare, invece, i
soli OE che hanno inviato offerta, solo al raggiungimento del termine per la
presentazione delle offerte, selezionare Partecipanti dopo scadenza termini,

e Visualizza Notifiche: se impostato su si, ¢ previsto l'invio di un'e-mail di notifica al
R.U.P., al compilatore e ad eventuali riferimenti indicati nel bando relativamente alle
offerte pervenute e la loro visualizzazione nella relativa sezione del bando. In
particolare, se l'informazione Visualizza Notifiche ¢ impostata su si, per i documenti
che lo prevedono (es. rettifica, proroga), il comando Info Mail verra attivato
contestualmente all'invio del documento. In caso contrario, ovvero se l'informazione
Visualizza Notifiche ¢ stata impostata su no, il comando verra attivato solo al
raggiungimento del termine di presentazione delle offerte indicato nel bando;

e Seduta virtuale: definire se attivare o meno le sedute virtuali, che permettono agli OE
che hanno presentato offerta di collegarsi e vedere lo stato di avanzamento dell’apertura
buste, ammissioni/esclusioni, punteggi, graduatoria.

e Numero Massimo Lotti Offerti: nel caso di una procedura di gara multi lotto, verra
mostrato il campo Numero massimo lotti offerti in cui ¢ possibile indicare il valore
limite dei lotti per cui l'operatore economico potra presentare la propria offerta. Se tale
campo viene lasciato incompleto (vuoto), non verra applicato alcun limite e I'operatore
economico potra partecipare anche a tutti i lotti oggetto della procedura di gara;

e Inversione delle buste: I’istituto consente di procedere alla valutazione delle buste
amministrative successivamente all'apertura e all’esame delle offerte tecniche e/o
economiche, ai fini di velocizzare 1 controlli relativi all’offerta del miglior offerente,
nonché eventualmente degli altri partecipanti, circa la verifica dei motivi di esclusione
e dei requisiti richiesti e la valutazione della documentazione amministrativa presentata.
Nella fase di avviso non ¢ possibile impostare questo parametro.

e Controllo superamento importo di gara: indicare Si qualora si vogliano escludere
automaticamente le offerte economiche che superano la base d’asta configurata;

2.4INTEROPERABILITA

La sezione Interoperabilita contiene una serie di informazioni — non desumibili da altre sezioni
della piattaforma — richieste per 1’interoperabilita con PCP e per la trasmissione dei formulari
al TED.
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Le aree e le singole richieste variano a seconda della tipologia di gara, del settore, dell’ambito,
a seconda delle schede da inviare a PCP per il tipo di gara configurato. Inoltre possono subire
variazioni nel tempo in base a quanto stabilito da ANAC.

I dati richiesti in questa sezione variano a seconda della scheda da inviare alla PCP.

Testata JETNTSISWSSANINEW Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronologia Documenti AllegauReniﬁche,P

PROCEDURA DI GARA

Codice appalto intemo & Id Appalto ANAC ®

92d6cfdf-5f0d-411f-8def-4ad775ed126a

Figura 17 — Sezione Interoperabilita

La sezione ¢ suddivisa in diverse aree.

Nell’area Procedura di Gara devono essere inserite alcune informazioni che saranno riportate
anche sui prodotti/lotti. Per le gare multi-lotto, alcuni di questi parametri sono applicati
automaticamente a tutti 1 lotti di gara, fermo restando perd che nella sezione Lotti, si potra
intervenire per una modifica puntuale lotto per lotto.

L’idAppalto ANAC ¢ disponibile solo dopo che ¢ avvenuta la prima interazione con la PCP
che porta alla creazione, appunto, di un appalto a cui ANAC assegna un proprio identificativo.

PROCEDURA DI GARA

Codice appalto intemo & 1d Appalto ANAC &

©d708486-454d-4727-901a-

d1dee8293f46
Funzioni svolte Link Documenti

0 Selezionati -
*Motivazione richiesta CIG *SA non soggetta a obblighi 24 dicembre 2015 *Iniziative Soggetti Aggregatori non
soddisfacenti
. Seleziona v
Seleziona v

*Servizio pubblico locale

no v

Redazione Relazione unica sulle procedure *Motivo collegamento CIG collegato

Seleziona v .

*Contratti disposizioni particolari

Seleziona v
*Condizioni negoziata *Categoria Categoria Scorporabile
0 Selezionati . FORNITURA DI SERVIZI . 0 Selezionati .
Modalita acquisizione *Cenl
Seleziona v .
*Prestazioni comprese *Tipo di finanziamento *Importo finanziamento
Sola esecuzione AT . 0
Motivo Urgenza
Non applicabile v
*Si tratta di un accordo quadro (BT-765)? *E coinvolto un sistema *Viene utilizzata un’asta elettronica (BT-767)2
dinamico di acquisizione (BT-
Seleziona v 766-Lot)? Seleziona v
Seleziona v
Tipo Procedura BT-105 *Affidamenti Riservati
Negoziata con previa indizione ... Vv Seleziona v
*Contratto Difesa Deroga qualificazione
no v Seleziona v
Strumenti elettronici specifici Documento fattibilita alternative progettuali
Seleziona v Seleziona v

Figura 18 — Interoperabilita (1)
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Nelle aree Condizioni di Gara devono essere indicati le informazioni relative alla procedura.

CONDIZIONI DI GARA

L’appalto prevede opzioni/rinnovi? *Lavoro o acquisto previsto in programmazione
Seleziona v Seleziona v
L’appalto prevede ripetizioni di Codice CUI

servizi/forniture/lavori analoghi e consegne
complementari?

Seleziona v

Figura 19 — Interoperabilita (2)

Nell’ area Informazioni sull’Invio ¢ riportato 1’indirizzo dove ¢ possibile consultare i
documenti di gara.

INFORMAZIONI SULL'INVIO

*Indirizzo dei documenti di gara (BT-15)

https://testcentraleacquisti.regione.lazi

Figura 20 — Interoperabilita (2)

2.5.ATTI

Nella sezione Atti dovra essere allegata la documentazione relativa all’avviso. Sara possibile
inserire anche gli eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative che gli Operatori
Economici devono sottomettere in fase di presentazione dell’Offerta.

E possibile caricare liberamente documentazione di gara attraverso il comando Aggiungi
documentazione.

Nella tabella Elenco documenti sara aggiunta una riga per ogni documento da caricare.

Dalla finestra di upload cliccare su Selezione file oppure trascinare il file da caricare
nell’apposita area.

E anche possibile utilizzare il comando Inserisci Atti, che consente il caricamento di tipologie
di documenti categorizzati e preconfigurati (ad esempio Patto di integrita, istruzioni,
documentazione Privacy ecc.). In questo caso nella finestra di caricamento apparira I’elenco
dei documenti categorizzati solitamente richiesti per il tipo di procedura che si sta configurando.
Cliccare sul carrello per caricare il corrispondente documento.

Nella tabella Elenco documenti, le frecce su e giu consentono di spostare 1’ordine delle righe
rispettivamente sulla riga inferiore/superiore, cosi come il comando Drag and Drop che
consente lo spostamento di una riga attraverso la funzione del trascinamento. Per procedere,
selezionare la riga posizionando il cursore sull’icona e trascinarla in prossimita della riga di
interesse.
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Elenco documenti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Dragand drop | Elimina =~ Giu | Su  Descrizione Allegato Documento di Esempio

: |3

Figura 21 — Atti

2.6.INFORMAZIONI TECNICHE

Nella sezione Informazioni Tecniche sono indicate diverse specifiche per consentire il corretto
dialogo con PCP, dovra essere obbligatoriamente indicato il Luogo ISTAT e il Codice
identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV.

Per indicare il Luogo ISTAT cliccare sull’icona del mondo con la lente di ricerca e selezionare

la localita geografica tra le cartelle.

T Interoperabilita Al Busta Docum Busta Tecnica Busta E Criteri di Val
Scelta del Comune
Direzione
Tecnica
Scegliere il comune di appartenenza
Navigare la struttura cliccando sull'immagine della cartella
Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su'Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su 'Altra Provincia
&

Cliccars Sull'icona Accanto Per Scegliere Il Comune

Luogo ISTAT

“Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV'

Seleziona

[ofojcicic)

Altri Requisiti

Inserisci Pubblicazioni Gazzette

Elimina | Pubblicatosu | Data | Numero | Link

Figura 22 — Selezione Luogo ISTAT

Per selezionare il CPV utilizzare 1’apposito pulsante e nella schermata che verra mostrata sara
possibile effettuare la selezione del CPV. Nella schermata che verra mostrata sara possibile
effettuare la selezione del CPV navigando all’interno della struttura ad albero o effettuando una

ricerca per parola chiave nell’apposito campo.
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Direzione
Tecnica
e voci; Selezionare I'elemento di interesse e terminata la scelta cliccare sul tasto confes
\’ {
Cliccars Sull'icona Accanto Per Scegliere Il Comune
Luogo ISTAT

03000000-1 - Prodotti dell"agricoltura, dell"allevamento, della pesca, della silvicoltura e prodotti affini
“Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV

09000000-3 - Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricita  altre fonti di energia

14000000-1 - Prodotti delle miniere, metalli di base e prodotti affini

15000000-8 - Prodotti ali i, bevande, tabacco e prodotti affini

16000000- - Macchin:

Altri Requisiti,

18000000-9 - Indu

Figura 23 — Selezione CPV

Per le procedure negoziate con avviso sia soprasoglia (P7 1 2) che sottosoglia (P7 1 3) si
prevede la pubblicazione a livello nazionale sulla PVL; ¢ disponibile la consultazione degli
estremi di pubblicazione nell’area Pubblicato su, una volta completata la pubblicazione.

Pubblicato su Data Numero Link
PVL/ANAC 10/04/2024 245769b2-a7d5-4118-bf1b-369abbfafcbe https://pubblicitalegale anticorruzione.it'bandi/a45769b2-a7d5-4118-bf1b-569abbfafcbe
Pubblicato su Comune Data

Figura 24 — Dettagli pubblicazione PVL

La verifica sull’avvenuta pubblicazione avviene automaticamente tramite chiamate schedulate
dalla piattaforma.

2.7.PRODOTTI

Nella sezione Prodotti presente nel caso di una procedura negoziata mono lotto, dovranno
essere indicate tutte le specifiche dei beni, servizi e lavori pubblici oggetto della procedura.
Quanto definito in questa sezione determinera cosa sara richiesto agli OE partecipanti nelle
buste tecniche ed economiche.

Occorre innanzitutto definire I’ambito e il modello di offerta, tra quelli proposti. Il modello puo
essere modificato cliccando sull’apposita icona di “Apri dettaglio modello”.
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Testata Interoperabilita Atti Inl'onxmziuuiTecmchiBusraDoruumnumm Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati

Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello

Altri Beni 2 Seleziona v £

Seleziona
Dispositivi Medici
Altri Beni

Servizi

Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionato

! template da caricare Seleziona I'icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Figura 25 — Prodotti-Scelta del modello

La scelta del Modello Offerta (o Modello di gara o Modello di Acquisto) ¢ fondamentale per
una corretta configurazione della gara.

Se non si vuole personalizzare il modello, si puo usare uno dei modelli standard configurati.

I modelli di offerta standard disponibili variano in base al tipo di gara, al criterio di
aggiudicazione, all’ambito selezionato. E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti
direttamente a sistema oppure utilizzando 1’xIsx.

Per una descrizione dettagliata della modalita con cui € possibile configurare il Modello Offerta
tramite piattaforma S.TEL.LA., si rimanda al manuale dedicato.

2.8.LOTTI

Nella sezione Lotti, presente nel caso della procedura negoziata con avviso multi-lotto, vanno
inserite tutte le specifiche dei beni, servizi o lavori pubblici oggetto della procedura strutturata
in piu lotti a loro volta eventualmente suddivisi nelle diverse voci.

La sezione Lotti ¢ alternativa alla sezione Prodotti.

La configurazione della sezione Lotti ¢ speculare a quella della sezione prodotti, si
differenziano solo per la numerosita dei lotti.

La tabella riportata, per le gare multi-lotto, presentera delle specificita. Infatti, la colonna Lotto
dovra contenere il numero di lotto cui la riga si riferisce, mentre la colonna Voce (se si € optato
per una gara a Lotti Multi voce) riportera il numero progressivo della singola voce.

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare 1 beni ed i servizi oggetto della procedura.
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Testata Interoperabilita Atti InformazioniTecniche Busta Documentarione ElencoLotti  Criteri di Valutazione Prev.. Riferimenti Note Cronologia PCP Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog
Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello
Altri Beni v RL Modello Altri Beni v 7
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionato
Esito venifica oni
o 11 Foglio Prodotti presenta anomalie
g P
Pag.1/1 m
Elenco Prodotti
Aggiungi  Verifica Informazioni
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG * DESCRIZIONE LOTTO * CODICE REGIONALE * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
= 1 0

Figura 26 — Lotti — Elenco Prodotti
In generale:

e sulla riga sara necessario indicare il "lotto" oggetto della procedura e la Voce "0" sara
attribuita automaticamente;

e il CIG andra definito a livello di lotto, non verra mostrato in Testata ma direttamente
nella tabella Elenco Prodotti;

e tutte le altre informazioni andranno indicate a livello di Voce “0”’;

e ¢ possibile inserire tutte le informazioni che si riterranno opportune, anche se
facoltative;

Per specificare il primo lotto, dal momento che le informazioni Lotto ¢ Voce risultano essere
gia compilate di default, sara sufficiente inserire le restanti informazioni richieste, a seconda
del modello di offerta adottato.

Elenco Prodotti

Voce cG * DESCRIZIONE * UM OGGETTO INIZIATIVA * QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) (3 dec.) *VALORE A

Figura 27 — Lotti — Multi voce

Per inserire un nuovo Lotto o voce, cliccare sul comando “Aggiungi” posizionato nella toolbar
in alto nella schermata e compilare, nella riga che verra aggiunta, il numero del Lotto
(progressivo rispetto al numero del lotto precedente) e tutte le informazioni richieste.
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Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

imina Esito Riga Lotto Voce cG * DESCRIZIONE * UM OGGETTO INIZIATIVA * QUANTITA’ (IN UNITA' DI MISURA) (3 dec.) * VALORE A

- ‘ : [=]
1 1
-

Figura 28 — Lotti - Aggiungi

In generale, completata la tabella o I’xlsx con tutte le informazioni, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti
Aggiungil]  Verifica Informazioni
Elimina Esito Riga Lotto Voce CIG | *DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA * QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA) (3 dec. ) *VALORE 4
- 1 ° =
1 : |

Figura 29 — Lotti - Verifica Informazioni

11 Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella Elenco
Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione.

2.9.BUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione Busta Documentazione viene inserita tutta la documentazione amministrativa
richiesta all'operatore economico.

In particolare, in tale sezione ¢ possibile:

e specializzare il documento DGUE;
e predisporre tutta la documentazione amministrativa.

Dal momento che per determinate procedure, ANAC richiede la trasmissione dell’XML con la
struttura del DGUE, da parte della piattaforma di approvvigionamento, in alcuni casi sara
obbligatorio 1’uso del DGUE strutturato.

Per maggiori informazioni sulla configurazione e gestione del DGUE strutturato, si faccia
riferimento al manuale dedicato.

E possibile poi predisporre la documentazione amministrativa attraverso due modalita:

e cliccare sul comando Inserisci Documento e, nella schermata che verra mostrata,
selezionare la tipologia di documentazione richiesta tra quelle proposte cliccando
sull’icona del carrello:
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= (111} CAUZIONE O O 2 Selezionati -

Figura 30 — Busta Documentazione - Inserisci Documento

e cliccare sul comando Aggiungi e inserire liberamente la documentazione richiesta. In
questo caso compilare la Descrizione di ciascun documento richiesto nella riga che verra
aggiunta alla tabella Elenco documenti.

Elenco documenti

Inserisci Documento Aggiungi

Draganddrop | Elimina | Copia | Gia | Su | Descrizione | Obbligatorio | Richiedi Firma | Tipo File

Figura 31 — Busta Documentazione - Elenco documenti

I comandi presenti nelle prime colonne della tabella Elenco documenti consentono di:
- Spostare trascinando sopra o sotto la riga (Drag’n Drop);
- Eliminare la riga;
- Copiare lariga;
- Spostare su o giu la riga usando le frecce.

La documentazione amministrativa puo essere etichettata come obbligatoria o facoltativa.

Per ogni file che I'operatore economico dovra allegare, potra essere richiesta la firma digitale
del documento. Di default la documentazione viene impostata come facoltativa.

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

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per ogni documentazione predisposta,
cliccare sul relativo comando nella colonna Tipo File.

2.10. BUSTATECNICA/BUSTA ECONOMICA

Le sezioni Busta Tecnica e Busta Economica cosi denominate sono disponibili solo in caso di
procedure monolotto. Nel caso di gara multi-lotto, sono invece accessibili — per ciascun lotto -
dalla sezione Elenco Lotti descritta al paragrafo successivo.

Le due sezioni sono di sola consultazione, dal momento che una volta che € stato selezionato il
modello di gara, definito nella sezione Prodotti (o Lotti, per le gare multi-lotto) il dettaglio di
quanto richiesto, sara possibile verificare la correttezza della configurazione accedendo a:
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e Busta tecnica: per consultare la tabella riportante quanto mostrato e richiesto agli OE
all’interno della busta tecnica

n Testata Interoperabilita  Atti Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documen tazione ). MEPS (PPN Busta Economica  Criteri di Valutazione ~ Riferimenti Note  Cromologia PCP  Cromologia ~Documenti \\lsg

Elenco Prodotti

Numero Riga | DESCRIZIONE LOTTO | CODICE REGIONALE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE = TARGET | MATERIALE = MISURE = VOLUME | ALTRE CARATTERISTICHE = UM OGGETTO INIZIATIVA = *RELA

0

Figura 32 — Busta Tecnica

e Busta economica: per consultare la tabella riportante quanto mostrato e richiesto agli
OE all’interno della busta economica.

HT(‘S(H(J Interoperabilita  Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Buﬂ;chnim(mendn\':\lumuune Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronol logia Documenti \llcg

Elenco Prodotti

Esito Riga  Numero Riga DESCRIZIONE LOTTO = CODICE REGIONALE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE = UM OGGETTO INIZIATIVA =~ QUANTITA' VALORE A BASE D'ASTAIVAESCLUSA (2dec.) *PREZZO Ol

0

Figura 33 — Busta Tecnica

Da Busta Economica, inoltre, cliccando sul comando Genera Modello busta economica, ¢
possibile generare un PDF contenente un’anteprima della busta economica che il sistema
generera e che il fornitore andra obbligatoriamente a firmare. Tale anteprima puo eventualmente
essere allegata nella sezione Atti.

2.11. ELENCO LOTTI

Nella sezione Elenco Lotti, presente nel caso di procedura negoziata previa pubblicazione di
bando multilotto, vengono riepilogati in automatico dal sistema i dettagli relativi ai lotti, definiti
nella sezione Lotti.

La sezione, inoltre, consente di personalizzare i criteri di valutazione dei punteggi tecnici ed
economici per ogni singolo lotto. Per gli eventuali lotti i cui criteri non vengano personalizzati,
verranno applicati i criteri definiti nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti.

Ad eccezione dei Criteri di Valutazione, le informazioni della tabella Lista Lotti risultano
essere di sola consultazione. Nel dettaglio, vengono mostrate le seguenti informazioni:

* Numero Lotto di riferimento per ciascuna riga;
e Descrizione del lotto di riferimento;
e Busta Tecnica ed Economica del lotto di riferimento;

* Criteri Di Valutazione: indica se, per il lotto cui la riga fa riferimento, presenta dei
criteri di valutazione personalizzati rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti e ne consente la personalizzazione cliccando sul comando .

In caso di personalizzazione, ’icona del lotto modificato cambiera da [? a
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* Informazioni di caricamento: indica se la riga del lotto di riferimento ¢ stata
predisposta correttamente con tutte le informazioni obbligatorie ( “ ) o se sono presenti
eventuali errori (®). Nell'ultimo caso, verra evidenziata anche la descrizione
dell'errore.

Lista Lotti

Numero Lotto | Descrizione = CIG | Busta Tecnica | Busta Economica | Criteri di valutazione = Informazioni di caricamento

1 & & &

Figura 34 — Elenco Lotti

Per visualizzare il dettaglio della Busta Tecnica o della Busta Economica relativo ad un
determinato Lotto, cliccare sull'apposita icona in corrispondenza del lotto di interesse.

Verra mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza della singola voce
che compone il lotto e delle informazioni tecniche che I'Operatore Economico dovra indicare
nella sua offerta.

Busta Tecnica

Stampa  Esportain Excel ~ Chiudi

Numero Lotto cIG

Descrizione

lotto 1

Elenco Prodotti

Lotto Voce G DESCRIZIONE *+ RELAZIONE TECNICA

otto 1 2

Figura 35 — Elenco Lotti - Busta Tecnica

2.12. CRITERI DI VALUTAZIONE PREVALENTI

Nel caso di procedure negoziate multi-lotto ¢ possibile selezionare un criterio di valutazione
prevalente che verra applicato a tutti 1 lotti qualora non si specifichi una modalita differente
attraverso la sezione Elenco Lotti.

Nel caso invece di procedure negoziate con avviso monolotto sara presente la sezione Criteri di
valutazione che si applichera all’intera procedura.

A seconda del criterio di aggiudicazione selezionato saranno compilabili diverse aree.
Viene richiesto di indicare:

e Punteggio Economico: indicare un valore da 0 a 100. La voce non ¢ presente se la gara
¢ al prezzo fisso, nel qual caso il punteggio sara automaticamente settato su 100%
tecnico.
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e Punteggio Tecnico: indicare un valore da 0 a 100. La voce non ¢ presente se la gara ¢
al prezzo piu basso, nel qual caso il punteggio sara automaticamente settato su 100%
economico.

e Modalita di attribuzione punteggio: nelle gare OEPV consente di scegliere tra:
o Punteggio: il punteggio sara espresso in punti (0-100) per ciascun criterio;

o Coefficiente: 1l punteggio sara espresso tramite coefficiente (0-1) che verra
moltiplicato per il peso di ciascun criterio.

Soglia minima punteggio tecnico: ¢ possibile definire la soglia minima, al di sotto della quale
un’offerta tecnica verra automaticamente esclusa.

Puateggio Economico Modalita Attribuzione Punteggio

100,00 Coefficiente v

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico

0,00 0,00

Figura 36 — Criteri di valutazione

Criteri di Valutazione Busta Tecnica

L’area Criteri di valutazione busta tecnica ¢ presente solo per le gare che prevedono valutazione
tecnica (quindi OEPV o al Costo fisso).

Viene richiesto di selezionare, con riferimento alla Riparametrazione Punteggio Tecnico:
e No: non viene applicata alcuna riparametrazione al punteggio tecnico;

e Dopo la soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione al punteggio
tecnico dopo la soglia di sbarramento;

e Prima della soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione al punteggio
tecnico prima della soglia di sbarramento.

Nel caso in cui venga impostata la riparametrazione sara abilitato il campo Criterio di
riparametrazione che consente di selezionare la tipologia di Riparametrazione, da applicare
al fine di non alterare i pesi attribuiti ai singoli criteri. E possibile selezionare il criterio
scegliendo tra:
e Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale: il sistema applica la riparametrazione solo
sul punteggio tecnico complessivo;

e Riparametrazione Criteri: il sistema applica la riparametrazione solo con riferimento a

ciascun criterio, € non al totale;

Riparametrazione Criteri e Totale: il sistema applica la riparametrazione sia su ciascun criterio
tecnico, che nuovamente sul punteggio tecnico totale.
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CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni

Dopo la soglia di sbarramento v/ Seleziona v

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale
Riparametrazione Criteri
Riparametrazione Criteri e Totale

Bescrizione un progressivo (es: 01— Descrizione Criterio)

Figura 37 — Criteri di Valutazione busta tecnica - Riparametrazione del Punteggio Tecnico

E possibile, inoltre, definire il comando Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni e indicare se, a
seguito dell’esclusione di una o piu offerte nella fase tecnica (ad esempio a causa del non
raggiungimento della soglia minima del punteggio tecnico), si intende rieseguire 1 calcoli dei
punteggi e di eventuali riparametrazioni, selezionando:

- si: i calcoli vengono rieseguiti senza considerare 1’offerta/e esclusa/e;

- no: icalcoli non vengono rieseguiti.

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni

Seleziona v
Seleziona
no
si
Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Tecnica

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

Figura 38 — Criteri di valutazione busta tecnica - Ricalcola Punteggi Dopo esclusione

Per il calcolo del Punteggio Tecnico, ¢ necessario definire i1 singoli Criteri di valutazione ed
associare, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area
Criteri di valutazione busta tecnica, inserendo le informazioni richieste.

Per aggiungere un nuovo criterio tecnico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio.

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che essa - effettuate
le opportune valutazioni - esprima e indichi a sistema, per ciascuna offerta, il proprio
coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella tabella dei criteri selezionare Soggettivo.

Inserire pertanto negli appositi campi la Descrizione ed il Punteggio. Eventualmente ¢
possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio, la quale definisce, per il determinato
criterio, il Punteggio Tecnico minimo per I'ammissione dell'offerta.
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CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni
No v Seleziona v

Py

H
9

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

Aggiungi Criterio

Elimina = Copia A Tipologia Descrizione Punteggio Soglia Minima Punteggio | Attributo | Apri

Soggettivo v Criterio di valutazione tecnica 70,00

Figura 39 — Criteri di valutazione busta tecnica - Criterio soggettivo

Per affidare la valutazione del criterio tecnico in modo automatico e quindi al sistema, nella
tabella selezionare Oggettivo.

In questo caso si dovra anche selezionare I'Attributo di interesse tra quelli proposti dal sistema
in base al modello di acquisto. Nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione della
busta tecnica oggettivo, per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli
valori di attributo, cliccare sul relativo comando con la lente.

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni

No v Seleziona N

erire nella descrizione un
Titerio)

Aggiungi Criterio

Elimina Copia | Tipologia Descrizione Punteggio Soglia Minima Punteggio | Attributo Apri

=i Oggettivo v Seleziona v

Figura 40 — Criteri di valutazione busta tecnica - Criterio Oggettivo

Criteri di Valutazione Busta Economica

Nell'area Criteri di Valutazione Busta Economica della schermata, selezionare il Criterio di
riparametrazione da applicare scegliendo tra quelli descritti nel paragrafo precedente.

Per il calcolo del Punteggio Economico, dovranno essere definiti 1 criteri di valutazione ed
associati, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella predisposta nell'area
Criteri di valutazione busta economica, inserendo le informazioni richieste. Per inserire un
nuovo Criterio Economico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio e, nella riga che verra
aggiunta, inserire la Descrizione ed il Punteggio.

Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando ¢ selezionare una delle
opzioni proposte:

e (Quantita
e Valore a base d’asta.
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Il Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della predisposizione
iniziale della Procedura, ma ¢ modificabile per singolo criterio.

Per inserire il Valore Offerto, ossia l'attributo da considerare per calcolare il punteggio del
singolo criterio, selezionarlo tra quelli proposti.

Inserire la Formula, selezionandola tra quelle proposte, che corrisponde a quella necessaria.

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA

Figura 41 — Criteri di valutazione Busta Economica - Criteri

Specializzazione dei Criteri di valutazione

Per personalizzare 1 Criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti, ¢ quindi definire 1 punteggi tecnici (ove la procedura lo preveda), i
punteggi economici ed i relativi criteri di assegnazione, cliccare sul comando [F relativo al

lotto che si intende personalizzare all’interno della sezione Elenco Lotti.

ATTENZIONE: la personalizzazione ¢ consentita per tutti i lotti, sia prima che dopo la
definizione dei criteri nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti.

Si puo decidere di modificare i criteri di aggiudicazione, quindi modificando un lotto in PPB o
in OEPV oppure modificare i criteri di valutazione di un lotto rispetto agli altri.

Lista Lotti

Numero Lotto | Descrizione = CIG | Busta Tecnica | Busta Economica | Criteri di valutazione & Informazioni di caricamento

1 & & &

Figura 42 — Elenco Lotti - Criteri Di Valutazione

Verra mostrata la schermata dei criteri personalizzabili per il lotto selezionato. Si ricorda che,
nel caso di procedure che non prevedono la busta tecnica, non sara possibile effettuare
alcuna personalizzazione dei criteri tecnici.

Nell'area in alto nella schermata vengono mostrate le informazioni riepilogative del lotto e, a
destra, verra data evidenza di eventuali anomalie rilevate nella personalizzazione dei criteri. |
campi risulteranno compilati sulla base dei criteri definiti per la procedura e saranno per la
maggior parte editabili in caso di eventuali personalizzazioni.
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10000 000 000

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Vel criteri s
(es: 01 - Descrizione Crterio)

Valore Offerto | Valore Offerto | Formula Coefficiente X | Alta | Formula Economica

Figura 43 — Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Dettaglio

Per modificare il Criterio di Aggiudicazione della Gara, cliccare sul comando Criterio
Aggiudicazione Gara ed effettuare la selezione scegliendo tra le voci proposte:

- Offerta economicamente piul vantaggiosa
- Prezzo piu basso

- Costo Fisso

Criteri di valutazione

Numero Lotto Descrizione cI6 Anomalie Compilazione Criteri

Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura

Offerte Anomale

Seleziona v

Figura 44 — Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Criterio Aggiudicazione Gara

Nel caso in cui il criterio di aggiudicazione della gara originario fosse "Economicamente piu
vantaggiosa", modificando il criterio in "Prezzo piu basso", verranno rimossi, per quel lotto,
tutti 1 campi relativi ai criteri tecnici. Verra invece mostrato il campo Conformita nel quale sara
pertanto possibile indicare se I’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba avvenire
prima o dopo I’apertura dell’offerta economica. Cliccare quindi sul comando “Seleziona”
Conformita e selezionare:

e No
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Per modificare il Calcolo dell'Anomalia, cliccare sull’apposito comando ed effettuare la
selezione, a seconda di quanto predisposto precedentemente nella sezione Testata.

Per tutte le informazioni relative al Calcolo dell’Anomalia consultare il manuale dedicato:
Approfondimento Tematico Gare Telematiche: Calcolo dell’ Anomalia.

Nell’area sottostante, indicare negli appositi campi il Punteggio Economico ed il Punteggio
Tecnico (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100). Eventualmente ¢ possibile
indicare anche la Soglia Minima Punteggio Tecnico, la quale definisce il Punteggio Tecnico
minimo per I'ammissione dell'offerta che, ove non raggiunto, determina I’esclusione automatica
dell’offerta in fase di aggiudicazione della procedura negoziata ad invito/richiesta di offerta.

Criteri di valutazione

Salva  Elimina  Stampa  EsportainExcel  Chiudi

* Lcampi obbig:

Numero Lotto G Anomalie Compilazione Criteri

Criterio Aggindicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicamente pii vantagg. Prezzo
“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT
si v Seleziona v Seleziona v
Modalita calcolo PE

Seleziona v

Punteggio Economico Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico Modalita Attribuzione Punteggio

100,00 0,00 0,00 Coefficiente v

Figura 45 — Elenco Lotti - Criteri di Valutazione - Punteggio Tecnico e Punteggio Economico

Per la Modalita Attribuzione Punteggio scegliendo tra:

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

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

Di default la modalita ¢ impostata su “Coefficiente”.

ATTENZIONE: nel caso in cui venga modificato I’elenco prodotti attraverso il caricamento
del file excel, dopo aver effettuato la specializzazione dei criteri dei singoli lotti, occorre
procedere nuovamente all’inserimento del dettaglio dei criteri di valutazione dei lotti, in quanto
la piattaforma effettua un reset delle impostazioni precedentemente configurate.
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Aggiungi Criteri Base

La personalizzazione dei criteri di valutazione della busta tecnica e/o i criteri di valutazione
della busta economica del singolo lotto ¢ sempre possibile, in ogni caso si possono tuttavia
importare i Criteri di Valutazione Prevalenti all’interno di quelli del singolo lotto. Tale
modalita ¢ consigliata nel caso in cui vi siano poche personalizzazioni da compiere rispetto ai
criteri prevalenti e, pertanto, sara necessario aver prima impostato questi ultimi nella relativa
sezione.

Per aggiungere i criteri prevalenti ai Criteri Tecnici/Economici del singolo lotto, cliccare sul
comando Aggiungi Criteri Base posizionato in alto nella tabella.

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA

Criterio di riparametrazione

Seleziona v

Aggiungi Criterio  Aggiungi Criteri base

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Criterio Formulazione Valore Offerto Valore Offerto Formula Coefficiente X Alfa Formula Economica

Figura 46 — Elenco Lotti - Aggiungi Criteri base

Apportate le personalizzazioni ad un determinato lotto, cliccare sul comando Salva posizionato
nella toolbar in alto nella schermata per finalizzare la predisposizione dei criteri.

Dopo il salvataggio, nella sezione Elenco Lotti, e in particolare nella colonna Criteri Di
Valutazione, l'icona in corrispondenza della riga del lotto per cui sono state apportate
personalizzazioni cambiera da [ 2 . Per visualizzare i criteri predisposti per singolo lotto,

cliccare sull'icona della colonna Criteri Di Valutazione.

Lista Lotti

]

Figura 47 — Elenco Lotti - Criteri di Valutazione personalizzati

Per eliminare con un'unica azione tutte le personalizzazioni apportate ai criteri di valutazione
del singolo lotto, anche dopo il salvataggio, cliccare sul comando Elimina posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

2.13. RIFERIMENTI

Nella sezione “Riferimenti” vanno indicati gli utenti che possono gestire i quesiti sottoposti
dalle imprese interessate e gli utenti che devono essere abilitati alla visualizzazione e gestione
dell’ Avviso stesso. Per fare cid, ¢ necessario cliccare sul comando “Aggiungi”, selezionare il
nome dell’utente dalla lista e indicarne il “Ruolo”.
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Aggiungi Aggiungi Referente tecnico
Elimina | Utente Ruolo

m Seleziona v Quesiti v

Figura 48 — Riferimenti
In particolare:
¢ Quesiti: consente la gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori economici,

e Bando/Inviti: consente la visualizzazione della procedura anche quando
quest'ultima ¢ In lavorazione, nella specifica sezione Consultazioni
Gare/Appalti Specifici.

2.14. NOTE

Nella sezione Note ¢ possibile inserire eventuali note descrittive.

Le note saranno visibili agli OE che accedono al dettaglio della procedura.

H Testata Interoperabilita Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...  Riferimenti Cronologia PCP Cronologia Documenti .\Ilegnchmﬁche.Px'oru

Note

Figura 49 — Note

2.15. CRONOLOGIA PCP

La sezione Cronologia PCP traccia automaticamente tutte le chiamate ai servizi di
interoperabilita della PCP di ANAC, con relativa indicazione dello stato e dell’esito.

Inizialmente la sezione sara vuota; le operazioni con la PCP si avviano solo successivamente
all’avvio del comando Conferma Appalto.

Successivamente all’invio delle prime chiamate, la tabella si auto-popolera con tutte le chiamate
effettuate verso la PCP e relativi esiti.

In particolare, per ciascuna chiamata, ¢ disponibile:
e [l tipo di Operazione Richiesta;
e Lo Stato della Richiesta;
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e Data e ora della Richiesta e dell’esecuzione;
e Anteprima del messaggio di errore;
e Tipologia di Scheda trasmessa

Per ciascuna chiamata sara inoltre possibile scaricare sia il file JSON trasmesso (colonna
Request) che quello ricevuto con I’esito dell’operazione (colonna Response). Tale strumento ¢
utile nel caso di errori in fase di interazione con la PCP, per identificare la causa dell’errore o
del malfunzionamento o per verificare lo stato della chiamata (ad es. se PCP ha trasmesso i dati
al TED ma non ha ancora rilevato il relativo esito)._Soprattutto in caso di richiesta di supporto
all’Help Desk, nel caso di errore da parte di PCP, si segnala I’importanza di trasmettere sia la
Request che la Response della chiamata in errore al servizio di supporto.

n Testata Interoperabilit: ecniche Prodotti  Busta Docu me Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute DEH
Pag.1/1 m

Operazione Richiesta | Stato Richiesta | Data Richiesta | Data Esecuzione | Messaggio Di Errore | Download Request | Download Response | Scheda

Recupera-Cig Elaborato 17/062024 16:13:25 | 171062024 16:13:25 3 L P7_

Esito-Operazione Elaborato 17/062024 16:13:25 | 17/06/2024 16:13:25 * * P71

Esito-Operazione Elaborato 17/062024 16:13:04 | 17/06/2024 16:13:25

Conferma-Appalto Elaborato 17/06/2024 16:13:04 | 17/06/2024 16:13:04 & * 27

Crea-Appalto Elaborato 17062024 16:13:04 | 17/06/2024 16:13:04 K3 L P

Genera-Xml-Espd Elaborato 17/06/2024 16:13:02 | 17/06/2024 16:13:02 * & XML_ESPD

Figura 50 — Cronologia PCP

Lo stato Elaborato indica che la chiamata ha avuto esito positivo. In caso contrario lo stato sara
In Errore. Lo stato In Elaborazione ¢ proprio dei servizi asincroni e indica che non ¢ ancora
disponibile I’esito dell’operazione.

2.16. CRONOLOGIA

Nella sezione Cronologia ¢ possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata procedura di gara dai vari utenti che vi hanno
lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al ciclo di approvazione e a tutte le operazioni
effettuate.

Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito campo Note
approvatore.

Per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito comando.

Nel caso in cui vengano inserite eventuali Note Approvatore ¢/o Allegati, all'atto del
salvataggio/invio della procedura di gara, nella sezione Cronologia la tabella Operazioni
Effettuate verra alimentata automaticamente.
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ione  Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note ~Cronologia PCP. D nnnnnnn ti  Offerte Ricevute De

Ciclo di approvazione

SecondoRup| RUPPDG | Compilato

Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note approvatore | Allegato

12/06/2024 15:48:57 | E_SECONDO_RUP - Rup Secondo | Compilato

Note approvatore

Allegato

Figura 51 — Sezione Cronologia

2.17. DOCUMENTI

Nella sezione Documenti verra riportato I’elenco dei documenti legati al bando creati durante
lo svolgimento della procedura (Es. Modifica Bando, Proroga, Rettifica ecc.).

Test:uz Interoperabilita  Atti Informazioni Tecniche ~Prodotti  Busta Document tazione Busta Economica Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia PCP (ronnlngiaoﬂemmmme De

Apri | Document to Registro di Sistema | Titolo documento Data Data invio Stato
Codifica Prodotti Negoziata invito test VS | 13/06/2024 12:29:36 In Lavorazione
Ricerca Operatori Economici | PI001011-24 17/06/2024 10:29:32 | 17/06/2024 10:39:13 | Pubblicato
Ricerca Operatori Economici 17/06/2024 10:40:14 In Lavorazione

Figura 52 — Sezione Documenti

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

2.18. ALLEGATI RETTIFICHE, PROROGHE...

La sezione Allegati di Rettifiche, Proroghe... conterra gli allegati di eventuali rettifiche,
Proroghe che verranno successivamente applicate sul Bando.

Inizialmente la scheda ¢ quindi vuota.

2.19. MANIFESTAZIONI D’INTERESSE

La sezione Manifestazioni d’Interesse conterra I’elenco di tutte le Manifestazioni inviate dagli
Operatori Economici.

Inizialmente la scheda ¢ quindi vuota.

Hln(ommionirecniche Prodotti  Busta i Busta E i Criteri di Valut iferd Note Cronologia PCP  Cronologia Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog... [ PRSI TSIy (Frnresnes

Esito « Comunicazioni Di Esclusione Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

Figura 53 — Invio dell’Avviso
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3. MANIFESTAZIONI DI INTERESSE

Accedendo a STELLA, gruppo funzionale Procedure di Gara, Funzionalita Consultazione
Gare sara possibile consultare le Manifestazioni d’Interesse ricevute anche se non ¢ stata ancora
raggiunta la data di scadenza dell’avviso:

nlnform:nmniTecnichp Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione ~ Riferimenti Note Cromologia PCP  Cromologia Documenti  Allegati Rettifiche, Prorog... [RYPY SIS eP ISR FE1TS 200y H

Pubblico  Esporta XLSX

Esito Comunicazioni Di Esclusione Sort

Apri | Ragione Sociale = Codice Fiscale = Partita IVA Comune E-Mail Stato Motivazione = Data ricezione Registro di Sistema | Ordinamento

F19 11111111114 | IT07679350632 | Napoli | QuEESEEG—D O Ammessa 21/05/2024 12:53:24 | PI000796-24

Figura 54 — Manifestazioni d’interesse
Le Manifestazioni d’Interesse verranno visualizzate in un riepilogo in forma tabellare con
alcune informazioni di sintesi.

Per accedere al dettaglio di una Manifestazione d’Interesse, cliccare sull’icona della lente
nella colonna Apri. Verra mostrata la seguente schermata:

Manifestazione di interesse

Scarica Allegati  Chiudi

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data
Lavorgna Carla ol PI000796-24 21/05/2024 12:53:24
Stato
Inviato
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Azienda

F19

Via Argine 929 20100 Napoli Italia

Tel 089200612 - Fax -

CF. 11111111114 - PIVAIT07679350632

PEC CED
cI6 Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
100526FE28 FE001341 21/05/2024 13:08:31

Oggetto

AS_Manif Int. Test

Figura 55 — Dettaglio Manifestazione d’Interesse
Cliccare Busta Documentazione per visualizzare la documentazione inviata dall’Operatore
Economico.

Il sistema mostra il dettaglio della manifestazione di Interesse, composta dai tab Testata e
Busta Documentazione.

Il tab Testata contiene alcune informazioni identificative e non editabili relative all’Operatore
Economico e alla procedura per cui ¢ stata inviata la Manifestazione di interesse.
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Manifestazione di interesse

Searica Allegati  Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data
Lavorgna Carla ot PI000796-24 21/05/2024 12:53:24

Stato

Inviato

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

LR @ Busta Documentazione

Esito Verifica Informazioni

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

|compita DGUE =4

Lista Allegati

Esito Riga Descrizione Allegato Tipo File Obbligatorio Richiesta Firma

Figura 56 — Dettaglio Busta Documentazione

In alto ¢ predisposta una toolbar con le seguenti funzioni:

e Assegna a: per assegnare la manifestazione di interesse ad un’altra utenza abilitata e
registrata al Sistema;

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

e Scarica Allegati: per scaricare tutti gli allegati inseriti nella Manifestazione d’Interesse
con un unico click;

e Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

All’interno della busta documentazione ¢ presente una Lista Allegati. Per ogni documento, nella
colonna “Esito Riga” viene data evidenza delle verifiche svolte sulla corretta gestione dello
stesso; in caso di anomalie, verra mostrato un alert con annessa motivazione. Sono inoltre
previsti controlli sulla firma digitale, eseguiti automaticamente dal sistema in fase di
caricamento degli allegati. Ogni documento allegato ¢ scaricabile singolarmente, tramite
selezione dello stesso nella colonna allegato della tabella, o massivamente, tramite il comando
Scarica Allegati della toolbar in alto.

Per default lo Stato della Manifestazione d’Interesse verra impostato su “Ammessa” ma, se
necessario, potra essere modificato solo a scadenza dell’avviso.

Per modificare lo stato di una Manifestazione d’Interesse, selezionare la riga e cliccare su Esito
e quindi Esclusa.
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Testata Interoperabilita  Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia PCP  Cromologia Documenti  Allegati Rettifiche, Pre

w Comunicazioni Di Esclusione  Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX

Esclusa jione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Comune E-Mail Stato Motivazione Data ricezione Registro di Sistema Ordinamento
Amnulla Esito Jresestenens IT07679350632 | Napoli CE— Ammessa 210052024 12:5324 | PI000T96-24

Figura 57 — Esclusione di una Manifestazione d’Interesse

Per annullare un esito di esclusione ad una Manifestazione di interesse, selezionare 1'Operatore
Economico, cliccare sul menu Esito posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e
selezionare 1l comando Annulla Esito.

che Prodotti  Busta Documen tazione Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronologia Documen ti \ll?ga(lRemﬁrhe.Pmmghe.Re\nrhe.SﬂspensmneER

Hr lateroperabits At Tnformaion Tec

Esito v  Comunicazioni Di Esclusione  Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX

Esclusa ale | Codice Fiscale | PartiaIVA | Comune E-Mail Stato Motivazione | Data ricezione Registro di Sistema | Ordinamento
Annulla Esito est | 30828020734 | IT39828020734 | Bari andrea serrano. ilcom $9| Ammessa 27/08/2025 17:08:38 | PI001933-25

0| Q| CARRAROSPA. | 00202040283 | IT00202040283 | Campodarsego | e pans Ammessa 27/08/2025 17:09:21 | PI001935-25

Ammessa 27/08/2025 17:10:03 | PI001937-25

Q |Fe 11111111114 | IT07679350632 | Napoli

Figura 58 — Annulla Esito di una Manifestazione d’Interesse

Sia nel caso di esclusione che di annullamento dell’esito di una manifestazione di interesse, €

necessario inserire una motivazione:

Motivazione di Esclusione

Conferma Chiudi

* I campi obbligatori sono indicati in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato
User Rup In Lavorazione
Azienda

*Motivazione

Figura 59 — Motivazione Esclusione Manifestazione d’Interesse

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

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

automaticamente.
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4. CREAZIONE DELL’INVITO

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

Avviso

Stampa Gestione PCP Comunicazioni Funzioni I Crea Invito I Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Figura 60 — Crea Invito

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

Nel momento in cui il RUP clicca sul comando Crea Inviti, la piattaforma fara partire
automaticamente le operazioni alla PCP per I’invio delle schede richieste (scheda ANAC S1).

Dopo I’avvio del comando Crea Inviti, la piattaforma predisporra in bozza il documento di
configurazione della seconda fase, nella quale saranno importati dalla fase precedente quasi
tutte le informazioni. Le informazioni specifiche della seconda fase (ad es. i nuovi termini di
scadenza) dovranno essere compilati ex novo.

I1 documento di Invito viene precompilato sulla base delle informazioni inserite durante la fase
di manifestazione di interesse. Il sistema richiede I’inserimento di alcune informazioni
specifiche relative all’invito e consente di modificare soltanto una parte delle informazioni
precedentemente inserite nella fase di predisposizione dell’avviso.

Nel dettaglio, all’interno delle seguenti sezioni si dovranno alcune informazioni:
o Testata: ¢ necessario inserire i termini associati all’invito;

e Atti: ¢ consentito predisporre la documentazione da mettere a disposizione agli
operatori economici invitati;

o Busta Documentazione: ¢ consentito predisporre la documentazione richiesta agli
operatori economici invitati e richiedere e specializzare il DGUE;

o Criteri di Valutazione Prevalenti: ¢ consentito apportare modifiche purché coerenti
con quanto definito nella fase di avviso;

o Elenco Lotti: in caso di gare multilotto, ¢ possibile specificare e/o modificare i criteri
di valutazione per ciascun lotto, se non gia effettuato nella fase di avviso e nel rispetto
della coerenza con quanto ivi stabilito;

o Riferimenti: ¢ possibile modificare o integrare gli utenti gia inseriti;
o Destinatari: ¢ necessario consolidare I’elenco degli operatori economici da invitare.

N.B.: durante la creazione dell’invito non ¢ possibile apportare modifiche non coerenti con
quanto stabilito nella fase di avviso (ad esempio variazioni di importi, criterio aggiudicazione
gara, struttura dei lotti o delle voci). La piattaforma effettua un controllo automatico ed avvisa
I’utente in caso di incongruenze.
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Per quanto riguarda la sezione Destinatari, ¢ necessario cliccare su Criteri scelta Fornitori
per selezionare i destinatari:

n Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia PCP  Cronologia Documenti Offerte Ricevute H

Lista Fornitori che hanno presentato domanda o manifestato interesse
N.Riga | RagioneSociale | Partitalva  Codice Fiscale | E-Mail Indirizzo

Comune = Provincia = Stato = CAP  Telefono = Fax

F19 107679350632 | 11111111114 (G D < | Via Argine 929 | Napoli Napoli Tralia | 20100 | 089200612

Lista Fornitori Destinatari

Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX

N.Riga  Ragione Sociale = Partitalva Codice Fiscale = E-Mail | Indirizzo Comune  Provincia = Stato | CAP | Telefono = Fax

Figura 61 — Criteri Scelta Fornitori

Nel caso venga avviata la ricerca senza definire alcun filtro, verranno riportati gli Operatori

Economici la cui manifestazione d’interesse € stata accettata, avranno una M nella colonna
“numero Riga”.

Criteri di Ricerca
Aggiungi Riga
Elimina Elenco Classi di Iscrizione Elenco Categorie SOA Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Py
1
& 0 Selezionati -
»
Numero Operatori Economici trovati: 1
Pag.1/1 m
Elenco Operatori Economici

EsportaOE  Importa selezione OE

NumeroRiga | Seleziona Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA E-Mail Comune Indirizzo Stato Certificazioni Totale nviti

M Includi v | F19 11111111114 1T07679350. o- Napoli Via Argin Inalia 0

Figura 62 — Destinatari

Nel caso sia necessario inserire ulteriori destinatari, occorre definire sulla riga i criteri desiderati
ed avviare nuovamente la ricerca.
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g 22000000-0

sumpai« rodors

Numero Operatori Economici trovati:

TV |

EsportaOE  Importa selezione OF

NumeroRiga | Seleziona Ragione Socials
M Includi v | mo
1 Includi v

Includi v

Includi v | Fomitore MPOL

Elimina Elenco Classi di Iscrizione Elenco Categorie

Criteri di Ricerca

s0a Ragione Sacial Codice Fiscale Ditca Partita IVA
Elenco Operatori Economici
Codice Fiscale Dita | Partita IVA Comune Indiriz s Certificaioni | Totale T
g 107679350 Napol Vidrgin. | Il
expcezrsy | monsist. | e | poua | veoms.. | i [
1m0 ROMA =t .
——— PR [ re— H

Provincia (sede legale) Tmpresa iscritta a

Figura 63 — Destinatari

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

EsportaOE  Tmporta selezione OF

NumeroRiga | Seleziona

Elenco Categorie SOA

Criteri di Ricerca

Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita VA

Elenco Operatori Economici

CoticeFiscaleDita | PartiaIVA | EMal | Comune diize | Sute | Certcasioni Totate I
prssreeeeny 1T07679350. Slivg Napol Via Argin. Ttalia
cxperstrrsy | moziest. | B | RoMA | varom.. | I

00222620163

PPRANGI3ASOLIO3] maang | Tenmo | Viapoval | hafa

o
02762870653 T02762870... | SIOfE | Battipagha | ViaSS.1.. | Iulia
01035310414 Towss310... | SO | pesaro ViaSande... | Iulia

LONCMLETH2IGTST | IToIS7sd00... | Sgees Satemmo ViaSamL.. | Iulia .

Provincia (sede legale) Tmpresa iseritta 3

Figura 64 — Destinatari

Una volta ottenuto I’elenco dei destinatari desiderato, cliccare sul pulsante “Conferma” in alto
sulla toolbar per riportarli sull’invito:

Ricerca Operatori Economici

Esporta in xls

Salva I Conferma I Precedente

Chiudi

Figura 65 - Scheda “Destinatari"
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Le chiamate alla PCP per quanto concerne la seconda fase ad inviti vengono effettuate
automaticamente dalla piattaforma con la pubblicazione su S.TEL.LA. (comando Invio
presente nella toolbar).

I Sistema inviera un’e-mail di notifica agli Operatori Economici per invitarli a collegarsi in

Piattaforma e prendere visione dell’Invito ricevuto.
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