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INTRODUZIONE

Nel presente manuale saranno illustrate le modalita per indire una Gara Telematica e per gestirla
fino alla fase dei chiarimenti. Le fasi di valutazione delle offerte e di aggiudicazione della procedura
saranno invece oggetto di una successiva guida.

Per indire una Gara Telematica, € necessario innanzitutto accedere alla schermata di login della
piattaforma di e-procurement di So.Re.Sa, che puo essere raggiunta dalla homepage del sito web
(www.soresa.it), cliccando sul link “Login” presente nel box grigio “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 per acquisti sia sotto sia sopra della soglia comunitaria.

Gli Operatori Economici da invitare alla Procedura di Gara potranno essere registrati alla
piattaforma di e-Procurement ovvero selezionati tra quelli proposti scelti dagli elenchi di
abilitazione presenti. Nello specifico, il gruppo “Procedure di Gara” da accesso alle seguenti
funzioni:

o Awvisi - Bandi - Inviti;

o Consultazione Gare;

o Revoca Lotti in Approvazione,
« Documenti in Approvazione,

o Quesiti da Evadere,

o Quesiti Lavorati;

o Quesiti Evasi;

o Valutazione Gare,

« Verifica Conformita

« Aggiudicazione in attesa di contratto
« Contratto.


http://www.soresa.it/

1 INDIZIONE E GESTIONE DI PROCEDURE DI GARA

1.1 Premessa

Premessa

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 ‘Awvisi - Bandi - Inviti”. Apparira la seguente
schermata:

TR Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti
REGOZIO ELETTRONICO
APPALTI SPECIFICI ) CERCA NFL CONTENUTO DELLA GRIGLIA “Cerca | [TPulisci
ERULEIER S Registra di Sistema Nome
: AppalioVerde  Seleziona ¥ Agpalio Sociale Sekeziona ¥
N. Righe:62 Nuova Procedura Elimina Copia Sorteggio Pubblico Sltampa Esporta in xls Seleziona
Pag. 1 /3 m 2 3 > »
apri BraslioDl yome Ogaetto Rispondere Entro )l Importo Appalto R
PIDOIS76-18 | Senza Titok quants 200772018 12,00 3.000.000.00 | 0
Senza Titolo G 1L.101.000,00 | ¢

Senza Titolo 5.201.500,00 | 0

Figura 1: [Procedure di Gara] - [Awisi - Bandi - Inviti]

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

Al centro, sotto I’area di ricerca, & riportata una toolbar in cui sono presenti i seguenti comandi:
“Nuova Procedura, Elimina, Copia, Sorteggio Pubblico, Stampa, Esporta in 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 (dal/la
piu recente alla meno recente). Per ogni procedura e possibile visualizzare il dettaglio (c/iccando
sull’icona a forma di lente di ingrandimento disponibile nella colonna “Apri”) e una serie di
caratteristiche quali “Registro di Sistema’, ‘Nome”, “Oggetto’, ‘Scadenza’, ‘Importo’, “N. Offerte
ricevute” e “N. Quesiti ricevuti’, ‘Stato”. In particolare, lo stato che una Procedura di Gara puo
assumere €:

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

e /n 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),



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

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

e /n Esame: e stata avviata la procedura di aggiudicazione della Procedura di Gara;,

e In Rettifica: la Procedura di Gara e in corso di rettifica;

e Rettificato. la Procedura di Gara é stata rettificata;

e Revocato: la Procedura di Gara é stata revocata.

Gli Utenti che possono creare una Procedura di Gara 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 di Gara gia salvata che si
trova nello stato ‘“/n Lavorazione’. Per effettuare I’eliminazione, &€ necessario selezionare dall’elenco
la riga o le righe con le Procedure di Gara 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.

1.2 Creazione di una Procedura di Gara Negoziata

Per creare una nuova Procedura di Gara, dalla toolbar presente nella schermata “Procedure di
Gara’, illustrata precedentemente, fare clic sul comando ‘“Nuova Procedura’. Verra mostrata una
pagina come la seguente:

£ Socierd Regionale per la Sanita 5.p.A. > SORESA » Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

TIONE UTENTE

Nuova Procedura

AFPALTI SPECIFICH
PROCEDURE DI GARA & "1 campi abbligateri sono indicati da label in grassemo

Campilatars Data

Utenie une 1911 /2018

Ente

AS. L. NAPOLI | CENTRO

VIA COMUNALE DEL FIINCIPE 50145 Napoll 1talia
Tel 0B1 25411711 - Fax 081 2544798 . AL L HAPDL | CENTRO
C.F. O63ZE131211 - FIVA DG3Z81 31211

Direzicne

Tipa di Appalte Seleziona L

‘Modalita di Partecipazions Talamatics ¥
GESTIONE ACCORDECLADRO

COMUNICAZIONE Tipo di Procedura Lelazionn W Carattenistica
GESTIONE FABBISOGNI Tipe Documentas sangs ¥
EI'CiI‘HI'_ﬁTA DI ACCESS0 ACL Duvisiene in botm Seleziona v

SR R ik Criteno Aggindicazione Gara Seleziona v
DOSSIER Crntene Formulaswone Offerta Economeca Seleriona v

Conformith Aeleriona -

Importo Appalto €
Importo Base Asta €
“importe Opcioni €

Oneri €

Crea Gara |

Figura 2: Nuova Procedura di Gara

Nella parte superiore della schermata sono riportate dal Sistema le informazioni relative al
Compilatore, alla Data di creazione della Procedura di Gara e all’Ente di appartenenza.



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

“Tipo di Appalto”: in cui indicare se si tratta di Forniture o Servizi o Lavori;
‘Modalita di Partecipazione”: Telematica (Informazione precompilata) o Tradizionale,
“Tipo di Procedura’: Aperta, Ristretta e Negoziata,
“Tipo Documento’: Bando (Informazione precompilata),
“Divisione in Lotti”: indicare se la Gara é suddivisa in Lotti o meno
o ‘NO”
La gara non prevede suddivisione in Lotti

o ‘Lotti Multivoci”

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

e  “Complessi” (5I/NO). Indica la possibilita di avere piu voci che saranno
considerate alternative tra loro nell’imputazione dell’Offerta da parte
dell’Operatore Economico

o ‘Lotti Singola Voce”,

Ciascun Lotto prevede solo la riga del Lotto senza articolazione in Voci.
“Criterio di Aggiudicazione” indicare se e al prezzo piu basso oppure con Offerta
economicamente piu vantaggiosa,
“Criterio Formulazione Offerta Economica’ indicare se é a prezzo o in percentuale:

o ‘Prezzo” - ['Operatore Economico esprimera la propria Offerta Economica in euro,
la graduatoria proposta dal Sistema sarda organizzata in ordine crescente, dal
prezzo piu basso a quello piu alto,

0 ‘Percentuale” - |'Operatore Economico esprimera la propria offerta economica in
un ribasso percentuale; la graduatoria proposta dal Sistema sarda organizzata in
ordine decrescente, dalla percentuale piu alta a quella piu bassa;,

Nel caso di criterio di aggiudicazione al “Prezzo piu basso” e di richiesta di verifica della
conformita dell’offerta, I'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”

“Conformitd” indicare Ex-Ante, Ex-Post, No:

o ‘No’: per non applicare il processo di conformita;

0 ‘Ex-Post’: per la verifica della conformita dell’offerta riferita al solo aggiudicatario,
dopo la fase di verifica economica della procedura di aggiudicazione;,

o ‘Ex- Ante’: per la verifica della conformita di tutte le offerte presentate dagli
operatori economici prima della fase di verifica economica della procedura di
aggiudicazione.

“Importo Appalto €” é un campo che viene compilato automaticamente sommando i valori
inseriti sui tre campi successivi “‘Importo Base Asta €, “Opzioni €” e “Oneri €’,

‘Importo Base Asta €” dove inserire appunto I'importo a Base Asta complessivo;
‘Importo Opzioni € dove inserire I'importo di eventuali opzioni,

“Oneri € dove inserire eventuali Oneri applicabili (ad es: gli oneri per la sicurezza).



Inserite tutte le informazioni richieste, facendo clic sul comando “Crea Gara’, collocato in basso,
verra visualizzata una schermata come quella che segue. In particolare, sotto la toolbar con i
comandi per gestire la Gara in fase di creazione, il Sistema mostrera un documento composto da
una serie di schede (/e cui etichette potranno variare a seconda di quando impostato nella fase
precedente).

Inviti
Sava Imio Smmpa  Comumicazioni~  Funziomi CreaCommissions  Awisi  Chiarimenti  Esit/Pubblicazioni  Precedemtz  InfoMail  Chiudi

@ | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilaters Titolo documenta Fascicola di Sistema Registra di Sistema Daminvio Fase

Utanta unc Senza Tiala In lavorazions

Dati Pratocollo

Fascicolo Protocalio Dasa Fratecalle

na  Destinacarl  Allagati Ratiifichs, Frorog...

“Ente Proponemme RUP. Propansnie
sekasasoa E==o
Ente Appaltante
B T wur.
s ez vaia
T 01 212 81 74 Fa 081 700012 - e s e s anz ]
CF.o#7aBSRIZ1S - A o4TaSSRIZ1S
Data Atto Indizione “OIG f N. di Gara Awtoritd CUP
“Oggento
Informazioni Aggiuntive
Motivazione Appalto Verde
Sopalto Verde
™
Motivazione Appalto Sociale
Appalto Sociale
Mercealogia “ldentificativo Iniziativa
sa ~ Saiszizna ~
importo Appalto € “Importo Base Asta € Importo Opzioni £ “Oneri sicurezza no ribasso €
10080500 100.000.30 o) 000 saesions [¥]
Termi
Inizio Presentazion Grferte “Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesits “Termine Presentazione Offerta “Data Apertura Offerts
[ [ e [ Jm W[ o Jom
Tipo di Appalto Tipo di Procedura Caratteristica Tipe Decumento Tigologia Lotto Complessa
== = = SR
“Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica “Canformitd Richiesta Campionatura
Prazao pill basso Prazzo Ex-Ama o ¥
“Gatoolo Anomatia Offerte Anamaie Tipo Soggerto
Saiaziona[v] Saiaziona ~ Salszena ~
“Badenza Fubbica “Richiesta Quesito “Richiesta Fioma . S . “Visualizza Notifiche
™ ™ i} i}
Numero massimo lotti offerti Richiesta terna subappalto

Figura 3: Dettaglio Gara

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

o ‘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;

o ‘Invio” per pubblicare la Gara, o inviare il documento in approvazione al RUP di
riferimento;



e ‘Stampa’ per stampare il dettaglio della Gara visualizzata,

«  ‘“Funzioni” raccoglie una serie di comandi (Modifica Bando, Rettifica, Revoca, Revoca Lotto,
Proroga, Sostituzione R.U.P., Riammissione offerta) applicabili sulla Gara una volta
pubblicata;

« ‘Crea Commissione” per creare la commissione di gara. Il comando viene attivato solo
dopo il termine di presentazione delle offerte,

. ‘Awisi” per creare degli avvisi relativi alla gara in questione,

o ‘“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 determinazioni relative alla gara,

«  ‘"Precedente” per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;

o ‘Info Mail” per visualizzare tutte le e-mail collegate alla Gara;

o “Chiudi” per chiudere il dettaglio della Gara e tornare alla schermata precedente.

Immediatamente sotto la toolbar sono visibili le informazioni generali identificative della Gara,
quali:

« ‘“Compilatore”: chi ha creato la Gara;

. ‘Titolo’: intestazione della Gara (unico campo editabile. Si consiglia di inserire un titolo
che consenta successivamente di identificare immediatamente la Gara), il sistema
inserisce come valore iniziale “Senza Titolo”

. ‘Fascicolo di Sistema”: compilato automaticamente all’atto dell’invio,

« ‘Registro di Sistema’”: compilato automaticamente all’atto dell’invio,

. ata invio”: compilato automaticamente all’atto dell’invio,
« ‘Fase”: Fase in cui si trova la Gara, che in questo caso é “In Lavorazione’.

Inviti
Salva Invio Stampa Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo decumento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Utente uno Senza Titolo

Dati Protocollo

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario. progressivo

Figura 4: Identificativi Gara

Segue la sezione ‘Dati Protocollo” in cui verranno inserite le informazioni relative alla
protocollazione, e in cui I'utente potra digitare manualmente le informazioni negli appositi campi.

Dati Protocollo

Fascicolo Protacollo % Data Protocollo

anno.titolario. progressivo

Figura 5: Dati Protocollo



Nelle schede sottostanti, identificate da etichette blu, vengono riportate le diverse “sezioni” di cui
si compone la Gara: “Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Lotti (se a Lotti), Busta Amministrativa,
Elenco Lotti (Se a Lotti), Criteri di Valutazione Prevalenti, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti,
Offerte ricevute, Destinatari (Se a Invito), Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche”.

1.3Testata

La scheda “Testata”é composta da piu sezioni, in cui vanno inseriti diversi dati obbligatori (/ndicat/
da etichette in grassetto). In base alle impostazioni del Bando, alcuni parametri potrebbero essere
gia compilati e non modificabili.

Sezione “Dati Informativi”

LR ALl Informazioni Tecniche Lot Busta Amministrativa Elenco Lot Criteri di Valutazione Prev...  Rilerimenti Mote  Cronologia  Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

A.5.L. NAPOLI 1 CENTRO

VIA COMUNALE DEL PRINCIPE 80145 Napoli ftalia
Tel 081 2541111 - Fax 081 2544796 -

bitpi fwww.aslnapoli | cantro.itl

C.F. 06328131211 - FIVA 06328131211

Alto indizione Data Atto Indizione TG N di Gara Aulonld cup ‘RALP.

Utente uno ¥

“Dggetto

Figura 6: Dati Informativi

La scheda Testata si apre con la sezione “Dati Informativi’, in cui sono richieste le seguenti

informazioni:

« Atto indizione’;

« ‘Data Atto Indizione”;

. “CIG / N. di Gara Autorita’;

. “CUP’;

e ‘R.U.P.”: nel caso in cui a predisporre il bando sia un Punto Istruttore associato ad un solo
responsabile, il Sistema mostrera in automatico il RUP di riferimento. In caso contrario, il
P.l. dovra selezionare da un menu a tendina il Responsabile Unico del Procedimento a cui
dovra inviare per approvazione il bando, come di seguito mostrato,

“RUP.

Seleziona

Figura 7: Selezione del R.U.P.

« Oggetto: descrizione del Bando.



Sezione ‘“Informazioni Aggiuntive”

Informazioni Aggiuntive

Appalta Verde Motivazione Appalta Verde

no v

Appalto Sociale Motivazione Appalto Sociale

ne v

Merceologia Identificative Inziativa

Seleziona v GOU9 - CARE ALTRI ENTI

Figura 8: Informazioni Aggiuntive

Nella sezione ‘Informazioni Aggiuntive” andranno indicate le caratteristiche della Gara:

. ‘“Appalto Verde” (5/ / NO)

« ‘“Motivazione Appalto Verde” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto Verde,

. “Appalto Sociale” (S| / NO)

« “Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto Sociale,

« ‘Merceologia” da selezionare dall’apposita lista
“Identificativo Iniziativa”

Per il campo ‘Merceologia” il valore prescelto va selezionato dalle apposite liste messe
disposizione dalla piattaforma.

Sezione ‘Importi”

Importo Appalto € “Importo Base Asta € Importo Opzioni € “Oneri € ‘va

100.000,00 100.000,00 0,00 0,00 seleziona ¥

Figura 9: Importi

Sempre all’interno della scheda “Testata’, nella sezione “/mporti”andranno indicate le

seguenti informazioni:

« ‘Importo Appalto” (Non modificabile) Il sistema mostra I'importo complessivo
dell’appalto, dato dalla somma dell’Importo a base d’asta, Importo Opzioni e degli
Oneri;

« ‘Importo Base Asta” corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;

« ‘Importo Opzioni” importo delle opzioni se previste;

o “Oneri” eventuali Oneri applicabili (ad es. gli oneri per la sicurezza),

« ‘IVA”indicazione se I'Offerta é o meno al netto dell’lVA.

Sezione “Termini

Inizio Present tazioni Offerte “Termine Richiesta Cuesiti Data Termine Risposta Quesiti “Termine Presentazione Offerta “Data Apertura Offerte

- hh i o b men e b mem e Bh mm - hh



Figura 10: Termini

Nella sezione “Termin/’ andranno indicate le seguenti informazioni:

“‘Inizio Presentazione Offerte”: data d’inizio della presentazione delle offerte,

“Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;
‘Data Termine Risposta Quesiti”: data entro la quale la stazione appaltante invia le
risposte ai quesiti emessi;

“Termine Presentazione Offerta’: data entro la quale le imprese possono inviare la propria
offerta.

Data Apertura Offerte”: data della prima seduta pubblica di apertura delle offerte
presentate dagli Operatori Economici.

Sezione “Criteri”

Tipe

Far

o di Appalta Tipo di Procedura Caratteristica Tipo Documenta Tipelogia Lotta Complesso

niture Aperta Bando Lot Multivoci

“Criterio Aggiudicazione Gara “Criterio Formulazione Offerta Economica “Conformita Richiesta Campionatura

Offerta economicamente plll vantagglosa Prezzo

“Calcolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo BT Modalita calcolo FE

si

saleziona ¥ Seleziona v Seleziona

Figura 11: Criteri

21y

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

“Tipo di Appalto”;

“Tipo di Procedura’;
“Caratteristica’;

“Tipo Documento’;

“Tipologia Lotto’;
“Complesso’;

“Criterio Aggiudicazione Gara’;
“Criterio Formulazione Offerta Economica’;

“Conformita”;

‘Richiesta Campionatura” (si/no) selezionare se viene richiesta o meno la Campionatura,
“Calcolo Anomalia” (si/no) per scegliere se avere o meno evidenza dell’eventuale
anomalia tra le offerte ricevute.

“Offerte Anomale” (Valutazione) indica la modalita di esclusione delle “Offerte Anomale’.
L’opzione “Valutazione” indica la necessita di richiedere all’Operatore Economico la
cosiddetta “Giustificazione dei Prezzi”.

“Modalita di Calcolo PT” (Ante riparametrazione/Post riparametrazione) consente di
valutare I’anomalia delle offerte andando ad utilizzare il punteggio tecnico prima o
dopo la riparametrazione.
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« “Modalita calcolo PE” (Ante riparametrazione/Post riparametrazione) consente di
valutare I’anomalia delle offerte andando ad utilizzare il punteggio economico prima o
dopo la riparametrazione.

Sezione “Parametri”

“Evidenza Pubblica “Richiesta Quesito “Richiesta Firma “Genera C i s iy i di Partecipazione “Visualizza Notifiche

Numera massime lotti offerti - Richiesta terna subappalto

Seleziona ¥

Figura 12: Parametri

Nella sezione “Parametri’, infine, verranno indicate le seguenti informazioni (/n parte gia
definite nella fase precedente):

« ‘Evidenza Pubblica” (Informazione non modificabile per le Procedure Aperte);

o ‘Richiesta Quesito” (Informazione non modificabile);

o ‘Richiesta Firma” (Informazione non modificabile);

« ‘Genera Convenzione Completa’, (si/no)

. ‘Attestato di Partecipazione” (si/no) per gare a lotti,

.  “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 il numero di offerte pervenute sul riepilogo della
gara verra visualizzato solo dopo la scadenza dei termini di presentazione.

«  ‘Numero Massimo lotti offerti” per indicare il n° massimo di lotti per cui I’O.E. puo
effettuare la presentazione dell’offerta.

« ‘Richiesta terna subappalto” (si/no)

1.4 Atti di Gara

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

Testata [l Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti  Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog...

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

El... Descrizione Allegato
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Figura 13: Atti

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

Qualora si volesse inserire un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti
suggeriti dal Sistema, occorre cliccare sul comando “Aggiungi Documentazione’.

Testata UM Informazioni Tecniche  Lowl  Busta Amministrativa  Elenco Lomi  Criterl di Valutazione Prev...

Riferimentt  Note Cronologia Documentl  Offerte Ricevure  Allegarl Remifiche, Prorog...

Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Flenco documenti

Fl... Descrizione Allegato

Figura 14: Atti - Riga Documentazione

Inserire quindi sulla riga appena creata la “Descrizione”e caricare il relativo “Allegato” dal proprio
PC. Ripetere I’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 cestino = .
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1.5 Informazioni Tecniche

A5 ECH NGl Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note

Direzione Tecnica

Inserisci Importo

El... Descrizione €

Altri Requisiti

Inserisci Pubblicazioni Gazzette

El... Pubblicato Su Data Numero

Inserisci altre pubblicazioni
El... Pubblicato Su Comune Data

Inserisci Quotidiani
H... Quotidiani Data

Numero Quotidiani Nazionali
Numero Quotidiani Locali
Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

Figura 15: Atti - Informazioni Tecniche

Nella scheda “Informazioni Tecniche ”verranno inserite specifiche sull’eventuale suddivisione
degli importi, e informazioni relative all’eventuale pubblicazione del bando su Gazzette,
Quotidiani ecc. Per inserire le specifiche sugli importi, cliccare sul comando “/nserisci Importo”
come mostrato e selezionare la “Descrizione”relativa all’'importo indicato nella colonna “€™.

Testata Atti  UUOIGEFALUTRESa [« [ Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note

Direzione Tecnica

Inserisci Importo

El... Descrizione

Cauzione prowvv. A\ 1.000,00

(
L |

Altri Requisiti
Figura 16.: Aggiungi Importi

Ripetere I'operazione per tutti gli eventuali importi da specificare.
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Per inserire I’eventuale pubblicazione su Gazzette, cliccare sul comando “/nserisci Pubblicazione
Gazzette’, verra creata una riga da compilare con le informazioni richieste.

Inserisci Pubblicazioni Gazzette
El... Pubblicato Su

Selezionﬁ

Inse . bblicazioni

Figura 17: Inserisci Pubblicazione Gazzette
Inserire allo stesso modo eventuali ulteriori pubblicazioni, quotidiani nelle sezioni successive.

1.6. Lotti

Nella scheda “Lotti”vanno indicati i beni e servizi oggetto del bando, le quantita, le basi
d’asta, secondo il procedimento di seguito indicato.

Testata Atti Informazioni Tecniche Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologial
Ambito Seleziona v
Modello Offerta Seleziona v Apri dettaglio modello &
Foglio prodotti da compilare | Seleziona per scaricare if template da caricare
Seleziona Prodotti El: Seleziona l'icona per effertuare il caricamento dei prodotti in formato excel
Foglio prodotti selezionato
Esito verifica informazioni
Aggiungi Verifica Informazioni

Figura 18 Scheda Lotti

. Selezionare dalla lista proposta I’ ’Ambito” per cui si effettuera la Gara (Dispositivi medici,
Altri beni, Servizi);

. Selezionare il “Modello Offerta”dalla lista presentata nel menu a tendina. (La /ista 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 Gara (es. Descrizione, unita di misura,

quantita, valore a base d’asta, campi testuali o numerici a compilazione libera, in particolare, i
campi testo A, B, C, e i campi numerici 1, 2, 3).

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

VALORE
. . ' v | A ;
Ehmina EX'C Lote voce varante G DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZINTIVA  SUGNTHATINUNITAT - piacin A (CAMPO TESTO) B (CAMPO TESTO)  © (CAMPO TESTO) L SCA!

MPO 2 (CAMPO 3 (CAMPO
iga DI MIS iy UMERICD)  NUMERICO)  NUMERICO)

ESCLUSA

Figura 19: Prodotti - Modello Offerta
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1.7. Configurazione Modelli Bandi

Per gli utenti che desiderano personalizzare i modelli precaricati e disponibile il comando “Apri
dettaglio modello’, che permettera di procedere con la modifica degli “Attributi” da usare ed il
loro ordinamento:

Configurazione Modelli Bandi

Salva Conferma Stampa Precedente Esporta in XML Chiudi

@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Registro di Sistema Data
Utente uno PI002827-18
Azienda

AS L. NAPOLI 1 CENTRO

VIA COMUNALE DEL PRINCIPE 80145 Napoli lalia

Tel 081 2541111 - Fax 081 2544798 - hup./ /www.aslnapolil centro.it/
C.F. 06328131211 - P.IVA 06328131211

Fascicolo di Sistema Protocollo cIG

Data Protocollo

Help per la compilazione del Bando Help per la compilazione delle Offerte

Ambito

Servizi Sanitari e Non Sanitari

At ity Wasewsshi *  Veuahees =
Aarriburi da usare pefe fasi defla gara

v v

& v [ waumerurs v |
| |
= | ¥ | Ao TISTO Ve Fo——- v
== | !
| - AR T | v e v

= v ||-:Aumnumlr:- | |\w ¥ |

§ H
% s v v o Tomve— ¥, |

1

e v g
| s . |
& s - Aiiagino 2 i | e e v | al v +
[E]= =[S commmanas v [ mencormrs . v | [ s v | il v v

Ty p—

Cabeuls valure coomames

[ # | tumte - Games e ¥ | AL A BASEBAETA A S v

I | Rl et | s a i i i i v

I b - AR WRMSOE W | RN T O M TEZZE TR )

Figura 20: Definizione ed Ordinamento Attributi

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

Configurazione Modelli Bandi

Salva Conferma Stampa Precedente Esporta in XML Chiudi



Figura 21: Toolbar Configurazione Modelli

e Il comando “Salva” permette di salvare la personalizzazione del modello per poterlo
riprendere in un secondo momento (Cliccando sempre sul comando “Apri dettaglio
modello”, viene riproposta l'ultima versione salvata). Nel caso in cui, una volta ultimato il
modello, non viene eseguita la “Conferma” dello stesso, il sistema lo evidenziera all’Atto
dell’Invio con un messaggio a video che invita I'utente a procedere in tal senso prima
dell’invio.

e |l comando “Conferma” applica le modifiche apportate al modello;

e “Stampa” permette di stampare la pagina visualizzata;

e “Esporta in XML” permette di esportare le informazioni contenute sulla pagina in formato

XML,

“Chiudi” per tornare alla pagina precedente senza salvare eventuali modifiche.

A seguire verranno visualizzate una serie di informazioni identificative e non editabili
quali “L’Operatore, il Registro di Sistema, la Ragione Sociale dell’Ente ..."

In basso, la lista degli Attributi con i relativi comandi:

Al 4 4|
a4 4|

LISTA ATTRIBUTI

Figura 22: 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.

Agriungi atisibuis ondi * Visualizsa *

Altributi da usare nelle fas della gara

. Aasestano D
Lot | Voue Bando/APRahn  fneipacione  Offerta Teemics

Spcifica it

Figura 23: Aggiungi Attributo

Compilare quindi le informazioni richieste prestando attenzione di non selezionare Attributi gia
utilizzati sul modello specifico.

| comandi ‘Nascondi”’e “Visualizza” permettono di nascondere/visualizzare determinate colonne
per semplificare la lettura della griglia. Ad esempio, cliccando su “Nascondi” - “Tutto”, verranno
mascherate la maggior parte delle colonne come mostrato di seguito:
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Agglungi anributo

Abtributi da usare nellg

Wisualizra T

Antributo

Tipo File

Bando Appatto Specifico

Artetrara (8 Paneciparions | Caurions

Olferta Tecnica

Desericiver Mtribata

Lot | Waer Bandi SOA

Rihicsta Di
Abiltaione Al Bando/ A
Serema Dan e

amicn  Specificn
T A quinismne 2

|- - v | | DEscRmone Lotto [ Veee ¥ | [Lewmira T | Lemre T | obsgmene
Cantratto
~ = a y Offerm Economica v | UM OGGETTO INZIATIVA | Vose v v i | Obbligaieric
Contarees
¥ - | LH.H'E | v QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA Veze v A v Obbhgatone
| - & Mumbe - 5 | RASE D'ASTA WA ESCLUSA ¥ | VALORE A BASE YASTA (VA FECLUSA | 2 v | Vst v v v | Obbligmese
| - - Wumber - CAMPO NUMERICO | v | REZED UNITARID | |s v Voze v v v

Figura 24: Nascondi

Aggiungi attributo

Nascondi ¥

Visualizza ¥

Attributi da usare nelle fasi della gara

Descrizione Attributo P)le.::'il::aoli Lotto [ Voce
:i; - -~ DESCRIZIONE Lotto / Voce ¥
ci; A 4 -~ UM QGGETTO INIZIATIVA Voce v
:i; - P QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA Voce v
ci; A 4 -~ VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Voce v
:i; - P PREZZO UNITARIO 5 Voce v
ci; A 4 -~ RELAZIONE TECNICA Lotto v
:i; - A (CAMPO TESTO) Voce v
ci; A 4 B (CAMPQ TESTO) Voce v
:i; - C (CAMPO TESTO) Voce v
ci; A 4 T (CAMPC NUMERICO) 3 Voce v
:i; - 2 (CAMPO NUMERICO) 5 Voce v
ci; A 4 3 (CAMPQ NUMERICO) 3 Voce v
:i; - ALLECATC ECONOMICO Voce v
ci; A 4 WALORE OFFERTO 5 Voce v

Figura 25: Colonne Nascoste

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

selezionare la voce desiderata, ad esempio “Bando/Semplificato’.

Aggiungi attributo

Nascondi ¥

Visualizza ¥

Attributi da usare nelle fasi della gal Attributo
|

Tipo File

H.. G Su Descrizione Attribuf - Lotto / Voce Bando/Appakto
Bando /Appalto Specifico D s

= i i i izione . B .

- v s DESCRIZIONE s Lotto /| Voce ¥ Obbligatoric ¥

Bando/Appalto Specifico

| ~ ~ UM OGGETTO INIZIA Offerta Economica Voce v Obbligatorio ¥
Contratto

| - - QUANTITA' IN UNIT Perfezionamento Contratto Voce v Obbligatorio ¥
Tutto

:i; - F's VALORE A BASE D'ASt=rvmooooom | Voce A\ Obbligatorio ¥

— [
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Figura 26: Visualizzazione della colonna “Bando/Semplificato”

Come si puo notare dalllimmagine precedente, la colonna selezionata viene resa nuovamente
visibile sulla griglia degli attributi.

1.7.1. Elimina Attributi

Sulla prima colonna e 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 esempio) “Elenco Prodotti’, bisogna cliccare su “Apri dettaglio
modello” come mostrato di seguito:

Testata Aml  Informazioni Tecniche QRSN Busta Amminisirativa Elenco Lomil Criverd di Valutazione Prev...  Riferimenti Note  Cronologla Document Offerte Ricevute Allegari Remifiche, Prorog...

Ambito Servizi Sanicari & Men Sanitari ¥

Modello Offerta mod_manuale v | Apri dettaglio moedello  # |

Foglio prodotti da compilare Sefeziona per scaricare if tempiate da caricare

Seleziona Prodotti =l Seleziona licona per effertuare i caricaments del prodor in formate exce
Foglio prodotti selezionata

Esita verifica informazioni

Aggiung Venlica Informaziom DA ELIMINARE

Elenco Prodotti
VALORE

Esito
Riga

N . A BASE P
+ - - QUANTITA® IN UNITA’ o " - fe 1 (CAMPO 2 (CAM
Lotto Voce Vanante CiG * DESCRIZIONE UM OGGETTO INLAATIVA. 5 hneiipa gﬂhlh A (CAMPO TESTO) B {CAMPO TESTO) € (CAMPO TESTO) N‘{tJMFRICO:I Nl‘lﬂﬂl

ESCLUSA

Ehrmina

Figura 27: 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

Attributo Descrizione Attributo &g':"'a‘l’l
1=} Text - DESCRIZIONE I,} v DESCRIZIONE
|} Text - CAMPO TESTO 1 v UM OGGETTO INIZIATIVA
B Number - CAMPO INTERO 1 A QUANTITA" IN UNITA" DI MISURA

Figura 28: Eliminare un attributo

Per applicare la modifica, bisogna cliccare sul comando “Conferma”in alto sulla toolbar. Un
messaggio a video confermera I’operazione (Ne/ 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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Testata Atti  Informazioni Tecniche Busta Amministrativa  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifiche, Prorog..

Ambito Servizi Sanitari e Non Sanitari ¥

Modello Offerta mod_manuale v Apri dettaglio modelle &
Foglic prodotti da compilare seleziona per scaricare il templare da caricare

Seleziona Prodotti w: Seleziona I'icana per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni  ;\ ) OGGETTO INIZIATIVA NON PIU' VISIBILE
Elenco Prodotti

VALORE
1(CAMPO 2 (CAMPO 3 (CAM

_ . . ABASE
i Esito N QUANTITA' IN UNITA' " (( PO
Elimina Riga Lotto Voce Variante CIG DESCRIZIONE i D'ASTA A (CAMPO TESTO) B (CAMPO TESTO) C (CAMPO TESTO) NUMERICO) NUMERICO) NUMERICO)

DI MISURA VA

Figura 29: 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’.

Testara Artl Intarmarioni Tecniche Busta Amministrativa Flenco Lot Criveri di Valutazione Prev... Riteriment Note rl’ﬂﬂ-:-l-fll'pi Documenti Ofterte Ricevure Nifl]lli F!P"m{h!, wnmq...
Ambito Servizi Sanitan & Non Sanitari ¥
Modello Offerta mad_manuale b Apri dettaglio modello &

Fogho prodotti da compilare

Seleziona Prodotti

Fogho prodott selesonato -

Esita verifica infarmazioni

Aguiungi Venhica Informasiom

“lenco Prodotti

VALORE *
A BASE 1 {CAMPD 2 ([CAMPD 3 (C

Fsita 5 CAIANTITA® IN UNITA 5 - (. - 1 { 3 (CAMPO
Fhmma Riga Lotto Voce Vananle O INE 4 MISURA IYASTA A (CAMPD TESTO B (CAMPO TE510)  C (CAMPO TESTO) NUMERICO) NUMERICO) NUMERICO)
ESCLUSA

Descrizione Attributo ol Tipo File Lotto | Voce hsm"dﬁ.{?p'uo
Text = DESCRIZIONE v DESCRIZIONE Lotto | Voge * Obbligatonio *
l o et 1
Nurmber - CAMPO INTERO 1 v [JQUANTITA' IN UNITA' DI MISURA | Voce v
Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA v | VALORE A BASE LYASTA IVA ESCLUSA Fi v Voce v | Obbligatono v

Figura 30: Confronto Modello con Griglia Prodotti
1.7.2 GiueSu

Le colonne “Giu”e “Su’, servono per spostare I’ordine delle colonne nella griglia “Elenco Prodotti’.
1.7.3 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 “Mumber’, per predisporre il caricamento degli allegati, vanno inseriti attributi di tipo
“Attach” ecc., come mostrato di seguito:
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Aggiungi attributo Nascondi Visualizza

Attributi da usare nelle fasi della gara

Attributo Descrizione Attributo
- Text - DESCRIZIONE v DESCRIZIONE
- Number - CAMPO INTERO 1 v QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA
- Attach - ALLEGATO 1 v RELAZIONE TECNICA
- Number - VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA v VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA

Figura
31: Tipologie attributi

Alcuni attributi sono correlati a descrizioni non editabili come ad esempio “Text - DESCRIZIONE’,
altri invece possono essere personalizzate e quindi appariranno editabili come ad esempio
‘Number- CAMPO INTERO 1’ visibile sull’immagine precedente.

NB: non é consentito l'inserimento di attributi duplicati. Sulla conferma il sistema segnalera
l’errore come mostrato di seqguito:

Help per la compilazione del Bando

Errore
Ambite Operazmne non .
Servizi Sanitari e Non Sanitari conse ﬂtlta, attributi usati %

piti volte sul modello

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza
ittributi da usare nelle fasi della gara i
. Gl Su Attributo Desarizione Atiributo
- Text - DESCRIZIONE v DESCRIZIONE
- Number - CAMPO INTERO 1 v QUANTITA" IN UNITA' DI MISURA
- Number - CAMPO INTERO 1 A QUANTITA

Figura 32: Errore su attributi duplicati
1.7.4. escrizione Attributo

Nella colonna “Descrizione Attributo”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:

21



Text - CAMPO TESTO 2

A (CAMPO TESTO)

Text - CAMPO TESTO 3

B (CAMPO TESTO)

Text - CAMPO TESTO 4

C (CAMPO TESTO)

Number - CAMPQ NUMERICO 2

1 (CAMPO NUMERICO)

Number - CAMPQ NUMERICO 3

2 (CAMPO NUMERICO)

Number - CAMPQ NUMERICO 4

Text - CAMPO TESTO 2

3 (CAMPO NUMERICO)

\

COLORE

Text - CAMPO TESTO 3

MATERIALE

Text - CAMPO TESTO 4

C (CAMPO TESTO)

Number - CAMPO NUMERICO 2

MESI DI GARANZIA

Number - CAMPO NUMERICO 3

GIORNI DI ASSISTENZA

Number - CAMPO NUMERICO 4

3 (CAMPO NUMERICO)

Figura 33: Personalizzazione degli Attributi

Nel nostro esempio sono state personalizzate le descrizioni su due attributi di tipo testo e due di
tipo numerico. L’attributo “Text-CAMPO TESTO 4”e ‘Number - CAMPO NUMERICO 4”non sono
stati personalizzati e si potrebbe procedere all’eliminazione delle relative righe cliccando
sull’icona del cestino.

1.7.5. Lotto/Voce

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

Per quanto riguarda le colonne “Bando/Semplificato’, “Attestato di Partecipazione/Cauzione’,
“Offerta Tecnica’, “Offerta Economica” ecc. va indicato uno dei valori disponibili nella lista ovvero:

e “Lettura” vuol dire che I'informazione risultera in sola lettura nella relativa fase della gara;

e “Scrittura” vuol dire che il dato e editabile ma non obbligatorio nella relativa fase di gara;

e “Obbligatorio” vuol dire che I'informazione viene resa obbligatoria nella fase di gara
corrispondente;

e “Calcolato” vuol dire che quel valore viene calcolato automaticamente dall’applicazione in
base a quanto definito nella relativa formula (Dettagli)

Di seguito un esempio mettendo a confronto le colonne ‘“Bando/Semplificato’, “Offerta Tecnica’,
“Offerta Economica’.
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Adtributo

Text - DESCRIZIONE

Descrizione Attributo

DESCRIZIONE

Numern
Decimak

y Bando fAppalto
Lotto | Voue el

Losio | Voce ¥ Obbligatosia *

Olferta Tecnica

Lestura v

Offena
o

ORGMICE

Lestura A

| Number - CAMPC INTERD 1 QUANTITA' IN UNETA” DI MISURA | voce v Obliligawra ¥ v Lattura v
| Numiber - CAMPG INTERD 1 QUANTITA wvace v Obbligatans ¥ - Lettura v
| Number - VALORE A BASE DVASTA IVA ESCLUSA VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 Voce v Obbligatona * v Letrura v
Number - CAMPO NUMERICO 1 PREZZC UNITARID 5 Wote b -, iod Obbligatania
i Attach - ALLEGATO 1 RELAZIONE TECNICA 5 Se Loto T ¥ Obbligatora ¥ T
Attach - ALLECATO 2 ALLECATO ECONOMICO 5 Se Voce A v v Serittura v

Figura 34: Predisposizione degli Attributi in Bando, Offerta Tecnica ed Economica

e /[ primo attributo “DESCRIZIONE” é impostato come “Obbligatorio” sul “Lotto/Voce” durante
la fase di creazione del “Bando” (Colonna Bando/Semplificato), e in sola lettura per
/’'Operatore Economico durante le fasi di formulazione dell/’*Offerta Tecnica ed Economica”

o “QUANTITA’ IN UNITA’ DI MISURA’, “QUANTITA” ed il “VALORE BASE D’ASTA IVA ESCLUSA”
sono impostati come “Obbligatori” sulla “Voce” durante la fase di creazione del “Bando”
(Colonna Bando/Semplificato), NON sono presenti sull’Offerta Tecnica del Fornitore ma
solo in sola lettura nella busta Economica.

o /| “PREZZO UNITARIO’, non é visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti
nella colonna “Bando/Semplificato” non é presente alcuna selezione), ma é reso
obbligatorio solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta Economica a livello di
“Voce”:

Descrizione Attributo Tipo File Lotto / Voce Sn:gg?{&ppalm Offerta Tecnica ~ Ofera

DESCRIZIONE Lotto / Voce ¥ Obbligatorio ¥ Lettura v Lettura v
QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA Voce v Obbligatorio v v Lettura v
QUANTITA Voce v Obbligatorio ¥ v Lettura v
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce v Obbligatorio ¥ v Lettura v
PREZZO UNITARIO Voce v v v Obbligatorio ¥
RELAZIONE TECNICA 5 Se Lotto v v Obbligatorio ¥ v
ALLECATO ECONOMICO 5 Se Voce v v v Scrittura v

Figura 35: Prezzo Unitario
e La "‘RELAZIONE TECNICA’, non é visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti

nella colonna “Bando/Semplificato” non é presente alcuna selezione), ma é reso
obbligatorio solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta Tecnica a livello di

“Lotto”:
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Descrizione Attributo Tipo File Lotto / Voce %g?{c%ppalm Offerta Tecnica gg%’;:“ca

DESCRIZIONE Lotto / Voce ¥ Obbligatorio ¥ Lettura v Lettura v
QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA Voce A\ Obbligatorio ¥ v Lettura v
QUANTITA Voce v Obbligatorio ¥ v Lettura v
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce v Obbligatoric v v Lettura v
PREZZO UNITARIO Voce v A A Obbligatorio ¥
RELAZIONE TECNICA 5 Se Lotto v ¥ Obbligatorio ¥ v
ALLECATO ECONOMICO 5 Se Voce v v v scrittura v

Figura 36: Offerta Tecnica

Cio vuol dire che I’Operatore Economico sara obbligato a caricare un documento tecnico
nel campo predisposto a livello di lotto. Nel caso non venga caricato, il sistema segnalera
I’lanomalia e non permettera I'invio dell’offerta.

L’ALLEGATO ECONOMICOQ” non e visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti
nella colonna “Bando/Semplificato” non € presente alcuna selezione), ma é reso facoltativo

(scrittura) solamente durante la fase di compilazione dell’Offerta Economica a livello di

113 ”,
Lotto™
- - : Bando/Appalto : Offerta

Desaizione Atiributo Tipo File Lotio / Voce spedfico Offerta Tecnica Eeniea
DESCRIZIONE Lotto / Voce ¥ Obbligatorio ¥ Lettura v Lettura v
QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA Voce v Obbligatorio ¥ v Lettura v
QUANTITA Voce v Obbligatoric ¥ v Lettura v
VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Voce v Obbligatorio ¥ v Lettura A\
PREZZO UNITARIO Voce v v v Obbligatorio v
RELAZIONE TECNICA 5 Se Lotto v v Obbligatorio ¥ v
ALLECATO ECONOMICO 5 Se Lotto v v v

Figura 37: 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 I’anomalia

poiché e 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:

¥ - a 3 (CAMPO NUMERICO) Voce Scrittura Scrittura Lattura
Scrittura
g - a ALLEGATO ECONOMICO Lotto Obbligatorio

Figura 38: Obbligatorieta su Allegato Economico
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1.7.6. Calcolo del Valore Economico

Aggiungi Formula
Calcolo valore economico

Criterio

Elimina Formulazione Valore Offerta Valore Base Asta
Offerte

Prezzo v Number - Campo Numerico 5 v VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA v

Figura 39: 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”, verifica che il “valore offerto”
(Number-Campo Numerico 5) non superi I'importo del “valore a base d’asta iva escluso” stabilito.

1.7.7. Colonne Calcolate

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

Abbiamo impostato come “Calcolato” nella fase di gara “Offerta Economica”|’attributo “Number -
VALORE OFFERTO".

Antestato Di
Bando/Aj o
Appal Part

Offerta
Economica

Descrizione Attributo Tipo File Lotto [ Voce Spedific F me“(ziﬂlanz;une Offerta Tecnica
DESCRIZIONE Lotto / Voce ¥ Obbligatorio ¥ Lettura ¥ Lettura v Lettura v
QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA Voce v Obbligatorio ¥ v v Lettura v
PREZZO UNITARIO 5 v Voce v v v v Obbligatorio ¥
VALCRE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA 2 v Voce A Obbligatorio ¥ v v Lettura v
I‘uALDRE OFFERTO 5 v Voce v v v v Calcolato v I

Figura 40: Calcolato

In basso, nella sezione “Colonne Calcolate’, bisogna inserire la formula per ricavare il dato
calcolato. Cliccare quindi sul comando “Aggiungi” come mostrato di seguito:

EQ'}IWQ Lalcolo

Seleziona - s (5]

Figura 41: Colonne Calcolate
Nella colonna “Descrizione Calcolo” bisogna inserire un testo identificativo, es. “Valore Offerto”.

Nella colonna “Attributo da Calcolare”bisogna selezionare I’attributo impostato come “Calcolato’.
Nel nostro caso € ‘Number - Campo Numerico 5.
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Agylungi Calcolo

Colonne calcolate
Werifica Fosmula

0. G Sa Lsin  Descrizione Cabcodo Attrituto [ Caboobare

VALORE OTFERTO. Humbar - CAMPO HUMIRICE § v i @

Figura 42: Selezione dell’Attributo da calcolare

Nella colonna “Formul/a”va digitata o composta la formula. Per comporre la formula, cliccare
sull’icona della lente nella colonna “Apri’, apparira la seguente schermata:

Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo VALORE OFFERTO

Attributo Da Calcolare | VALCRE OFFERTO v
Operando Seleziona v
Seleziona ¥

Operatore

Aggiungi operando Aggiungi operatore

‘ oK ‘ Verifica formula Annulla

Figura 43: Formula per I'attributo Calcolato

In alto vengono riportati i dati inseriti sulla riga “Colonne Calcolate” (Descrizione Calcolo e Attributo da

Calcolare).

Selezionare quindi il primo “Operando’, nel nostro caso € “QUANTITA’ IN UNITA’ DI MISURA”
come mostrato di seguito:
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Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo VALORE OFFERTO

Attributo Da Calcolare | VALORE OFFERTO v

Operando | Seleziona v
Seleziona

Operatore QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA

PREZZO UNITARIO

VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA
VALORE OFFERTO

Aggiungi operando |1 (CAMPO NUMERICO)

2 (CAMPO NUMERICO)

3 (CAMPO NUMERICO)

oK Verifica formula Annulla

Figura 44. Selezione del primo Operando

Una volta selezionato I'operando, cliccare sul comando “Aggiungi Operando” come mostrato di

seguito:

Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo VALORE OFFERTO

Attributo Da Calcolare | VALORE OFFERTO v
Ope[ando QUANTITA" IN UNITA' DI MISURA v
Operatore Seleziona v I

\

&ggiu_ngi_olmrando Aggiungi operatore
[QUANT[TEJIN UNITA' DI MISURA]

oK Verifica formula Annulla

Figura 45: Aggiunta dell’Operando



L’informazione verra trasferita nella text area sottostante.

Selezionare adesso I’Operatore come mostrato di seguito:

Formula - Calcolatrice
Descrizione Calcolo VALORE OFFERTO
Attributo Da Calcolare | VALORE OFFERTO v
Operando QUANTITA" IN UNITA' DI MISURA v
Operatore [Seleziona v |
Seleziona
Addizione
Sottrazione
Aggiungi operando RELIUTEERIE ratore
Divisione
[QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA]
#
OK Verifica formula Annulla

Figura 46: Selezione dell’Operatore

Cliccare quindi su “Aggiungi Operatore”:

Formula - Calcolatrice

Descrizione Calcolo VALORE OFFERTO

Attributo Da Calcolare | VALORE OFFERTO v
Opelando QUANTITA" IN UNITA" DI MISURA v
Operatore Moltiplicazione ¥

Aggiungi operando Aggiungi operat(‘)E

[QUANTITA' IN UNITA' DI bISU

Figura 47: Aggiunta dell’Operatore

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

Descrizione Calcolo VALORE OFFERTO

Attributo Da Calcolare | VALORE OFFERTO v
Opel'ando PREZZ0O UNITARIO v
Operatore Moltiplicazione ¥

Aggiungi operando Aggiungi operatore

[QUANTITA' IN UNITA' DI MISURA]J*[PREZZO UNITARIO]

OK Verifica formula Annulla

Figura 48: Verifica della Formula

Un messaggio a video informera I'utente sulla corretta imputazione della formula inserita.
Cliccare quindi su “OK” per tornare alla schermata precedente.

Agyiungi Caluodo

Colonne calcolate

0 G Su simo  Descrizione Caboodo Axribemo Da Calcolare o Verifica | ormuta

VALOAE OFFERTD Musmber = CAMPO NUMERICO 5 v

Figura 49: Formula

Come si puo 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.

Aggiungl Calcako

colonne calcolate

- - | VALORE OFFERTO Nusiber - CAMPO NUMERICO § w | [CIUANTITA' B UNITA DI MISURA] [PREZZD UNITARID] @

Figura 50. Verifica Formula

NB. Tutti gli attributi coinvolti nei calcoli devono essere di tipo “Numerico”.

Una volta 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’.
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Testata At Informazioni Tecniche Busta Amministrativa  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...  Riferimenti  Mote Cronologia  Documenti  Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...

Ambito Servizi Sanitari @ Non Sanitan ¥

Madella Offerta mod_manuale v Apri dettaglio modells #

Faglio pradatti da compilare

Seleziona Prodotti &N

Foglic prodotti selezionato

Esita verifica infarmazioni [\.}

Agygiungi Venhca Informaziom

Flenco Prodotti

VALORE
. . . ABAS - v
Esito s | varsamte | o - QUANTITA" IN UNITA' 4 - - i 1(CAMPO 2 (CAMPO 2 (CAMPO
Ehmina Lolto Voce Varianle CiG DESCRIZIONE i Gietip D'ASTA A (CAMPO TESTO) B (CAMPO TESTO) C (CAMPO TESTO) giicipict)  NUMERICO) NUMERICO)

FSCLUSA

Riga

Figura 51. Prodotti

1.8. Compilazione della scheda Prodotti

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

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

articoli/servizi)
e Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite [’xIsx (preferibile nel caso si debbano caricare numerosi

articoli/servizi)

Di seguito verranno descritte le due procedure.

1.8.1 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  Informazioni Tecniche Qoo Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...
Ambito Servizi Sanitari & Non Sanitari ¥
Modelle Offerta mod_manuale v Apri dettaglic medelle
Foglio prodotti da compilare [ Seieziona per scaricare il tempiate da caricare
Seleziona Prodotti &) Seieziona licona per effettuare il caricamento def prodotti in formato excel

Foglio predotti selezionato

Exito verifica informaziani

Aggiungi Verifica Informazioni

:lenco Prodotti

QUANTITA" IN UNITA" DI
MISURA

Himina |5 Lorto

L1]]

Figura 52: Elenco Prodotti

Compilare quindi le informazioni inserendo la “Descrizione” generica della richiesta, ecc.... (/
campi a livello di lotto, lotto/voce, possono variare a seconda delle personalizzazioni applicate al
modello). Le informazioni definite sul modello a livello di “voce” non devono essere compilate
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sulla riga “0”. Dalla riga 1 in poi vanno compilate tutte le informazioni che sul modello sono state
definite a livello di “voce”o “lotto/voce”.

Testata Arui  Informazioni Tecniche Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Remtifig
Ambite Servizi Sanitari e Non Sanitari ¥
Modello Offerta mod_manuale v Apri dettaglio modelle @
Foglic prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Pmd% @ Seleziona Iicona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel

Foglic prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodoth

Hiimina [ Lomo Variante  CIG LT LR L

i v 1 Q Q) [ 1234567820 farmaco

i L 1 1 1 farmaco dosaggio 100 mg 100 50.000,00
i v ] 1 2 1 farmaco dosaggio 200 mg 100 50.000,00

Figura 53: Compilazione Prodotti

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

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

Esito verifica informazioni o
Il Foglio Prodetti presenta anomalie

Aggiungi Verifica Informazioni

“lenco Prodotti

Himina Esito Riga QUANTITA® IN UNITA" DI
| @ 1 0 0/ | 1234567890 farmaco
| 1 1 1 farmaco dosaggio 100 mg I 50.000,00
QUANTITA' IN UNITA" DI MISURA obbligatoria
(] @ 1 2 1 farmaca dosaggio 200 mg 100 50.000,00

Figura 54: Esito Riga

Correggere quindi le informazioni errate e cliccare sul comando “Verifica Informazioni” per
sottomettere nuovamente la sezione lotti/prodotti ai controlli di Sistema.

Se il totale del Valore a base d’asta iva esclusa del Lotto (che & dato dalla somma dei valori sulle
voci) non corrisponde a quello definito in testata, il sistema evidenziera I’lanomalia con un
messaggio a video.

1.8.2 Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite I’xlsx
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Come anticipato, € possibile scaricare il template per la compilazione degli articoli in Excel.
Facendo click sull’icona della lente “ , si potra scaricare un “modello .xIsx” da compilare fuori
piattaforma con la lista dei prodotti/servizi necessari come mostrato di seguito:

Testata Atti Informazioni Tecniche Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti Offert

Ambito Servizi Sanitari e Non Sanitari W

Maodello Offerta mad_manuale A Apri dettaglio modello &

Foglic prodotti da compilarg [Seleziona per

A

Seleziona Prodorti

Foglic prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Figura 55 Scarica Template Prodotti

Dopo aver compilato 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 tali controlli di validazione, il Sistema
segnalera un errore indicando la correzione da apportare. In particolare, verra mostrato il

messaggio “/nformazione. il foglio Prodotti presenta anomalie”e in corrispondenza della riga

“errata”di ciascun articolo/servizio caricato nella griglia “E/enco Prodotti” apparira I'icona ® con

il dettaglio sull’errore riscontrato. E possibile correggere eventuali errori direttamente a video
come descritto in precedenza. (Dettagli)

Si specifica che, nel caso di compilazione dell’elenco prodotti in xIsx e relativa
importazione, &€ necessario compilare le informazioni richieste senza applicare
formattazioni alle celle né aggiungere informazioni extra come titoli o colonne
aggiuntive. In caso contrario, I’applicazione riportera I’errore: “// Foglio Excel importato
non coincide con il modello selezionato’.

1.9. Busta Amministrativa

Nella scheda “Busta Amministrativa” andranno specificate le dichiarazioni e la documentazione
amministrativa che sara richiesta all’Operatore Economico per sottomettere I’Offerta (es.
dichiarazioni busta amministrativa, cauzione, avvalimento, eventuali atti relativi a RTl, Consorzi,
ecc.). La documentazione richiesta puo essere indicata come obbligatoria o facoltativa, e per ogni
documento richiesto puo essere indicato se il file dovra essere firmato digitalmente o no dal
fornitore e se sono richiesti particolari tipi di file (es. pdf, p/m, ecc.).
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Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti EHIReWAGIGIGTEAGEIO= Elenco Lotti  Criteni di Valutazione Prev... Riferimenti MNote Cronologia Documenti

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti

Richiedi
—= Tipo Fle

. Copia Descrizione Obbligatorio =

2 Selezionati

Figura 56: Aggiungi Documento

Il comando ‘/nserisci documento” consente di selezionare la tipologia del documento da una lista
suggerita (es: dichiarazione busta amministrativa, ecc.) e di aggiungere una riga nell’elenco dei
documenti cliccando sull’icona del carrello su ciascuna riga d’interesse. Qualora si volesse inserire
un documento indipendentemente dalla lista dei documenti proposta dal Sistema, occorre cliccare
sul comando “Aggiungi’. Inserire dunque sulla riga appena creata la “Descrizione’, specificare se
I’allegato e obbligatorio e se e richiesta la Firma Digitale e ripetere I'operazione per ogni
documento richiesto.

Per specificare i tipi di file ammessi, e sufficiente cliccare sull’icona ™ e selezionare le estensioni
ammesse.

Elenco Elementi selezionati

exe - File eseguibile O pdf - Documento Acrobat
| txt - File di testo [ p7m - Documento Firmato
# doc - Documento Word
docx - Documento Word
htm - Documento Web
] xls - Documento Excel

©

-3
w
®
o
=1
[a}
=
3
®
=
=
=1
(]
{3

p7m - Documento Firmato
png - Documento Immagine
' jpg - Documento Immagine
gl img - Documento Immagine
2= pdf - Documento Acrobat

Ee RS

L]

EOO0O0OOOO0OO0

5

| Confem1ﬂ| | Svuota | | Annulla |

Figura 57: Selezione Tipo File ammessi

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

Richieds

.. Copia Descrizione Obbligatorio =" Tipa File
~ Dichiarazione di Partecipazione e
= ] =il 2 selezionar
|
Dichi
-4 Hichiackisns = ] 2 selezionarti

Figura 58 Copia Riga
1.10. Elenco Lotti

La scheda “Elenco Lotti” riporta I'elenco dei lotti e consente di accedere ai dati predisposti dal
modello, sia per I’offerta Tecnica, sia per I’offerta economica
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Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa [QJEINIGREVGI Criteri di Valutazione Prev._.

Lista Lotti

Riferimenti

e Informaziom

e Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Criten Di Valutazione Di _
Cancamento

1 farmaco 1234567890 | [ = =

Figura 59: Elenco Lotti

| campi della Busta Tecnica ed Economica si possono visualizzare cliccando rispettivamente sulle
icone delle due buste in corrispondenza delle colonne “Busta Tecnica” e “Busta Economica”.

Busta Tecnica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Mumero Lotto Clc

1 1234567890

Descrizione

farmaco

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

Lotto Voce Variante CIG DESCRIZIONE RELAZIONE TECNICA A (CAMPO TESTO) B (CAMPO TESTO) C (CAMPO TESTO)

1 0 0| 1234567890 | farmaco
farmaco
1 1 1 dosaggio
100 mg
farmaco
1 2 1 dozaggio
200 mg
Busta Economica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Numero Lotte cic

1 1234567890

Descrizicne

farmaco

Pag.1/1 [

Elenco Prodotti

Esito . QUANTITA' INUNITA®  PREZZO  DBA VALORE 1 (CAMPO 2 (CAMPO 3 (CAMPO
Riga Lome Voce Variame CIG DESCRIZIONE i3y misuRra uNmaRio DA OFFERTO NUMERICO) NUMERICO) NUMERICO) ALLEGATO ECONOMICO
& ] 1 0 0| 1234567890 | farmaco
farmaco
[#) 1 1 1 dosaggio 100 50.000,00
100 mg
farmaco
(¥ ] 1 2 1 dosaggio 100 50.000,00
200 mg

Figura 60: Busta Tecnica ed Economica
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1.11. Criteri di Valutazione Prevalenti

La scheda “Criteri di Valutazione Prevalenti” ¢ presente solo nel contesto di procedure aggiudicate
con il criterio dell’ “Offerta Economicamente piu Vantaggiosa” .Consente di definire, oltre ai
punteggi tecnici ed economici anche i relativi criteri di assegnazione.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa  Elenco Lotti [Leri g AT RSP I JEVEM Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Punteggio Economico

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteagio Tecnico

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteagio Tecnico

no ¥ | Punteggio Tecnico *¢ Qi / Qa) . Oi = Punteggio offerta jesima, Oa = Punteggio qualiti pid aito assegnato

Modalita Attribuzione Punteggio

Giudizio A

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

Aggiungi Criterio
lia

E.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Antributo
Punteggio

Seleziona ¥ 0,00

o)

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Seleziona v

Aggiungi Criterio

Crterio
Di Formulazione Valore

Himina Copia Descrizione Punteggio “cf““fm"“, Valore Offerto
ferto

gncfﬁ(int: Alfa

Formula Formula Economica

Figura 61: Criteri di Valutazione

Nella parte superiore della scheda va inserito il “Punteggio Tecnico” ed “Economico” totale, la cui
somma deve essere pari a “700”. La ‘Soglia Minima Punteggio Tecnico” definisce il punteggio
tecnico minimo per I’'ammissione dell’offerta. (Ve/ caso non venga raggiunta la soglia minima, l'offerta
verra esclusa in automatico durante la procedura di aggiudicazione).

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  [[SOCT N TRVETTIE AT T o (TN

Punteggic Economico

40,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
50,00 35,00

Figura 62: Definizione dei punteggi

35



1.11.1Criteri di valutazione Busta Tecnica

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no ¥ | Punteggio Tecnico (i / Qa) > Qi = Fo io offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pid aito assegnato

Modalita Attribuzione Punteggic

Ciudizio v

Nella predisposizione dei criters inserire nelfa descrizione un progressive (es: 01 - Descrizione Criterio)

Aggiungi Criterio

Soglia

- Copma Tipologia Descnizione Punteggio Minima Attributo
neggioc

[}

Seleziona ¥ 0,00

Figura 63: Criteri di Valutazione Busta Tecnica

Nella sezione “Criteri di Valutazione Busta Tecnica”va indicato se si ricorre alla ‘Riparametrazione
del Punteggio Tecnico” prima o dopo la soglia di sbarramento oppure tale operazione non viene
richiesta del tutto.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa Elenco Lotti @O CHRIRVEINEVIGLGINS AUl Riferimenti  Mote Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  J

Punteggio Economico

40,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
50,00 35,00

riteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Seleziona v Funteggio Tecrico * ¢ QF / Qa ) - Qf = Punteggio offerta iesima, Qa = Puareggio qualitd pid alto assegnaro

Seleziona

Dopo la soglia di sbarramento
Prima della seglia di sbarramento

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

Aggiungi Criterio

Figura 64: Riparametrazione punteggio tecnico
Nel caso venga indicata la riparametrazione, sia prima che dopo la soglia di sbarramento, sara
necessario indicare anche il Criterio di riparametrazione.

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnica

Dopo la soglia di sharramento v Funteggio Tecnico *¢ Qi / Qa ) - QF = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pit afto assegnato
gg / gg 2 ggio q ye )

Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale ¥

Modalita Attribuzione Punteggic

Ciudizio v

Figura 65 Criteri di Riparametrazione

Selezionare uno dei possibili valori dalla lista:
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Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Riparametrazione Criteri
Riparametrazicne Criteri e Totale

Ed esattamente:

e ‘Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale’, il sistema riparametra solo il punteggio
tecnico totale ottenuto dalle diverse offerte. Se almeno un’offerta ha ottenuto il massimo
punteggio tecnico, la riparametrazione non avra alcun effetto.

e ‘Riparametrazione Criteri” ovvero vengono riparametrati esclusivamente i criteri e non il
totale. La riparametrazione viene eseguita sul singolo criterio di ogni offerta pervenuta. Se
per quel criterio é stato ottenuto il massimo punteggio almeno da un’offerente, la
riparametrazione per quel criterio, non avra alcun effetto.

e ‘Riparametrazione Criteri e Totale” ovvero vengono riparametrati sia i criteri che i totali. Se
almeno un criterio e/o un totale ha ottenuto il massimo punteggio, la relativa
riparametrazione non avra alcun effetto.

La modalita di attribuzione del punteggio tecnico, ovvero “Coefficiente” o “Giudizio’.

Modalita Attribuzione Punteggio

Seleziona

Coefficiente
giudizio

Figura 66: Modalita di Attribuzione del Punteggio Tecnico

e Per “Giudizio” s’intende che il Sistema metterda a disposizione dei valori prestabiliti per

l'assegnazione del punteggio tecnico e piu precisamente verranno utilizzati i seguenti

giudizi:

Criterio Descrizione

Soggettive | QUALITA'

'I:;I;(teggiﬂ Auributo | Apri | TUMEGDI0 |y ione

Tecnico

60,00 0,00

Seleziona

Insufficiente { 0,00 )

Sufficiente ( 0,25 )
Discreto { 0,50 )
Buono (0,75 )
Ottimo ( 1,00 )

Figura 67: Punteggi per Giudizio

o Per “Coefficiente” s’intende che il Sistema permettera l'inserimento manuale e
personalizzato del coefficiente di valutazione (valore compreso tra 0 e 1) per i criteri
tecnici da applicare al punteggio massimo per ottenere il punteggio del singolo offerente.

Ciascun punteggio puo essere di tipo ‘Soggettivo” (attribuito dalla commissione) o
“Oggettivo” (calcolato automaticamente dal sistema in base ad una regola inserita).
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Per inserire un “Criterio Tecnico”, occorre cliccare sul link “Aggiungi Criterio” come mostrato di
seguito:

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametraziene del Punteggio Tecnico

no v Punteggio Tecnico *( Qf / Qa ) - Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pit alto assegnato

Modalita Attribuzione Punteggio

Ciudizio v

Nella predis iZi dei critery ii ire neffa descrizione un progressivo (es: 0T - Descrizione Criterio)

Soglia

H... Copia Tipologia Descrizione Punteggic Minima Arributo

Punteggio

Seleziona ¥

Figura 68: Aggiungi Criterio

Valorizzare il tipo di criterio (“Soggettivo” o “Oggettivo™), inserire una descrizione da associare al
criterio (es. criterio A), valorizzare il punteggio e, in caso di criterio oggettivo, selezionare
I’attributo sul quale applicare il criterio tra quelli proposti dal Sistema in base al modello di
negoziazione (es. A (campo testo)):

Aggiungi Criterio
soghia
El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio
‘__' soggellive v Cnterno A 30,00
 — ! .
‘ = soqgettivo v Criterio B 40,00 ‘
I 4
- Oggettivo v Criterio C | Seleziona | ¢
A (CAMPO TESTO)
B (CAMPO TESTO)

C (CAMPO TESTO)

Figura 69: Criteri di valutazione

Si precisa che, la somma dei valori inseriti nella colonna “Punteggio” deve corrispondere al
“Punteggio Tecnico”totale definito in alto sulla scheda:
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Punteggio Economico

40,00
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
60,00 35,00

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no ¥ | Punreggio Tecnico * ( Qf / Qa ) : QF = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pit alro assegnaro

Modalita Attribuzione Punteggio

Giudizio v I}

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

Aggiungi Criterio

Soglia
. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo

Punteggio

- soggettivo ¥ Criterio A 20,00
- soggettivo ¥ Criterio B 20,00

- Oggettivo ¥ Criterio C 20,00 Seleziona v

E

Figura 70. Punteggio Tecnico

1.11.2. Criterio Oggettivo

4

In caso di criterio “Oggettivo”, € necessario cliccare sull’icona“ in corrispondenza della
colonna “Apri” per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori
dell’attributo. Il valore puo essere espresso, in funzione della “Tipologia di Criterio”, come
valore compreso in un ‘Range’, come ‘Dominio” per esprimere un valore puntuale ovvero come
“Massimo’ o “Minimo’ valore.

1.11.3. Criterio Oggettivo e Modalita di attribuzione punteggio a “Giudizio”

Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

no Y | Punteggio Tecnica * ( Qi / Qa ) - Qi = FPunteggio offerta iesima, Qa = Punteggia qualitd pitr alto assegnato

Modalita Attribuzione Punteggio

Giudizio v I}

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

Aggiungi Criterio

- Copia Tipologia Descrizione Punteggio milir:a Attributo
Punteggio
- soggettivo ¥ Criterio A 20,00
- soggettivo ¥ Criterio B 20,00
- Oggettivo ¥ Criterio C 20,00 A (CAMPO TESTO) ¥

Figura 71: Criterio Oggettivo con giudizio

Nel caso sia stata impostata la modalita di attribuzione del punteggio a ‘giudizio’,
verranno messi a disposizione dei coefficienti di valutazione predefiniti dal sistema e
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non modificabili. Cliccare quindi sull’icona della lente in corrispondenza della colonna

“Apri” e selezionare la tipologia del Criterio:

Criterio di Valutazione

Attributo A (CAMPO TESTO)

Descrizione Criterio C

- : -
Tipologia Criterio JSeleziona v

Figura 72: Criterio di Valutazione

Le possibili tipologie sono:

Tipologia Criterio ‘Range” dove occorre inserire l'intervallo di valori ammessi fissando il
limite minimo e il [imite massimo come mostrato nell'immagine seguente:

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio Range

El Da (==) A=) Valutazione
| 0,00 7,00 | [Insufficiente (0,00 )[v]
| 7,00 12,00 | Sufficiente (0,25 )
= 13,00 25,00 | | Discreto (0,50 )
B 25,00 36,00 | |Buono (0,75 )
| 36,00 42,00 | [

Insufficiente { 0,00 )

[ conferma] [ Annulla]

Figura 73: Criteri di valutazione a Range

Per inserire una o piu righe nei Criteri di valutazione a range, cliccare sul comando
‘Aggiungi Criterio’, come evidenziato nell’immagine precedente.

Per “Eliminare” una riga, cliccare sull’icone del cestino.

Tipologia Criterio “Dominio” dove occorre inserire un “Valore puntuale” per I'attribuzione
del punteggio corrispondente:
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Criterio di Valutazione

Attrléto

Descrizione Criterio C

Tipologia Criterio | Dominio ¥

Aggiungi Criterio

El... Valore Puntuale
g o

T 6

o 2

T 2

T 36

| Conferma | \ Annu\la|

Figura 74: Tipologia Criterio a Dominio

Valutazione
Insufficiente ( 0,00 )

Sufficiente (0,25 )
Discreto ( 0,50)
Buono (0,75)

Ottimo ( 1,00)

v

v

v

v

Tipologia Criterio impostata su ‘Minimo” determina il massimo punteggio al fornitore che

ha fornito il valore piu basso.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio m

La selezione di "Mimimo" determina 1l massimo punteggio al fornitore che ha
fornito 1l valore piu basso

Tipologia Criterio impostata su ‘Massimo” determina il massimo punteggio al fornitore che

ha fornito il valore piu alto.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criterio |Massimo

La selezione di "Massimo" determina il massimo punteggio al fornitore che ha
fornito 1l valore piu alto

In ogni caso, € necessario confermare I'operazione attraverso il comando “Conferma” in

basso.
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1.11.4. Criterio Oggettivo e Modalita di attribuzione punteggio con “Coefficiente”

Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente ¥

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

Aggiungi Criterio

- Copia Tipologia Descrizione Punteggio mili:a Attributo
Punteggio
=1 soggettivo ¥ Criterio A 20,00
| | soggettivo ¥ Criterio B 20,00
: QOggettivo ¥ Criterio C 20,00 A (CAMPO TESTQ) ¥

Figura 75: Criterio Oggettivo con giudizio

Nel caso sia stata impostata la modalita di attribuzione del punteggio con “coefficiente’,
sara consentito I'inserimento di valori personalizzati nei coefficienti di valutazione.
Cliccare quindi sull’icona della lente come mostrato nell’immagine precedente e
selezionare la tipologia del Criterio:

Criterio di Valutazione

Attributo

Descrizione Criterio C

ITipoIogia Criterio | Seleziona ¥ I

Figura 76: Criterio di Valutazione

Le possibili tipologie sono:

e Tipologia Criterio “Range” dove occorre inserire, oltre all’intervallo di valori
ammessi per il limite minimo e il limite massimo, anche il coefficiente di valutazione
come mostrato nell’immagine seguente:

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criterioc |Range

Aggiungi Criterio

El.. Da (>=) A=) Valutazione
| 0 7 0
| 7 13 0,25
¥ 13 25 0,5
| 25 36 0,75
| 36 42 1

Conferma Annulla

Figura 77: Criteri di valutazione a Range con Coefficiente editabile
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Per inserire una o piu righe nei Criteri di valutazione a range, cliccare sul comando
‘Aggiungi Criterio’, come evidenziato nell’immagine precedente.
Per “Eliminare” una riga, cliccare sull’icone del cestino.

Tipologia Criterio “Dominio” dove occorre inserire un “Valore puntuale” per
lattribuzione del punteggio corrispondente:

Criterio di Valutazione

Attributo A (CAMPO TESTO)

Descrizione Criterio C

Tipologia Criterio | Dominio ¥

Aggiungi Criterio

El... Valore Puntuale Valutazione
i
CHE
CBC
CHE
CHiE

| Conferma | | Annulla |

Figura 78: Tipologia Criterio a Dominio con Coefficiente

Anche in questo caso il coefficiente di valutazione viene definito dalla stazione
appaltante.

Tipologia Criterio impostata su “Minimo” determina il massimo punteggio al
fornitore che ha fornito il valore piu basso, esattamente come descritto
sull’attribuzione del punteggio a giudizio.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio m

La selezione di "Minimo" determina 1l massimo punteggio al fornitore che ha
fornito 1l valore p1o basso

Figura 79: Tipologia Criterio Minimo

Tipologia Criterio impostata su “‘Massimo” determina il massimo punteggio al
fornitore che ha fornito il valore piu alto esattamente come descritto
sull’attribuzione del punteggio a giudizio.

iy
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Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criteric | Massimo

La selezione di "Massimo” determina 1l massimo punteggio al formtore che ha
fornito 1l valore pi alto

Figura 80: Tipologia Criterio Massimo

In ogni caso, & necessario confermare I’operazione attraverso il comando “Conferma”
in basso.

1.11.5. Criteri di Valutazione della Busta Economica

Criteri di valutazione busta economica

Criteric di riparametrazione

no

Figura 81: Criteri di valutazione della Busta Economica

Selezionare uno dei possibili valori dalla lista:

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Seleziona v
Seleziona k

no
Riparametrazione Punteggic Economico Totale
Riparametrazione Criteri

Riparametrazione Criteri e Totale

Figura 82: Possibili tipologie di Riparametrazione
Ed esattamente:

e ‘Riparametrazione Punteggio Economico Totale’, il sistema riparametra solo i punteggi
Economici totali ottenuti sulle diverse offerte. Se almeno un’offerta ha ottenuto il massimo
punteggio, la riparametrazione non avra alcun effetto.

e ‘Riparametrazione Criteri” ovvero vengono riparametrati solamente i criteri e non i/ totale.
La riparametrazione viene eseguita sul singolo criterio di ogni offerta pervenuta. Se per
quel criterio é stato ottenuto il massimo punteggio almeno da un’offerente, la
riparametrazione per quel criterio, non avra alcun effetto.

e ‘Riparametrazione Criteri e Totale” ovvero vengono riparametrati sia i criteri che i totali. Se
almeno un criterio e/o un totale ha ottenuto il massimo punteggio, la relativa
riparametrazione non avra alcun effetto.

Cliccare sul link “Aggiungi Criterio”tante volte quanti sono i criteri economici da inserire.
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Critert di valutazione busta economica

Criterio di niparametrazione

Criterio
Punteggio  Rase Di Confronto Formulazione Valore Offerto Formula
Valore Offerto

Prezza v Seleziona v

| | | ‘ Seleziona v Seleziona

Figura 83: Aggiungi Criterio
Inserire quindi:
e [a "“Descrizione” da associare al criterio (es. Prezzo Totale Offerto Valutazione economica);
o /] ‘Punteggio” massimo da associare al Criterio (si ricorda che la somma dei punteggi
indicati nei criteri, deve corrispondere al totale del punteggio economico definito in alto
nella scheda),
e La "Base di Confronto” scegliendo dalla lista degli attributi possibili;
e /| “"Criterio Formulazione Valore Offerto” scegliendo tra prezzo e percentuale;
e /| “Valore Offerto’, ovvero 'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul criterio,
e La “Formula” dall’elenco disponibile (Le formule elencate sono quelle presenti nel codice
degli appalti). La formula selezionata verra mostrata nel dettaglio nell’ultima colonna
“Formula Economica” che é in sola visualizzazione.
o /] "Coefficiente x’, utilizzato solo per alcune formule puo essere scelto tra i valori proposti;

Di seguito un esempio di compilazione:

Agyrarg Criverm

| & VALUTAONL LEONONEA 2000/ | VALORABMEDAITANAGIUSA ¥ | Fuszs ¥ | | VALDRLOMLETD ¥ | | vmies assw x ! v | | gy T —

Figura 84 Criteri di valutazione Busta Economica

1.12. Riferimenti

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

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

Aggiungi
Elenco Utenti

El... Utente Ruolo
g | -
= [Sando s +

)

Figura 85: Riferimenti
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Tutti gli utenti con ruolo “Bando//Inviti’, potranno visualizzare il bando nella cartella
“Consultazione Gare” come mostrato di seguito.

° n avarazisne

[CARA PROYA MANUALE | (TR

Figura 86: Consultazione Gare

1.13. Note

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

1.14. Cronologia

Nella scheda “Cronologia” ¢ possibile visualizzare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico dagli Utenti sul Bando (es. approvazione, modifica bando, rettifiche, ecc.),

Riferimenti  Note [EOGHGIGTGTEY

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

iclo di approvazione
ente Ruolo Stato

Punto Ordinante Compilato

\perazioni Effettuate

Note Approvatore Allegato

Compilato

20/11/2018 11:22:37

ote approvatore

Figura 87: Sezione Cronologia
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1.15. Documenti

Nella scheda “Documenti” verra riportato I’elenco dei documenti legati al bando creati durante lo
svolgimento della procedura.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia [IdiigtSiie]
= Registro Di -
Apri Documento e Titolo Documento Data Invio
Commissioni di Gara PID01876-18 | Commissione gara Num. PI001872-18 | 28/06/2018 17:21:47 | 28/06/2018 17:22:00 | Pubblicato
Procedura di Aggiudicazione PDA per PIO01872-18 28/06/2018 17:22:13 Valutazione

Figura 88: Sezione Documenti

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

1.16. Offerte ricevute

La scheda “Offerte ricevute” al momento della creazione dell’invito € vuota. Prima dell’apertura
della procedura di valutazione delle offerte, il Sistema consentira di visualizzare le Offerte ricevute
con 'indicazione della loro data di invio.

iche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia Documenti ROl qCRI<IVNEY

Partecipanti per lotto xIsx

Partita IVA Comune Lotti Offerti Reanioa
04178170652 | IT04178170652 Atessa pec?.lavorgna@afsoluzioni.it | 1 PI001873-1¢
00731410155 [ ITO0O731410155 Milano c.lavorgna@afsoluzioni.it 1 PIO01874-1¢
07195130153 | 07195130122 Aquilonia pakoo82@libero.it 1 PI001875-1¢

Figura 89: Sezione Offerte ricevute

1.17. Destinatari

La scheda ‘Destinatari” (Presente solo nelle procedure ad invito) consente di indicare gli Operatori
Economici a cui si desidera inoltrare I'invito. Per facilitare la selezione, il Sistema mette a
disposizione uno strumento di ricerca mediante il comando: “Criteri scelta fornitori” che permette
di filtrare la lista delle imprese abilitate in base ad uno o piu criteri.
Tuttavia per inviti creati a partire da un Avviso per la ricezione di manifestazioni di interesse, nella
sezione “Destinatari” sara presente la “Lista dei fornitori che hanno presentato domanda o
manifestazione d’interesse” nellomonima sezione in aggiunta alla sezione “Lista Fornitori
Destinatari”.
Nella sezione “Destinatari” saranno pertanto presenti ulteriori comandi:

a) n “esporta in XLXS utile ad esportare una lista in formato excel dei fornitori le cui manifestazioni di

interesse risultano ammesse e il comando
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b) “Sorteggio Pubblico” consente di sorteggiare da questa lista di ammessi un determinato numero di
partecipanti bloccando la “Lista dei Fornitori Destinatari” con i soli sorteggiati, disabilitando la
funzionalita del comando “Criteri Scelta Fornitori”.

Testata Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Amministrativa Busta Economica  Criteri di Valutazione Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegalw Rettifiche, Prorog...

Lista Fornitori che hanno presentato domanda o manifestato interesse

N. Riga Ragione Sociale 1] Indirizzo

17128771007 appia Latina Latina

ngANze1e vai Milano Milano

via nuova poggicreale Napoli Napoli

AT TR napoli Milano Milano
U £ xdvnhj Aquilonia Avellino

i, N napoli Napoli Napoli

Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX
Lista Fornitori Destinatari

N. Riga Ragione Sociale J i Indirizzo

Figura 90. Destinatari

Qualora sia attivo il comando Criteri scelta fornitori sara possibile procedere con la selezione
degli Operatori Economici Destinatari dell'Invito, descritta nel paragrafo “Criteri scelta fornitori”.

1.17.1 Criteri scelta fornitori

Sia nel caso di una Procedura di Gara Negoziata con Invito, che nel caso della creazione di un Invito
a seguito di un Awviso (in cui non sia stato effettuato sorteggio), per definire gli Operatori
Economici Destinatari, cliccare sul comando Criteri scelta fornitori.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa FElenco Lotti

Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX

ListajFornitori Destinatari

Criteri di Valutazione Prev__  Riferimenti

Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute [P Allegati Rettifiche, Prorog. -

Partita  Codice Fiscale

Figura 91 - Destinatari - Criteri scelta fornitori

In alto nella schermata che verra mostrata, € presente una toolbar per la gestione della funzione
con i seguenti comandi:

- “Salva” permette di salvare la ricerca per poi riprenderlo in un secondo momento dalla
schermata “Documenti” sul dettaglio della Procedura;

- “Conferma” permette I'inserimento degli Operatori Economici come destinatari della Procedura;
- “Precedente” permette di accedere ad una versione precedente del documento, se esistente;

- “Esporta in xlIs” permette di esportare I'intero documento di ricerca in formato xls;
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- “Chiudi” chiude il documento senza salvare e riporta 'utente al dettaglio della Procedura.

Nella tabella predisposta, a seconda della tipologia della procedura di gara, andranno impostati
uno o piu Criteri di Ricerca per definire gli Operatori Economici Destinatari dell'lnvito.

Il limite massimo fornitori dalla ricerca é di default impostato su "100" ma ¢ tuttavia modificabile
nel caso in cui il numero degli Operatori Economici di interesse presenti nella Categoria
Merceologica/Categoria SOA superasse tale limite.

Si precisa che I'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 limite previsto nel campo "Limite massimo
fornitori dalla ricerca”, é possibile aumentare il valore ma una numerosita alta dei partecipanti comporta un onere
magagiore per tutto il sistema con possibili rallentamenti.

Ricerca Operatori Economici
Salva Conferma Precedents Esporta in xis Chiudi

Campilatare Titolo documents. Registro di Sistema Data H

Utenta una prova manuala

Azienda,

SoReSa SPA
Torea Savaric, Cantrs Diraziarala 50143 Napei felia
Tel 031 212 81 74 - Fax 081 7500012 — bz ws araza e

CF. 04785681215 - P.VA 04786681215

Fascicolo di Sistema Frotocolio 4

Data Protocollc

Limite massimo fornitori dalla ricerca
100

Tipo Selezione Soggerti

aruala El

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

1| |0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati o farn 0 Selezionati

Numero Operatori Economici trovati: 0

Figura 92 - Ricerca Operatori Economici

Per aggiungere uno o piu Criteri di Ricerca, cliccare sul comando “Aggiungi Riga”.

Alla tabella Criteri di Ricerca verra aggiunta una riga in cui sara possibile indicare il nuovo
criterio. E possibile inserire tutte le righe necessarie e combinare i criteri in modo da ottenere i
filtri desiderati.
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Per eliminare una riga nella tabella Criteri di Ricerca, cliccare sull’icona “*” in corrispondenza del criterio che si
intende eliminare.

=

Criteri di Ricerca

Himina Benco Classi Di lsorizions

1| |0 Selezionati — 0 Selezionati - 0 Selezionati forn - L3}

0 Selezionati - 0 Selezionati - 0 Selezionati - L3}

Numere Operatori Economici trovati: 0

Figura 93 - Criteri di ricerca - Aggiungi riga

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando “Ricerca”.

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

1| |0 Sselezionati 0 Selezionati 0 Selezionati forn 0 Se

0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati napoli 0 Se

18 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Se

15 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati 0 5e

=i (1)
Numero Operatori Economici trovati: 0

Esporta O Importa selezione OF

Figura 94 - Criteri di ricerca - ricerca

All'atto della ricerca, il campo Numero Operatori Economici trovati verra alimentato con
I'indicazione del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri della ricerca e,
contestualmente, nella tabella Elenco Operatori Economici verranno riportate le loro ragioni
sociali. In particolare, nel caso in cui siano stati impostati piu Criteri di Ricerca, nella tabella
Elenco Operatori Economici, il numero riportato nella colonna Numero Riga (1, 2, ...) dara
I'evidenza del criterio — o dei criteri - rispettato/i dal singolo Operatore Economico.

NB. Qualora si voglia invitare solo gli Operatori Economici la cui iscrizione all’albo di pertinenza
risulti ancora valida alla data dell’invito occorre specificare all’interno del campo del filtro
“Impresa iscritta al” il relativo albo.
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Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Codice Fiscale Ditta Panita VA

Provincia (Sede Legale)  Impresa kscritra Al

0 Selezionati

0 Selezianati

0 Selezionati

LAVORI PUBELICI - manuale albo lavori

0 Selezionati

2| 0 Selezionati

0 Selezianati

0 Selezionati

napoli

0 Selezionati

18 Selezionati

0 Selezianati

0 Selezionati

0 Selezionati

4| 15 selezionati

0 Selezionati

0 Selezionati

0 Selezionati

Numero Operatori Economici trovati 10

Esporta OF

Fag.1/1 m

Elenco Operatori Economic

Importa selezione OF

ole Includi abe 12345678912 12345678912 dewe@eoffice top Nola | Viz Roma Italiz o
ol Includi ACME Test 001 00000000001 00000000001 pec001&pecd0l.pec Napeli | tastl Italia [
- 2 Includi ACME Test 011 00000000011 00000000011 ‘peciest®email com Mapoli Test11 Italia o
- 2 Includi Azienda Test 2018 00B76220655 5 it Mapoli napolil1 Italia o
Sle Includi £CO TEST n n vaful: in Mapoli | Via Centro DirezionaleF3 Italia o
- 2 Includi FRANCESCA CAPUAND CPNFNC73R54F839E CPNFNC francesca c: com | Mapoli AAAATZ Italia o
P! 2 Includi Prova Eng 05724821002 00967720285 francesca capuano®eng.it Mapoli San Martino della Battaglia prova | ltalia o
oz Includi REAL HILL 07787811444 07787811444 poggioresle@carcere pec it Napeli | via nuova poggicresle Italia z
ole Includi test luglie con massimiliane | 00112233440 00112233440 yugiji®intempmail.com Napeli | s2n angelol4 Italiz o
el Includi tester_pec_old_new it Napeli | napoli Italia o

Figura 95 - Selezione OF iscritti all'albo

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara con Invito a seguito di una Negoziata con Awviso,
nella tabella Elenco Operatori Economici, verranno riportate le ragioni sociali degli Operatori

Economici che hanno presentato Manifestazione di interesse indicati dalla lettera "M" in
corrispondenza della colonna Numero Riga.

Aqggiungi Riga
Criteri di Ricerca

| 1. 0 Selezionati 0 Salezionati 0 Selezionati forn 0 Selezionati
E e 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati napeli 0 Selezionati
E e 18 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati
= e 15 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati

Numero Operatori Economici trovati: 12

Esporta OF

Pag.1/1 0]

Elenco Operatori Economici

Importa selezione OF

; 'rv@ Includi abe 12345678912 12345678912 dewePsoffice top Nolz Wiz Roma Italia 0
I=) 3 Includi ACME Test 001 1 pec001Epect0l pec Napoli test] Italia [
¥ ' Includi ACME Test 011 1 1 m Napoli Testl] Italia 0
; e Includi Azienda Test 2018 00876220655 00876220655 testaziendasoresaEpec it Napoli napolil 1 Italia [
; g Inclui ECO TEST 00000000111 00000000111 vaful@guickmail in Napoli Via Cantro DirezionaleFs ltalia 0
fal | Inclui FORNITORE ESTERO TEST AF | FR31417626567 FR31417626587 m.cangiano@afsoluzioni.it COURTABOELF CEDEX | VIA AVENUE DU QUEBEC BAT VILLEBON YVETTE | Francia ]
.4*1 Inclui Fomitore_01 28041971 04105091217 s fermro@afsoluzioni it Salerno Wia 5. Leonardo, 120 Italia 0
P Includi FRANCESCA CAPUAND CPNFNC73RS4FE39B | CPNFNC73RS4FB398 | francescacapuano/3@gmailcom | Mapoli AARAT2 Italia o
¥ Inclugi Prova Eng 057245831002 00967720285 francesca capuanoeng. it Napoli San Martino della Battaglia prova Italia 0
; Inclui REAL HILL 07787811444 07787811444 poqgioreale@arcere pac it Napoli via nuova poggicreale ltalia 2
¥ Inclugi test luglio con massimiliana | 00112233440 00112233440 yugiiiSintempmail.com Napoli san angelol4 Italia 0
; Includi testar_pec_old_new 00876220633 00876220633 testnewdpec it Napoli napoli ltalia [

Figura 96 - Elenco OF negoziata
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In tutti i casi, dalla tabella Elenco Operatori Economici sara possibile definire gli Operatori
Economici da includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito. Di default, tutti gli Operatori
Economici individuati con la ricerca effettuata sono inclusi tra i Destinatari dell'Invito. Per
escludere un Operatore Economico dai Destinatari, cliccare sul relativo menu a tendina della
colonna “Seleziona” della tabella “Elenco Operatori economici” e cambiare la selezione “Includi”
con "Escludi".

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

- | 1. |0 Selezionati - 0 Selezionati - 0 Selezionati - forn . 0 Selezionati

= b 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati napeli 0 Selezionati

- b 18 Selezionati - 0 Selezionati - 0 Selezionati - . 0 Selezionati

4 @ 15 Selezionati - 0 Selezionati - 0 Selezionati - . 0 Selezionati
Numero Operatori Economici trovati: 12

Esporta OF  Importa selezione OF

Fag 11

Elenco Operatori Economici

Selezionare ESCLUDI

Includi abc 12345678912 12345678912 dewe@eoffice top Mola Via Roma Italia
Includi ACME Test 001 pec001&pect0l. pec Mapoli test] Italia

Includi ACME Test 011 " 1 m Mapoli Testl] Italia

Includi Azienda Test 2018 00876220655 00876220655 testaziendasoresa@pec.it Napoli napelill Italia

Includi ECO TEST 00000000111 00000000111 vafulEquickmail.in MNapoli Via Centre DirezionaleF3 Italia

Includi FORNITORE ESTERO TEST AF | FR31417626587 FR31417626587 m.cangiano@afsoluzioni.it COURTABOEUF CEDEX | VIA AVENUE DU QUEBEC BAT VILLEBON YVETTE | Francia

Includi Fornitore_01 28041971 1T04109091217 s.ferraro@afsoluzioni.it Salerno Via 5. Leonarda, 120 Italia

Includi FRANCESCA CAPUAND CPNFNC73RS4FB398 | CPNFNC73R54F8398 | francesca.capuanc’3Sgmail.com | Napoli ARAAT2 Italia

Includi Prova Eng 05724831002 00967720285 francesca capuano@eng. it Mapoli San Martino della Battaglia prova Italia

Includi REAL HILL 07787811444 07787811444 poggioreale@carcere. pec.it Napoli ¥ia nuova poggioreale Italia

Includi test luglio con massimiliano | 00112233440 00112233440 yugijiSintempmail.com Napoli san angelo14 Italia

cle|m|le|le|a|la|la|lea|e]|a|e

]| [l | <l | ] | ] | e | ] { | [ | D | =

sooog veoo;

Includi tester_pec_old_new 00876220633 00876220833 testnew@pecit Mapoli napoli Italia

Figura 97 - Elenco OF - Includi / Escludi Destinatario

Per selezionare gli Operatori Economici da includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito
attraverso lo strumento Excel, nella schermata Ricerca Operatori Economici, cliccare sul comando
“Esporta OE” presente nella toolbar posta sopra alla tabella “Elenco Operatori Economici”.
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Numero Operatori Economici trovati: 12
Esporta OF Importa selezione OE

Fag.1 /3

M -

3

> »

Elenco Operatori Economici

Numero

iga Seleziona Ragione Sociale
1.M Includi [V] | i —— BETVERA JOVEVEEL . Lot SOz AR R 5.
1 Includi (] | B R
1 1 Tinctugi R |
1 Ineludi :| aifie
) 1 Includi ] S.PA.
1.2 Includi | e R e I T = 5 = T TR I T e
1 Includi _\ﬂ 1hi il ik SR.L.

Salvato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, per escludere un Operatore Economico dai
Destinatari, posizionarsi nella cella Includi e modificare il campo in "Escludi”.

AR FELFL NN FEL T F) NN

Ulludi
Escludi
Includi
Includi
Includi
Escludi
Includi
Escludi
Escludi
Includi

abc "12345678¢12345678¢dewe@eo Nola

ACME Tes 00000000(00000000( pec001@f Napoli
ACME Tes 00000000(00000000( pectest@e Napoli
Azienda T(00876220({00876220( testaziend Napoli
ECO TEST '00000000;00000000: vaful@quiNapoli
“RANCESC CPNFNC73CPNFNC73francesca. Napoli
Prova Eng 05724831(00967720 francesca. Napoli
REAL HILL 07787811/07787811 poggiorea Napoli
test luglio 00112233/00112233« yugiji@int Napoli
tester_pe(00876220(00876220( testnew@ Napoli

Via Roma ltalia
testl [talia
Testll [talia
napolill [talia
Via Centrc Italia
AAAAL2 Italia
San Martii ltalia
via nuova ltalia
san angelcltalia
napoli Italia

Selezionagione Sociice Fiscale IPartita IVA E-Mail Comune Indirizzo Stato umero Invi
[

O o MO OO OO0 O o
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Definito I'elenco degli Operatori Economici, per importare il file .xlIsx a sistema, cliccare sul
comando “Importa selezione OE” e selezionare il file dal proprio computer.

Numero Operatori Economici trovati; 12

@]

Esporta OF Importa selezione OE

Pag. 1 /3 N 2 B yom

Elenco Operatori Economici

Numero

Riga Seleziona Ragione Sociale
11 .M Includi ﬂ T S N EERRTTIER AT 8D e e Aot SR SAS
Ol Includi  [w| | B SRL
£ includi | AL
- 1 Ineludi ﬂ © el
fal b tncludi  [M] | s
| x2 Includi ﬂ s e Phhee - (rEeelnie T odhe B edBBaebed weSe D - NEUETW O SOWTDSTES MOTH. SLA - B PSRk SR o T bR Fhbi e e F e
213 includi [iv] | s e L

Caricato il file, un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su “OK”
per chiudere il messaggio.

ungi Riga
di Ricerca
Elenco Classi Di Iscrizione Elenco Categorie 50A Arntivitd Professionale
1| 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Salazinnati £ :
{| | |
| 3| N
|\ |
| |
2| 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Informazione
' (i) Operazione effettuata con £\
| N SUCCesSSO 2 ’
3| |18 Selezionati 0 Selezionati 4 \.J
|
4| 15 Selezionati 0 Selezionati l}!
|

erca

‘0 Operatori Economici trovati: 10

ra OE Importa selezione OE

Figura 98 - Importazione OFE effettuata con successo
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Definito I'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'Invito, cliccare sul comando
“Conferma” posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente su “Chiudi” per
tornare alla scheda “Destinatari” dell’Invito in lavorazione.

Ricerca olmmmrm...ia @

Salva Conferma Precedente Esporta in xls Chiudi

Compilatore Titolo documento

Utente uno prova manuale

Azienda

SoReSa SPA

Torre Saverio, Centro Direzionale 80143 Napoli ltalia

Tel 081 212 81 74 - Fax 081 7500012 - http://'www. soresa it/
C.F. 04786681215 - P.IWVA 04786681215

Fascicolo di Sistema

Data Protocollo

Oggetto

prova manuale

Mote

Figura 99 - Conferma OF

La tabella “Lista Fornitori Destinatari” verra alimentata con gli Operatori Economici definiti
secondo i Criteri Scelta Fornitori.

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev._. Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute EoSISaiFIEtM Allegati Rettifiche, Prorog. .

Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

_ista Formiton Destinatan

Codice Fiscale Indirizzo

Ragione Sociale

5 Prova Eng 00967720285 | 05724831002 francesca.capuano@eng it San Martino della Battaglia prova Napoli Napoli
6 tester_pec_old_new 00876220633 | 00876220633 testnew@pec it napoli Napoli Napoli
3 Azienda Test 2018 00876220655 | 00876220655 testaziendasoresa@pec.it napolill Napoli Napoli
1 abc 12345678912 | 12345678912 dewe@eoffice.top Via Roma Nola Napoli
2 ACME Test 011 00000000011 | 00000000011 pectest@email.com Testl 1 Napoli Napoli
4 ECO TEST 00000000111 | 00000000111 vaful@guickmail in Via Centro DirezionaleF3 Napoli Napoli

Figura 100 - Lista Fornitori Destinatari dell'lnvito
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1.18. Allegati Rettifiche, Proroghe...

La scheda “Allegati di Rettifiche, Proroghe...” conterra gli allegati di eventuali rettifiche, Proroghe
che verranno successivamente applicate sul Bando. Inizialmente la scheda e quindi vuota.

1.19 Conclusioni

Si specifica che la compilazione della procedura non richiede necessariamente una sequenzialita
nella compilazione delle sezioni/schede. In qualsiasi momento e possibile “uscire” dalla fase di
inserimento mediante il link “Chiudi’, in alto a destra, dopo aver salvato il documento.

Compilate tutte le informazioni richieste e inserita tutta la documentazione necessaria, si puo
procedere con la pubblicazione del Bando attraverso il comando “/nvia”.

All’atto dell’invio, il Sistema valorizza in automatico i campi “Registro di sistema”e ‘Fascicolo di
sistema’. Nel caso in cui I’'Utente che sta inviando il bando non sia il RUP (ma ad esempio un Punto
Istruttore), il comando “Invia”provvede a inviare il Bando al Responsabile della procedura. Il Sistema
aggiorna quindi il campo stato da “/n lavorazione”a ‘In approvazione” e invia una notifica e-mail
al Responsabile del Procedimento per informarlo che ha in carico una nuova procedura da
approvare.

Se invece l'utente che sta inviando il Bando ¢ il Responsabile del Procedimento allora il sistema
aggiorna lo stato della procedura in “Pubblicato’.

nella relativa scheda “Riferimenti” con ruolo “Bando/Inviti” come mostrato di seguito:

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... [RO{EsllE10

Aggiungi

Elenco Utenti

E... Utente Ruolo
| | Quesiti v
p=4 Bando/Inviti ¥

Figura 101: Utenti con ruolo “Bando/Inviti”
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Gli utenti avranno il permesso di accedere al dettaglio del bando cliccando sulla funzione
“Consultazione Gare” e quindi sull’icona della lente del documento d’interesse come mostrato di
seguito:

GESTIONE UTENTE

CESTIONE RDO Procedure di Gara - Consultazione Gare
NEGOZIO ELETTRONICO
APPALTI SPECIFICI /O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA
PROCEDURE DI GARA Registro di Sistema Nome
AVVISI-BANDI-INVITI i i
Appalto Verde Seleziona ¥  Appalto Sociale Seleziona ¥

CONSULTAZIONE GARE
REVOCA LOTTI IN APPROVAZIONE N. Righe:18 Stampa lista Esporta xIs

DOCUMENTI IN APPROVAZIONE Reqistro Di Nome

Sistema

QUESITI DA EVADERE

QUESITI LAVORATI ul / GARA PROVA MANUALE

Figura 102. Consultazione Gare

Verra mostrata la seguente schermata:

Bando/Inviti
Invio Stampa Funziom = Crea Commissione Avwisi Chiariments Esiti/Pubblicaziom Precedente Info Ml Chiudh
Compilatore Titolo documanto Fascicolo di Sistema Reqistra di Sistema Data invio Fase
Utente umo CARA FROVA MANUALE. FE0O1873 PIOO2914-18 rIziE0Ns Pubblicato
Fascicolo Protocolle Data Protocolle

(USPIPM At informariont Tecniche  Lowl  Busta Amministrathva  Hlenco Lot Criteri di Valutazione Prev...  Riferimenti  Note  Cronologla Documenti  Offerte Ricevute  Allegat Retifiche, Prorog...

A.S.L. NAPOLI 1 CENTRO

VIA COMUNALE DEL PRINCIPE BO145 Napol ialia
Tel 081 2541111 - Fax 081 2544795 -

e e, axinapoli | Sertral

C.F. 063268121211 - F.IVA 06328131211

Aro indizione Dara Atta Indizione “CIG | M. di Cara Auroritd cup “RLALP.
1234567 Urtente uno.
“ggetto
GARA PROVA MANUALE. L‘?
Informazion Aggiuntive
Appalto Verde Maotivazione Appalto Verde ’[“\p
no
Annair Sarials Marhaziang Annalra Sariala

Figura 103: Dettaglio bando

In alto & predisposta una toolbar con le funzioni disponibili:

o ‘Stampa’ per stampare il riepilogo del Bando,
“Funzioni” - (Per dettagli consultare il paragrafo “Funzioni”)
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Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Fi nEioni b Crea Commissione Awvvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicaziom Precedente Info Mail Chiudi
Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema
Utente uno Revoca Lotto FEOD1875 FI002914-18
Revoca
n— Proroga
Sostituzione R.U.P.
Fascicolo Riammissione Offerta Data Protocollo
anno.titolarid

Figura 104. Funzioni

‘Awisi” per pubblicare un avviso
“Chiarimenti” per consultare i quesiti pervenuti;
“Esiti/Pubblicazioni” per poter pubblicare un esito nella relativa sezione “Dettaglio Bando
di Gara”
‘Info Mail’;
“Chiudi” per tornare sul dettaglio del bando.
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2.2.Documenti in Approvazione

Dopo aver ricevuto I'’e-mail in cui si notifica la presenza di una procedura in Approvazione, Il
‘Responsabile del Procedimento” indicato sul Bando dovra collegarsi all’area privata della
piattaforma e accedere alla cartella “Procedure di Gara’, “Documenti in Approvazione” come

mostrato di seguito:

GESTIONE ENTI ADERENTI
ETOLEOL Procedure di gara | Documenti in Approvazione

VALIDAZIONE DATI

GESTIONE UTENTE p CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

PANNELLO SICUREZZA Registro di Sistema Nome
CONFIGURAZIONE DI SISTEMA Appalto Verde Seleziona ¥ | Appalio Sociale Seleziona ¥
ALBO FORNITORI

N. Righe:1 Stampa lista Esporta xls

GESTIONE CONVENZIONI

Rispondere Entro 1l

NEGOZIO ELETTRONICO
Q| # PI0000S7-19 | GARA PROVA MANUALE | GARA PROVA MANUALE 12/01/2019 00:00

cerca Pulisci

Importo Appalto Eﬂe%om Utente In Carico

100.000,00

APPALTI SPECIFICI

PROCEDURE DI GARA
AVVISI-BANDI-INVITI
CONSULTAZIONE GARE

REVOCA LOTTI IN APPROVAZIONE

DOCUMENTI IN APPROVAZIONE

Figura 105. Procedure di Gara - Documenti in Approvazione

Nella parte superiore della pagina vi € un’area di filtro per agevolare I'utente nell’eventuale ricerca
della Procedura in base ad uno o piu criteri. Segue la lista di tutti i bandi in approvazione all’utente
collegato. Per accedere al dettaglio di un Bando specifico, fare clic sull’icona della lente presente

sulla riga d’interesse. Apparira la seguente schermata:

Bando/Inviti
Approva Non approva Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xls Chiudi

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento
Pi Lavorgna CARA PROVA MANUALE

Fascicolo di Sistema
FEOO1886

Dati Protocollo
Fascicolo Protocollo

anno.titolario.progressivo

Figura 106. Dettaglio Bando in Approvazione

59



Verificate tutte le informazioni inserite dal compilatore, € possibile perfezionare il documento e

quindi:

Fare clic sul comando ‘Approva” per confermare la procedura e pubblicarla. Lo stato del
Bando diventera “Pubblicato” e il compilatore ricevera un’e-mail di notifica per informarlo
dell’avvenuta approvazione.

Fare clic sul comando “Non Approva” per rifiutare la procedura. Il documento tornera nello
stato “In Lavorazione” e il compilatore ricevera un’e-mail di notifica per informarlo della
“Non Approvazione’. I/ compilatore potra quindi apportare correzioni al documento e
sottoporlo a una nuova approvazione.

Nella scheda “Cronologia” é possibile visualizzare il “Ciclo di Approvazione” e lo storico
delle “Operazioni Effettuate”. Anche nel caso in cui il “Responsabile del Procedimento”
coincida con il “Compilatore” del Bando e 'approvazione della stessa avvenga quindi in
modo implicito, 'operazione di “Approvazione” verra storicizzata in tale sezione.

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

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

Rosario Rosario RUP PDG Non Approvato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato
08/01/201916:40:22 E_PI_Lavorgna - Pi Lavorgna Compilato
08/01/2019 16:44:09 | E_PI_Lavorgna - Pi Lavorgna Inviato In Validazione | DOCUMENto inviato in

approvazione

08/01/2019 16:49:53 | E_Rosario_Rosario - Rosario Rosario | Non Approvato

Figura 107:Cronologia

Fare click sul comando ‘Rifiuta e Prosegui” per Rifiutare la procedura cosi come
predisposta dal compilatore e creare una copia del documento, lavorabile direttamente
dal R.U.P. E sempre possibile salvare il documento per poi riprenderlo in un secondo
momento dalla cartella ‘Awvisi-Bandi-Inviti”. Dopo aver modificato quanto necessario,
fare clic sul comando “Invio” per pubblicare la gara.




Dal dettaglio del Bando, I’Utente definito come “R.U.P.”puo accedere ad una serie di “Funzioni”che
permettono la modifica del documento a seconda della fase in cui si trova.

Per accedervi, 'utente deve collegarsi alla cartella “Procedure di Gara’, "Awisi-Bandi-Inviti’ e
selezionare il Bando d’interesse dalla lista. Dalla toolbar di gestione presente sul dettaglio del
Bando, € quindi necessario fare clic sul comando ‘“Funzioni’, che consentira di accedere alla lista
dei comandi applicabili sul documento:

e ‘Modifica Bando” per modificare le informazioni relative alla sezione ‘Riferimenti” de/
Bando;

e ‘Rettifica” per apportare rettifiche e/o integrazioni ai documenti allegati ed
eventualmente modificare le date originali;

e ‘Revoca Lotto” per revocare uno o piu lotti su un Bando in stato ‘Pubblicato” o “In Esame’.
La funzione puo essere utilizzata direttamente dal RUP, o da altri utenti abilitati (In questo
caso la richiesta di annullamento va in approvazione al RUP nella relativa cartella
‘Annullamento Lotti in Approvazione”).

e ‘Revoca’” per revocare una Gara,

e ‘Proroga’ per prolungare le date definite sul Bando,

e ‘Sostituzione R.U.P.” per sostituire il Responsabile del Procedimento. La funzione é
attiva solo per il R.U.P. indicato sul Bando.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Awvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie
20/12/2018
Utente uno Revoca Lotto JLE. FE001881 PI003012-18 e
Revoca
Proroga
Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.

Fascicolo Riammissione Offerta

Data Protocollo

anno.titelario. progressve

Figura 108 Funzioni

Di seguito vengono descritte le singole funzioni.

2.3.1. Modifica Bando
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La funzione “Modifica Bando” permette di modificare gli utenti indicati sulla scheda “Riferimenti
per la gestione dei quesiti.

Modifica Bando

Salva Conferma Prendi In Carico Rilascia Chiudi
Utente in Carico Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato
Utente uno Utente uno In lavorazione

Registro di Sistema di Riferimento

PI003012-18

Titolo Bando

Copia di GARA PROVA MANUALE. I}
Oggetto Bando

CARA PROVA MANUALE.

Testata Oggetto Atti  Informazioni Tecniche [RUEUINIGE Note Cronologia
Aggiungi
lenco Utenti

Bando/Inviti v

Quesiti v %JT}

Figura 109: Modifica Bando

In questa sezione e possibile ad esempio:

e Fare clic sul comando ‘Salva” per salvare il documento;
e Fare clic sul comando “Conferma” per aggiornare con le modifiche apportate,
e Fare clic sul comando “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

La funzione ‘Modifica Bando” crea un documento strutturato che viene tracciato all’interno della
sezione ‘Documenti” del Bando. Fino a quando tale documento e nello stato “/n /lavorazione” e
possibile apportare modifiche alle diverse sezioni. Per accedere al dettaglio, € necessario come di
consueto fare clic sull’icona della lente presente nella colonna “Apri”.

Testata  Afti Informazioni Tecniche  Lofti  Busta Amministrativa  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...  Rifeimenti  MNote Cronologia  QENNONCHITE Offerte Ricevute  Allegati Rertifiche, Prorodg...

Apn  Documentlo E:;?:::‘ D Tiolo Documento il Data lmno Stalo

Medifica Bando Modifica Bando 20/12/2018 14:51:43 In lavorazione

[

Figura 110: Accesso ai Documenti confermati o salvati

2.3.2 Proroga

La funzione “Proroga” permette |’estensione temporale del Bando mediante I’indicazione di nuove
date di scadenza e di una motivazione che giustifichi il cambiamento.
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Il Bando puo essere prorogato in qualsiasi momento fino alla data di scadenza della stessa;
superato tale termine, il Sistema inibira la modifica mostrando il sequente messaggio: “Errore:
Operazione non consentita se la data scadenza del Bando é stata superata’.

Non e inoltre possibile applicare una “Proroga” se € in corso una ‘Rettifica” o una “Revoca” del
Bando in oggetto (/n qguesto caso i comandi verranno disabilitati fino a conferma/annullamento della
modiifica in corso).

Per prorogare un Bando, fare clic sul comando ‘“Funzioni” presente sul dettaglio della procedura e
selezionare la voce ‘“Proroga’.

Bando/Inviti
Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Awvisi Chiarimenti
Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Si
Utente uno Revoca Lotto FEOD1881
Proroga OI}‘
Sostituziohe R.U.P.
Fascicolo Riammissione Offerta

anno. titolario progressive

Figura 111. Proroga

Verra mostrata la seguente schermata:

Proroga Gara
Salva Invia Annulla Infi Mail Precedente Procedura di Gara STampa Esporra in xls Chiudi

& * | campl obbligatori sono Indicatl da label in grasseno

Compilatore Titale documento

Registra di Sistema Data invia Srara
Utente uno Prorog gara Num. FIO03I012-15 In lavorazione
Protwolls Data Frotecolie
(=]
1234567

Descrizione

GARS PROVA MANUALE,

“MNuwva Data Termme Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
| b mm 24/12/2018 00:00

Muova Data Termine Risposta Juesiti Data Termine Rrsposta Quesiti Carrente
e BB mm 25/12/2018 00.00

“Nuuva Data Fresentazione Mlerte/Risposte Data Fresentazione Offerte’ Risposte Corrente
e BB mm 15/0172018 C0.00

“MNuuva Data Apertura Offerte Data Apertura Offerte Corrente

e BB mm 17/0172018 C0.00

‘Motivazione

Agglungl Allegaro
Avvisi di Rettifica

e
Figura 112: Proroga Bando

In alto € presente una toolbar per la gestione della funzione:
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« ‘Salva” per salvare il documento e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. I/ Documento potra essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del
Bando,

Testata Atti Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Amministrativa  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev...  Rifenmenti  Note Cronologia [EGTSTMENITE Offerte Ricevute  Alleqati Rettifiche, Prorodg...

Apri  Documento E‘E‘{gﬂ‘u Di Titolo Documento Data Invio  Stato
# Modifica Bando Modifica Bando 20/12/2018 14.51.43 In lavorazione
- Proroga Gara Proroga gara Num. PIO03012-18 | 20/12/2018 14.56.57 In lavorazione

Figura 113. Documento Proroga Bando

“,

. nvia” per confermare le nuove date inserite sul documento,

«  ‘Annulla’ per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la proroga,

o ‘Info Mail” per visualizzare /a lista delle e-mail collegate alla funzione,

« ‘Precedente’ per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se esistente;

« ‘Procedura di Gara” per visualizzare il dettaglio del Bando collegato al documento di Proroga,
e ‘Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Proroga,

« "Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel;

“,

hiudi” per tornare alla schermata precedente.

Sempre nella sezione superiore del documento, vengono poi riportate informazioni identificative
del Bando a cui fa riferimento il documento di Proroga, il compilatore del documento e il suo stato
(in questo caso ‘“In Lavorazione’).

Proroga Gara

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xIs Chiudi
@ “ 1 campi obbligatori sone indicati da label in grassetto
Compilatore Titelo documente Registro di Sistema Data invig Stato

Utente uno Proroga gara Num., PIO03012-18 In lavorazione

Protocollo Data Protocollo

Figura 114. Informazioni identificative Documento Proroga

Le informazioni ‘Registro di Sistema” e ‘Data invio” fanno riferimento al documento di proroga
pertanto verranno compilate automaticamente all’atto dell’invio.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi da valorizzare con le nuove date:

« “Nuova Data Termine Quesiti”;

« “Nuova Data Termine Risposta Quesiti’,

« “Nuova Data Presentazione Offerte/Risposte’;
« ‘“Nuova Data Apertura Offerte”
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“Nuova Da ine Quesiti Calendar - Google Chrome - O X Data Termine Quesiti Corrente
E mm @® Non sicuro | testsoresa.it:9993/Appl... @ |124/12/201800:00

Nuova Data ne Risposta Quesiti December ¥ | 2018 Data Termine Risposta Quesiti Corrente
- hh mm sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat 25/12/2018 00:00
i : [ 1]
“Nuova Data Presentazione Offerte/Risposte 2 3 4 5 6 7 g Data Presentazione Offerte/Risposte Corrente
... hh mm 9 10 11 12 13 14 15 15/01/2019 00:00
*N Data Apertura Offert 18 120 2 2 Data Apertura Offerte C t
uova Da ertura Offerte
p 23 24 25 26 27 28 29 ata Apertura Offerte Corrente
... hh mm 30 31 17/01/2019 00:00
*Motivazione 20/12/2018

Figura 115. Selezione nuove date

Per indicare una nuova data, fare clic sul comando ~ come evidenziato nell’immagine precedente
e scegliere dal calendario che verra visualizzato la data desiderata, selezionando il pulsante
“Conferma’” per salvare l'informazione. Inserire quindi nel campo “Motivazione’ delle note per
motivare la proroga e, nella griglia sottostante (/nformazioni obbligatorie), almeno un allegato
recante le motivazioni.

Per inserire I'allegato, fare clic sul comando “Aggiungi allegato’. 1| Sistema creera una riga che
I'utente dovra compilare inserendo una “Descrizione” e caricando il file attraverso il comando
presente nella colonna ‘Allegato”. (Nell’allegato andranno indicate le motivazion/ che
giustificheranno la Proroga del Bando e saranno visibili agli O.E.). Per eliminare un allegato, fare
clic sull’icona del cestino.

“Motivazione

proroga

Aggiungi Allegato
Awvisi di Rettifica

El... Descrizione Allegato

=t Allegato Proroga Obbligatorio & file firmato.docx.p7m |...

Figura 116. Motivazione ed Allegato per Proroga

Completata la scheda, fare clic sul comando “/nvia’. Un messaggio a video confermera I’operazione
e rendera effettiva la proroga applicata.

Lo stato del Bando, a questo punto, cambiera in “Rettificato” e ne verra data opportuna evidenza
dei nuovi termini e della motivazione della proroga allegata.

2.3.2. Rettifica
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La Funzione permette di apportare eventuali rettifiche e/o integrazioni che si dovessero rendere
necessarie ai documenti caricati sul Bando (Sezione Att/ di Gara) anche dopo la pubblicazione. Per

accedere alla funzione, fare clic sul comando ‘“Funzioni” presente sul dettaglio del Bando
selezionare la voce ‘Rettifica’.

Non ¢ possibile applicare una “Rettifica” se € in corso una “Proroga” o una ‘Revoca” del bando
oggetto (/n questo caso i comandi verranno disabilitati fino a conferma/annullamento della modifica

corso).

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Modifica Bando
Compilatore Rettifica Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Utente uno Revoca Lolao FEO01881 PI003012-18 22 e

(e s Presentazione Offerte/Risposte

Revoca

Proroga
Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.
Fascicolo Riammissione Offerta Data Protocollo

anno. titolario ProgressIve

Figura 117: Funzione Rettifica

e

in

n

Il Sistema informera I'utente che durante tutto il processo di rettifica del Bando, lo stesso verra
sospeso temporaneamente e gli Operatori Economici non potranno presentare offerte fino a
rettifica ultimata. Fare quindi clic su “OK” per proseguire, altrimenti su “Annulla’. Nel primo caso,

lo stato della procedura cambiera in “Bando in Rettifica’.
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Rettifica Gara

Salva Invia Annulla Info Mall Precedante Procedura di Gara Slampa Esporta in xls Chiudi

0 * | campi obbligator sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo docurments Registro di Sistema Data invio Stato
Utente Unc. Remtifics gara Num, PID03012-15 In ixvorazione

Pratacalla Dara Fratocalin

i
1238867

Ogyetic Bando b
CARA PROVA MANUALE.

Nuovo Oggetto Banda

Nucva Data Inizio Presentazioni Offerte /Risposte Data Inizio Presentazioni Cfferte Risposte corrente

20/12/2018 14:50 2001272016 14:50

‘Munwva Dara Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente

25/12/2018 o bh 00 mm 00 25]12/2018 6000

Kuowa Data Termine Rispasta Quesiti Dara Termine Rispasta Quesiti Corrente
26/12/2018 [ bh 90 mm | 00 261272018 00100

“Nuowa Data Presenrazione (fferte/Risposte Dara Presentazione Offerte Risposte Corrente
16/01/2018 [ bh| 00 |mm | 00 140173015 060

Kuowa Data Apertura Offerte Data Apertura Offerte Corrente

18/01/2018 | Bh 90 mm | 00 18/01 72619 0600

Aggiungi Allegato
Atti di Gara

H... Himinato Descrizione Nuova Descrizione Nuovo Allegato

Seleziona ¥ ATTI DI GARA ™ DISCIPLINARE DI CARA_PROVA.pdf

“Motivazione IE

Con riferimento alla procedura telematica .....si comunica che con determinazione n del _..____si procede alla rettifica degli arti di gara

Aggiungi Allegato
Avvisi di Rettifica

H._. Descizione Allegato

Figura 118: Rettifica Bando

Nella schermata di rettifica del Bando, in alto & innanzitutto presente la toolbar per la gestione
della funzione:

e ‘Salva” per salvare il documento di rettifica e renderlo disponibile successivamente per il

completamento. Il Documento potra poi essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del

Bando,

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteni di Valutazione Prev...  Riferimenti  Note Cronologia QMGIdIGINI(M Offerte Ricevute  Allegati Rettifiche, Prorog...
Apri Documento ?;‘:::’: Di | Tiolo Documento Data Data Invio Stato
P! Maodifica Bando | PI003014-18 | Modifica Bando 20/12/2018 14:51:43 | 20/12/2018 15:28:07 | Confermato
pe Proroga Cara PI003013-18 | Proroga gara Num. PI003012-18 | 20/12/2018 14:56:57 | 20/12/2018 15:19:40 | Inviato
- Rettifica Cara Rettifica gara Mum. PIO03012-18 | 20/12/2018 15:24:59 In lavorazione

Figura 119: Documento Rettifica salvato

e ‘Invia” per confermare le modifiche apportate al documento,

e “Annulla’ per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la rettifica.
Effettuando 'annullamento della ‘Rettifica’, sul Bando verra ripristinato lo stato “Pubblicato” e
sara di nuovo disponibile partecipare;

e ‘Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;
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o ‘Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se esistente;

e Procedura di Gara” per visualizzare il dettaglio del Bando collegato al documento di Rettifica,
o ‘Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Rettifica,

e ‘Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel,

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Sempre nella sezione superiore del documento, vengono poi riportate alcune informazioni
identificative del Bando a cui fa riferimento il documento di Rettifica, I'utente che ha creato e sta
elaborando il documento e lo Stato del documento (/n gquesto caso “In Lavorazione”).

Rettifica Gara
Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara stamipa Esporta in xls Chiudi

@ 1 campi obbligator sono indicati da label in grassetto
[t} o

Compilatare Titolo documenta Registro di Sistema Data invio Stato

Utente uno Reliifica gara Num. PRI03012-18 In levarazione

Protocolic Dats Protocolio

Figura 120: Stato Documento Rettifica Salvato

Le informazioni ‘Registro di Sistema”e ‘Data invio”fanno riferimento allo specifico documento di
rettifica e che pertanto verranno compilate automaticamente all’atto dell’invio.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi in cui valorizzare le nuove informazioni:

e  “Nuova Data Inizio Presentazioni Offerte” se la data originale non é stata ancora superata. In
caso contrario il campo verra disabilitato;

e  “Nuova Data Termine Quesiti” per indicare una nuova data, posteriore a quella originale,

e  “Nuova Data Termine Risposta Quesiti” per indicare una nuova data entro la quale la stazione
appaltante puo rispondere.

e ‘Nuova Data Presentazione Offerte/ Risposte” per indicare una nuova data entro la quale inviare
le offerte.

o “Nuova Data Apertura Offerte” per indicare una nuova data di prima seduta.

Per indicare una nuova data, fare clic sul comando ~ e selezionare dal calendario che verra
visualizzato la data desiderata, premendo il comando “Conferma” per salvare I'informazione.

Nuova Data Inizio Presentazioni Offerte/Risposte D Calendar - Googl%Chr... - O X Data Inizio Presentazioni Offerte /Risposte corrente
20/12/2018 14:50 . . 20/12/2018 14:50
@ Non sicuro | testsoresa.it9993/.. &

“Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
25/12/2018 |- hh| 00 |mm 00 December v [|2018 25/12/2018 00:00

Sun Mon Tue Wed Thu Fri  Sat
Nuova Data Termine Risposta Quesiti 1 Data Termine Risposta Quesiti Corrente
26/12/2018 | hh| 0o \mm on 2 3 5 6 7 8 26/12/2018 00:00

9 10 M 12 13 14 15
“‘Nuova Data Presentazione Offerte/Risposte 1*5 E % % % ; i Data Presentazione Offerte/Risposte Corrente
16/01/201¢ |../hh| 00 'mm | 00 23 24 B 26 27 28 29 16/01/2019 00:00
Nuova Data Apertura Offerte 0 AN Data Apertura Offerte Corrente
18/01/2019 ... hh| 00 mm 00 201122018 18/01/2019 00:00
Aaaiunai Alleaato

Figura 121. Selezione nuove date
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A seguire & possibile modificare quanto inserito negli “Atti di Gara” del Bando. Indicare quindi con
‘SI” o “‘NO” se il documento gia esistente deve essere ‘Eliminato’, inserire quindi la ‘“Muova
Descrizione”e I’eventuale “Nuovo Allegato”attraverso il comando

Aggiungi Allegato
Atti di Gara

H... Himinato Nuova Descrizione Nuovo Allegato

no ¥ | ATTI DI GARA DISCIPLINARE DI GARA_PROVA.pdf

Figura 122: Modifica Atti di Gara

Per inserire un eventuale nuovo allegato nella sezione Atti di gara, fare clic sul comando “Aggiungi
Allegato’. |l Sistema creera una riga nella quale andranno inserite le informazioni relative al nuovo
documento.

Aggiungi Allegato

Atti di Gara

H.. Himinato Descrizione Allegato Nuova Descrizione Nuovo Allegato

no ¥ | | ATTI DI GARA DISCIPLINARE DI GARA_PROVA.pdf

Figura 123: Modifica Atti di Gara

E poi necessario inserire - come nel caso di proroga - le note necessarie a motivare la rettifica e
almeno un allegato nella griglia sottostante “Documenti Allegati” (Informazioni obbligatorie) per
consentire agli Operatori Economici di avere la completa consapevolezza di tutto cio che e stato
modificato.

Per inserire un allegato in questa sezione, il procedimento € sempre il medesimo: fare clic sul
comando “Aggiungi Allegato”, indicare per la nuova riga che il Sistema visualizzera una
‘Descrizione” e caricare il relativo file attraverso il comando ~ presente nella colonna “Allegato’.
Per eliminare un allegato, fare click sull’icona del cestino.

Agaiungi Allegato
Awvisi di Rettifica
Bl Descrizione =

Figura 124: Awvvisi di Rettifica

Completata la scheda, fare clic sul comando “/nvia”. Un messaggio a video confermera I’operazione.
All’atto dell’ "/nvio” il bando sara ‘Rettificato”e verra ripristinato in area pubblica.

Si specifica che non é possibile eseguire una nuova ‘Rettifica” se quella precedente € ancora “/n
Approvazione’.

2.3.3. Revoca Lotto
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Il Sistema consente di revocare uno o piu lotti di una Procedura in qualsiasi momento a partire
dalla pubblicazione, fino all’aggiudicazione provvisoria compresa. La revoca puo essere dunque
effettuata in tutti i seguenti casi:

1. | termini di presentazione delle offerte non sono scaduti;

2. | termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non é stata ancora effettuata
alcuna seduta pubblica,

3. | termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed é stata effettuata una seduta
pubblica,

4. | termini di presentazione delle offerte sono scaduti ma non é stata ancora effettuata
l'aggiudicazione definitiva.

Per accedere alla funzione, fare clic sul comando ‘“Funzioni” presente nel dettaglio del Bando e
selezionare la voce ‘Revoca Lotti’.

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Awvisi Chiarim
Modifica Bando
Compilatore Rettifica
Utente uno Revoca Lotto
Revoca
Proroga Revoca Lotto
Dati Protocollo Sostituzione R.U.P.
Fascicolo Riammissione Offerta

AR, FTOlAri T TIFTIFE S S T0TT

Figura 125. Revoca Lotti

Verra visualizzata la seguente schermata:
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Revoca Lotto
Salva Invia Stampa Esporta in Excel Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data invio Stato

Utente uno In lavorazione

Registro di Sistema di Riferimento
FI003862-16

Oggetto Bando

Negoziata ASL NA 1 Giorno 2

“Motivazioni

“Allegato

Note Accetta/Rifiuto

Pag.1 /1 m
Elenco Lotti

Seleziona StatoRiga Numero Lotto  Descrizione
[

1 Lotto OEPV
2 Lotto PPB Ex Ante
3 Lotto PPB Ex Post

Figura 126: Dettaglio Revoca Lotti

In alto & presente una toolbar con i seguenti comandi:

e ‘Salva” per salvare il documento in bozza e renderlo disponibile per il futuro. Per
riprendere una revoca salvata, accedere alla scheda “Documenti” sul dettaglio del bando e
cliccare sull’icona della lente come mostrato di seguito.

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia [Nl Offerte Ricevute Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...

Apri  Documento S“&?g,‘g’ Di  iolo Documento Data Data Invio Stato
Ricerca Operatori Economici | PI003854-16 13/12/2016 15:34:47 | 13/12/2016 15:35:27 | Pubblicato
Revoca Lotto Revoca Lotto 02/01/2019 09:59:01 In lavorazione

“,

. nvia” per inviare la revoca.

o ‘Stampa’ per stampare la pagina visualizzata a video,

e ‘Esporta in Excel” per esportare in formato Excel il contenuto del documento;
o  “Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.

Inserire le “Motivazioni” e |’ "Allegato” di revoca, selezionare i lotti da revocare e cliccare su “/nvia”
per inoltrare il documento. Nel caso I’azione sia stata eseguita da un’utente diverso dal RUP, sara
necessaria I’approvazione di quest’ultimo.

Il RUP potra approvare/rifiutare le revoche lotti dalla cartella “Revoca Lotti in
approvazione” (Dettagli sull’Approvazione Revoca Lotti)

2.3.4.Revoca
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Il Sistema consente di revocare un Bando in qualsiasi momento, e fino all’aggiudicazione definitiva
compresa. La revoca puo essere dunque effettuata in tutti i seguenti casi:

5.
6.

/ termini di presentazione delle offerte non sono scaduti;

| termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non é stata ancora effettuata

alcuna seduta pubblica,
| termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed é stata effettuata una seduta

pubblica,
| termini di presentazione delle offerte sono scaduti ed é stata effettuata I'aggiudicazione

definitiva.

Non e possibile applicare una “Revoca”se € in corso una ‘Rettifica” o una “Proroga” del bando in

oggetto (/n questo caso i comandi verranno disabilitati fino a conferma/annullamento della modifica in

corso).

Per accedere alla funzione, fare clic sul comando ‘“Funzioni” presente nel dettaglio del Bando e

selezionare la voce “‘Revoca’.

Salva

Compilatore

Utente uno

Dati Protocollo

Fascicolo

Invio

Stampa Funzioni

anno.titolarid

Crea Commissione

Modifica Bando
Rettifica
Revoca Lotto
Revoca

Revoca'il bando

Riammissione Offerta

Pror&
Sostit

Awvvisi

Chiarimenti

Esiti/Pubblicazioni

Fascicolo di Sistem

FEOO1347

Figura 127: Funzione Revoca
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Verra visualizzata la seguente schermata:

Revoca
Salva Invie Annulla Esporta in xIs Stampa Info Mail Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore Titelo decumento Registro di Sistema Data Fase
Utente uno Revoca In lavorazione
Data Protocollo Frotocollo
Ente

A.S.L. NAPOLI 1 CENTRO

VIA COMUNALE DEL PRINCIPE 80145 Napoli Italia

Tel 081 2541111 - Fax 081 2544798 - hitp.//waw.asinapoli centro.it/
C.F. 06328131211 - P.IVA 06328131211

Registro Bando CIG/N. di Gara Autorita Ccup
PIO03862-16 1234567890
Oggette

Negoziata ASL NA 1 Ciorno 2

Data Seduta Canale Notifica

—./hn mm ss 00 Mail v

“Testo della Comunicazione

Bloc style ¥ @ E]

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

H... Descrizione Allegato
Figura 128. Dettaglio documento Revoca

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

“,

. alva” per salvare il documento di revoca e renderlo disponibile in futuro per il suo

completamento. Il Documento potra essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del
Bando

Testata Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia [eIaIGELI(M Offerte Ricevute  Destinatari  Allegati Rettifiche, Prorog...
Apri Documento RegisoDi 010 Documento
Sistema
P Ricerca Operateri Economici | PI003834-16 13/12/2016 15:34:47 | 13/12/2016 15:35:27 | Pubblicate
P Revoca Lotte Revaca Lotto 02/01/2019 09:59:01 In lavorazione
P Comunicazione Revaca 02/01/2019 10:05:46 In lavorazione

Figura 129: Documento Revoca salvato

« ‘Invia” per confermare le modifiche apportate al documento;,

«  “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la revoca;
o ‘Info Mail” per visualizzare /a lista delle e-mail collegate alla funzione,

o ‘Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Revoca,

« "Esporta in xIs” per esportare il documento in formato Excel;

o “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
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Sempre nella sezione superiore del

documento, vengono riportate alcune informazioni
identificative del Bando a cui fa riferimento il documento di Revoca, I'utente che ha creato e sta
elaborando lo stesso documento di Revoca e il suo stato (/7 gquesto caso “In Lavorazione’).
Operatore Titolo Registro di Sistema

Carla E=errsa Revoca

Data Fase

In lavorazione
Data Protocollo Frotocollo

Figura 130: Informazioni identificative Documento Revoca

Le informazioni “Registro di Sistema”e “Data”fanno riferimento allo specifico documento di revoca

e verranno pertanto compilate automaticamente all’atto dell’invio, mentre la “Data Protocollo” e il
“Protocollo” verranno indicati dall’Utente.

Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi in cui valorizzare le seguenti
informazioni:

o ‘Data Seduta”:

“Canale Notifica’, lo strumento attraverso il quale comunicare la revoca del bando agli
Operatori Economici (e-mail, fax),

“Testo della Comunicazione” dove inserire un breve commento alla revoca,
‘Allegato” dove inserire ’atto amministrativo di revoca.

Registro Bando

CIG/N. di Gara Autorita
PI003862-16

12345675890
Oggetto

Cup
Negoziata ASL NA 1 Ciorno 2

Data Seduta

... hh mm 55| 00

‘Testo della Comunicazione

Canale Netifica
Mail v
Blocstyle ¥ |[Gl[C][S][=][:=

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

EH_.. Descrizione

Allegato
Figura 131: Informazioni Richieste per la Revoca

Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando “nvia”. Un messaggio a video
confermera I’operazione e il bando verra “Revocato’.
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Nel caso in cui venga revocato un Bando i cui termini di presentazione delle offerte non sono ancora
scaduti, la procedura verra posta nello stato “Revocato’, non sara consentita la sottomissione di
offerte da parte delle imprese e le offerte eventualmente gia inviate verranno poste nello stato
“‘Invalidate”. Gli Operatori Economici che provassero a inviare a seguito della revoca un’offerta
precedentemente salvata riceveranno un messaggio di errore e la loro offerta verra posta nello
stato “Invalidata’.

In tutti gli altri casi — 1) termini di presentazione delle offerte scaduti, ma seduta pubblica non
ancora effettuata, 2) termini di presentazione delle offerte scaduti e seduta pubblica effettuata 3)
aggiudicazione definitiva - il Bando verra posto nello stato “Revocato”e tale azione verra notificata
a tutti i soggetti economici che hanno collocato la propria offerta.

2.3.4. Sostituzione RU.P.

La funzione, disponibile solo per il Responsabile del Procedimento, permette di “Sostituire ilR.U.P.”
indicato nel Bando. Per accedere a tale funzionalita, fare clic sul gruppo “Funzioni”e selezionare la
voce ‘Sostituzione R.U.P.’.

Bando/Inviti

Stampa Funzioni i i 1 Avwinl Chiariment) ExitifPubblicazion Precedente info Mail Chiudi

Compilatare Fascicala di Sistema Registra di Sistema Dara invio Fase

Uients une FEOOTRAT POAI012-18 b Prasentazione Offerte Risposte

20/12/20
14°:46:57

Jati Protocollo

Fascicale Data Pretecalls

Figura 132.: Funzione Sostituzione R.U.P.

Verra mostrata la seguente schermata:

Sostituzione R.U.P.
Salva Conferma Stampa Chiudi
&4 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Registro di Sisvema Data Swato

AS.L. NAPOLL | CENTRO

T i Registra di Sistema di Riferimenta Fascicolo di Sistema
i €L 7

PHOOSDI2-18 FEOOT S

Cyggette

CARA PROVA MANUALE

Frecedente KU P “Muove B 1LE

Utente una Salezians L4

“Humera Atto Data Atta

Allegata

Hote N

Figura 133: Sostituzione R.U.P.
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In alto e presente una toolbar per la gestione del documento, in cui sono disponibili i seguenti
comandi:

. ‘Salva” per salvare il documento per poi riprenderlo successivamente dalla lista dei
Documenti facendo clic sull’icona della lente presente nella colonna ‘Apri”:

Offerte Ricevute  Allegati

Testata Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Amministrativa Elenco Lotti  Criten di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologia [gllailslIyid]

et e e 1 inlo Documento Data Data Invio Stato
Modifica Bando PIO03014-18 | Modifica Bande 20/12/2018 14:51:43 | 20/12/2018 15:28:07 | Confermato
Proroga Gara PIO03013-18 | Proroga gara Num. PIQ03012-18 | 20/12/2018 14:56:57 | 20/12/2018 15:19:40 | Inviato
Sostituzione R.U.P. Sostituzione R.U.P. 02/01/2019 10:32:07 In IavoraziDneI

Figura 134. Sostituzione R.U.P. Salvato

« ‘“Conferma’” per confermare la sostituzione del R.U.P.;
o ‘Stampa” per stampare la pagina di dettaglio “Sostituzione R.U.P.;
o “Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.

Seguono le informazioni relative al “Compilatore” e allo ‘Stato” del Documento (in gquesto caso, In
lavorazione). | campi ‘Registro di Sistema”e “Data” sono legati al documento di sostituzione RUP e
verranno pertanto compilati automaticamente all’atto dell’invio. Il ‘Registro di Sistema di
Riferimento” e |’ “Oggetto Bando” sono invece riferiti alla procedura.

Nell’area successiva, viene riportato il riferimento “Precedente R.U.P.” e il campo “Nuovo R.U.P.” in
cui e possibile indicare il nuovo Responsabile. Indicare il “‘Numero Atto” e la “Data Atto” relativo
alla sostituzione, selezionando il comando ~ per accedere al calendario.

Precedente R.U.P. “Nuovo R.U_P.

Wente Seleziona v
‘Numero Atto % ‘Data Atto
567 o1/o1/2018
Allegato
‘Note

sostituzione rup

Figura 135 Nuovo R.U.P.

Inserire I’eventuale allegato nonché - nel campo “Note” - I’eventuale giustificazione alla
sostituzione effettuata.

Per rendere effettiva la sostituzione del Riferimento, fare clic sul comando “Conferma”in alto sulla
toolbar di gestione della funzione. Un messaggio a video confermera I’operazione. Fare clic su
“Chiudi” per tornare sul dettaglio del Bando.
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2.4.Quesiti da Evadere

La formulazione del quesito da parte di un Operatore Economico puo avvenire subito dopo la
pubblicazione della Procedura e fino al raggiungimento del termine stabilito nel bando.

Nel momento in cui un Operatore Economico invia un quesito, il Sistema genera una serie di e-
mail di avviso:

« Un’e-mail a ciascun utente indicato nella scheda “Riferimenti” come gestore dei quesiti;
« Un’e-mail all'Operatore Economico con il riepilogo della sua richiesta.

Per visualizzare il quesito ricevuto, gli utenti di riferimento per la gestione dei quesiti o il
Responsabile del Procedimento dovranno collegarsi all’area privata della piattaforma e accedere
alla funzione “Quesiti da Evadere” nel gruppo funzionale “Procedure di Gara”

Verra visualizzata la seguente schermata:

£ socierd Regionale per fa Sanid 5.4 > SORESA

GESTIONE UTENTE

Procedure di gara | Quesiti da Evadere

J3 CHRCA NIL CONTENUTO DELLA GRIGUIA curca | [ Pulisei
Ureme I Caries Saleatean 14

Begistro Bande e

Begistro de Sistema Cuesite

Tnals Bande. Opermare Ecanomizo

Quesien

Ca Dats A Dain

N Righe 17 Swumpalista  Fsporma iy

isnts bn Carica e g

| urente wno | POB2675-15 | 2345878301 | Classel Gara Aperta Utente 1 Vers2 ¢ | KPMIG FOES SERVID D1 AMMINISTRAZIONE S8 1R002678-15 | dicemi se_. varrei che
1 t t t 1 t 1 1 t

Figura 136. Lista Quesiti da Evadere

Nella parte superiore della schermata, & presente un’area di filtro per effettuare un’eventuale
ricerca in base ad uno o piu criteri. Segue poi la tabella di riepilogo con la lista dei quesiti per i
quali e richiesta I’evasione.

In questa cartella verranno visualizzati solo i quesiti che l'utente collegato puo effettivamente
prendere in carico, ossia tutti i quesiti inviati per i bandi in cui 'utente collegato € indicato come
‘Riferimento” o come Responsabile del Procedimento.

Per ciascun quesito pervenuto, nella tabella sono disponibili alcune informazioni di riepilogo (es.
Titolo Bando, Operatore EFconomico, ecc.). In particolare, nella colonna “Utente in Carico” sara
visibile il nome dell’utente che ha eventualmente gia preso in gestione il quesito.

Per accedere al dettaglio del quesito, fare clic sull’icona .
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Fare clic sul comando “Prendi in Carico” per procedere all’evasione del chiarimento (/ comando
“Prendi in Carico” blocca la lavorazione dello stesso documento da parte di eventuali altri utenti
abilitati alla gestione dei quesiti).

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Pubblica Nascondi Prendi Ill arico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi

N
N . . - Data it It
Utente In Carico Reg Prende‘in‘carico il documento per la lavorazione ate invio quesito Stato
02/01/2019

PIOOG0T2-19 J6/53.50 In laverazione

Ente

A.S.L. NAPOLI 1 CENTRO Scadenza
VIA COMUNALE DEL PRINCIPE 80145 Napoli ltalia

Tel 081 2541111 - Fax 081 2544798 — http://www.asinapolil centro it

C.F. 06328131211 - P.IVA 06328131211

Denominazione Bando

GARA PROVA MANUALE.

Societd Protocollo Data Protocollo

ENGINEERING - INGEGNERIA INFORMATICA - S.P.A

Telefono Fax E-Mail

06999 06999 forn_soresa@dispostable.com

Demanda Criginale
Quesito demo
‘Quesito

Quesito demo

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocello Data Protocollo

Risposta
Allegata

Evaso per il richiedente

Figura 137: Dettaglio Quesito

2.4.1 Lavorazione del Quesito da parte dell’utente di riferimento

L’utente indicato nella scheda ‘Riferimenti” del bando, (sia P.l. che P.0.) puo solo predisporre la
risposta al quesito, seqguendo il procedimento di seguito descritto.

Innanzitutto, nel caso in cui si voglia rendere pubblico il quesito con la relativa risposta € necessario
modificare le informazioni relative al “Richiedente’, eliminando i dati sensibili presenti nel campo
“Quesito” formulato dall’Operatore Economico. (La ‘Domanda Originale” resta comunque storicizzata
nel documento e non verra resa visibile agli altri Operatori Economici dopo la pubblicazione).

Societa Protecollo Data Protocello
ENCINEERING - INGEGNERIA INFORMATICA - S.P.A.

Telefono Fax E-Mail

06999 06999 forn_soresa@dispostable.com

Domanda Originale

Quesito demo

“Quesito

Quesito demo modificatc

Figura 138: Modifica Dati sensibili su quesito

Inserire poi la “Risposta”al quesito nell’apposito campo ed eventualmente un allegato.
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Registra di Sistema risposta Data Risposta Protacollo

Risposta

Allegato

Evasc per il richiedente

|

Data Protocolle

Figura 139: Inserimento della Risposta

E invece possibile fare clic sul comando “Consolida”; un messaggio a video confermera I’operazione

e il Sistema inviera un’e-mail di notifica agli utenti abilitati per I’evasione.

2.4.2. Lavorazione/Pubblicazione del Quesito da parte del R.U.P.

L’utente indicato come “R.U.P.” non solo puo “Consolidare” un quesito allo stesso modo dei

riferimenti, ma ha il compito di procedere all’evasione dello stesso.

Dopo l'inserimento della risposta, 'utente avra infatti la facolta di evadere il quesito per il
richiedente attraverso il comando “Invia al richiedente” e potra riprenderlo in carico per effettuare

la pubblicazione, attraverso il comando “Pubblica’.

Dettaglio Quesito

solida invia al richiedente Fubblica hascondi Prendi In Carice Rilascia Assegna a info Mail Chiudi

Utente In Carico Registro di Sistema
lirente uns POOO0SY-19
ando |
Ente
AS.L. NAPOLI | CENTRO Seadenza

L AANA003 ] Cantrg It s

Denaminazione Banda
CARA PROVA MANUALE

Societd Protocalla
Novartis2

Telefona Fax E-Mail
3253 B33

Demanda Originale

quesita aema 1

‘Quesita

quesito dema 1

Registra di Sistema risposta Daca Rispasta Protacoila
POCOCE2-19 or/oN 2019 103202

Risposta

risposta DN

il
Allegato

Evaso per il nchiedente

Figura 140: Pubblica Risposta

2.4.3. Accedere ai Quesiti dal Dettaglio del Bando

Data invio quesita &
076112015
10:24:54 R

Data Protecalla

Darta Frotacatla
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E possibile visualizzare/evadere i quesiti anche dal dettaglio del Bando, facendo clic sul comando
“Chiarimenti” posto nella toolbar di gestione presente nella parte superiore della schermata.

Bando/Inviti

Salva Invio Stampa Funzioni Crea Commissione Avvisi Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

Compilatore Titolo documento % Fascicolo di Sistema Registra di Sistema Data invio

Fase

Utente uno Copia di GARA PROVA MANUALE FE001881 PI003012-18 CopclIol

e Presentazione Offerte /Risposte

Dati Protocollo

Fascicolo Protocolle Data Protecelle

87N0.LiT0Iari0. Progressive

Figura 141: Chiarimenti

Verra mostrata la seguente schermata:

Chiarimenti
Salva Aggiungi Quesito Stampa Esporta in Excel Chiudi

Scadenza

Oggetto  GARA PROVA MANUALE.

Quesiti

Pubblica Dettaglio Evaso  Registro Di Sistema Quesito Registro Di Sistema Risposta

PI000081-19 quesito demo 1 PIO00082-19 risposta

Figura 142: Lista Chiarimenti

E possibile visualizzare il dettaglio dei quesiti ricevuti cliccando sull’icona -

2.4.4. Inserimento di un quesito d’iniziativa

Per aggiungere un quesito di propria iniziativa, il R.U.P. indicato sul Bando dovra accedere al
dettaglio del Documento, selezionare la voce “Chiarimenti” dalla toolbar di gestione e fare clic
sull’apposito comando “Aggiungi Quesito”. |l Sistema predisporra una nuova riga nella lista dei
quesiti sottostanti, impostando di default il testo “Portale” nel campo “Operatore Economico’.

Registro Di LD

Pubblica Deitaglio Evaso Sistema Quesito
Quesito

Risposta Allegato Operatore Economico Telefone E-Mail

i
Sistema
Risposta

O P [ | Pioo1257-15 Portale

Figura 143: Aggiungi Quesito

Accedere dunque al dettaglio facendo clic sull’icona “ e successivamente su “Prendi in Carico” per
procedere con la lavorazione del quesito come descritto precedentemente. |l quesito d’iniziativa
verra reso visibile agli Operatori Economici solamente in seqguito alla “Pubblicazione’.

In corrispondenza delle colonne “Pubblica” ed “Evaso” &€ possibile individuare i quesiti che sono
stati pubblicati o solo evasi, nonché quelli che sono ancora in attesa di essere consolidati.
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2.5.Quesiti Lavorati

La funzione permette di visualizzare i quesiti gia lavorati dai referenti delle diverse procedure e
che l'utente collegato puo prendere in carico come Responsabile del Procedimento per
I’evasione/pubblicazione.

Per utilizzare tale funzionalita, Il “R.U.P.” previsto come gestore dei quesiti dovra accedere alla
cartella “Procedure di Gara’, “Quesiti Lavorati” come mostrato di seguito:

Procedure di gara | Quesiti Lavorati

bl 9 CERCA NIL CONTENUTO DELLA GRIGLIA [Corea]  [muisai |
PROCEDL BA
& Urente bn Canco Seleziona v

Regastro Bando CIG

Regeitre di Sistema Quesita

Tirole Bande Cperazore Economue
Cumsita

Da Daza A Data

M. Righe 2 Smmpalisa  Esporra s

Beaismrs 4
Sastema

Ueragiie Unenre In Canicn e - Pubblicato Evaso Operasnee Economico Guesin

Dwesnn

ACEIICAZIONI I ATTESA DI
= Utente une PIDO2S35-15 | 2345678501 | Classe! Cara Aperta Urente | | ENCINEERING - INCECNERIS INFORMATICA - $.0.8. MOBEIIA-14 | vorrel sapere

Figura 144. Lista Quesiti Lavorati

Nella parte superiore della pagina che verra visualizzata, e predisposta un’area per filtrare i quesiti
in base ad uno o piu criteri di ricerca. Segue una tabella con la lista dei quesiti lavorati.

Per accedere al dettaglio del quesito, & sufficiente fare clic sull’icona .

2.5.1. Evasione/Pubblicazione del Quesito

Per procedere con I’evasione del quesito, accedere alla pagina di dettaglio facendo clic sull’icona
“. Il sistema rende i campi editabili per permettere al R.U.P. di apportare eventuali modifiche su
quanto predisposto dal Riferimento.
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Dettaglio Quesito
salva Consolida Invia al richiedente Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi

&) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Utente In Carico Registro di Sistema Data invie quesito Stato
Utente uno PI000092-19 SN oI Lavorato

Ente

A.S.L. NAPOLI 1 CENTRO Scadenza
VIA COMUNALE DEL PRINCIPE 80145 Napoli It
Tel 081 2541111 - Fax 081 2544796 - httn:
C.F. 06328131211 - P.IVA 06328131211

Denominazione Bando
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Figura 145: Dettaglio Quesito da Evadere

Verificate tutte le informazioni presenti, cliccare sul comando ‘“/nvia al richiedente”. Un messaggio
a video confermera I'operazione e lo stato del quesito cambiera da “Lavorato”ad “Evaso’.

Il Sistema disabilitera il documento per impedire la modifica del quesito, che verra quindi spostato
nella cartella “Quesiti Evasi’, e inviera un’e-mail all’Operatore Economico richiedente per
notificarne I’evasione.

Parallelamente, verra abilitato il comando “Pubblica” sulla toolbar di gestione, che consentira -
qualora fosse necessario - di rendere visibile la risposta a tutti gli Operatori Economici. Un
messaggio a video confermera I’operazione eseguita.

Dettaglio Quesito

%\\l)ga Consolida  Invia al richiedente [ Pubblica ]| NMascondi  Prendiin Carico  Rilascia  Assegnaa  Info Mail  Stampa  Chiudi
Ute 5 15 T arico Registra di Sistema Data invio quesito Stato
Utente uno PI0000S2-19 e Evaso

Figura 146: Toolbar Gestione Quesito
Oltre al comando per la pubblicazione, altre voce di interesse disponibili sono:

« “Rilascia” per sganciare il documento e renderlo disponibile ad altri utenti abilitati;
« ‘Info Mail” per visualizzare la lista delle conversazioni inviate per e-mail all’Operatore
Economico e il relativo stato del messaggio.

Il R.U.P. puo “Pubblicare”il quesito anche in un secondo momento (es. dopo /'evasione). In
questo caso, sara necessario recuperare il quesito di interesse dalla cartella “Quesiti Evasi’, come
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mostrato nel prossimo paragrafo, accedere al dettaglio del quesito facendo clic sull’icona * e
renderlo visibile tramite il comando ‘Pubblica’.

Per verificare se un quesito e stato anche pubblicato, e sufficiente verificare la presenza del check
nella colonna “Pubblicato’.

2.6.Quesiti Evasi

La funzione permette di visualizzare tutti i quesiti evasi/pubblicati per Bandi in cui 'utente
collegato e indicato come gestore dei quesiti/R.U.P.

Per accedere alla funzione, selezionare la cartella “Procedure di Gara”e quindi “Quesiti Evasi’. Nella
parte superiore della schermata che verra visualizzata, e predisposta un’area per effettuare
un’eventuale ricerca in base ad uno o piu criteri.

Segue una tabella con la lista dei quesiti evasi, con I’evidenza di alcune informazioni quali: “Utrente
in carico, Registro Bando, CIG, Titolo Bando, Pubblicato, Evaso, Operatore Economico, Registro di
Sistema Quesito, Data Ricezione, Risposta’.

ch 5 A, = ORI

Procedure di gara | Quesiti Evasi

0 CIRCA ML COMTIARITD DA GBI [Eom]) [rass]
Lmiane b Cancs faasas Al

Hagns sy o«
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Figura 147: Procedure di Gara - Quesiti Evasi
Per accedere al dettaglio di un quesito, fare clic sull’icona della lente.

Solo per i quesiti “Pubblicati” sara disponibile nella schermata successiva la funzione ‘Nascondr’,
per inibire la visione della risposta ad Operatori Economici diversi dal richiedente.
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Per informazioni di tipo testuali sarda 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
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‘Number’,

per predisporre il caricamento degli allegati, vanno inseriti attributi di tipo ‘Attach” ecc.,

come mostrato df seguito:
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