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1. INTRODUZIONE

Nel presente manuale vengono illustrate le modalita per indire una Gara Informale (Richiesta di
preventivi e/o Affidamento diretto) e per gestirla fino alla fase di chiusura dei termini di scadenza.

Per predisporre una Gara Informale & necessario innanzitutto accedere alla schermata di login della
piattaforma di e-procurement di So.Re.Sa, che pu0 essere raggiunta dalla homepage del sito web
(www.soresa.it), cliccando sul link “Login” presente nel box nero “Accesso all’Area riservata” in alto a destra.

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

Gli Operatori Economici da invitare alla Procedura di Gara dovranno essere registrati al Sistema. Nello

specifico, il gruppo “Procedure di Gara” da accesso alle seguenti funzioni:

. Awvisi—Bandi- Inviti;

. Consultazione Gare;

. Revoca Lotti in Approvazione;
. Documenti in Approvazione;

. Quesiti da Evadere;

. Quesiti Lavorati;

. Quesiti Evasi;

. Valutazione Gare;

. Verifica Conformita;

. Aggiudicazione in attesa di Contratto;
. Contratto;

. Calendario.


http://www.soresa.it/
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2. INDIZIONE E GESTIONE DI UNA GARA INFORMALE

2.1 Avvisi — Bandi - Inviti

Per accedere alla funzione Avvisi — Bandi - Inviti e visualizzare le eventuali Procedure di Gara gia indette
o in bozza, dal menu di sinistra dell’area riservata fare clic sul gruppo funzionale “Procedure di Gara” e quindi
sulla prima voce “Avvisi — Bandi - Inviti”. Apparira la seguente schermata:
2 50001 Regionae per la 531 5.5 > SORESA
Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti
£ cneA N CONTIRTO DE1LA GRIGUA [coa] [riso]

Registro di Sistema Nome
Appalto Verde  Selesiona ] Appaito sociale Selezicna V]

AVWASL-BANDI- T N.Righe 143 Nuova Procedura  Elimina  Copéa  Sorteggio Pubblico  Stampa  Esportainxls  Sebeciona =

COMMLTADONE GARE
Pag. 1 /6 m 2 3 4 5 & > »

NEVOCA LOTTI 15 APPROVAION

DOCUMENT] IN APFROVATIONE o 2 m Risponders Enro il Impoae Appalie . Offerte /B

Ricevute

QUESITI DA EVADERE

PAm— ol | § | Copia g TEST FELICIA PORFIDO PORFIDO V1.598.132.40 | 0

CHEUTI EVAL | |
O | TEST FELICIA PORFIDO | PORAIDO 123,00 | 0
VALUTATIONE GARE | |
VERNICA CONFORIATA [m] § | moararz-1s | Copia di Senza Titoka AVAISO DUE LOTTI COGLIA TEST | 3082008 1100 147,00 |
AGCRICHATIONS I ATTERA (8 ¢ 1 4 + ! ! 1
CONTRATTO | | | |
MO01413-19 | Senza Titolo AVVISO DUE LOTTI COCLIA TEST | 29/05/ 2019 0845 147,00 |
cosTRATIO | | | |
CALINDARI O| | F: | senza Titalo 2.468,00 | 0
ol | | |
m »

Figura 1. [Procedure di Gara] - [Awvisi - Band/i - Inviti]

Nella parte alta della schermata, & presente un’area di filtro che consente all’'utente di effettuare
ricerche, in base ad uno o pil criteri (es. Registro di Sistema, Nome, Appalto Verde, Appalto Sociale), tra le
Procedure di Gara presenti nella lista.

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

Sotto la toolbar viene presentato I'elenco in forma tabellare di tutte le Procedure di Gara predisposte
e/o pubblicate dalla P.A., ordinate per data prevista di scadenza delle risposte (dalla piti recente alla meno
recente). Per ogni procedura & possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sull’icona a forma di lente di
ingrandimento disponibile nella colonna “Apri”) e una serie di caratteristiche quali “Registro di Sistema”,

“Nome”, “Oggetto”, “Rispondere entro il”, “Importo”, “N. Offerte ricevute”, “N. Quesiti ricevuti”,

4
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Inparticolare, lostato che unaProceduradi Gara puo assumere é:

“Documento Pubblicato”, “Stato”.

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

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

3. Pubblicato: la Procedura di Gara é stata approvata dal Responsabile del procedimento ed é quindi
visibile agli Operatori Economici, che potranno presentare I’Offerta;

4. Rifiutato: la Procedura di Gara non é stata approvata dal Responsabile del Procedimento;

5. In Esame:é stata avviata la procedura di aggiudicazione della Procedura di Gara;

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

/. Rettificato:la Procedura di Gara é stata rettificata;

8. Revocato: la Procedura di Gara é stata revocata;

9. Chiuso: la Procedura di Gara si & conclusa perché é stato creato il Contratto.

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

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

video confermera se I'operazione € avvenuta con successo.
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Creazione di una Richiesta di preventivo

Per creare una nuova Richiesta di preventivo, dalla toolbar presente nella schermata “Procedure di
Gara” - “Awvisi-Bandi-Inviti” illustrata precedentemente, fare clic sul comando “Nuova Procedura”.

Verra mostrata una pagina come la seguente:

Ente

SoReSa SPA

Torre Saverio, Centro Direzionale 80143 Napoli ltalia
Tel 081 212 81 74 - Fax 081 7500012 - I R
http: [ /www soresa.it/

C.F. 04786681215 - P.IVA 04786681215

Direzione

*“Tipo di Appalto Forniture

*Modalita di Partecipazione Telematica

*Tipo di Procedura Richiesta Preventivo Caratteristica
*Tipo Documento Invito

“Divisione in lott R |

*Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo pil baﬁsn

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona

*Conformita no

*Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Crea Gara

Figura 2. Richiesta di Preventivo

Nella schermata sono presenti una serie di informazioni obbligatorie, alcune delle quali precompilate
dal Sistema, per definire la tipologia della procedura ed avviare la creazione dellaGara:

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

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

- “TipodiProcedura”: Affidamentodiretto, Aperta, Richiesta preventivo, Negoziata, Ristretta;

- “TipoDocumento”:Invito (informazione precompilata e non editabile quando viene selezionata la
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voce Richiesta Preventivo e/o Affidamento Diretto);
- “DivisioneinLotti”: indicare se la Gara é suddivisa in Lotti o meno
o “NO”
La gara non prevede suddivisione in Lotti
(o] “Lotti Singola Voce”;
Ciascun Lotto prevede solo la riga del Lotto senza articolazione in Voci.
“Criterio di Aggiudicazione”: prezzo piu basso (Informazione precompilata e non editabile quando
viene selezionata la voce Richiesta preventivo e/o Affidamento diretto);
“Criterio formulazione Offerta Economica”indicare se € a prezzo o in percentuale:
(o} “Prezzo” - I’'Operatore Economico esprimera la propria Offerta Economica in euro; la
graduatoria proposta dal Sistema sara organizzata in ordine crescente, dal prezzo pit basso a quello pitalto;
o “Percentuale” - I'Operatore Economico esprimera la propria offerta economica in un ribasso
percentuale; la graduatoria proposta dal Sistema sara organizzata in ordine decrescente, dalla percentuale piu
alta a quella pit bassa;
“Conformita”
o “No”: (Informazione precompilata e non editabile quando viene selezionata la voce
Richiesta preventivo e/o Affidamento diretto);
“Importo Appalto€”é un campo che viene compilato automaticamente sommando i valori inseriti
sui tre campi successivi “Importo base d’Asta €”, “Importo Opzioni €” e “Oneri €”;
“Importo Base Asta €” dove inserire appunto I'importo a Base Asta complessivo;
“Importo Opzioni €” dove inserire I'importo di eventuali opzioni (rinnovi);
- “Oneri€”dove inserire eventuali Oneri applicabili (ad esempio: gli oneri per la sicurezza).
Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando “Crea Gara”.

Verra visualizzata una schermata come quella che segue.
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Salva Invio Stampa C icazioni ¥ Funzioni ¥ Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

9 # | campi obbligatori sono indicati da label in grassemto

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
Carla Lavorgna Prova Manuale

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno. titolario. progressivo

Atti  Prodotti  Busta Amministrativa Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti MNote Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

SoReS5a SPA
Torre Saverio, Centro Direzionale 80143 Napoli Italia

Tel I)B'I 212 81 74 - Fax D81 7500012 -
http:/ /www.soresa.it

CF 04786681215 - PIVA 04786681215

Artto indizione Data Atto Indizione “CICG [ N. di Cara Autorita cup “RULP.

Carla Lavorgna|v |

*“Dggetto

Prova Per Manuale

Figura 3. Dettaglio Richiesta preventivo

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

“Salva” per salvare il documento durante la fase di compilazione. Il documento puo essere ripreso in

un secondo momento dalla lista degli Avvisi — Bandi — Inviti in Lavorazione, nella schermata
Procedure di Gara;

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

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

- “Comunicazioni” per visualizzare elenco comunicazioni;

- “Funzioni” raccoglie una serie di comandi (Modifica Bando, Rettifica, Revoca, Proroga, Sostituzione
R.U.P.) applicabili sulla Procedura una volta pubblicata;

- “Awvisi” per pubblicare degli avvisi su dettaglio della procedura sia essa “in corso” o “scaduta”.

e

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

- “Esiti/Pubblicazioni” per pubblicare eventuali esiti e/o una qualsiasi atto ai sensi

dell’art. 29 co.1 D. Lgs. 50/2016 (Trasparenza);

- “Precedente” per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;

- “InfoMail” per visualizzare tutte le e-mail collegate alla Procedura;
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- “Chiudi” per chiudere il dettaglio della Procedura e tornare alla schermata precedente.

Umone Europea

A seguire sono visibili tutte le informazioni necessarie per individuare colui che ha creato la procedura
(Compilatore), il Titolo della gara, il Registro di Sistema, la data di invio ed i dati protocollo.

Le sezioni del documento sono le seguenti: “Testata, Atti, Prodotti, Busta Amministrativa, Busta
Economica, Criteri di Valutazione, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte Ricevute, Destinatari,

Allegati Rettifiche/Proroghe e Revoche”.

Testata

In “Testata” & necessario compilare tutti i campi obbligatori indicati da label in grassetto.
In base alle impostazioni della Procedura, alcuni parametri potrebbero essere gia compilati e non

modificabili.

Sezione “Dati Informativi”

SoReSa SPA

Torre Saverio, Centro Direzionale 80143 Napoli ltalia

Tel 081 212 81 74 - Fax 081 7500012 - http:/ /www.soresa.it/
CF. 04786681215 - P.IVA 04786681215

Atte indizione Data Atto Indizione “CIG / N. di Gara Autorita Cur “RAULP.

Seleziona v

“Oggetto

RICHIESTA FREVENTIVO

Figura 4. Dati Informativi
La scheda Testata si apre con la sezione “Dati Informativi”, in cui sono richieste le seguenti
informazioni:
“Atto indizione”;
- “Data Atto Indizione”;
- “CIG/N.diGaraAutorita”;
- “CUP”;
- “R.U.P.”:nelcasoincuiapredisporreil bando sia un Punto Istruttore associato ad un solo
responsabile,il Sistema mostrera in automatico il RUP di riferimento.In caso contrario, il P.l. dovra

selezionare da un menu atendina il Responsabile Unico del Procedimento a cui dovra inviare per
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approvazione I'avviso, come di sequito mostrato:

Unione Europea

“RULP.

Figura 5: Selezione del R.U.P.

- Oggetto: descrizione breve della Richiesta di Preventivo.

Sezione “Informazioni Aggiuntive”

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

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde

o v

Motivazione Appalto Verde

Motivazione Appalto Sociale
Appalto Sociale

o v

Figura 6. Informazioni Aggiuntive
- “Appalto Verde” (51/NO)
- “Motivazione Appalto Verde” breve descrizione che illustra perché la procedura viene classificata
come appalto verde;
- “AppaltoSociale” (SI/NO)
- “Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché la Procedura viene classificata

come Appalto Sociale.

Sezione Importi”

Importo Appalto € “Presunto importo appalto Importo Opzioni € *Oneri sicurezza no ribasso € *lva

1.000,00 1.000,00 0,00 0,00 Seleziona

Figura 7: Importi
Sempre all'interno della scheda “Testata”, nella sezione “Importi” andranno indicate le seguenti

informazioni:

10
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“Importo Appalto” (Non modificabile): Il sistema mostra I'importo complessivo dell’appalto, dato

dalla somma dell’importo presunto, delle Opzioni e degli Oneri;
- “Presunto importo appalto”: corrisponde all'importo presunto a base asta della
richiesta;

“Importo Opzioni”: importo delle Opzioni se previste;

“Oneri”eventuali Oneri applicabile (ad esempio gli Oneri per la sicurezza);

“IVA indicazione se I'offerta € o meno al netto dell’lva.

Sezione “Termini

Termini

Inizin Fresentazinn (tferte "Termine Kirhiesta (uesim "lermme Fresentanione (tterta "lata Apertura (ferte

hh mm hh mm hh mm hh mm

Figura 8: Termini

Nella sezione “Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:

- “Inizio Presentazione Offerte”: data a partire dalla quale sara possibile iniziare a presentare
offerte;

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

- “Termine Presentazione Offerte”: dataentrola quale leimprese possonoinviare la propria Offerta.

- “Data Prima Seduta”: data indicativa a partire dalla quale sara possibile iniziare la valutazione delle
offerte ricevute.

Sezione “Criteri”

Tapo ds Appalta Tapo dh Procedura Caratteristaa Tips Documents Tipalogia Lotta Complayse
Farniture Aftidaments Dirges Imvita nz nel

‘Criterio Aggiudicazione Gara ‘Criterso Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionaturs Tipo Seggetto

Precea pis basso Precse e v FreT—

Figura 9. Criteri
Nella sezione “Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in sola lettura, poiché riportano
guanto definito nella fase precedente.

Nella sezione sara, pero, possibile definire:

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

11
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- “Tipo Soggetto”: selezionare il tipo di operatore economico;

Unione Europea

Sezione “Parametri”

“Evidenza Pubblica ‘Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Contrelle superamente Impore gara “Visuahzza Nouhiche

no e no w

Figura 10: Parametri

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

- “Richiesta Quesito” (Informazione non modificabile);

- “Richiesta Firma” (Informazione non modificabile);

- ” Controllo superamento importo gara” (si/no): quando il valore e impostato su “no”, in fase di
valutazione gara le offerte pervenute che superano I'importo presunto indicato a base asta non
verranno escluse in automatico. NB: Quando il valore & impostato su “si” le offerte che risulteranno
pari e/o superiori all’importo presunto verranno, invece, escluse in automatico;

- “Visualizza Notifiche” (si/no): quando il valore é impostato su “no”, il R.U.P. non riceve le notifiche
e-mail per le offerte ricevute e ilnumero di offerte pervenute sul riepilogo della gara verra visualizzato

solo dopo la scadenza dei termini di presentazione;

Atti di gara
Dopo aver compilato tutti i valori richiesti nella scheda “Testata”, & possibile passare alla scheda “Atti”,

-4

cliccando sulla omonima etichetta. Nella scheda “Atti” dovra essere allegata la documentazione digara. Sara
possibile inserire anche gli eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative che gli Operatori Economici

devono sottomettere in fase di presentazione dell’Offerta.

12
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Testata Prodotti  Busta Amministrativa Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

El.. Descnzione

Figura 11: Atti

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

corrispondente.

Qualora si volesse inserire un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti suggeriti

dal Sistema, occorre cliccare sul comando “Aggiungi Documentazione”.

Testata EUTE Prodott  Busta Ammumistrativa Busta bconosmca Criten oo Valutazione  Bifenmments Note  Cronologss Documents Olferte Bicevute Destinatan Allegat Rettfiche, Protog..

Inseriscl A Aggiungi documentazions

Elenco documenti

Figura 12: Aggiungi Documentazione

Inserire quindi sulla riga appena creata la “Descrizione” e caricare il relativo “Allegato” dal proprio
PC. Ripetere 'operazione tante volte per quanti sono i documenti di gara che si desidera inserire. |

documenti inseriti possono essere firmati digitalmente o meno. Per eliminare una riga, fare clic sull’icona del
Prodotti

Nella scheda “Prodotti” vanno indicati i beni e servizi oggetto della richiesta, le quantita, le basi d’asta,

secondo il procedimento di seguito indicato.

13
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Testata Atti Busta Amministrativa Busta Economica Criten di Valutazione Rifenment Note Cronoclogia Documenti  Offerte Ricevute Destinatan  Allegati Rettifiche, Prorog...
Ambito Seleziona
Modello Offerta Se\ezinna Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti Seleziona licona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Figura 13: Prodotti

- Selezionare dalla lista proposta I’”Ambito” per cui si effettuera la procedura; Selezionare il “Modello
Offerta” dalla lista presentata nel menu a tendina. (La lista varia a seconda dell’Ambito
precedentemente selezionato). A seconda del “Modello Offerta” prescelto, comparira nella parte

inferiore della schermata una tabella con le voci e gli attributi utili a specificare i beni/servizi oggetto

della Richiesta di Preventivo/ Affidamento diretto.

Testata Atti Busta Amministrativa Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari
Ambito Servizi Sanitari & Non Sanilari
Modello Offerta mod Apri dettaglio modello  #
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti @ Seleziona lcona per effettuare il caricamento def prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina %;t: Numero Riga DESCRIZIONE VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Figura 14: Prodotti - Selezione modello
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Configurazione Modelli Bandi

Per gli utenti esperti che desiderano personalizzare maggiormente i modelli precaricati & disponibile il
comando “Apridettaglio modello”, che permettera di procedere con la modifica degli “Attributi” da usare ed

il loro ordinamento:

Configurazione Modelli Bandi
SaNa  Conferms  Stampa  Precedente  EsportainXML  Chiudi

@ ~ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Registro di Sistema. Data

Fi Lsvorgna PI001522-18

Azienda

SoReSa SPA

72 Savaric, Cantro Direzionals 80142 Napei falia
Tl 081 212 51 74 - Fax 081 7500012 — http: v soraza
CF. 04786651215 - P.VA 04736681215

Fascicolo di Sistema. Protocello i

Data Protocallo

Help per Ia compilazione del Bznda. Help per la compilazion delie Offerte

Ambito

Sarvizi Sanitar & Non Sanitari

Aggiungi anribute  Nascondi v Visualizza v
Attributi da usare nelle fasi della gara.

THo lpmnjvece  Eandoifpaie Mmool
Fie' Specifico ot

g - - Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE Lomo Obbligatorio Lestura[v] Letura Letwra Letura Lesura
|« | o | Number - vatoRe A sase DasTA A ESCLUSA VALORE A BASE DUASTA VA ESCLUSA 2 Lo Opsigatoriofv] | Lemrav] | Lemura Lecarafy] | Lo Lermurs Leruura
S v | o | Nomber- cawpo numeRico VALORE OFFERTO 2 Lotta

Aggiungi Formula
Calcolo valore economico

o | e Number - Campa Nomerico 1 VALORE A BASE DASTA VA ESCLUSA

Aggiungi Calcolo

Colonne calcolate
Atributo

B_ Gb Su Esto Descrizione Calcolo D2 Formta Apri Veerifica Formla
Glicntare

Figura 15: Definizione ed Ordinamento Attributi

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

Configurazione Modelli Bandi

Salva Conferma Stampa Precedente Esporta in XML Chiudh

Figura 16: Toolbar Configurazione Modelli

e “Salva”salva le modifiche apportate al modello;
e “Conferma”salva ed applica le modifiche apportate al modello;
o “Stampa” permette di stampare la pagina visualizzata;

o “EsportainXML”permette di esportare le informazioni contenute sulla pagina in XML;
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e “Chiudi” per tornare alla pagina precedente senza salvare eventuali modifiche;

o “Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se esistente.

A seguire verranno visualizzate una serie di informazioni identificative e non editabiliquali:
“L’Operatore, il Registro diSistema, la Ragione Sociale dell’Ente ...”.

Inbasso, lalista degli Attributi con i relativi comandi:

Agguingt artributo Nascondi ~ Visualizea

Autributi da usare nelle lasi della gara

Aftestats DN
[ s

Diescricione Altritato - i Bandu/ Appalto

Offerta
Spewifico

e | Offcria Teonics  po =

| - Text - DESCRIZIONE ~| [foescamone | Lottn ~| | ovbiigatoria|se]| | Lertura v Lereura | | Lenum

2 > Lotto | | ovengatonone] | Lettura ] | Leurn |

Lettura

B | - - Mumber - VALORE & BASL DASTA VA ESCLUSA (] [fvaLoRE & ast ErasTA va LSCLUSA

- . Huritrer - CAMPO NUMERICO 1 ~| ||vancre cFrerTO 2 ™ Lotta ~] ] v v | oubligatario

I — 1 e oy

LISTA ATTRIBUTI

Figura 17: Toolbar Configurazione Attributi

In alto, sulla griglia degli attributi, € presente una toolbar per la gestione della stessa. Il comando

“Aggiungi Attributo” permette I'inserimento di una riga per specificare un nuovo attributo.

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descrizione Attributo

| Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE
- Number - VALORE A BASE D'ASTA. IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2
] Number - CAMPO NUMERICO 1 VALORE OFFERTO 2

Figura 18: Aggiungi Attributo

Compilare quindi le informazioni richieste prestando attenzione di non selezionare Attributi gia

utilizzati sul modello specifico.

I comandi “Nascondi” e “Visualizza” permettono di nascondere/visualizzare determinate colonne per

semplificare la lettura della griglia:

16



La tua
W Comeans

u [ | Europa

Unione Europea

Aggiungi attributo Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Anmbuto Desonzione Attnbuto E:(T;';i
| Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE
" Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2
| Number - CAMPO NUMERICO 1 VALORE OFFERTO 2
Figura 19: Nascondi
i ggi Nascondi Visualizza
Attributi da usare nelle fasi della gara

Numero

Auributo Descrizione Attributo Decimali Lotto | Voce
(] Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE Lotto
v Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Lotto
] Number - CAMPO NUMERICO 1 VALORE OFFERTO 2 Lotto
Arnminnni Enrmnl Ia

Figura 20: Colonne Nascoste

Per visualizzare nuovamente una o tutte le colonne nascoste, cliccare sul comando “Visualizza” e

selezionare la voce desiderata, ad esempio “Bando/Appalto Specifico”.

Ambita
Altri Beni Visualizza
Aggiungi attributo Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della ga Attributo

Tipo File
: . : N Band,
Attributo Bando/Appalto Specifico Descrizione Attributo D;I::'I!lilr;i Lotto [ Voce Speci%’c‘:pmn
Attestato Di Partecipazione [ Cauzione
- Text - CAMPO TEST) Offerta Tecnica Descrizione 1 Lotto Obbligatorio
Offerta Economica
| Attach - ALLECATO Contratto SCHEDA TECNICA Lotto Lettura
i Ci
| Number - CAMPO N Tutto QUANTITA 1 4 Lotto onmigamno
| Number - CAMPO NUMERICO 8 QUANTITA 2 4 Lotto Obbligatoria ||
| Number - CAMPO NUMERICO 9 QUANTITA 3 4 Lotto Dbbliga(cmo

Figura 21: Visualizzazione della colonna “Bando/Appalto Specifico”

Elimina Attributi

Sulla prima colonna & presente I'icona del “cestino” per eliminare eventuali attributi se necessario. Ad

esempio, se si vuole eliminare un’informazione presente sulla testata della griglia (UM Oggetto Iniziativa ad
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esempio) “Elenco Prodotti”, bisogna cliccare su “Apri dettaglio modello” come mostrato diseguito:

Testata  Atti Busta Amministrativa Busta Economica Criten di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute Destinatan  Allegat Rettifiche, Prorog...
Ambito Altri Beni
Modello Offerta Modello Lavori Prezzo Apri dertaglio modella
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il tempiate da caricare
Seleziona Prodotti Seleziona licona per effettuare if caricamento def prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni DA ELIMINARE

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

. UANTITA’ (N VALORE A BASE

-~ Esito Numero UM OGGETTO ERLANA :

Elimina  E3 : DESCRIZIONE UNITA" DI D'ASTA IVA
Riga Riga INIZIATIVA MISURA) ESCLUSA

Figura 22: Apri detttaglio modello per Eliminare un attributo

Individuare quindi la riga relativa all’attributo da eliminare e cliccare sull’icona del cestino:

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

3 == 5 Numero
Aunributo Descrizione Artributo Decimali

| Text - DESCRIZIONE DESCRIZIONE
- Domain Ext - UM OGGETTO INIZIATIVA []# | um OGGETTO INIZIATIVA

v Number - QUANTITA QUANTITA’ (IN UNITA’ DI MISURA) 2
v Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 5

]
]

Figura 23: Eliminare un attributo

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

alla modifica della formula).

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

Elenco Prodotti

UM NON PIU' VISIBILE

Esito

Riga VALORE A BEASE D'ASTA IVA

Elimina

Numero Riga DESCRIZIONE

Figura 24: Griglia Prodotti aggiornata

Gli attributi definiti sul modello, sono quindi le informazioni che vengono utilizzate durante le fasi della
gara. La colonna “Descrizione Attributo” & I'informazione visibile all’utente sulla testata della griglia “Elenco

Prodotti”.

Testata A [ERSSUTE Busta Amministrativa  Busta Economica  Critent di Valutanione  Riferimenti  Mote Cronologia  Docunienti  Offerte Ricevute  Destinatan  Alegati Rettifiche, Prorog.

Ambita Farmaci ¢ Disp. Medici v

Madello Offerta owr:mmmam_nrrll Apri demtaglio modella
Foghic prodew da compilare Bl b SChPICARE B REpdite o carleii

Seleziona Prodeti B seierions rievns per erfettiare f Cafcamento oel SPOdBEr in fOrmiars excel

Fogho prodott selezionats

Esite verifica informazieni

Aggiungi  Verilica Informazioni

Elenco Prodotti

QUANTITA RASE 'ASTA TOTALE SASE FOTALE BASE

IFASTA FARMACD  [FASTA SERVIZIC

Esta  Mumero ™ = CUANTITA . 5 GUANTITA e ” A .
Eimina gl Qo escrizione LOTTO TERRITORIALE L EAIACO QUANTITA SERVIZIO  (oucnTratom sy CONCENTRATORI u UHITARIA

Nascondi ~

Agqiung attributa

Viswalizza = \ /

Attnibuti da usare nelle fasi della gara

Rando/Appaho

Arntributo Descrizione Artributo Tipo File

Lotto | Voce

Specifica
-3 = a Text - CAMPO TESTO 1 [v] || peserizione LOTTO TERRITORIALE Lotte | | obbligateric |
= | - - Number - CAMPO NUMIERICO 17 ~| FauaNTITA FARMACO I 2 | | | Lasto v !Ohbliqnnrio ~
| - - Nurmber - CAMPO INTERG 1 [v] | cuanmTa sERViZIO | [ | Latto v | ovbiigateria v|
14 | - - Number - CAMPO INTERG 3 L‘ QUANTIT A CONCENTRATORI FISS | Lotto ﬂ Obbligatorio ﬂ
". b - Number - CAMPO INTERO 5 QUANTITA CONCENTRATORI PORTATILI Lotte ﬂ Qbbhgatena ﬂ
= | - | - Number = CAMPO MUMERICD 20 BASE DPASTA UNITARIA FARMACO v| i Lattes v| Obbligatsne '._',l
S| - - Number - CAMPO NUMERICO 16 [s] | mase prasta unmaria seRviZIO | Larte v| | onbligneria V|
| | - ‘ a Numbier - CAMPO NUMERICO 11 |w| | TOTALE BASE DasTA FARMACO v | Latto v| | Obbligatorio |
= v | a Number = CAMPO NUMIERICE 12 [v] | ToTaLE mase pasTa SERVIZIO ~ Latts v| | Ovbigatana v
= | - ‘ - Numbrer - CAMPO NUMIERICO 9 (%] | BASE CrASTA UNITARIA CONCENTRATORI FISSH i~ | Latte > h Obbligatone |
¥ | - - Nuriber - CAMPO NUMERICC 13 ~| | BASE ASTA UNITARIA VEONCENTRATORI PORT ~| [ Lotte ~| | obbligatenio v
T | - ‘ - Number - CAMPO NUMIERICO 14 : IMPORTO BASE D°ASTA TOTALE :| | Latte :i Calcolate ﬂ
- a Attach = ALLEGATO 1 ~| | scHEDA TECKICA 5 S Latte ~| ~|
= | - ‘ - Numbrer - CAMPO NUMERICO 4 (v| | PrEZZO UNITARIO FARMACD v | Latte | vl

Figura 25: Confronto Modello con Griglia Prodotti
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Giu e Su

Le colonne “Gili” e “Su”, servono per spostare I'ordine delle colonne nella griglia “Elenco Prodotti”.

Attributo

Sulla colonna “Attributo” viene indicata la tipologia dell’informazione richiesta.

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

| Aggiungi attributo Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descrizione Attributo g:;-';:;i Tipo File Lotto |/ Voce
| Text - CAMPO TESTO 1 [v] | pescrizione Lotto [v| | o
v Number - CAMPO NUMERICO 17 [v] | QuanTiTa x 2 2 Lotto [v] | o
[ Attach - ALLEGATO 1 [v] | scHEDA TECNICA 55 | .. Lotto [>]

Figura 26: Selezione Attributo

Alcuni attributi sono correlati a descrizioni non editabili .

NB:non éconsentito I'inserimento di attributi duplicati.Sulla conferma il sistema segnalera I'errore

come mostrato diseguito:
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| Errore |
Operazione non
consentita, attributi usati
SoReSa SPA piu volte sul modello
Torre Saverio, Centro Direzionale 80143 Napoli Italia
Tel 081 212 81 74 - Fax 081 7300012 - http:/ /www.soresa.it/
C.F. 04786681215 - P.IVA 04786681215

Unione Europea

zienda

ascicolo di Sistema Protoc: N CIG

Data Protocollo /

Help per la compilazione delle Offerte

elp per la compilazione del Bando

mbito

Farmaci & Disp. Medici

Aggiungi attributo Nascondi ¥ Visualizza ¥

ttributi da usare nelle fasi della gara

Aurnbuto Descrnizione Attributo
¥ - - Text - CAMPO TESTO 1 Descrizione
F| «~ - Number - CAMPO NUMERICO 17 QUANTITA
_: - -~ Arrach - ALLEGATO 1 SCHEDA TECNICA
i; - - Text — CAMPO TESTO 1 ,C‘ IDescrizione estesa

Figura 27: Errore su attributi duplicati

Descrizione Attributo

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

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

richiesta. Es:
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¥ Number - CAMPO NUMERICO 10 SOMMA VALORE OFFERTO FARMACO+SERVIZIO
| Number — CAMPO NUMERICO 17 Campo Numerico 17
| Number - CAMPO NUMERICO 18 Campo Numerico 18 x
| Attach - ALLEGATO 2 RICEVUTA PAGAMENTO IMPOSTA DI BOLLO
— L
¥ Number - CAMPO NUMERICO 10 SOMMA VALORE OFFERTO FARMACO+SERVIZIO
| Number - CAMPO NUMERICO 17 Mesi di Garanzia
| Number - CAMPO NUMERICO 18 Giorni di Assistenza x
- Attach - ALLEGATO 2 RICEVUTA PAGAMENTO IMPOSTA DI BOLLO

Figura 28: Personalizzazione degli Attributi

Nel nostro esempio sono state personalizzate le descrizioni su due attributi ditipo numerico.
L'attributo “Number—CAMPO NUMERICO 17" e I'attributo “Number—CAMPO NUMERICO 18” come si

evince dalla figura in sopra evidenza cambiano denominazione.

Lotto/Voce

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

Perquanto riguarda le colonne “Bando/Appalto Specifico”, “OffertaEconomica”ecc.vaindicato uno
dei valori disponibili nella lista ovvero:

“Lettura”vuol dire che I'informazione risultera in sola lettura nella relativa fase della gara;
“Scrittura”vuol dire che il dato e editabile ma non obbligatorio nella relativa fase di gara;
“Obbligatorio” vuol dire che I'informazione viene resa obbligatoria nella fase di gara corrispondente;
“Calcolato” vuol dire che quel valore viene calcolato automaticamente dall’applicazione in base a quanto

definito nella relativa formula (Dettagli).
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Di seguito un esempio:

Bevoririoss Atributo

O

La tua
rax Campania
T cresce in
Europa

N
narine |

Offerta Tecwica

Differta

B ]

DESCRIPIONE Leten :l mnllnlwﬂ Lenmara v | Leturs j Letturs ﬂ
VALDRE A LASK [¥ASTA VA ESCLUSA 1~ l ! Lotma e ! Obsbligateria | Letrara || | el | Letura v "
VALORE OFFERTO ~| I h Letra | ‘ | ‘ ™ h w| | Owbligarerss | ‘
UM OGGETTE INTIATIVA | Lotea | | Obbligataria v| Iw] i v | Leturs [v] "
PREZIO UNITARID . Loten o . | i~ o | |
SCHEDHA TECNICA 5 % | Latn | | o~ Obbligatorio uj )
ALLECATO ECONOMICO I 5 5e Leten ] _ | | [ | soriow v

Figura 29: Personalizzazione degli Attributi

- Illprimoattributo “DESCRIZIONE” é impostato come “Obbligatorio” sul “Lotto” durantela fase di

creazione del “Bando” (Colonna Bando/Semplificato), e in sola lettura per I'Operatore Economico

durante le fasi di formulazione dell’“OffertaEconomica”.

- Il “"VALOREBASE D’ASTA IVA ESCLUSA” sono impostati come “Obbligatori”sul “Lotto” durante la

fase di creazione del Bando” (Colonna Bando/Appalto Specifico), sono presenti in sola lettura

nell’Offerta Economica..

- I “PREZZO UNITARIO”, non e visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti nella colonna

“Bando/Appalto Specifico” non & presente alcuna selezione), ma & reso obbligatorio solamente

durante la fase di compilazione dell’Offerta Economica a livello di “Lotto”:

Descrizione Attributo Mismerol Tipo File Lotto | Voce e E:E%Eé%?gne | Offerta Tecnica  Offerta

DESCRIZIONE Lotto Obbligaterio Lettura|v| Lettura Lettura
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Lotto Obbligatorio| V| | Lettura V| Lettura Lettura
VALORE OFFERTO 2 Lotto Obbligatorio| |
UM OGGETTO INIZIATIVA Lotto Obbligatnrin Lettura
PREZZO UNITARIO Lotto
SCHEDA TECNICA 5 Se Lotto Obbligatorio|v|
ALLEGATO ECONOMICO 5 Se Lotto Scrittura
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e L ”ALLEGATO ECONOMICO” non e visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti nella

solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta Economica a livello di “Lotto”:

Antestaro Di

colonna “Bando/Appalto Specifico” non & presente alcuna selezione), ma & reso facoltativo (scrittura)

Descrizione Attributo LR Tipo File Lotto / Voce Sande/Appalt Partecipazione / Offerta Tecnica TR

DESCRIZIONE Lotto Obbligatorio Lettura|v/| Lettura Lettura
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Lotto Obbligatorio|V| | Lettura V| Lettura Lettura
VALORE OFFERTO 2 Lotto Obbligatorio| |
UM OGGETTO INIZIATIVA Lotto Obbligatorin Lettwra
PREZZO UNITARIO Lotto
SCHEDA TECNICA 5 5e Lotto Obbligatario| |
ALLEGATO ECONOMICO 5 5e Lotto Scrittura

Figura 31: Offerta Economica

Cio vuol dire che I’"Operatore potra caricare un dettaglio Economico nel campo predisposto a

livello di lotto. Nel caso non venga caricato, il sistema NON segnalera alcuna anomalia poiché é

impostato come un’informazione facoltativa. Nel caso si voglia predisporre I’allegato economico

obbligatorio, basta cliccare sulla freccia e selezionare “Obbligatorio” come mostrato di seguito e

“Confermare” in alto sulla toolbar:

Descrizione Autributo Numered Tipo File Lotto / Voce e g:t;::s%zé;:z?;ne | OffertaTecnica  Offerta.
‘| | pEscrizione Lotto Obbligaterio Lettura|v/| Lettura Lettura
'] | | VALGRE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Lotto Obbligatorio ™| | Lettura V| Lettura Lettura
| | vaLore oFFerTO 2 Lotto Obbligatorio| V|
| | ALLEGaTO ECONOMICO 5Se Lotto

Figura 32: Obbligatorieta su Allegato Economico
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Calcolo del Valore Economico

Aggiungi Formula
Calcolo valore economico

Criterio

Eimina Formulazione Valore Offerta Valore Base Asta
Offerte

Prezzo Number - Campo Numerico 1 VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

)

Figura 33: Calcolo del Valore Economico

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

La formula (applicata nel calcolo economico sulla Procedura di Aggiudicazione), che in questo caso e
basata sul “Criterio di Formulazione Offerta” a “Prezzo”, moltiplica il “Campo Numerico 1” offerto dal fornitore
per la quantita indicata sul bando per ciascuna riga di prodotto/servizio e verifica che il totale offerto non
superi I'importo a base d’asta stabilita.

Gli utenti esperti, volendo, possono modificare la formula per calcolare il valore economico

diversamente.

Colonne Calcolate

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

Abbiamoimpostatocome “Calcolato” nellafase digara “Bando/Appalto Specifico” (compilazione del

bando) I'attributo “VALOREOFFERTO TRIENNALE”.

Artestato Di
Partecipazione /| Offerta Tecnica
Cauzione

= 4 Numero
Descrizione Attributo Decimali

Bando/Appalto
Specifico

Offerta

Tipo File Lotto [ Voce Economica

imali

DESCRIZIONE Lotto Obbligatorio Lettura Lettwra Lettura
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Lotto Obbligatario| V| | Letura|V/| Lettura Lertura
VALORE OFFERTO 2 Lotto Obbligatoria| V|
ALLEGATO ECONOMICO 5S¢ .. | Loto Obbligatoria| V|
VALORE OFFERTO TRIENNALE 2 Lotto

Figura 34: Calcolato
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In basso, nella sezione “Colonne Calcolate”, bisogna inserire la formula per ricavare il dato calcolato.

Unione Europea

Cliccare quindi sul comando “Aggiungi” come mostrato di seguito:

Aggiung) Caleolo

Colonne calcolate

Esito  Descrizione Caluodo Aurnibuio Da Calolare

Seleziona ) y @

Figura 35: Colonne Calcolate

Nella colonna “Descrizione Calcolo” bisogna inserire un testo identificativo, es. “Valore Offerto
Triennale”.
Nella colonna “Attributo da Calcolare” bisogna selezionare I'attributo impostato come

“Calcolato”. Nel nostro caso & “Number — CAMPO NUMERO 6”.

Aggiungi Calcolo

Colonne calcolate

Esima  Descrizione Calcolo Annibute Da Caleslare

T~ . Valore Offerto Triennake Number - CAMPO NUMERICO 6 | l / @

Figura 36: Selezione dell’Attributo da calcolare

Nella colonna “Formula” deve essere digitata o composta la formula. Per comporre la

formula, cliccare sull’icona della lente nella colonna “Apri”, apparira la seguente schermata:
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Formula — Calcolatrice

Descrizione Calcolo Valore Offerto Triennake

Attributo Da Calcolare  VALORE OFFERTO TRIENNALE
Operando Seleziona
Operatore Seleziona

Aggiungi operando Aggiungi operatore

OK Verifica formula Annulla

Figura 37: Formula per 'attributo Calcolato

In alto vengono riportatiidatiinseriti sulla riga “Colonne Calcolate” (Descrizione Calcolo e Attributo da
Calcolare).

Selezionare quindi il primo “Operando”, nel nostro caso & “Valore Offerto Triennale” come

mostrato di seguito:
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Formula — Caleolatrice
Nescrizinne Calcolm walore Cffartn Triennzks
.
Attributo Da Calcolare  WALORE OFFERTO TRIENNALE [~ -
QpeLaniy Salezionz
WALORE A BASE DUASTA IWA ESC_USA
Opmerators WALORE DFFERTO

WALORE DFFERTO TRIEMNALE

Aggiung! operando  AQQIung! operatore

[0)4 Verifica formula Annulla

Figura 38: Selezione del primo Operando

Una volta selezionato I'operando, cliccare sul comando “Aggiungi Operando” come mostrato di
seguito:
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Formula — Calcolatrice
o
& VA ES Descrizione Calcolo Valore Offerta triennale bo
Attributo Da Calcolare  Valore offerto Triennale
o
| |operando VALORE OFFERTO
Operatore Seleziona ko

Aggiungi operando Aggiungi operatore

. [VALORE OFFERTO]

— OK Verifica formula Annulla i

: rimanente

Figura 39: Aggiunta dell’Operando

L'informazione verra trasferita nella text area sottostante. Selezionare adesso I'Operatore come

mostrato di seguito:
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Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo Valore Offertz triennae

Attributo Da Calcolare  Valore offerto Triznnzle
Salaziona
Addiziona
d .
Operanda Sottrazicne

Operatore M IiIicazione b
Divisione

Aggiungi operando Aggiungi operatore
[VALORE OFFERTO]

UK verifica formula Annulla

Figura 40:Aggiunta dell’Operatore

Cliccare quindi su “Aggiungi Operatore” :

Operando VALORE OFFERTO

Operatore Moltiplicazione|v|

Aggiungi operando Aggiungi operatore
[VALORE OFFERTO]*

Figura 41: Aggiunta dell’Operatore

Inserire quindi il secondo Operando come descritto in precedenza e cliccare su “Verifica Formula”:
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Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo Valore Offerta triennale

Attributo Da Calcolare Valore offerto Triennale

Operando VALORE OFFERTO
Operatore Moltiplicazione|v|

Aggiungi operando Aggiungi operatore
[VALORE OFFERTO]*3|

OK Verifica formula Annulla

Figura 42: Verifica della Formula

Un messaggio a video informera |'utente sulla corretta imputazione della formula inserita.

Cliccare quindi su “OK”per tornare alla schermata precedente.

Descrizione Calcolo Arrributo Da Calcolare d Verifica Formula

ALORE OFFERTO]*3
Valore Offerta triennale Number - CAMPO NUMERICO 6 v ! P [&)]

Figura 43: Formula

Come si pud notare dall'immagine precedente, la formula verra riportata nella relativa colonna. Nella

\

colonna “Verifica Formula”, & possibile riavviare il controllo sulla formula inserita, cliccando sull’icona

predisposta come evidenziato di seguito.

Aggiunii Calcale

Colonne calcolate

Artribute Da Caleolare . 9 Veribira Formuts

| | IvALORE DFFERTOI3
| - - | WValare Oiferta tiennale Humber - CAMPO NUMERICD & u| | | 4

Figura 44: Verifica Formula
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NB. Tutti gli attributi coinvolti nei calcoli devono essere di tipo “Numerico”.

Unavolta terminata la compilazione del modello, cliccare su “Conferma” per renderle effettive.

Un messaggio a video confermera I'operazione. Cliccare quindi su “Chiudi” per tornare sulla scheda

“Prodotti”.
Testata Axn Busta Amministrativa Busta Economica Criteni di Valutazione Riferimenti MNote Cronologia Docum
Ambito Servizi Sanitari € Non Sanitari
Modello Offerta maod Apri dettaglio modelle &
Foglio prodotti da compilare . Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti @ Seleziona Picona per effettuare if caricamenta def prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Zlenco Prodoth

Elimina E;: Numero Riga DESCRIZIONE VALORE A BASE D’ASTA IVA ESCLUSA

Figura 45 Prodotti

Come si pud notare dall'immagine, le intestazioni dell’Elenco Prodotti sono variate in seguito alla

modifica degli attributi.
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Compilazione della scheda Prodotti/Lotti

L’”Elenco Prodotti” potra essere compilato in uno dei due seguenti modi:

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

articoli/servizi)

o Caricamento dell’Elenco Prodotti _tramite I’xIsx (preferibile nel caso si debbano caricare numerosi

articoli/servizi)

Di seguito verranno descritte le due procedure.

Compilazione dell’elenco prodotti direttamente a video

Per inserire delle righe, cliccare sul comando “Aggiungi” tante volte quanti sono i prodotti/servizi da

caricare.
Testata Atti Busta Amministrativa Busta Economica Criteni di Valutazione Riferimenti Mote Cronologia Dod
Ambito Servizi Sanitari e Non Sa.nitari
Meadello Offerta mod Apri dettaglio modello
Foglio prodotti da compilare  » Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti @ Seleziona Icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina E!i:: Numero Riga DESCRIZIONE VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

|

|

Figura 46: Elenco Prodotti

Compilare quindi le informazioni inserendo il n° riga partendo da “0” e la “Descrizione” generica della

richiesta.
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Testata  Arti il Busta Amministrativa Busta Economica Criten di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Document
Ambito Servizi Sanitari e Non Eanitari
Modello Offerta mod Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti @ Seleziona Micona per effertuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica infermazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina E’;‘: Numero Riga DESCRIZIONE VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Figura 47: Compilazione Prodotti

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

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

35



A bl :-
- Xy Wi, P
Unione Furopes e .- Eumpa

Pi Lavorgna RICHIESTA PREVENTIVO

Informazione

. Il Foglio Prodotti
presenta anomalie

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo

anno.titolario. progressive

Testata  Atti Busta Amministrativa Busta Economica Criten di Valutazione — S —tc Ricevute

Ambito Servizi Sanitari e Non Sanildri

Modello Offerta mod Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare ;-. Seleziona per scarfcare if termplate da carfcare

Seleziona Prodotti @ Seleziona Iicona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni (]
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

VALORE A BASE

Elimina Esito Riga gi'":em DESCRIZIONE D'ASTA IVA
o ESCLUSA
(]
= Mumero Riga Replicato 0
- Descrizione obbligatorio.

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA obbligatorio.
La de=zcrizione del lotto & obbligatoria.

Figura 48: Esito Riga

H4

Correggere quindi le informazioni errate e cliccare sul comando “Verifica Informazioni” per eseguire

nuovamente i controlli di Sistema.

Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite I’xlsx

Come anticipato, & possibile scaricare il template per la compilazione degli articoli in Excel facendo

click sull’icona della lente + accanto alla relativadicitura:
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Testata Arti @yl Busta Amministrativa Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Mote Cronolegia Documenti

Ambito Servizi Sanitari e Non Sanitari

Modello Offerta mod Apri dettaglio modelle
Foglio prodotti da compilare e Seleziona per scaricare fl template da caricare

Seleziona Prodotti @ Seleziona Icona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

o

Elimina Ega

-

Numero Riga DESCRIZIONE VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

v 0 Agumentin 1.000,00

Figura 49: Scarica Template Prodotti

Dopo aver cor_npilato la lista dei Prodotti fuori piattaforma, € necessario ricaricare il file a Sistema
facendo clic sull’icona, prestando attenzione all’ “Esito dell’operazione”, indicato nell’apposito campo.

Nel caso in cui alcuni lotti/prodotti non superino i controlli di validazione, il Sistema segnalera un errore
indicando anche la correzione da apportare. In particolare, verra mostrato il messaggio “Informazione: il foglio
Prodotti presenta anomalie” e in corrispondenza della riga “errata” di ciascun articolo/servizio caricato nella

o)
griglia “Elenco Prodotti” verra visualizzata I'icona‘c“’é'on la descrizione dettagliata del problema riscontrato.
E possibile correggere eventuali errori direttamente a video come descritto inprecedenza.

Nel caso di Richiesta di preventivo/Affidamento diretto suddivisa in lotti la scheda per il caricamento

dei prodotti/servizi &€ denominata “Lotti”.
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Busta Amministrativa

Nella scheda “Busta Amministrativa” andranno specificate le dichiarazioni e la documentazione
amministrativa che sara richiesta all’'Operatore Economico per la propria offerta. La documentazione richiesta
puo essere indicata come obbligatoria o facoltativa, e per ogni allegato richiesto puo essere segnalato se il file
dovra essere firmato digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti particolari tipi di estensioni (es. pdf,

p7m, ecc.).

Testata Atti  Prodotti QHTREWN OG- Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti  Mote Cronologia Documenti  Offerte Ricevute D)

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

EL. @ Tesems Obbligatorio  Richiedi i, Fije

Figura 50: Aggiungi Documento

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

Per specificare i tipi di file richiesti e sufficiente cliccare sull’icona - e selezionare le estensioni

ammesse.

Elenco Elementi selezionati

exe - File eseguibile [ pdf - Decumento Acrobat

'| txt - File di teste [ [ p7m - Documento Firmato

] doc - Documento Word

| docx - Documento Word
htm - Documento Web

1] xds - Documento Excel

£ xlsx - Documento Excel

p7m - Documento Firmato

" | png - Documento Immagine
‘| jpg - Documento Immagine

L_!_':l img - Documento Immagine

= pdf - Documento Acrobat

[0

®EEE

i

i)

me

o
q

| Conferma | | Svuota | | Annulla |

Figura 51: Selezione Tipo File ammessi
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Mediante la funzione “Copia” & possibile, inoltre, duplicare una determinata riga, sulla quale sara
possibile modificare successivamente la descrizione e le altre caratteristiche.

Inserisci Documento Aggiungi

Elenco documenti

. Copia Descrizione

Obbligatorio Richiedi 15, e

Dichiarazione..

]

O O 2 Selezionati

Dichiarazione 2...

(]

O O 2 Selezionati

Figura 52: Copia Riga
Busta Economica

La scheda “Busta Economica” viene predisposta in automatico dal Sistema riepilogando i dati

secondo il modello previsto per I'Offerta Economica. Di seguito un esempio.

Testata Atti  Prodotti Busta Amministrativa

Busta Economica [ iR bl O G 1

Elenco Prodotti

Esito

Riga Numero Riga DESCRIZIONE VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA VALORE OFFERTO

[V 0 | Agumentin 1.000,00

Figura 53: Busta Economica

Riferimenti

Nella scheda “Riferimenti” vanno indicati gli utenti che possono gestire i quesiti sottoposti dalle
imprese e gli utenti che devono essere abilitati alla visualizzazione e gestione della procedura. Per inserire i

nominativi & necessario cliccare sul comando “Aggiungi”, selezionare il nome dell’'utente dalla lista e indicarne
il “Ruolo” (Quesiti—Bando/Inviti).

Testata Atti  Prodotti  Busta Amministrativa

Busta Economica  Criteri di Valutazione Ol

Aggiungi
Elenco Utenti

El._. Utente Ruolo
Angelo Angelo Banda,."lnviti
Fi Lavorgna Quesiti

o)

)

Figura 54: Riferimenti
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Tutti gli utenti con ruolo “Bando/Inviti”, potranno visualizzare la richiesta di preventivo nella cartella

“Consultazione Gare”.

Note

Nella scheda “Note” & possibile inserire eventuali note descrittive.

Cronologia

Nella scheda “Cronologia” si puo visualizzare in ordine cronologico lo storico delle operazioni eseguite

dagliutentisullaprocedura(es. approvazione, modifica bando, rettifiche, ecc.).

Testata Awti  Prodotti  Busta Amministrativa Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note EeGUGIGGTEW Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari

Ciclo di approvazione
Urente Ruolo Staro

Pi Lavorgna Punto Istruttore Compilato

Operazioni Effettuate

Note Approvatore

05/04/2019 11:14:42 E_PI_Lavergna - Pi Lavorgna | Compilato

Note approvatore

Allegato

Figura 55: Sezione Cronologia

Documenti

\

Nella scheda “Documenti” & riportato I'elenco dei documenti collegati alla richiesta, creati nel corso

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

Testata Atti Prodotti Busta Amministrativa Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti MNote Cronologia Eeilailit=ylil

Apri Documento gie:::: D Tmelo Documento Daza Dara Invio Stato

Figura 56: Sezione Documenti

Offerte ricevute

La scheda “Offerte ricevute” al momento della creazione della Richiesta di preventivo/Affidamento

diretto € vuota. Prima dell’apertura della procedura di valutazione delle offerte, il Sistema consentira di
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visualizzare le Offerte ricevute con 'indicazione della loro data di invio.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev..

Riferimenti Note Cronologia Documenti FoiidetRiUdNTI(]

Comunicazioni Fornitore  Allegati Rettifid
Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx

Ragione Sociale Cadee Comunc

Lov Offerti Registro D 010 Documento

KPMG FIDES SERVIZI DI AMMINISTRAZIONE 5P A 00731410155 | ITO0O731410155 Milano [ luzioni_ it 1.2 PI005745-15 | OFF KPMG - GT - CLD - 03.03
ENGINEERING - INGEGNERIA INFORMATICA - S P A | 00967720285 | ITO5724831002 Roma c ioni.it 1,2 PID05746-15 | OFF ENG GT - CLD - 03.03
A F SOLUZIONI SRL 04178170652 | IT04178170652 Atessa pec? | q ioniit | 1,2 PID05747-15 | OFF AF5 - GT - CLD - 03.03

Figura 57: Sezione Offerte ricevute

Destinatari

La scheda “Destinatari” consente di indicare gli Operatori Economici a cui si desidera inoltrare la
Richiesta di preventivo/Affidamento diretto. Per facilitare la selezione, il Sistema mette a disposizione uno

strumento di ricerca per filtrare la lista delle imprese abilitate in base ad uno o piu criteri.

Testata At Informazom Tecche Lot Busta Ammumistratva  Elenco Lot Criten c Valutazione Prev...

Hifenments Note  Cronvloga Documents

Offerte Ricevute  [RUETT Allegat Retufiche, Prorog...
isla Fornitori che hanno p tal o ilestato int

M. Riga Ragione Sociale

Parvita bva Codice Fiscale

! ENGCINEERING - INCECNERIA INFORMATICA - SP A ITOST248310402 : OORETT20285 i VIA SAN MARTING DFLLA BATTACLIA 56 | Roma

xdvnhj

| Rama
| Hewamis?

07195130122 07155120153 | Aquilonia | Avelling

Figura 58: Destinatari

Facendo click sulcomando “CriteriScelta Fornitori”, viene visualizzata la seguente schermata:

Ricerca Operatori Foonomici

Fsismre di Suema Cau

o
Mumere Operaton fccnomich trovati

Figura 59: Destinatari - Criteri Scelta Fornitori

Nella sezione superiore € presente una toolbar per la gestione della funzione:

Il comando “Salva” permette di salvare la ricerca per poi riprenderlo in un secondo momento

dalla scheda “Documenti” sul dettaglio della procedura:
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Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia [Feleaiit=ii

Regiswro Di

e Titolo Documento Data Invio  Stato

Apri  Documento

# Ricerca Operatori Economici 09/04/2019 11:25:03 In lavorazione

Figura 60: Documenti - Ricerca Operatori Economici
e /I comando “Conferma” permette I'inserimento degli Operatori Economici come destinatari della
procedura;
e /| comando “Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se
esistente;
e |lcomando “Esportain xIs” permette di esportare I'intero documento di ricerca in formato xls;
e || comando “Chiudi” chiude il documento senza salvare e riporta 'utente al dettaglio della

procedura.

Nel campo “Limite massimo Fornitori dalla ricerca” puo essere definito il numero massimo di
Fornitori che potranno essere elencati nei risultati della ricerca, mentre nella tabella “Criteri di Ricerca”

andranno indicati i parametri per la ricerca degli Operatori economici.

| Filtri messi a disposizione sono:

“Elenco Classi di Iscrizione”: per ricerca gli operatori Economici che hanno ottenuto l'iscrizione in una o
pitl categorie indicate. Inserendo pit categorie nel filtro di ricerca si andranno a ricercare gli operatori iscritti a

tutte quelle selezionate.
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_| @ http://test.soresa.it:9993/Application/CTL_LIBRARY/LoadExtendedAt..  — ] X

@ http://test.soresa.it:9993/Application/CTL_LIBRARY/LoadExtendedAttrib.asp?MultiValue=18&titolo

Suggerimenti N

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci; successivamente cliccare sul simbolo di spunta per

selezionare la voce da scegliere.

E’ possibile selezionare pil voci; le voci selezionate verranno automaticamente agoiunte all'area "Elementi selezionati”.

Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nellambito dell'area "Elementi selezionati” sul simbolo di spunta relativo alla voce da
liminare e successi te cliccare sul o Elimina.

E Elenco Elementi selezionati .
af £

Servizi di poste e telecomunicazioni O DISPOSITIVI DA SOMMINISTRAZIOMNE, PRELIEVO E
Servizi pubblici

Servizi finanziari e assicurativi

Servizi immobiliari

Servizi architettonici, di costruzione, ingegneria e ispezione
Servizi informatici: consulenza, sviluppo di software, Internt
Servizi di ricerca e sviluppo nonch servizi di consulenza affir
Servizi di pubblica amministrazione e difesa e servizi di prev
Servizi connessi all'industria petrolifera e del gas

Servizi connessi all'agricoltura, alla silvicoltura, all'orticolturz
Servizi per le imprese: servizi giuridici, di marketing, di cons
Servizi di istruzione e formazione

Servizi sanitari e di assistenza sociale

Servizi fognari, di raccolta dei rifiuti, di pulizia e ambientali
Servizi ricreativi, culturali e sportivi

Altri servizi di comunit, sociali e personali

H DISPOSITIVI PER EMOTRASFUSIONE ED EMATOLOGIA I

DISPOSITIVI PER APPARATO CARDIQCIRCOLATORIO
DISINFETTANTI, ANTISETTICI E PROTEOLITICI (D. Lgs. 4¢
DISPOSITIVI PER DIALISI
DISPOSITIVI PER APPARATO GASTROINTESTINALE

< > < >

| |Conferma | | Svuota | | Annulla | V
L g

Figura 61: Filtro su Classi Merceologiche

e “Elenco Categorie SOA”: per ricercare gli Operatori Economici che hanno ottenuto l'iscrizione in

una o piu classifiche SOA lavori;

e “Ragione Sociale”, “Codice Fiscale”, “P. lva” per effettuare una ricerca puntuale su uno specifico

fornitore;

e “Provincia”per applicare la ricerca sulla base della sede legale dei fornitori;

Per aggiungere una riga relativa a un nuovo criterio di ricerca, fare clic sul comando “Aggiungi Riga”. E
possibile inserire tutte le righe necessarie e combinare i criteri in modo da ottenere i filtri desiderati. Per

eliminare unariga, fare clic sull’icona del cestino.
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Aggiungi Riga

Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Categornie SOA Antivitd Professionale Ragione Sociale Codice Fiscale Dimta
= 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati
z 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati
| 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati

Figura 62: Destinatari - Criteri di Ricerca

Inserito il “Limite Massimo Fornitori nella ricerca” e impostati i criteri di filtro sulla griglia sottostante,

fare clic sul comando “Ricerca”.

Si precisa che l'inserimento di un “limite massimo” serve solo per fornire al sistema un’indicazione di
massima delle dimensioni del risultato atteso e per consentirgli di impostare una ricerca con tempi di attesa
piu ridotti: qualora il numero di fornitori che rispondono ai criteri di selezione ecceda il limite massimo inserito,
il sistema NON eliminera dal risultato gli operatori in eccesso, ma chiedera all’'utente di aumentare il limite

massimo e di effettuare una nuova ricerca. In particolare, verra visualizzato il seguente messaggio di errore:

"Attenzione il numero degli Operatori Economici della ricerca ha superato il [imite previsto nel campo “Limite
massimo fornitori dalla ricerca”, é possibile aumentare il valore ma una numerosita alta dei partecipanti comporta
un onere maggiore per tutto il sistema con possibili rallentamenti”

| risultati della ricerca verranno elencati sulla griglia sottostante “Elenco Operatori Economici” come
mostrato di seguito:

Esporta OF  Importa seleziane OF
Fag. /1 ]

Hlenco Operaton Loonomic

Codice Fiscale Ditta Partita IVA

2 Imcludi || | & ¥ soLUZION SRL 04178170652 041781 70652 | Atessa | VIA SAN LEONARDO $.N.C. Imakia

2 Includi || | ENGINEERING - INGEGNERIA INFORMATICA - 5.P.A | 00967720285 MO5724831002 Roma | V1A SAN MARTING DELLA BATTAGLIA 56 | halia
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Figura 63: Destinatari

Di default, gli operatori economici restituiti dalla ricerca vengono proposti come “inclusi” tra i destinatari
della Richiesta di preventivo in creazione. Per “Escludere” una Ditta dall’elenco restituito dal Sistema,
selezionare la voce “Escludi” nella colonna “Seleziona”. Una volta terminato, fare clic sul comando
“Conferma” in alto sulla toolbar: a questo punto, solo gli Operatori Economici inclusi verranno riportati sulla
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scheda “Destinatari” sul dettaglio della Richiesta di preventivo.
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Si tenga conto che, in casi di Affidamento diretto sara possibile aggiungere un solo Operatore

economico tra i destinatari della procedura.

Allegati Rettifiche, Proroghe...

La scheda “Allegati di Rettifiche, Proroghe...” conterra gli allegati di eventuali rettifiche, Proroghe che
verranno successivamente applicate sula procedura. Per le procedure ancora in corso di compilazione o nel

caso in cui non siano state apportate variazioni la scheda sara vuota.

Annotazioni
Per i dettagli relativi a tutte le funzioni presenti sulle procedure di gara informale ma non descritte nella
presente guida (es: Modifica bando, proroga, gestione quesiti, ecc.) si rimanda alla consultazione della guida

per l'indizione delle Procedure di Gara.

Conclusioni

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

Compilate tutte le informazioni richieste e inserita tutta la documentazione necessaria, si pud procedere
con la pubblicazione della Richiesta di preventivo/Affidamento diretto cliccando sul comando “Invia”.

All’atto dell’invio, il Sistema valorizzera in automatico i campi “Registro di Sistema” e “Fascicolo di
Sistema”. Nel caso in cui I’'Utente non sia il RUP (ma ad esempio un Punto Istruttore), la procedura verra resa
disponibile al Responsabile per I'approvazione. A questo punto lo stato del documento passa da “In
lavorazione” a “In approvazione” e il Sistema invia una notifica e-mail al Responsabile del Procedimento per
informarlo che ha in carico una nuova procedura da approvare.

Se. Invece, I'utente che sta inviando la Richiesta di preventivo ¢ il Responsabile del Procedimento il

Sistema aggiornera lo stato della procedura in “Pubblicato”.
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