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Informazioni sul documento

Versione
Versione Data Modifiche apportate

1.0 25/07/2017 | Non applicabile in quanto questa € la prima versione del documento

1.1 20/02/2019 | Rimossi riferimenti a documenti non piu validi
Aggiunta descrizione del punto ordinante punto istruttore

1.2 20/05/2019 | Inserita info sulla definizione delle password di cifratura delle buste telematiche

1.3 24/05/2019 | Inserita info sui criteri di valutazione per I'offerta economicamente piu vantaggiosa
Inserita info sull’apertura della busta tecnica

1.4 20/11/2019 | Rimossi riferimenti a documenti non piu validi
Inserita info sulla scheda “Documenti e atti”
Inserita info sulla procedura inversa
Inserita info sulla funzione “Annulla apertura offerte”

1.5 17/03/2020 | Rimossi riferimenti a documenti non piu validi
Inserita descrizione sulla funzione “Esporta su file zip”

1.6 20/11/2020 | Inserite novita scheda commissione
Inserita gestione dettaglio valutazione OEPV singoli commissari
Inserita funzione annulla ricezione offerte
Inserita in dati generali — altri dati relativi alla procedura — impostazione decimali
ammessi
Inserita scelta in gare ad inviti di selezione automatica o manuale da elenco

Scopo

Il presente documento ha l'obiettivo di descrivere le modalita di utilizzo dell’applicativo Appalti e

descrivere le varie funzioni. Lo strumento consente la gestione delle informazioni relative alle gare per

I'affidamento di appalti di lavori, forniture e servizi e lo svolgimento delle varie fasi richieste dal

procedimento di aggiudicazione.

Mette a disposizione dell’utente strumenti di semplice utilizzo per:

>

inserimento e aggiornamento e gestione dei dati necessari per la conduzione dell’iter richiesto dal

procedimento di gara adottato;

ricerca delle informazioni presenti in banca dati;

interrogazioni agli archivi per la produzione di reportistica in grado di soddisfare tutte le esigenze

di presentazione dei dati sotto a supporto per lo svolgimento del procedimento di gara (lettere,

inviti, comunicazioni, verbali, ecc...;

associare qualunque tipo di documentazione a supporto per una successiva consultazione in

maniera rapida e semplice.
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1 Login all’applicativo

L'accesso all’applicativo Appalti si effettua attraverso un qualunque browser internet collegato all’indirizzo
in cui é reso disponibile il prodotto.

Ogni utente accede tramite le proprie credenziali fornite dall’lamministratore di sistema, indispensabili da
un lato per garantire la sicurezza di accesso ai dati, dall’altro per consentire di personalizzare la

configurazione e le funzionalita del prodotto in base al ruolo e alle competenze assegnate all’'utente.

Appalti: Contratti

L'utente dopo l'autenticazione trova la richiesta di indicare, qualora sia prevista piu di una scelta, il
“profilo applicativo” che intende utilizzare, selezionandolo tra quelli proposti in quanto assegnategli per

competenze o per mansioni operative.

) Appalti.Contratti

Dopo aver eseguito I'accesso ad uno specifico profilo, per tornare alla lista di scelta dei profili € sufficiente

cliccare sul menu in alto a destra e selezionare la voce “cambia profilo”.

Benvenuto Super Utente | Esci
Cambia password

Cambia prohlo

Esci

Tale funzione non é presente nel caso l'utente abbia un solo profilo.
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2 Home Page e menu

La home page di Appalti si presenta con un menu in alto per accedere alle principali funzioni e con le

seguenti funzionalita:

AppaltizContratti

Orocurement Appalti e Affidamenti

Archivi eporl

Gare e procedure di affidamento

Gestione completa di tutti i dati e tutte le i lita per
di affidamento

ito delle procedur

ricerca in gare

|7

Ricerca avanzata
Crea una nuova gara
Scadenzario gare
Non ¢ sona richieste di aggiornamento anagrafica da portale
Non c sono comunicazioni non lette
Esequi un report

Maaqaioli 5.p.A. - Via del Carpino 8, 47822 Santarcangelo di Romagna (RN

Gare & procedure di affidamento

- Ricerca semplice sulle gare:

La ricerca viene effettuata inserendo nel campo di ricerca il codice gara, oggetto e CIG. La ricerca

viene effettuata anche se si inserisce parte dell’oggetto. L'applicativo restituira un elenco di tutte le

gare che contengono nell’'oggetto e/o nel codice gara il testo inserito nella ricerca.

- Ricerca avanzata sulle gare:

Alla ricerca avanzata si accede o tramite il menu in alto “Gare”

--> “Ricerca Gare” oppure dall’lhome

page cliccando sulla voce “Ricerca avanzata”. In questa tipologia di ricerca & possibile impostare un

filtro complesso su uno o piu campi. L'applicativo dopo aver attivato la funzione di "Trova" restituira

un elenco di tutte le gare attinenti i filtri impostati.

Per una descrizione di dettaglio fare riferimento al paragrafo 2.1

- Creazione nuova gara:

La funzionalita permette la creazione di una nuova gara permettendo di scegliere tra diverse

configurazioni della procedura:
- Procedura telematica (si/no)
- Procedura a lotto unico o a piu lotti

- Tipo appalto (Lavori/Forniture/Servizi)

Per una descrizione di dettaglio fare riferimento a seguente paragrafo 3
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- Scadenzario gare:
La funzionalita permette di accedere al calendario e visualizzare tutte le scadenze, relative alle
attivita monitorate tramite lo strumento "Scadenzario di gara”, del mese corrente. Nella scheda &
possibile navigare tra i diversi mesi tramite le frecce poste in alto a destra e ritornare nel mese

corrente cliccando su “Oggi”.

- Esegui un report
Da qui si accede alla lista dei report predefiniti. Per la creazione dei report si rimanda alla guida

specifica presente nel menu "Utilita--->Manuali" dell'applicazione.

Per una descrizione di dettaglio fare riferimento a seguente paragrafo 2.3

2.1 Menu Gare

Da questa voce di menu & possibile effettuare la ricerca avanzata delle gare, funzione che consente
I'impostazione di criteri di selezione per una rapida individuazione degli oggetti desiderati. La maschera

della funzione propone tutti i campi che possono essere utilizzati per assegnare i criteri di ricerca di una

gara.

Inoltre, inserendo un flag nel campo in basso a destra "opzioni avanzate", sara possibile modificare gli
operatori di confronto dei campi in: contiene, uguale, inizia per, finisce per, maggiore/minore di,
valorizzato, non valorizzato, ecc. Tra le opzioni presenti in basso nella scheda € possibile anche indicare il
numero di risultati che la ricerca estrarra per ogni pagina (di default 20) e se la ricerca sara 0 meno

sensibile alle maiuscole (di default non é sensibile a minuscole o maiuscole inserite).

Una volta compilati i campi di ricerca desiderati, cliccare sul pulsate ‘Trova’ del menu flottante a sinistra
oppure in fondo alla pagina.

La ricerca produrra una lista come di seguito riportata:
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isContratti

Informazioni pagina Trowati 3 element. Tutti off element visuskzzat

Opzioni  Codice garn. = Codice CIG Tipo di appalto Dagetto Importo Gara in lothi? Stato gara

B SO0005 Laven Cian 1.500,00 € e
Indictra & G s No Concluza
e Epgudicot
B 0082 dufed 10.600.60,00 ¢ o

Per un dettaglio sulle informazioni estratte dalla ricerca e sulle funzioni attivabili si rimanda al paragrafo

#Lista delle procedure di gara

2.2 Menu archivi

Da questo menu sono presenti le seguenti voci:
v Archivio tecnici: contiene i tecnici dell'ente;
v" Archivio imprese: contiene tutte le imprese;
¥v"Archivio tecnici delle imprese: contiene i tecnici delle imprese (legali rappresentanti, ecc..)
v' Archivio uffici intestatari: contiene I'elenco degli uffici intestatari: in caso di CUC possono essere
presenti piu uffici intestatari, se € un ente come ad esempio un comune, l'ufficio intestatario ¢ il

comune stesso

Il popolamento e I'aggiornamento di tali archivi pud essere effettuato anche internamente alla gestione

della gara.

L'accesso ad ogni archivio prevede I'attivazione di una pagina di ricerca che, utilizzata dalla funzione
Trova, consente l'impostazione di criteri di selezione per una rapida individuazione degli oggetti

desiderati.

2.3 Menu Report

Il report € lo strumento messo a disposizione per l'interrogazione e la visualizzazione dei dati: con un
report & possibile stabilire quali dati, selezionati con opportuni criteri, devono essere recuperati e come
devono essere rappresentati per la consultazione immediata da parte dell’utente.

Il Report predefinito & il report messo a disposizione dell’'utente in modo che, semplicemente
selezionandolo dalla lista proposta, sia in grado di estrarre le informazioni richieste per produrre una
determinata analisi dei dati.

La selezione dell’'opzione Report predefiniti produce la lista dei report che sono stati configurati per

I'utente, comprensiva del titolo e della descrizione di ognuno di essi per una rapida identificazione

Con un semplice click del mouse in corrispondenza del titolo del report prescelto € possibile avviarne la
composizione ed accedere automaticamente al risultato prodotto dall’elaborazione. Il risultato prodotto
potra essere:
— un elenco, Report in forma tabellare, dei dati estratti secondo le condizioni di filtro richieste dal
report,
— un documento creato automaticamente dalle operazioni di estrazione dei dati (Report con

prospetto) contenente i risultati dell’elaborazione presentati secondo una formattazione
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predefinita all’interno di un documento (prospetto).

La composizione di un report puo richiedere I'assegnazione, vincolante per il prosieguo dell’operazione, di
parametri necessari per determinare in modo dinamico il filtro da applicare nell’estrazione dei dati o le
condizioni da porre nell’esecuzione del comando stesso. In tali casi il menu contestuale consente di

modificare i valori assegnati a tali parametri e di eseguire nuovamente il report.

All'interno del menu report € presente la voce "Schedulazione report" che permette agli utenti abilitati di

schedulare, seguendo una procedura guidata, la compilazione automatica di un report predefinito

Creazione guidata "Schedulazione report”

scelta della pericdicita

con cadenza mensile
una seia volta

| Annulla [ < Indietro | Avanti > |

Creazione guidata "Schedulazione report”

Heport -> Frequenza -> Schedulazione

Pianificariona agni giarna
Selezionare Fora & il giorna per lavvic del report
Ora & avvio [*)

& ogni giarno, & 3d intarvalll & v

Esequi l'operazione (= k 7 adin
e R Al

Data di inizio () | commmakL

Il risultato della composizione automatica sara prodotto dall'applicazione nel formato richiesto (excel, csv,
pdf, rtf) e potra essere consultato nella sezione "Risultati della schedulazione", sempre presente nel menu

report, oppure se definito nella procedura guidata di cui sopra, essere inoltrato ad uno o piu indirizzi mail.

Creadine guidata *Schedubasone o

2.4 Menu Strumenti

Da questa voce, visibile solo agli utenti abilitati, &€ possibile creare e definire nuovi modelli o report.
Per le modalita di creazione di nuovi modelli o report si rimanda ai manuali specifici, sempre presenti

nella sezione di menu "Utilita--->Manuali".

2.5 Menu Utilita
Da questa voce € possibile modificare la password di accesso all’applicativo e alla sezione dedicata ai

manuali dell'applicazione.

2.6 Menu di amministrazione

Questo menu & accessibile unicamente agli utenti abilitati (generalmente amministratori di sistema) e
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permette di accedere alle sezioni di configurazione dell'applicativo.

3 Risultato di unaricerca e menu flottante di una gara

3.1 Lista delle procedure di gara

Il risultato di una ricerca effettuata con le funzioni indicate al paragrafo #Menu Gare € una tabella che

presenta su ogni riga una diversa procedura di gara con alcuni dati di sintesi:

codice gara (€ un codice univoco dell'applicativo);

codice CIG. Nel caso in cui la procedura sia suddivisa in lotti comparira il simbolo [...]: tenere il
puntatore del mouse fermo sul simbolo per far comparire l'informazione di dettaglio dei diversi
CIG dei lotti di gara

[.] Forniture Fornitura di presic

Codice identificativo della gara (CIG):
3783783283, 82020018931, 839239392 -

tipo appalto (Lavori/forniture/servizi);

oggetto dell'appalto;

importo a base d'appalto (importo complessivo a base d'appalto di tutti i lotti nel caso di gara
divisa a lotti)

gara a lotti (No/Si con plico unico/Si con plichi distinti)

stato della gara.

PP

0016 [...]] Forniture Fornitura di presidi per endoscopia digestiva 2.867.280,00 £ 5i,
con
plico
unico
0015 0337473B84 Lavon LAVORI DI MANUTENZIONE STRAORDINARIA ASFALTI URBANI ED 603.246,94 € No In aggiudicazione |~
EXTRAURBANI
GO0282 5454545454 Forniture Gara telematica per acquisto mobili di arredo uffic 300.000,00 € No Conclusa Q I!
Aggiudicata
G027 Forniture Tinteggiatura 65.000,00 € Mo In aggiudicazione Q |~

Nel caso in cui in corrispondenza del record estratto venga mostrate le seguenti icone:

bl il simbolo di un computer: la procedura ¢ di tipo telematico;

nd bandierina singola: la procedura & stata pubblicata sul portale (pubblicazione del bando o nel
caso di procedure telematiche negoziate inoltro degli inviti agli operatori economici);

| doppia bandierina: per la procedura € stato pubblicato sul portale appalti I'esito di gara

Nella prima colonna, in corrispondenza di ogni record estratto, viene mostrata I'icona delle opzioni =3

Cliccando sopra I'icona compariranno le seguenti funzioni:

Visualizza gara: permette di accedere alla gara e di navigare tra le schede;
Modifica gara: permette di accedere alla gara e modificare la scheda dei dati generali. La

funzione non e disponibile per gare telematiche il cui bando & stato pubblicato o i cui inviti

inoltrati agli operatori economici;
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Elimina gara: permette di eliminare la procedura di gara. La funzione non & disponibile per gare
telematiche il cui bando € stato pubblicato o i cui inviti inoltrati agli operatori economici;
Copia gara: permette di copiare i dati di quella gara creandone una nuova. Attivando la funzione

di copia, il sistema richiedera quali dati copiare

Copia gara a lotto unico G0D00D02

Copia ditte?
Copia offerte delle ditte?

Copia documentazione di gara?

Copia termini di gara e
pubblicazioni?

Copia scadenzario?

[ Contorma | Annula

cliccando sul tasto ‘Conferma’ avverra la copia della gara in base ai parametri impostati, premere
su ‘Annulla’ per annullare I'operazione. Al termine della copia l'applicativo indichera qual e il
codice gara generato per la nuova procedura;

Condividi e proteggi gara (solo per procedure non telematiche): mediante I'utilizzo di tale
funzione € possibile visualizzare I'elenco di tutti gli utenti, e relativi privilegi, abilitati all’accesso
ad ogni singolo procedimento e, in modalita Modifica, assegnare nuove condivisioni o modificare

quelle esistenti

Codice Descrizione Nome Autorizzazione Proprietaria -
52 Mario Rossi demo Modifica =]
65 andrea andrea Solo lettura No
50 Super Utente MANAGER Solo lettura No
Modifica condivisione

Si precisa che e proprietario della gara I'utente che la crea e che pertanto puo stabilire quali altri
utenti possono condividerne I'accesso, in modifica oppure in sola lettura. Il proprietario della gara
puo non coincidere con l'utente che I’ha creata, in quanto tale privilegio puo essere assegnato dal
creatore anche ad altri utenti, che ereditano in tal modo la possibilita di modificarne le
condivisioni.

Nel menu flottante & presente la funzione “Configurazione predefinita’ che permette di
assegnare automaticamente a tutti i nuovi procedimenti di gara, creati dal quel momento, i
privilegi di accesso in essa definiti.

Punto ordinante e punto istruttore (solo per procedure telematiche): la funzione & identica a
quella relativa al "Condividi e proteggi gara" con l'estensione dell'attributo, specifico delle
procedure telematiche, del ruolo dell'utente. | possibili ruoli sono: Punto ordinante e Punto

istruttore.

3.2 Menu Flottante

In ogni scheda dell'applicativo € presente nella parte sinistra un menu “flottante” con il dettaglio delle

azioni che possono essere avviate nel contesto in cui si opera.

Modifica
Nuowo

pagina

Modelli predisposti
Documenti associati
Informazioni di

Lista gare
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Le funzioni ricorrenti nelle diverse schede sono:

Dettaglio: Azioni

Modifica: permette di attivare la modalita di inserimento e modifica dati;

Nuovo: apre una nuova pagina per inserimento nuovi dati;

Salva: permette di salvare i dati inseriti;

Annulla: per annullare I'operazione e ritornare alla pagina precedente;

Documenti

Modelli predisposti: permette di accedere alla lista dei modelli predisposti che possono essere
composti dalla scheda corrente. Per attivare la compilazione del modello, il cui risultato sara un
rtf, cliccare sull'icona della penna.

Documenti associati: cliccando su questa funzione comparira la lista dei documenti gia associati e
sara sufficiente cliccare sul "nome del file" per accedere al contenuto del documento salvato. Per
aggiungere un nuovo documento cliccare dalla lista sul tasto "nuovo". Compilare i campi
obbligatori (*) e selezionare il file da caricare. Premere il pulsante ‘Conferma’ per effettuare il
salvataggio del file sul server (0o su database a seconda della configurazione impostata per
I'applicativo).

Note ed avvisi: Tramite questa funzione & possibile annotare, in corrispondenza della scheda in
cui viene attivata, un’annotazione o un avviso. Cliccando alla funzione si accedera alla lista delle
note/avvisi inserite fino a quel momento. E sufficiente cliccare sul "tipo" di nota/avviso per
accedere al dettaglio. Cliccare su "nuovo" per accederne ad una scheda per la generazione di una
nuova annotazione o avviso. L'applicativo registrera automaticamente l'autore e la data

dell'annotazione, mentre l'utente dovra selezionare la tipologia, il titolo e il testo di dettaglio.

Autore  Super Utente [y
Tipa (+)  [mota v PR
Stato (%) 5
Data  21/08/2017 [

Titolo (%) | | B

Testo &

Per chiudere una nota/avviso, € necessario accedere alla stessa e cambiarne lo stato da aperta a
chiusa;

Informazioni di pagina: questa funzionalita, il cui accesso generalmente € riservato ad un utente
amministratore del sistema, permette la definizione di alcuni messaggi (avvisi, istruzioni rapide,
promemoria sulla modalita di compilazione, ecc.) nella parte alta (balloon) di ogni scheda. Per
ogni scheda dell'applicativo sara possibile personalizzare un testo che compaia per ognuno dei tre
possibili stati della pagina (nuova creazione, modifica, visualizzazione)

Torna a...

Indietro: questa funzione permette all'utente di tornare alla scheda precedente. Si evidenzia che i

pulsanti “ <_ indietro” e “ _> avanti” della barra degli strumenti del browser risultano disattivati

in quanto il loro utilizzo potrebbe compromettere il corretto funzionamento del prodotto.
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4 Creazione nuova Gara

La creazione di una nuova gara si effettua cliccando sulla voce ‘Crea nuova gara’ presente nell’lhome page

tra le funzioni principali

ppaltizContratti

-Procurement Appalti e Affidamenti

Archivi Report

Gare e procedure di affidamento

Gestione completa di tutti | dati e tutte le funzionalita per I'espletamento delle procedure
di affidamento

ricerca in gare

e

Ricerca avanzata

Crea una nuova gara

Scadenzario gare

Men ci sono richieste di aggiornamento anagrafica da portale
Men ci sone comunicazioni non lette

Esequi un report

Maqgioli 5.p.A. - Via del Carpino &, 47822 Santarcangelo di Romagna (RN)

Gare e procedure di affidamento
Selezionata la voce apparira la seguente maschera in cui sara possibile flaggare alcune opzioni per

configurare la procedura di gara. NB. una volta generata la gara non sara possibile modificare la

configurazione impostata.

Nuova Gara

Impostare la modalita di espletamento della procedura:
® Telematica nella piattaforma

Offerta economica presentata su portale mediante:
® Inserimento importi o ribassi offerti e upload di documenti
Solo upload di documenti

Telematica in altre piattaforme o cartacea

Impostare il tipo di gara da creare:

® Gara a lotto unico
Gara singola o a lotto unico.

Gara divisa in lotti
Gara suddivisa in pit lotti. Ogni concorrente presenta un unico plico, indipendentemente dal numero di lotti per cui concorre, contenente la busta amministrativa € una o pit
buste tecniche ed economiche.

Impostare il tipo di appalto della gara:
® Lavori
Forniture
Servizi

[ Annuita JJ Avanti >

Impostare la modalita di espletamento della procedura
Se viene selezionata I'opzione "Telematica nella piattaforma”, I'applicativo configurera la gara con tutte le

funzionalita previste per la procedura telematica. Inoltre nella pagina sara richiesto di scegliere tra due
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possibili modalita di presentazione dell’offerta da parte degli operatori economici: “Inserimento importi o
ribassi offerti e upload di documenti”, ovverossia un upload di file e digitazione all'interno di una form
dell'importo o il ribasso offerto, oppure “Solo upload di documenti”, vale a dire un solo upload di file nelle
buste telematiche. Nel primo caso, in fase di apertura dell'offerta economica, sara possibile accedere ai
file trasmessi dall'operatore economico e beneficiare della compilazione automatica del campo
importo/ribasso sulla base di quanto effettivamente digitato dall'operatore economico nell'apposita form
del Portale, mentre nel secondo caso sara possibile accedere ai soli file trasmessi (la compilazione
dell'importo/ribasso offerto dovra essere effettuata dall'utente dell'applicativo Appalti sulla base di quanto

trasmesso tramite file).

Nel caso in cui sia selezionata I'opzione "Telematica in altre piattaforme o cartacea", la gara sara di tipo

tradizionale e la trasmissione della documentazione dovra avvenire in cartaceo.

Impostare il tipo di gara da creare

- Selezionando la voce "Gara a lotto unico”, I'applicativo mostrera la possibilita di inserire un solo
CIG (un solo lotto) per la procedura di gara.

- Selezionando la voce "Gara divisa in lotti", I'applicativo prevedera la possibilita di inserire un certo
numero di lotti, ognuno identificato da uno specifico CIG. In questa modalita ogni Operatore
Economico dovra presentare un'‘unica busta amministrativa e una busta economica (ed
eventualmente tecnica in caso di offerta economicamente piu vantaggiosa) per ogni lotto a cui

intende partecipare.

Impostare tipo di appalto della gara

E possibile indicare se l'oggetto principale della gara & un appalto di lavori, forniture o servizi

configurando di conseguenza la pagina dei dati generali sella gara.

Selezionando la voce "Avanti”, si accedera ad una sezione che permettera, interrogando I'applicazione

Monitoraggio OO.PP. (la scheda non verra visualizzata se non €& configurata l'integrazione con questo
prodotto), di selezionare un appalto al quale collegare la procedura di gara. Dalla maschera sara possibile

utilizzare il campo codice e oggetto per individuare I'appalto desiderato.

Impostare I'eventuale riferimento all'appalto:

e —| -
Numero appalto | | [
Oggetto &

P
[ Annuila |

Collegando la procedura di gara ad un appalto, l'utente beneficera di ottenere una serie di campi
precompilati (es. oggetto, tipo procedura, importi a base di gara, categorie, ecc.) importando questi

valori dai relativi campi presenti nel prodotto Monitoraggio OO.PP.

A conclusione dell'appalto della procedura di gara e della sottoscrizione dell'contratto, sara possibile
riversare i dati di aggiudicazione (es. impresa aggiudicataria, importo di aggiudicazione, CIG, ecc.)

nell'applicazione Monitoraggio OO.PP.
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Cliccando sul bottone ‘Avanti’ si accedera alla scheda dei dati generali della gara.

5 Gestione delle procedure di affidamento

Questo capitolo del manuale € dedicato alla gestione delle procedure di affidamento.

5.1 Dati generali

In questa pagina vengono gestiti i dati generali ed identificativi della gara. La scheda viene utilizzata sia

per le gare a lotto unico che per i lotti di gara, gestendo poche differenze sulla visualizzazione dei dati.

Nuova gara a lotto unico

3. Apertura offerte e calcolo aggiud. | 4. Aggiudicazione | Contratto °\ Pubblicita gara

DELEGEL TG Altri dati | Documenti e atti | Commissione |\ Sedute di gara 1. Ricezione domande e offerte | 2. Apertura doc.ammin.

Dati generali
Codice gara
Numero gara ANAC
Codice CIG
Esente CIG?
Data acquisizione codice CIG
Tipo di appalto
Tipo di settore (*)

Oggetto

Tipo di procedura (*)
Finalizzata alla conclusione di accordo quadro?
Criterio di aggiudicazione (*)
Calcolo della soglia di anomalia? (*)
Escl. automatica offerte anomale? (*)
Ammesse offerte in aumento?
Procedura telematica nella piattaforma?
Offerta presentata su portale mediante
Fase di gara
Stato della gara

Atto autorizzativo
Tipo atto
Data

Numero

Riferimento all'appalto
Codice lavoro

5

\ |
L B
[ &

Lavurl&

[ordinario |

\ s
5

\ 1B

5

&

&

si

Inserimento valori offerti e upload di documenti E

5

)5

\
L &

\

[ Aggiungi atto autorizzativo
5

=8

Tipo appalto (lavori, forniture, servizi)

In inserimento di una nuova gara il campo “Tipo appalto” viene inizializzato con il valore specificato nella
form di scelta iniziale (fase di creazione della gara) ed il valore & successivamente modificabile solo nel

caso di gara per forniture o servizi.

Tipo procedura

I valori del tabellato del campo “Tipo procedura” vengono filtrati in base a un set di valori
opportunamente configurato (menu amministrazione-->configurazioni-->Gestione tabellati) e dipendente
dal profilo corrente. A seconda della procedura selezionata, I'applicativo provvedera automaticamente a
mutare la configurazione, e di conseguenza i campi e le sezioni messe a disposizione, delle schede (es.
per procedura aperta compariranno i riferimenti alla pubblicazione del bando ed ai file da pubblicare; per
procedura negoziata senza previa pubblicazione del bando compariranno i riferimenti agli estremi

dell'invito e ai documenti da inoltrare agli operatori economici da invitare).
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Nel caso venga scelto "Affidamento diretto in adesione ad accordo quadro”™ o "Confronto competitivo in
adesione ad accordo quadro" vengono visualizzati anche i campi "Codice CIG accordo quadro" e "Codice
gara accordo quadro", il campo codice CIG da la possibilita di specificare il riferimento all’accordo quadro
gestito con l'applicativo.

Se impostata la stazione appaltante per la procedura, viene fatto I'ulteriore filtro sul dettaglio dei soggetti
che possono usufruire dell'accordo quadro, visualizzando solo gli accordi quadro senza il dettaglio dei
soggetti e gli accordi quadro che hanno tra i soggetti la stazione appaltante stessa.

Se il tipo procedura selezionato & “confronto competitivo”, la selezione viene limitata agli accordi quadro
con piu operatori.

Se il tipo procedura selezionato & “affidamento diretto”, la selezione viene limitata agli accordi quadro con

unico operatore. Questo vincolo puo essere attivato/disattivato mediante parametro di configurazione.

Procedura telematica

Attraverso la valorizzazione di questo campo vengono identificate le gare che seguono l'iter delle gare
telematiche. Il campo & sempre in sola visualizzazione e viene valorizzato nel wizard di inserimento della
gara.

Per le sole gare telematiche, viene visualizzato il campo “Offerta presentata su portale mediante” per
specificare la modalita di presentazione dell’'offerta sul portale (mediante inserimento diretto dei dati o
mediante upload di un file). Il campo & sempre in sola visualizzazione e viene valorizzato all’inserimento
della gara. La stessa gestione va applicata alle gare a lotto unico e alle gare a lotti.

Al salvataggio di una nuova gara telematica e se previsto l'inserimento dell’offerta da portale, viene
inserito in automatico nei documenti richiesti ai concorrenti il documento “Offerta economica”. Questo
documento viene generato in automatico da portale e obbligatoriamente allegato all’offerta.

Nel solo caso di gara telematica, da menu laterale alla voce “Punto ordinante e punto istruttore” e da
pulsante, si accede alla gestione dei permessi di accesso della gara. Si tratta di un’estensione della

funzione ‘Condividi e proteggi gara’ (vedere anche #Lista delle procedure di gara).

Gara finalizzata alla conclusione di accordo guadro?

Il campo valore del campo é di default valorizzato a "No" e solo quando il flag viene impostato a “Si”
viene reso visibile il campo 'Modalita selezione operatori acc.quadro’ e inizializzato a 'unico operatore'. Se
quest'ultimo campo viene valorizzato a "piu operatori economici” la scheda presenta un campo
“N.operatori accordo quadro” attraverso il quale l'utente pud definire quanti operatori economici
I'applicativo dovra prendere in considerazione per I'aggiudicazione della procedura.

Solo nel caso di accordo quadro, inoltre, viene visualizzata la sezione "Durata dell'accordo quadro” e la
funzione che permette di indicare quali uffici intestatari potranno usufruire dell'accordo quadro e che, di
conseguenza, potranno creare degli affidamenti collegati all'accordo quadro. Quest'ultima funzione sara
disponibile solo al salvataggio dei dati e sara attivabile dal link che compare al di sotto della stazione

appaltante.
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Stazione appaltante e RUP
Codice stazione appaltante  D210000
Denominazione  DIPARTIMEMTO DI BIOLOGIA
Codice responsabile unico procedimento
Nome.

A% Elenco soqaetti gualificati a ricorrere all'accordo guadro |

Criterio di agqgiudicazione
I valori del tabellato del campo “Criterio di aggiudicazione” sono: “Prezzo piu basso” ed “Offerta

economicamente piu vantaggiosa”. Selezionando come criterio di aggiudicazione “Prezzo piu basso”
apparira un nuovo campo denominato “Modalita formulazione off.econom.”, la quale permettera la
selezione delle seguenti voci:

- Ribasso su elenco prezzi posto a base di gara (solo per appalti di lavori)

- Ribasso su importo di gara a base d'appalto (solo per appalti di lavori)

- Offerta a prezzi unitari (la selezione di questa voce fara comparire al salvataggio la scheda per

dettagliare il listino lavorazioni e forniture)
- Importo

- Ribasso percentuale (solo per appalti di forniture o servizi)

Offerta prezzi unitari espressa mediante somma sconti pesati
E possibile impostare la gestione dello sconto pesato per le gare con presentazione offerta mediante

prezzi unitari. La gestione viene attivata impostando il campo “Offerta complessiva espressa mediante” al
nuovo valore “Somma sconti pesati”.

La gestione dello sconto pesato € disponibile solo per le gare con inserimento importi. Quando previsto,
per ogni singola lavorazione della gara, oltre a specificare la quantita e il prezzo unitario, deve essere
specificato anche il peso. La somma dei pesi di tutte le lavorazioni deve essere 100. Tale controllo viene
fatto in fase di pubblicazione su portale, insieme con la verifica che per tutte le lavorazioni sia stato
specificato il prezzo unitario e il peso. Non e previsto l'inserimento del peso per le lavorazioni solo
sicurezza o non soggette a ribasso.

Al momento della presentazione dell'offerta economica da parte dell'operatore sul portale viene richiesta
I'indicazione del ribasso sul prezzo a base di gara anziché il prezzo, che viene calcolato a partire dal
ribasso. Per ogni lavorazione viene anche calcolato il ribasso pesato, applicando il peso definito per la
lavorazione stessa. Una volta compilate tutte le lavorazioni, sempre nel portale viene calcolato I'importo
offerto complessivo e il ribasso complessivo dato dalla somma dei ribassi pesati delle singole lavorazioni.

Su tale ribasso complessivo si basa il successivo calcolo aggiudicazione.

Criterio di aggiudicazione (*) | Prezzo pit basso v | FR

Modalita formulazione off.econom. (¥) | Offerta a prezzi unitari v B

Off.complessiva espressa mediante (*) Somma sconti pesati ¥ &

Calcolo soglia di anomalia

Il campo tabellato “Calcolo soglia di anomalia” se valorizzato a “Si” (valore di default) permette
all'applicativo di effettuare automaticamente, in fase di aggiudicazione provvisoria, i calcoli per
I'individuazione della soglia di anomalia sulla base delle tipologie di calcolo previste dall'art. 97 comm 2
(prezzo piu basso) e 3 (offerta economicamente piu vantaggiosa). Nel caso in cui il campo sia valorizzato

a “No”, I'applicativo non procede ad effettuare il calcolo della soglia di anomalia.
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Nel caso in cui il campo “Calcolo soglia anomalia” sia valorizzato a “Si” ed il criterio di aggiudicazione sia
valorizzato a “Prezzo piu basso”, viene visualizzato un ulteriore campo “Esclusione automatica offerte
anomale?”. Questo campo tabellato, qualora sia valorizzato a “Si nei casi previsti”, permettera
all'applicativo di verificare autonomamente se sussistono le condizioni previste dall'art 97 comm. 8 e in
tal caso a procedere all'esclusione automatica, in fase di aggiudicazione provvisoria, degli operatori
economici che hanno offerto un ribasso oltre la soglia di anomalia. Nel caso in cui non sussistano le
condizioni o nel caso in cui il campo sia valorizzato a “No”, l'applicativo non procede all'esclusione

automatica degli operatori segnalando solamente i ribassi anormalmente bassi rispetto alla soglia di

anomalia.

Criterio di aggiudicazione (*) |Prezza pill basso V|ﬂ
Modalita formulazione off.econom.f] B
Calcolo della soglia di anomalia? (*) 5

Escl. automatica offerte anomale? (*)

Si i it
Ammesse offerte in aumento? N‘ ("EI cast previs I)

P S U T NNIE, ~ —

Ammesse offerte in aumento?

Nel caso in cui venga selezionato come criterio di aggiudicazione “Prezzo piu basso” viene visualizzato un
ulteriore campo “Ammesse offerte in aumento?”. Questo dato tabellato, se valorizzato a “Si”, permettera
agli operatori economici di presentare offerte di importo superiore a quello posto a base di gara; se

valorizzato a “No”, gli operatori economici hon potranno presentare offerte di importo superiore a quello
posto a base di gara.

Criterio di aggiudicazione (*) |Prezzo pil basso v | 5

Modalita formulazione off.econom. (*) | ~ | ﬂ
Calcolo della soglia di anomalia? (*) ﬂ
Escl. automatica offerte anomale? (*) v |

~
Ammesse offerte in aumento? 5

No

Procedura telematica nella piattaforma?

AFfartn mracantata c narbala maadineta Tnearimantn walari affarti a tnlnad di dacimeanti B

Stazione appaltante e RUP

Tramite i campi di questa sezione € possibile selezionare dai rispettivi archivi (uffici intestatari e tecnici) la
Stazione Appaltante ed il RUP della procedura di gara. Nel caso in cui la stazione appaltante della gara sia
di tipo CUC, vengono attivati campi attraverso i quali & possibile indicare se la Stazione appaltante agisce
per proprio conto o per un'altra stazione appaltante. Nel secondo caso € possibile individuare, sempre
facendo riferimento all'archivio degli uffici intestatari e dei tecnici, la Stazione Appaltante ed il RUP per i

quali agisce la Centrale di Committenza.

Stazione appaltante e RUP
Codice stazione appaltante  CUC ﬁ
Denominazione ~ CUC Metropolis [

Codice responsabile unico procedimento 0000000001 5

Nome ‘Rossi Mario \E

Centrale di committenza agisce per conte di (*) ﬂ
Pill soggetti aggregati

singolo soggetto aggregato
Durata del contratto Se stessa

Attivando la funzione al link “Aggiungi referente o incaricato” & possibile selezionare dall'archivio dei

tecnici ulteriori nominativi ed indicarne il ruolo all'interno della procedura di gara.
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Solo nel caso di accordo quadro viene visualizzata la sezione la funzione "Elenco soggetti qualificati a
ricorrere all'accordo quadro" che permette di indicare quali uffici intestatari potranno usufruire
dell'accordo quadro e che, di conseguenza, potranno creare degli affidamenti collegati all'accordo quadro.
Quest'ultima funzione sara disponibile solo al salvataggio dei dati e sara attivabile dal link che compare al

di sotto della stazione appaltante.

Stazione appaltante e RUP
Codice stazione appaltante  D210000

Denominazione  DIPARTIMENMTO DI BIOLOGIA
Codice responsabile unico procedimento

Nome

A% Elenco sogaetti gualificati a ricorrere all'accordo guadro

Importo a base di gara
Gli importi che vengono definiti in questa sezione saranno tutti da considerarsi al netto dell'IVA.

In questa sezione se il tipo appalto scelto & Forniture o Servizi verra visualizzato solamente il campo
“Importo totale”, mentre se e stato selezionato il tipo appalto € Lavori verranno visualizzate piu tipologie
di importi: “Importo opere a misura”, “Importo opere a corpo” e “Oneri di progettazione” (per quest’ultimi
sara possibile indicare se tali oneri siano soggetti a ribasso valorizzando nel menu a tendina la voce “Si”).
Cliccando sull’icona “+” (Funzione “Apri dettaglio™) e possibile inserire I'importo soggetto a ribasso e/o gli

oneri di sicurezza non soggetti a ribasso.

Importo a base di gara, IVA esclusa

S| Importo totale |:| € &
di cui soggetto a ribasso l:l €

di cui non soggetto a ribasso I:l € ﬂ

di cui sicurezza |:| € &

Costi manadopera l:l e

=l Importo a base di gara, IVA esclusa

=] Importo opere & misura l:l <R
di cui soggetto a ribasso l:l €
di cui non soggetto a ribasso l:l € ﬂ
dicuisicurezza | |efR
Descrizione ‘ ‘ﬁ
S| Importo opere a corpo l:l 5y
di cui soggetto a ribasso l:l €
di cui non soggetto a ribasso l:l € ﬂ
dicuisicurezza [ |efR
Descrizione ‘ ‘ﬁ
Oneri di progettazione l:l =5
=] Importototale | |€fR
di cui soggetto a ribasso l:l €
di cui non soggetto a ribasso l:l € 5
di cui sicurezza l:l € ﬂ
Costi manodopera  f——  |€FR

Oneri di progettazione sogg.ribasso? Si ! E
Categoria prevalente

Categoria prevalente e Prestazione principale

In questa sezione, che si chiamera “Categoria prevalente” in caso di appalto di lavori ovvero “Prestazione
principale” in caso di appalto di forniture o servizi sono sempre i campi riferiti alla categoria prevalente
(in caso di Lavori I'inserimento dei campi €& obbligatorio), mentre per la compilazione di eventuali
categorie non prevalenti & necessario cliccare sul link "Aggiungi ulteriori categorie" (in caso di lavori) e sul

link “Aggiungi Prestazione secondaria” (in caso di forniture e servizi).
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Categoria prevalente

Codice categania (%)

Deserizione

Prestarione principale

Codice prestazione | [
Descrizione B
Importo «F

Cassifica | =%

L'individuazione delle categorie avviene tramite una selezione delle stesse dall'archivio generale. In base

alla tipologia dell'appalto (lavori, forniture o servizi) I'applicativo filtrera le relative categorie.

Critero di aggi

della soglin di

brclusione di accordo quadro?  [Mo ¥ By

ormaticy offerte scomale? () (o Bk

Bmmesse offerte in sumento? (o ¥ [ B

Frocedura telematica?

Fase i qorn

Codice CIG [aY

Data arquismene codice CIG B Selezione della categoria diiscrizione

oo # scohs

Categore uel. * Lavor Serasi ' Lavori fino 8 150.000 eure ) Forroture ) Servizi professionali
oggetts

- Fitrs Appiliea

Tipo d procedura {*)

zazione da 1 8 25,

1
st (=[5 v Bk

Categurie per opere generali

i 261 ERIFICT CIVILL £ INDUSTRIALL
oY B f+1++3

DELLE DISPOSIZIOND TN MATERIA DI BENI CULTURALL E AMBIENTALL

Al salvataggio della gara, il sistema verifica se la somma degli importi delle categorie coincide con

I'importo a base d’asta e, nel caso non coincida, genera un messaggio sull'incongruenza rilevata.

@ Messagagi

10.000,00)

ATTENZIONE: Non risulta definito il punto erdinante per la gara
ATTENZIONE: La somma degli importi delle categorie (Euro 90.000,00) non corrisponde all'importo a base di gara al netto degli oneri di progettazione (Euro

Altri dati relativi alla modalita di presentazione offerta e svolgimento della procedura e Altri

dati relativi alla procedura
Tra i diversi campi della sezione si segnala la particolarita dei seguenti campi:

Ulteriori opzioni formulazione offerta economica: il campo viene utilizzato per il calcolo di
aggiudicazione per le gare che prevedono l'offerta congiunta per una permuta o per un canone
assistenza; il campo viene visualizzato solo nel caso di offerta con importo o offerta
economicamente piu vantaggiosa.

Utilizzo procedura inversa?: tale campo viene valorizzato a “Si” laddove la stazione appaltante,
per ragioni di snellezza e accelerazione delle operazioni di gara, voglia utilizzare la procedura
inversa di cui all’art. 133, comma 8 del D.Lgs. 50/2016, e dunque voglia riservarsi la possibilita
che le offerte tecniche ed economiche siano esaminate prima dell’apertura della busta
amministrativa degli offerenti (N.B. se il campo & valorizzato a “Si” non c’eé alcun obbligo per la
Stazione Appaltante di aprire le buste tecniche ed economiche prima della busta amministrativa,
dunque la Stazione Appaltante potra comunque aprire prima la busta amministrativa e poi quella
tecnica e quella economica); se il campo viene valorizzato a “No” la Stazione Appaltante dovra
necessariamente aprire prima la busta amministrativa e poi quella tecnica e quella economica.

Sorteggio ditte per verifica requisiti?: per indicare a livello di gara se gestire o0 meno nelle fasi di
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gara quella relativa al sorteggio per la comprova dei requisiti

- Valutazione requisiti minimi mediante busta tecnica?: tramite questo campo si indica se per la
gara € prevista la presentazione della busta tecnica, anche se non si tratta di un'offerta
economicamente piu vantaggiosa, per la valutazione della conformita ai requisiti dell’offerta.

- Ricorso al prezzo fisso (OEPV senza busta economica)?: in caso di procedura con offerta
economicamente piu vantaggiosa, tramite questo campo si indica se per la gara € prevista o
meno la busta economica, e dunque se per la gara € previsto o0 meno un ribasso rispetto
all’importo posto a base di gara.

- N. decimali ammessi per ribasso offerto: questo campo sara presente solo in caso di procedure
con criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso. Qui va indicato il numero di decimali ammessi

che, di default, & impostato a 9.

In caso di OEPV:

Alnri datl relativi alla modalith 6l pre: offerta & svolg dedla p
Rochinan rer Ie? .

Ficorss al prezzo fisss (OEFY 5
e

Alrri dati relativi alla procedura

=l === == = = =

In caso di prezzo piu basso:

Altri dati relativi alla modalitad di presentazione offerta e svolgimento della procedura
M.decimali ammessi per ribasso offerto EIE

Richiesti costi manodopera e sicurezza aziendale? ﬂ
Utilizzo procedura inversa? E
Sorteggio ditte per verifica requisiti? ﬁ

Valutazione requisiti minimi mediante busta
tecnica? &

Ricorso all'asta elettronica
Solo nel caso di procedura telematica viene visualizzata la sezione relativa al ricorso all'asta elettronica
con il campo "ricorso all'asta elettronica"” di default impostato a "No". Nel caso venga selezionato il valore

"Si" vengono visualizzati una serie di parametri per impostare le regole di gestione dell'asta

Termini per la presentazione della domanda di partecipazione o dell'offerta
Questa sezione viene presentata a fondo pagina solo nel caso di procedura ristretta, di procedura

negoziata con previa indagine di mercato e di procedura aperta. Nei primi due casi verranno riportati i
riferimenti ai termini per la presentazione della domanda di partecipazione, mentre nel terzo caso i campi

relativi ai termini per la presentazione dell'offerta.
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Termini per la presentazione della domanda di partecipazione

pata [
oa [ |Gk
Presentazione presso
Ulteriori informazioni presso
Data termine richiesta chiarimenti I:l 5
Data termine risposta chiarimenti | |

Termini per la presentazione dell'offerta

pa [ ]
oa [ |
Presentazione presso
Numero giorni di validita offerta ‘
Data termine richiesta chiarimenti l:l ﬂ
Data termine risposta chiarimenti l:l 2

B

Cliccando sull'icona rossa delle opzioni, & possibile usufruire della funzione del calcolo automatico dei

termini minimi previsti dalla normativa per la presentazione della domanda di

dell'offerta.

Calcolo termine minimo presentazione offerta

In base ad alcuni dati della gara viene calcolato Il numero minimo di gierni che deveno intercorrere tra |a data di
decorrenza, ovvero la data di trasmissione del bando di gara a GUUE o di pubblicazione su GURI o albo pretorio
del Comune, e il termine per |a presentazione dell'offerta. In funzione di quest’ultimo viene calcolato il termine
per la nisposta alle richieste di chiarimenti.

Specificare |a data di decorrenza per ottenere il termine minimo.

Dati della gara discriminanti nel calcelo del termine minimo

Tipo di appalto LEVUFIﬁ
Tipo di procedura  Procedura aperta ﬁ

Importo totale 1500000.00 € [
Procedura accelerata? ND&

Disponibilitad elettronica dei si
documenti di gara? &

Termine ridotto? Mo [y
Calcolo termine minimo

Mumere minimo di giorni che
devono intercorrere dalla datadi 18
decorrenza

Data decorrenza  [21/08/2017
Data termine minimo per
presentazione offerta 08/09/2017 ﬂ
Data termine risposta chiarimenti 02/09/2017 ﬂ

Apertura plichi

partecipazione o

Questa sezione viene presentata a fondo pagina solo nel caso di procedura aperta; qui verranno riportati i

riferimenti ai termini per I'apertura delle buste amministrative degli offerenti.

Apertura plichi

paa [ &
oa [ B

Presso |Stazi0ne appaltante v |

Funzioni del menu flottante

Il menu flottante dei dati generali della gara presenta diverse particolarita rispetto ai menu delle altre

schede.
In particolare, nella sezione "Dettaglio: Azioni" sono presenti le seguenti funzioni:
a. Punto ordinante e istruttore (solo per procedure telematiche): la funzione &
identica a quella relativa al "Condividi e proteggi gara" con I'estensione
dell'attributo, specifico delle procedure telematiche, del ruolo dell'utente. |

possibili ruoli sono: Punto ordinante e Punto istruttore. N.B: si specifica che il

Nuovo

Punto ordinante e
istruttore

Rettifica termini di gara
Integra codice CIG
Imposta gara non
aggiudicata

Invia dati richiesta CIG
Crea formulari GUUE
Invia dati a Vigilanza

Controllo dati ai fini di
L.190/2012
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“punto ordinante” & colui che puo pubblicare la gara/affidamento/avviso, procedere con
I'aggiudicazione definitiva, inviare comunicazioni agli operatori economici e annullare I'apertura
delle offerte, ovvero tutte le azioni che hanno un riscontro con I'esterno. Il “punto istruttore”
colui che puo operare all’interno della procedura ma che non puo eseguire le azioni di cui sopra.
Si precisa che per mezzo di una configurazione prevista dall’applicativo, il punto istruttore
potrebbe eventualmente inviare comunicazioni.

Rettifica termini di gara: questa funzione consente di procedere alla rettifica dei termini per la
presentazione offerte e I'apertura dei plichi. N.B. tale funzione non potra essere utilizzata laddove
si sia gia proceduto all'acquisizione delle offerte. Qualora sia necessario rettificare i termini dopo
la ricezione delle offerte, se non sono state aperte le buste, sara possibile annullare la ricezione
(come descritto al paragrafo 5.7.4) e consentire cosi la rettifica.

Integra codice CIG: questa funzione consente di integrare le informazioni relative al CIG. N.B.
in caso di gara a lotti questa funzione sara presente nella pagina “Lotti di gara”, all'interno dei
della scheda dei lotti. Nello specifico potranno essere integrati:

- Numero gara ANAC (se previsto);

- Codice CIG (soltanto se non viene inserito il CIG prima della pubblicazione della gara);

- Esente CIG (anche qui se tale voce non viene valorizzata prima della pubblicazione della gara),

- Data acquisizione.

Integrazione codice CIG

Specificare il codice CIG della gara e la sua data di acquisizione. Se previsto specificare anche il numero gara
ANAC.

Numero gara ANAC | =%

codicecic(¥) [ |Fh

Esente CIG? No v

Data acquisizione (*) l:l &

| Conferma | Annulla |

Imposta gara non aggiudicata: questa funzione permette di definire una gara come

"annullata/revocata successivamente alla pubblicazione" oppure "deserta" oppure "senza esito a

seguito di offerte irregolari o inammissibili" e di indicare la -

[utente & p ) perla a Vighanza CIG

enti

relativa data.

Utente

Invia dati richiesta CIG: la funzione, che & disponibile solo in

Tipo operazione

concomitanza dell'applicazione Vigilanza CIG, permette di

Consulta dati gara

[inwia rchicata | Annula |

riversare i dati di gara (operazione "Invia dati gara") in tale
applicativo che provvedera a inoltrare tali dati al SIMOG ottenendo "ID gara" e codice "CIG". Per
importare i dati ID gara e CIG sara necessario utilizzare I'operazione "consulta dati gara". Per
attivare tali operazioni di esportazione/importazioni del dato € necessario indicare (sezione
credenziali) con quale utente deve essere effettuata la connessione all'applicazione Vigilanza CIG:
credenziali correnti (utente e password con il quale I'utente & acceduto all'applicazione Appalti) o
altre credenziali (credenziali diverse da quelle utilizzate per Appalti e specifiche per I'applicazione
Vigilanza CIG).

Crea formulari GUUE: la funzione, che é disponibile solo in concomitanza dell'applicazione
FormulariEU, permette la creazione, inoltrando i dati a tale applicativo, del bando di gara, bando
di gara semplificato, e gli avvisi descritti nell'immagine. Come per la funzione "Richiesta CIG"
(vedere punto e), sara necessario indicare la modalita di login all'applicazione FormulariEU.

Completata I'operazione sara necessario accedere a FormulariEU per inoltrare i dati per la
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Credenziali (utente ¢ password) per la connessione a Formulari
Europel

eriziali

Nella sezione "Comunicazioni" sono presenti le seguenti funzioni:

Utente

Password

H H - Tipologia bando o avise

pubblicazione; o ) peemfommanone
Bando di gara

Awviso di agg

Invia dati a Vigilanza: la funzione, che & disponibile solo in

concomitanza dell'applicazione Comunicazioni ANAC, permette

I'inoltro dei dati a tale applicativo al fine di definire i diversi flussi

Credendall (ulente ¢ T} per Ta al servizio

che dovranno essere comunicati in relazione al "Ciclo di vita

ut

dell'appalto”. | dati che potranno essere inoltrati a Comunicazioni

Password

ANAC sono "Anagrafica gara/lotti", "Aggiudicazione", "Esito di gara" |

e "Inizio contratto”. Come per la funzione "Richiesta CIG" (vedere

punto e), sara necessario indicare la modalita di login [ Tnvia doti | Annulla |

all'applicazione Comunicazioni ANAC. Completata I'operazione sara necessario accedere a
Comunicazioni ANAC per trasmettere i dati al SIMOG.
Controllo dati ai fini di L.190/2012: la funzione consente di verificare i dati della procedura di

gara ai fini degli adempimenti previsti dalla L.190/2012.

Ricevute
Ricevute: tramite questo link sara possibile accedere alle comunicazioni |rnviate

Nuova comunicazione

trasmesse dagli Operatori Economici relative alla procedura gara. Le

comunicazioni vengono inoltrate dagli Operatori Economici tramite la componente PortaleAppalti
in risposta ad una precedente comunicazione inoltrata da Appalti oppure come richiesta di
chiarimenti relativa alla procedura di gara;

Inviate: tramite il link & possibile accedere alle comunicazioni inoltrate per la procedura di gara.
In questa lista &€ anche possibile verificare lo stato della mail: bozza, inviata, inviata con errori (in
questo caso € possibile avvedere alla comunicazione nella sezione dei destinatari per poter
verificare a quali destinatari non e stato possibile inoltrare la comunicazione);

Nuova comunicazione: tramite questo link sara possibile procedere alla predisposizione di una
nuova comunicazione tramite account PEC o mail tradizionale, a seconda dei parametri inseriti in
fase di configurazione dell'applicazione.

Prima di procedere alla definizione della mail sara possibile selezionare un "modello di
comunicazione" proposto nella lista. Il modello di comunicazione genera in bozza la
comunicazione definendone I'oggetto, il corpo della mail o parte di esso, e i destinatari secondo le
impostazioni definite dall'amministrazione dell'applicativo. Nel caso in cui non si voglia procedere

con la scelta di un modello di comunicazione, selezionare "comunicazione vuota".
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Nuova comunicazione

Selerionare il modello da cui creare la nuova comunicarione:
® o e vusta

Ziona della data o
e

care Fappalto

Cliccando avanti si accedera alle schede che permetteranno la definizione delle varie componenti

della comunicazione.

Dati generali della comunicazione: in questa scheda & necessario indicare se la comunicazione

che viene definita sara di tipo "pubblica” o "riservata". Nel primo caso verra generata sul Portale
Appalti una comunicazione in corrispondenza della procedura d'appalto accessibile a tutti
mentre, nel secondo caso, verra definita una comunicazione che verra inoltrata tramite mail o
PEC ai destinatari individuati nella scheda successiva e la cui copia sara accessibile dai
destinatari anche nell'area personale del Portale Appalti. Sara necessario compilare il campo
oggetto e il testo negli appositi campi prima di salvare la comunicazione. Nel campo mittente
viene indicato il nominativo dell'utente che ha generato la comunicazione. Tale campo puo

essere liberamente editato.
su.,m-uwm naton < ot

Tipo comunicazione (*) | Riservata (invio mail o fax e consultazione in area riser... ¥ |y
Stato Boza fy
Oggetto (1) [ &
Anteporre intestazione nel testo della =)
catione?

Testoin M (7o v B

Miente  [Uficio appartenenza C I
operatore  Super Utente [y

Soggetti _destinatari (N.B.: non sara possibile accedere a questa sezione nel caso di

comunicazione pubblica): da questa scheda, cliccando sul bottone aggiungi ditte, comparira un
popup che permettera di applicare dei filtri per selezionare solo alcuni Operatori Economici (es.
solo invitati oppure solo esclusi, ecc.). Se non vengono applicati dei filtri comparira I'elenco di
tutte gli operatori economici associati alla procedura di gara (per associare gli operatori in una
gara vedere il relativo paragrafo di questo manuale). Dalla lista selezionare nella colonna e-mail

o0 PEC le imprese da inserire come destinatarie della comunicazione e cliccare su "Aggiungi ditte

H "
selezionate™.
utilizza PEC utilizza e-mail Rag.sociale ditta Ditta invitata ? “ Inviato offerta ? Ditta esclusa ? Fase di esclusione
v X v X
EURQSI iTEL 5.7 Si Si No
SEW £ S Si Si No
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Allegati: in questa scheda e possibile aggiungere degli allegati alla comunicazione cliccando su
"Aggiungi allegato”, inserendo una descrizione dell'allegato e selezionando il relativo file. Ad
ogni selezione di un allegato sara necessario cliccare sul bottone “Salva”.

Completata la definizione della comunicazione sara possibile inviarla cliccando sul bottone "Invia

comunicazione" presente nelle schede “Dati generali”.
Comunicazione del 20/11/3019
Dati generali :'anggerﬁdsrimmi
Opzioni Descrizione Nome documento

¥ X
MNessun elemento estratto

N.B.: laddove si voglia che una comunicazione generata come pubblica non sia piu accessibile a

tutti sul Portale Appalti, occorrera accedere alla sezione “Comunicazioni”, alla voce “Inviate”,

cliccare sulla funzione i e scegliere il comando “Archivia comunicazione” (tale comando &

previsto solo per le comunicazioni “pubbliche”, non anche per quelle riservate).

Comunicazioni inviate o da inviare per la gara G3118

Travati 3 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.
Opzionl  Oqggetto Tipo comunicazione  Data inserimento Stato
v x

B T i i 0 Riservata
(=9 EAQ | Pubblica

5 relative alla gara servizio di pulizia uffici ASM Voghera Riservata 11/09/2019 13:01:17 Inviata

[ Wuovo | climina selezionat

Inviata

Inviata

5.2 Altri dati

In questa scheda vengono riportati altri dati inerenti alla procedura di gara.
Luogo principale di esecuzione e consegna
In questa sezione possono essere indicati il comune, la provincia la localita ed il codice ISTAT relativo al

luogo di esecuzione del lavoro o del servizio e di consegna della fornitura.

Contributo a Autorita Nazionale Anticorruzione

I campi "contributo ditta" e "contributo della Stazione Appaltante" vengono valorizzati automaticamente
dall'applicazione sulla base dell'importo indicato a base d'appalto (rif. scheda dati generali) e delle

percentuali previste dalla normativa vigente.

Cauzione provvisoria
I campi percentuale e importo, comunque editabili manualmente dall'utente, vengono calcolati
automaticamente dall'applicazione sulla base di quanto impostato in un apposito parametro. Di default le

percentuali per il calcolo della cauzione provvisoria sono settate al 2% sia per lavori, forniture e servizi.

Copertura assicurativa
In questa sezione € possibile inserire le coperture assicurative richieste dalla Stazione Appaltante. Per

inserire una nuova sezione cliccare su "Aggiungi copertura assicurativa".
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Codice CPV principale
E possibile indicare il codice CPV riferito alla procedura di gara cliccando sul bottone rosso delle opzioni.
Dalla scheda pop-up si potra definire il CPV selezionando le voci inerenti all’oggetto dell'appalto.

Cliccando sulla funzione “Aggiungi CPV ogg. Complementare” sara possibile inserire ulteriori CPV.

_‘ Appalti e Affidamenti - Google Chrome:
@ 192.168.64.128

Dettaglio codice C.P.V.

Codice C.RV, 18412000-0
CPV sggetto principale

18000000-9 - Indurnent, calzature, articoli da viaggio e ... ¥

184100006 - Indumen
1841 2000-0 - Indument! spartivi v
Codice CUP
Nel caso in cui in fase di creazione della procedura di gara essa sia stata associata ad un appalto

dell'applicazione Monitoraggio OO.PP. (LFS), nel campo verra riportato il codice CUP compilato in

quell'applicazione. Il campo & editabile anche manualmente.

Cul

In questa sezione & possibile inserire manualmente il codice CUI (Codice Unico d’Intervento), utilizzato
per identificare gli interventi inseriti nei programmi biennali degli acquisti di forniture e servizi e nella

programmazione triennale dei lavori pubbilici.

Programmazione

cur |
Prima annualitd dell'ultimo programma I:lﬂ

Riferimento a elenco operatori economici

Questa sezione viene resa Vvisibile dall'applicativo sulla base dei parametri inseriti nel pannello di
amministrazione dell'applicazione. Tali parametri, che si basano sul tipo di appalto (lav/for/serv), importo
a base d'appalto e tipo di procedura, possono essere editati da un amministratore del sistema. Tramite i
campi "codice elenco” e "descrizione" sara possibile individuare I'elenco operatori economici che verra
utilizzato per la selezione degli operatori economici da invitare alla gara. Gli elenchi operatori selezionabili

per la procedura di gara saranno coerenti con il tipo di appalto e la categoria prevalente/principale della

proced ura stessa.

Riferimento a elenco operatori economici
Codice elenco  [E00068 |&

Avviso istituzione elenco operatori servizi professicnali...
Descrizione

Codice NUTS
Analogamente al campo “Codice CPV principale” & possibile indicare il codice NUTS riferito alla procedura
di gara cliccando sul bottone rosso delle opzioni. Dalla scheda pop-up si potra definire il NUTS

selezionando la nazione, I'area geografica di riferimento, la regione e la provincia.
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Dettaglio codice NUTS

L 1%

Ricerca

I3 Codici NUTS
Bl (2317 - ITALIA

B
+
B
&
€3

=

_J ITC - NORD-OVEST
- (JITF - SUD

_J ITG - ISOLE
- {_J ITH - NORD-EST

_J ITH1 - Provincia Autonoma di Bolzano / Bozen
_J ITH2 - Provincia Autonoma di Trento

—J ITH3 - Veneto

b (CJ ITH31 - verona

- ) ITH32 - Vicenza

- (L) ITH33 -
- [ ITH34 -
- (L) ITH3S -

Belluno
Treviso
Venezia

Padova

Rowvinn

L 3 1TH36 -
L T ITHRT -

5.3 Criteri di valutazione

Questa

scheda, che sara messa a disposizione solo delle procedure con aggiudicazione con Offerta

Economicamente Piu Vantaggiosa, permette la definizione dei criteri e sub-criteri di valutazione delle

offerte.

5.3.1

Criteri di valutazione della busta tecnica

Per inserire un nuovo criterio relativo alla valutazione della busta tecnica & necessario cliccare sul tasto

"Aggiungi”.

Nuovo criterio di valutazione busta tecnica della gara G2417

Dati generali
N.criterio

Ela
Descrizione (*)

&
B

[ Aogiungl sub-critens

Punteggio massime (*)

Soglia minima

Nella maschera che comparira sara possibile definire gli elementi costitutivi del criterio:

Numero d‘ordine del criterio

Descrizione del criterio

Punteggio massimo che potra essere attribuito in fase di valutazione per il criterio (N.B. nel caso
di sub-criteri il valore di questo campo verra gestito dall'applicazione come somma dei punteggi
massimi attribuibili per ogni sub-criterio)

Soglia minima per ammissibilita offerta (N.B. la valorizzazione del campo €& opzionale); nel caso in
cui, in fase di valutazione dei parametri, I'offerta non raggiunga il valore minimo, previsto per il

criterio, verra segnalata dall'applicazione

Per inserire i sub-criteri al criterio "padre"”, e sufficiente cliccare sul link "Aggiungi sub-criterio”. Nella

maschera che comparira verranno visualizzati i medesimi elementi costitutivi del criterio “padre”, ad

eccezione della “Soglia minima”.
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Nuovo criterio di valutazione busta tecnica della gara G2327

Dati generali

N.criterio il

Descrizione (*) &

Punteggio massimo &
Soglia minima | &

Nuovo sub-criterio Eliming b
N.sub-criterio 1 &

Descrizione (*) &

Punteggio massimo (*) | |&
@ Aggiungi sub-criterio

Al termine della definizione dei criteri, nella scheda "Criteri di valutazione" sara riportato, oltre la lista dei

criteri e sub-criteri, il punteggio totale attribuito per i criteri relativi alla busta tecnica.

Gara a lotto unico G2417

TRt X AT TIrS ETRrTe & CARoAn NGt | 4 g Wit | Contratta
i geearall mmm Garn bancd TEedite di gare | 1, Ricerione
® Criten & valutazione busta tecnica Criteri di valutazione busta econcmica

Punteggo totale. soglie minkme ¢ nparametrazions
Punteggio tecnicn massimo: &0

Trowati 3 elementl, TUAT gh clementi visualazati,

-

B 1 Bossnsso certifcazions X 20 £ usta vaicr Automatica da sistema Elenco valari

B 2 Bisarse 2 disposizions 30 £F Mumero intera Automatica da sistema Elenco range

B 3 Quartieh macchingn 3 disposzions 30 £ Mumerointers  Automatica ds sitema Proporziorsheh diretta

Cliccando sul simbolo della rotellina sara possibile definire dettagliatamente i criteri di valutazione.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2327

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio  Possesso certificazione X
Punteggio massimo 20
Tecnico o economico?  Tecnico

Formato valore offerto  Non definito
Modalita assegnazione punteggio  Manuale da commissiane

Punteqgio espresso mediante  Coefficente

Note

Torna a lista criteri di valutazione m

Cliccando su “Modifica” sara possibile impostare:
e il tipo di formato
¢ la modalita assegnazione punteggio (manuale o automatico)

e la formula per il calcolo del punteggio
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della gara 62417

Dettaglio

io criterio di

Dati generali

Deserizione eriteno @ sub-criteri

Formata valore offerts (*
Motalis asseqnazione puntagie (%)

Formula per calcolo punteggia (*)

untegglo
Tecnico 0 ecenumice

Risorse a disposizione By

@ Consulta manale
Note B
1R Limite supsriors{<) =Y cosfriciente (7] | 0 B
=S Limite superiore(e: =Y Coefficiente (=) v B
Y e SR commmeme () [ e B
15 F Limite superiors{<) wi Cosftcionts (7) | | ndfl B
R Limite super s Y Coefficiente () [ [ Uk B
ngLuslore
| salva | Annuilla |

N.B. da questa schermata non sara possibile modificare la descrizione del criterio o sub-criterio, il

punteggio massimo e la tipologia della busta (tecnica o economica). Per poter fare cid, sara necessario

tornare alla scheda "Criteri di valutazione" e cliccare sulla descrizione del criterio o sub-criterio.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468
1

Dhati generali
Descrizione criterio o sub-criterio
Punteggio massimao
Tecnico o economica?
Formato valore offerto (*)

Modalita gio (*)

Drata

Importo X
Lista valori E

Testo
Numero intero
Numero decimale

Punteggio espresso mediante ()

Note

Coefficiente &

Alla voce “Formato valore offerto”, cliccando sul menu a tendina I'applicativo mettera a disposizione

dell’'utente i seguenti formati:
e Data
e Importo
e Lista valori
e Testo
¢ Numero intero
¢ Numero decimale

e Non definito

N.B. inserendo come formato “Data”, “Testo” o “Non definito”, I'unica modalita di valutazione del criterio

sara “Manuale da commissione”.
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Dettaglio i teggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio  Fossesso certificazione X E
Punteggio massimo 20 E
Tecnico o economico?  Tecnico &
Formate valore offerto (*) @ &
N.decimali ammessi (*) |:| E
TR = o () | dac = =Y
Punteggio espresso mediante (*) IW ﬂ

Naote

Valori ammessi

uimite inferiore{>=) | [ &.

i} i

Inserendo come formato “Importo” o “Numero decimale”, I'applicativo mettera a disposizione I'ulteriore

campo del numero dei decimali ammessi nella formulazione dell’offerta.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio  Possesso certificazione X [y
Punteggio massimo 20 [
Tecnica o economica?  Tecnico &
Farmata valore offerta (*) Jmportni &
N.decimali ammess: (*) ‘_)J' &

Modalita assegnazione gio (*) —_— SSIONE 'Jﬁ

Punteggo espresso mediante (*)  EERs ﬂ

Note

Valori ammessi

Limite mfenore{>=) —]&

& &

Laddove venga scelta come modalita di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, il

punteggio sara espresso o tramite un coefficiente o per mezzo di un giudizio della commissione di gara.
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Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione cniterio o sub-criterio  Possesso certificazione X E
Punteggio massimo 20 &

Tecnico o economica?  Tecnico ﬂ
Formato valore offerto (*) m &
N.deamal ammess: (*) :2&
Modalita i (*) [Automatica da sistema | Pk

Formula per calcolo punteggio () a Consulta manuale
Elenco range

Proporzionalita diretta

Bilineare con soglia coefficiente 0.8 (al rialza)

Bilineare con soglia coefficiente 0.85 (al rialza)

Bilineare con soglia coefficiente 0.9 (al rialzo)

Proporzionalité inversa &

Valori ammessi
Limite inferiore(s=) ' ]& Limite superiore(<) l }& @

Laddove venga scelta come modalita di assegnazione del punteggio “Automatica da sistema”, il punteggio
sara espresso (ad eccezione del formato “Lista valori”) tramite una delle seguenti formule:

e Elenco range

e Proporzionalita diretta

e Bilineare con soglia coefficiente 0.8 (al rialzo)

e Bilineare con soglia coefficiente 0.85 (al rialzo)

e Bilineare con soglia coefficiente 0.9 (al rialzo)

e Proporzionalita inversa

Cliccando su “Consulta manuale” le suindicate formule sono descritte in dettaglio.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio  Possesso certificazione X ﬂ
Punteqqgio massimo 20 &

Tecnico o economico?  Tecnico &

Formato valore offerto (®) Lista valeri . &

Modalita i P ggio (*) [ ica da sistema ﬂ
Formula per calcolo punteggio (®) ﬂ 0 Consulta manuale
Note &

Valori ammessi

Valore | & Coefficente (*) & E
[ Aggiungi valore

Inserendo come formato “Lista valori” e come modalita di assegnazione del punteggio “Automatica da
sistema” il punteggio sara espresso esclusivamente tramite la formula “Elenco valori”. Nella sezione
“Valori ammessi” andra inserito alla voce “Valore puntuale” il valore offerto dall’operatore economico,

mentre alla voce “Coefficiente” il coefficiente da assegnare a quel valore.

In caso di criteri oggettivi correttamente definiti, impostando “Modalitd assegnazione punteggio” in
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“Automatica da sistema”, in fase di apertura busta sara calcolato in automatico il punteggio tecnico di
tutte le ditte in gara. Al contrario, se la modalita di assegnazione del punteggio € impostata su “Manuale
da commissione” l'utente dovra inserire manualmente inserire manualmente il punteggio conseguito per

ogni criterio della busta tecnica.

5.3.2 Criteri di valutazione della busta economica
Analogamente ai criteri relativi alla valutazione della busta tecnica, per inserire un nuovo criterio relativo

alla valutazione della busta economica € necessario cliccare sul tasto "Aggiungi”.

Nuovo criterio di valutazione busta economica della gara G2327

Dati generali
N.criterio 2 &
Descrizione (*) &
A fini del calcolo soglia anomalia, criterio refativoa | Prezzo
Punteggio massimo (*) | ] &
Sogla minima i &
[ Aggiung sub-criterip

 Salva § Annulla |

Nella maschera che comparira sara possibile definire gli elementi costitutivi del criterio:
¢ Numero d'ordine del criterio
e Descrizione del criterio
e Criterio utilizzato ai fini del calcolo della soglia di anomalia (prezzo o altri elementi di
valutazione); N.B. nel caso in cui nella busta economica sia prevista la c.d. offerta tempo, il
criterio andra impostato alla voce “altri elementi di valutazione”
e Punteggio massimo che potra essere attribuito in fase di valutazione per il criterio (N.B. nel caso
di sub-criteri il valore di questo campo verra gestito dall'applicazione come somma dei punteggi
massimi attribuibili per ogni sub-criterio)
¢ Soglia minima per ammissibilita offerta (N.B. la valorizzazione del campo € opzionale); nel caso in
cui, in fase di valutazione dei parametri, I'offerta non raggiunga il valore minimo, previsto per il
criterio, verra segnalata dall'applicazione
Per inserire i sub-criteri al criterio "padre"”, & sufficiente cliccare sul link "Aggiungi sub-criterio”. Nella
maschera che comparira verranno visualizzati i medesimi elementi costitutivi del criterio “padre”, ad

eccezione del criterio utilizzato ai fini del calcolo della soglia di anomalia e della “Soglia minima”.

Al termine della definizione dei criteri, nella scheda "Criteri di valutazione" sara riportato, oltre la lista dei

criteri e sub-criteri, il punteggio totale attribuito per i criteri relativi alla busta economica.
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2. Apertura doc.ammin.

3. Apertura offerte e calcolo aggiud.

4. Aggiudicazione Contratto | Pubblicita gara

Dati generali | Altri dati e GRS NGy 0L 0 Lista lavorazioni e forniture | Documenti e atti | Commissione Sedute di gara 1. Ricezione offerte

O Criteri di valutazione busta tecnica

Punteggio economico massimo: 30

®) Criteri di valutazione busta economica

() Punteggio totale, soglie minime e riparametrazione

Trovato un elemento.

Opzioni N. N.sub Descrizione

A

Offerta economica 30

Punteggio massimo

Formato Assegnazione punteggio Modalita

Coefficiente

Aggiungi | Elimina selezionati

ﬁ Non definito Manuale da commissione

Analogamente alla busta tecnica,

cliccando sul simbolo della rotellina sara possibile definire

dettagliatamente i criteri di valutazione della busta economica.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2327

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio
Punteggio massimo
Tecnico o economico?
Formata valore offerto
Madalita assegnazione punteggio
Punteggio espresso mediante

Offerta economica

30

Economico

Nen definito

Manuale da commissione

Coefficente

Note

Torna a lista criteri di valutazione

Cliccando su “Modifica” sara possibile impostare:
e il tipo di formato
e la modalita assegnazione punteggio (manuale o automatico)

e la formula per il calcolo del punteggio

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G3984

Dati generali

Descrizione criterio o sub-criterio  Offerta economica &

30 [y

Economico &

Punteggio massimo

Tecnico o economico?

[Non definito

V)

Formato valore offerto (*)

Modalita assegnazione punteggio (*) |
- Offerta complessiva espressa mediante importo

|Offerta complessiva espressa mediante ribasso
| Offerta complessiva espressa mediante prezzi unitari
Lista valori

Numero intero

Numero decimale

Valuta (importo in euro)

Non definito

Punteggio espresso mediante (*)

Note

Sava | At

Alla voce “Formato valore offerto”, cliccando sul menu a tendina I'applicativo mettera a disposizione

dell’'utente i seguenti formati:
e Offerta complessiva espressa mediante importo
e Offerta complessiva espressa mediante ribasso
¢ Offerta complessiva espressa mediante prezzi unitari
e Lista valori
¢ Numero intero

¢ Numero decimale

Pagina 33



e Valuta (importo in euro)

¢ Non definito
N.B. laddove come tipo di formato dovesse scegliersi “Numero decimale”, “Offerta complessiva espressa
mediante importo”, “Offerta complessiva espressa mediante ribasso” e “Offerta complessiva espressa
mediante prezzi unitaria”, I'applicativo mettera a disposizione l'ulteriore campo del numero dei decimali

ammessi nella formulazione dell’offerta.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio
Punteggio massimo
Tecnico o economico?
Formato valore offerto (*)
N.deamali ammess: (*)
Sicurezza inclusa in importo offerta?
Modalita assegnazione punteggio (*)

Punteggio espresszo mediante (*)

Valori ammessi

Limite inferiore(==}

Offerta economica [

30 F
Economico [k
Offerta complessiva espressa mediante prezzi unitan | [
LR
No &
missione ﬂ

Coefficiente ('}

o

&
E Limite superiore{<) l: E @

Laddove venga scelta come modalita di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, il

punteggio sara espresso o tramite un coefficiente o per mezzo di un giudizio della commissione di gara.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione cnteno o sub-cnterio
Punteqgio massimao
Tecnico o economico?
Formato valore offerto ()

io (%)

Modalita assegnazione

Offerta economica 5
wik
Econormico &

[ Numero intero

]

B

[Automatica da sistema

Formula per calcolo punteggio (*)

©-Consulta manuale

Flenco range

Proporzionalita diretta

Gilineare con saglia coefficiente 0.8 (al rialzo)
Rilineare con soglia coefficiente 0.85 (al rialza)
Bilineare con soglia ceefficiente 0.9 (al rialze)
Proparzionalita inversa

Nole

Valori ammessi

B =
| salva J Annulla |

I

Limite inferiore(>=) Limite superiore(<)

Laddove venga scelta come modalita di assegnazione del punteggio “Automatica da sistema”, il punteggio
sara espresso (ad eccezione del formato “Lista valori”) tramite una delle seguenti formule:

e Elenco range

e Proporzionalita diretta

e Bilineare con soglia coefficiente 0.8 (al rialzo)

e Bilineare con soglia coefficiente 0.85 (al rialzo)

e Bilineare con soglia coefficiente 0.9 (al rialzo)

e Proporzionalita inversa
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Cliccando su “Consulta manuale” le suindicate formule sono descritte in dettaglio.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione criterio o sub-criterio
Punteggio massimo
Tecnico o economico?
Formato valore offerto (*)
N.decimali ammessi (*)
Sicurezza inclusa in importo offerto?

Modalita assegnazione punteggio (*)

Offerta economica &

30

Economico E

‘Offerta complessiva espressa mediante importo

V1B

e
ND&
(hutomatcs i sierns Pl

Formula per calcolo punteggio (*) [ P
Elenco range

Proporzionalita inversa

Bilineare con soglia coefficiente 0.8 (al ribasso)
Bilineare con soglia coefficiente 0.85 (al ribasso)
Bilineare con soglia coefficiente 0.9 (al ribasso)

Note ﬁ

o Consulta manuale

Valori ammessi

Limite inferiore(>=)

Limite superiore(<) l:lﬂ E

N.B. inserendo come formato “Offerta complessiva espressa mediante importo”, “Offerta complessiva
espressa mediante ribasso” o “Offerta complessiva espressa mediante prezzi unitaria” e come modalita di

assegnazione del punteggio “Automatica da sistema” non comparira come formula di calcolo del

punteggio “Proporzionalita diretta”.

Dettaglio assegnazione punteggio criterio di valutazione della gara G2468

Dati generali
Descrizione criteno o sub-criterio  Offerta economica [y
Punteggio massima 30 &

Tecnico o economico?  Economico &

Lista valon o i &

Formate valore offerto (*)

Modalitd asseg: p *) |59
Farmula per calcolo punteggio (*) e Consulta manuale

Note | &

Valori ammessi
Valore puntuale &
[ Aggiungi valore

Coefficiente (%)

B =
[Saiva | Annutio |

Inserendo come formato “Lista valori” e come modalita di assegnazione del punteggio “Automatica da
sistema” il punteggio sara espresso esclusivamente tramite la formula “Elenco valori”. Nella sezione
“Valori ammessi” andra inserito alla voce “Valore puntuale” il valore offerto dall’operatore economico,

mentre alla voce “Coefficiente” il coefficiente da assegnare a quel valore.

Come per la busta tecnica, in caso di criteri oggettivi correttamente definiti, impostando “modalita
assegnazione punteggio” in “automatica da sistema”, in fase di apertura busta sara calcolato in
automatico il punteggio economico di tutte le ditte in gara. Al contrario, se la modalita di assegnazione

del punteggio € impostata su “Manuale da commissione” l'utente dovra inserire manualmente inserire
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manualmente il punteggio conseguito per ogni criterio della busta economica.

Gara a lotto unice G2417

s o G 1. s e BITen

Criten oi valutazione busta tecnica ne busta economica ® Punteggio totale, sogie minime ¢ riparametrazions

Punteqgql totall
PUNERQGIo TECTACO Massimo 80
Punteggio economico massima 20

Punteggio totsle 100

Soglia minima punteggio tes 50 B
Soglia Minkma purteggio economico =R
Riparametrazione
Riparamatrazions puntaggio tecnico? [*) esclugiane sogha mnima v | B

Criterio (*)
Riparameirazione punteggio econamico? (*)
Criterio (*}

In “punteggio totale, soglie minime e riparametrazione”, oltre ad un riepilogo dei punteggi sara possibile

impostare una soglia minima per il punteggio tecnico ed economico ed impostare se e con quali criteri

effettuare la riparametrazione. E possibile modificare le soglie minime e la riparametrazione fino

all’apertura delle offerte che, una volta effettuata, va a bloccare la modifica di questi campi.

5.4 Listalavorazioni e forniture

Questa scheda sara accessibile solo nei seguenti casi:

procedura con aggiudicazione ad Offerta Economicamente piu Vantaggiosa;
procedura con Offerta piu Bassa definita a prezzi unitari;
affidamento in adesione ad un accordo quadro per il quale sono state definite delle lavorazioni o

forniture.

1. Ricezione offerte 2. Apertura doc.ammin, 3. Apertura offerte ¢ caleolo aggind. 1. Agoiudioasione | Pubblicaziond esito | Contratto
B TR g TR -

Lista laverazioni @ forniture ona di gara | Pubblicazioni bande | Con : Sedute di gara

ATTENZTONE: 1 dati sona in sola consultazione perchi risultana gia dettagliate le offerte a prezzi unitari delle ditte

Trovati 4 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

Opzioni  Voce Descrizions um Quantith Prezzo unitarie
v x

B 01 Monitor LCD 19 Pollici cad 500 300,00 €

(] o2 Monitor LCD 22 Pollic cad 100 500,00 €

) 0 Notebook cad 500 1.000,00 €

B 04 PC Desktop cad 800 800,00 €

Per inserire una nuova riga nella scheda & necessario cliccare sul tasto aggiungi. Nella scheda che

comparira € possibile definire per ogni voce le seguenti informazioni:

numero d'ordine;

descrizione breve;

descrizione estesa;

importo definito a corpo o misura;

importo riferito a sola sicurezza;

importo soggetto a ribasso (nel caso in cui la voce sia riferita a sola sicurezza il campo ¢
valorizzato di default a si);

unita di misura;

quantita;

prezzo unitario;

importo totale.
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La lista delle lavorazioni e forniture sara editabile fino al momento dell'inserimento delle offerte per le
gare di tipo tradizionale o all'inoltro dell'invito o pubblicazione del bando nel caso di procedure

telematiche.

Funzioni del menu flottante

Importa/esporta excel

Queste due funzioni permettono l'esportazione su file excel delle lavorazioni e forniture eventualmente
gia caricate all'interno della procedura di gara. All'attivazione della funzione I'applicazione chiedera
all'utente se esportare, unitamente agli altri dati, anche I'importo unitario a base d'appalto e se salvare il

documento estratto all'interno alla sezione dei "Documenti associati" della procedura di gara.

£ (1) E F o H |
Deeaiiomm s .|=us°r-:.-? l?::iw; e aeat :‘m kil
Monitor LD 19 Polkcr »d uha nsolusione o 3 cad 000 .00
Monitor LED 22 Polkci o ahta nisoluione o = cad 1000 .00
Notebook processore intel pertium IV no = cad 000 .00
o PC Deskep Laptop processors pertium IV con 20 G5 d hard disk o ! cad 9.0 .00
000

All'interno del file excel possono essere modificate le righe scaricate dall'applicativo e possono esserne
inserite di nuove seguendo lo schema preimpostato del file. Importando il file all'interno della procedura
di gara (importa da file excel) I'applicazione sovrascrivera le informazione eventualmente gia presenti
nella scheda "lavorazioni e forniture"” con quello che verra letto dal file file.

N.B. non possono essere apportate modifiche strutturali al file excel (eliminazione o aggiunta di colonne,

eliminazione righe nascoste, ecc) pena lI'impossibilita di importare il file stesso nell'applicazione.

Configura attributi aggiuntivi

Solo nel caso di procedure telematiche con inserimento importo o ribassi (opzione selezionabile in fase di
creazione di una nuova procedura di gara), viene resa disponibile da menu laterale la funzione ‘Configura
attributi aggiuntivi’, mediante cui € possibile specificare per la gara corrente dati aggiuntivi per la
lavorazione, oltre al prezzo unitario, da richiedere alla ditta in fase di presentazione offerta. In particolare
la configurazione riguarda la singola gara, permettendo cosi di estendere la lavorazione con dati diversi a
seconda della gara. La gestione si basa sull'utilizzo del generatore attributi, funzionalita a disposizione

degli utenti amministratori dell'applicazione.

Configura attributi agaiuntivi per le lavorazioni ¢ forniture della gara

Mella (ista sotto sono rportatl et | possibili attributi aggiuntivi che possono essere impiegati per e lavorazioni e forniture,
Selezionare gil Attributi aggiuntivi che si intendona uNliZZare per |a gara corrente.

Trovati 3 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

Opzioni  Nome del campo Descrizione Formato Obbligatorio?
v X
= XDPRED1 Marca prodotto originale Stringa s v
XDPREOZ Codice prodotto criginale Stringa 2
KDPREDS Numera pezzl a confezione Numero Intero v
| Salva ] Annulla |

N.B: Nel caso di affidamento in adesione ad accordo quadro con lista lavorazioni e forniture, la gestione

della pagina differisce da quella standard. In particolare vengono nascoste gran parte delle funzioni

previste mentre ne vengono introdotte di nuove.
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Non vengono rese disponibili le seguenti funzioni:
— import da excel

— configurazione attributi aggiuntivi

— inserimento di lavorazioni e forniture, consentito solo se I'accordo quadro € con unico operatore

Viene resa disponibile nel menu laterale la funzione "Selezione da accordo quadro” permettendo I'accesso

alla lista delle lavorazioni e forniture definite per I'accordo quadro. Dalla lista sara possibile selezionare le

voci oggetto del singolo affidamento definendo per ognuna la quantita specifica che non potra essere

comunque superiore a quella indicata per la stessa lavorazione nell'accordo quadro. Solo se l'accordo

quadro & con unico operatore e a seguito della modifica delle quantita, al salvataggio viene aggiornato

automaticamente I'importo a base di gara e I'importo offerto dall'Operatore Economico per I'affidamento

in adesione all'accordo quadro.

5.5 Documenti e atti

La scheda "Documenti e atti" € composta da due sezioni tematiche: “Documenti e atti” e “Documenti

richiesti ai concorrenti”. Per accedere ad una diversa sezione é sufficiente flaggare il radiobutton in

corrispondenza della sezione desiderata.

Documenti e atti

In questa sezione € possibile inserire tutta la documentazione soggetta a pubblicazione

saranno diverse a seconda del tipo di procedura adottata.

Lista lavorazionl &

Ilun: Commicsione | Sodute di gors | 1. Riceziane offerte | 2. A

. Le voci elencate

Pubblica su portale
Appalti
rnvia datl a SC8

Documents richiesti &) concorrenti

Deiibera a contrarme o atto equivalente

Docum. assodat! Bande di gara di appalto, concessione o cancorss @ documentazione di gara
Mote e
Informazioni pagina

Avvisa in merito alla medifica deflardine di importanza dai criter, bando di concessiane (art.173)

Avviso costituzione del privilegio

Provvedimento che determing le esclusion) dalla procedura di ele all'esito delle val

Indietro

Provvediments di nomina commissione di aggéudicanone e Curricula del companent! della stessa in caso di

Proveedimente per eventuall esclusion| a seguito verifica offerte tecniche

Provvediments per eventuall esclusion! a seguito apertura offerte ecanomiche

del requisitl scggettiv...

criterio 81 aggiudicazione cepy

o par (= perla dell'offerta ancmala nel caso del criterio del prezzo pil basso

Provvediments per eventuale esclusione offerta ancmala

Pravvediments di aggiudicazione non efficace con elenca verball della commissione di gara
Provvediments di revoca deilaggiudicazione o dell'sdesicne

Provvediments di gars non sagiudicats o deserta

Provvediments di aggludicazione efficace

Awvisa o aggludicazione ¢ affidamento (esita di gara)

Provvediments di autorizzazione subappaito

Atto per eventuale scioglimento contratto per eccesso durata sospensione esecuzione
Prevvediments di eventuall modfiche 8l contratto d'appalte

Provvediments o eventusle recessa dal contratto

Pravvedimantoe di eventuale risoluzione del contratto

Documenta per la trasparenza (elenco scggett beneficiar)

Altro decumento

Per inserire un nuovo documento € necessario cliccare sulla tipologia di documento che si intende

pubblicare e poi cliccare su modifica per inserire le informazioni relative a quel documento, ovverossia:

e “Descrizione”;

o “allega file” (permette di selezionare e importare nel database un file) o “specifica URL” (permette

I'inserimento di un URL corrispondente al repository nel quale e presente il file, al fine di gestire
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efficientemente file di grandi dimensioni);
e “Nome file” (permette di allegare il documento da pubblicare).
Cliccando poi sul comando “Aggiungi documento” sara possibile inserire un nuovo documento della stessa
tipologia. Laddove invece, prima della pubblicazione della gara, si intendesse eliminare un documento gia

inserito & presente la funzione “Elimina”.

Bando di gara di appalto, concessione o concorso e decumentazione di gara

Documento Elimina @
Descrizione (%) &

= allega file specifica URL
Mome documento [k
Nome file ENIIT MNessun file selezionato
[p Agswngl gocuments

Per talune tipologie di documenti, oltre alle informazioni di cui sopra occorrera indicare anche la data e il

numero del provvedimento.

Delibera a contrarre o atto equivalente

Documento Elimina Eu
Descrizione (=) B

w allega file specifica URL

Nome documento [
Nome file Seegll i -vgle_ssu.'\ file selezionato
Data provvedimento (*) ] &
Num. provvedimenta [*) — m
E» Aogiunai documento

Documenti richiesti ai concorrenti

Questa sezione e disponibile per ogni tipologia di procedura di affidamento ed e necessaria per la
definizione del set di documenti che gli operatori economici dovranno presentare per la partecipazione
alla procedura. Tali documenti sono suddivisi per busta nella quale dovranno essere collocati:
e Busta prequalifica (soltanto in caso di procedura negoziata con previa indagine di mercato e
procedura ristretta);
e Busta documentazione amministrativa;
e Busta offerta tecnica (soltanto in caso di procedura con [l'offerta economicamente piu
vantaggiosa);
e Busta offerta economica (non verra visualizzata in caso venga flaggato “Si” alla voce “Ricorso al

prezzo fisso (OEPV senza busta economica)?” presenta nella pagina “Dati generali”.

Una volta cliccato sulla busta dove inserire il documento e attivata la funzione di modifica, dovranno
essere indicati i seguenti campi per la definizione del documento:
e Requisiti capacita: informazione utile alla definizione della tipologia di requisito dimostrato dal
documento (“Economico-finanziaria” o “Tecnico organizzativa™);
e Tipo documentazione: informazione utile alla categorizzazione della tipologia di documento in
base alla sua natura (“Documento”, “Autocertificazione” o “Attestato di avvenuto sopralluogo”);
e Descrizione: campo obbligatorio necessario per la definizione della descrizione del documento in
fase di pubblicazione;
e Contesto di validita: consente di indicare per quale tipologia di operatore economico &

necessaria la presentazione del documento indicato. Qualora il documento sia richiesto per tutte
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le tipologie di operatore economico, l'informazione non dovra essere valorizzata;

Doc. obbligatorio: tale informazione € indispensabile per guidare gli operatori economici al
caricamento delle offerte per le procedure espletate in modalita telematica;

Formato del documento: consente di definire le estensioni ammesse per i documenti accettati
per le procedure espletate in modalita telematica (ad esempio documenti richiesti con apposizione
di firma digitale);

Fac-simile: attraverso la funzione "Scegli file" presente per tale informazione sara possibile

allegare un documento da presentare come facsimile utilizzabile dagli operatori economici.

Busta documentazione amministrativa

Documents limi g
Busta Documentazione Bmministrativa &
Requisiti capacita bl &
Tipo documentazione v B
Deserizione [*) &

Caontesto validita {valorizzare solo se documento ¥ &
specifico del tipo di operatare) i

Doc. obbligatorio? b &
Formato del documento L= Y
Fac-simile &
Nome file Sceglifile | Nessun flie selezionato
] Agglungl documento

| Salva § Annulla |
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Pubblica su Portale Appalti

Dalla pagina 'Documenti e atti' € disponibile I'accesso alle funzioni di pubblicazione su Portale Appalti, sia
per le gare che per gli avvisi e gli elenchi operatori. La funzione & disponibile in questa pagina anche per
le gare gestite mediante i profili semplificati ‘Affidamenti diretti e adesioni' e 'Altre procedure ai soli fini
della trasparenza’.

Mediante la voce 'Pubblica su portale Appalti’, viene attivata una form in cui viene richiesto in input il tipo

di pubblicazione da eseguire. Sono disponibili le seguenti opzioni:

= Pubblicazione delibera a contrarre o atto equivalente

= Pubblicazione bando o avviso

= Pubblicazione invito in area riservata

= Pubblicazione esito di gara

= Pubblicazione integrazioni di documenti e pubblicazione altri atti

Le opzioni elencate sono contestuali alle caratteristiche della gara (cioé saranno disponibili solo quelle
coerenti con il tipo di procedura e la fase di gara).
Inoltre possono essere disabilitate se la pubblicazione €& gia stata fatta oppure se va fatta

successivamente ad altre.

Fubblica su portale

Gara a lotto unico 024832

o Eontratts | Pubblscith gars

Drati generall anm dste 4 1. Hicazions demands = aff L

® Document e alti Ducwinenti richiesti ai concormenti
& Pubbiica su portale Appati - Internet Explorer [ - e
Fraclictra Delibera o contrarre o f
it contoure) O Pubblica su portale Appalti =

Bando di gara di app: : = R TR :
Bando & avvieo) O ediante quest e sa procede alla publheanone su portale Aapall des dals dells procedua & garn,
4 PUE| spechenre reagetts @ pubbheszione:

dsveia in s alla me

* Delibera & contraren o alla equivabante
Pubdlica | documenti relativi alla delibera & contrarme o atto equivalente fonsions disponibile fino aWle pubblicazione in ares pubblics
© sarvats dells gars).

Lettora di invits
(tnvitc} Da pubblicare: 1,

Provwedimento che
(Adta) D publicars: 1,

Proveedimento de nomina

misnscazione
s prgvTiite M 0 PEC & pubhiica (3 D 9 area Fiservats con | documenty el leetera o iniite.
ventuale delibers & contrare o alfo squivalente & degh altn AN & document insents nal

Provyedimento per
Provvedimento per event
Provuedimentn per form.
Provvedimentn per

Provwedimento & spgiodids

di © palshib
le rettifiche del

& reveca

Provvedimants & gars n
Proveedimento & spgiudi
Areta di aggadicarcon

Provuedimentn g witers

La pubblicazione della delibera a contrarre & disponibile solo per le procedure di gara che prevedono
tale atto (per alcune tipologie di affidamento la delibera a contrarre non & prevista).

Tale pubblicazione puo essere fatta prima della pubblicazione della gara stessa e comporta la
pubblicazione su portale dei soli documenti inseriti nella tipologia 'Delibera a contrarre o atto equivalente’.
Questi documenti sono consultabili nel portale appalti sotto la nuova voce 'Delibere a contrarre o atto
equivalente' nella sezione 'Atti delle amministrazioni aggiudicatrici e degli enti aggiudicatori distintamente
per ogni procedura’.

La pubblicazione della delibera non comporta la pubblicazione della gara, i cui dati continuano pertanto ad
essere modificabili.

La pubblicazione della delibera viene registrata nella gara ed é consultabile nella pagina 'Pubblicita gara'.
Laddove nella scheda Dati generali sia state inserite le informazioni relative all’atto autorizzativo, tramite

la funzione “Riporta dati atto autorizzativo” verranno riportati in questa pagina oltre a data e numero,
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come descrizione del documento, anche la tipologia dell'atto in precedenza impostati nella scheda dei Dati

generali.

Delibera a contrarre o atto equivalente

Documento Elimina [Ep
Descrizione (*) |Determma ‘&

@ allega file () specifica URL

Nome documento &

Nome file | Scegli il file | Nessun file scelto |

Data provvedimento (*)  [10/03/2020 & Riporta dati atto autorizzativo
Num.provvedimento (*) |3[] ‘&
[ Aggiungi documento

La pubblicazione bando & disponibile per le procedure ad evidenza pubblica (aperta, ristretta o con
avvisi). Si ricorda che la funzione comporta la pubblicazione della gara, nella sezione pubblica del portale
‘Gare in corso', insieme ai documenti delle tipologie 'Bando di gara di appalto .." o ‘Avviso per
manifestazione di interesse ..." (€ disponibile una tipologia o I'altra a seconda della procedura di gara). La
funzione di pubblicazione bando comporta anche la pubblicazione di eventuali documenti inseriti sotto le
altre tipologie disponibili nella pagina (altri provvedimenti o avvisi previsti da art.29) e consultabili sul
portale accedendo alla sezione 'Altri atti' nel dettaglio della gara. In particolare comporta la pubblicazione
dei documenti della delibera a contrarre, se ce ne sono di definiti e non sono stati pubblicati con la
specifica funzione. Non vengono mai considerati dalla funzione i documenti delle tipologie attinenti I'esito
di gara (‘Avviso di aggiudicazione o affidamento’ o '‘Provvedimento di gara non aggiudicata'). Si sottolinea
che una volta pubblicato il bando, non e piu possibile attivare la funzione di pubblicazione delibera.

La pubblicazione del bando comporta la pubblicazione anche dei documenti richiesti ai concorrenti. A
seconda della procedura di gara, vengono pubblicati i documenti della sola busta di prequalifica oppure
quelli relativi alla presentazione dell'offerta (buste amministrativa, tecnica ed economica).

La pubblicazione del bando viene registrata nella gara ed & consultabile nella pagina 'Pubblicita gara’.

La pubblicazione invito in area riservata €& disponibile per le procedure negoziate o per la fase ad
invito delle procedure ristrette. Si ricorda che la funzione comporta la pubblicazione della gara, come
'Gara in corso' nell'area riservata del portale, insieme ai documenti della tipologia 'Lettera di invito'. Come
nella pubblicazione del bando, la funzione comporta la pubblicazione o integrazione dei documenti relativi
ad altri provvedimenti o avvisi previsti da art.29, compreso i documenti della delibera a contrarre, mentre
non considera i documenti delle tipologie attinenti I'esito di gara. Inoltre vengono pubblicati i documenti
richiesti ai concorrenti attinenti la presentazione delle offerte.

Questa funzione é disponibile anche nella fase 'Invito' della pagina 'Ricezione domande e offerte’, per le
procedure di gara che prevedono tale fase.

La pubblicazione dell'invito viene registrata nella gara ed e consultabile nella pagina 'Pubblicita gara'.

La pubblicazione dell'esito & disponibile per tutte le procedure di gara. Si ricorda che la funzione
comporta la pubblicazione della gara, nella sezione pubblica 'Avvisi di aggiudicazione', insieme ai
documenti delle tipologie ‘Avviso di aggiudicazione o affidamento’ o 'Provvedimento di gara non
aggiudicata o deserta'. Come nella pubblicazione del bando, la funzione comporta la pubblicazione o

integrazione dei documenti relativi ad altri provvedimenti o avvisi previsti da art.29, compreso i
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documenti della delibera a contrarre. Si sottolinea che la pubblicazione dell'esito non comporta anche la
pubblicazione del bando e non vengono pertanto considerati i documenti attinenti il bando o l'invito, come
pure gli eventuali documenti richiesti ai concorrenti.

La pubblicazione dell'esito viene registrata nella gara ed e consultabile nella pagina 'Pubblicita gara'.
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La pubblicazione integrazioni di documenti e pubblicazione altri atti € disponibile solo
successivamente alle altre pubblicazioni della gara.

Essa permette di integrare quanto gia pubblicato su portale con i documenti aggiunti successivamente
alla prima pubblicazione ed evidenziati con la dicitura 'da pubblicare'. La funzione considera i documenti
attinenti la delibera, il bando, l'invito o l'esito a seconda delle pubblicazioni gia fatte per la gara,
comprendendo anche i documenti richiesti ai concorrenti. Fatta eccezione per il caso in cui sia stata
pubblicata solo la delibera a contrarre, la funzione considera anche i documenti degli altri provvedimenti o
avvisi previsti da art.29. Se pubblicata solo la delibera a contrarre, l'integrazione viene limitata ai

documenti della tipologia 'Delibera a contrarre o atto equivalente’'.
Sono inoltre presenti dei controlli di obbligatorieta dei dati nelle funzioni di pubblicazione della gara
su portale che evidenziano quali dati devono essere obbligatoriamente inseriti per procedere con la

pubblicazione.

Una volta superati i controlli di obbligatorieta dei dati, verra richiesto I'inserimento di una password per

ogni busta presente nella procedura che dovra essere formata da minimo 8 caratteri alffanumerici.

Pubblica su portale Appalti

Confermi la pubblicazione della gara sul portale Appalti?
Se si procede con |'operazione, i dati attinenti alla definizione della gara (dati generali, documentazione, criteri di valutazione e
lavorazioni) diverranno disponibili in sola visualizzazione.

ATTENZIONE:
Il codice CUP di progetto non & valorizzato. Procedendo la procedura verra intesa come esente CUP
Il codice CUI non & valorizzato. Procedende la procedura verra intesa come non inserita nella programmazione

Data pubblicazione (*) &

Password per la cifratura delle buste
Inserire una stringa di almeno 8 caratteri, composta da numeri o lettere.
Tale password verra richiesta al momento dell'acquisizione delle buste. E' prevista una password distinta per ogni tipologia di busta

Password busta amministrativa (*) ‘ ‘

Conferma password (*) ‘ ‘

Password busta tecnica (*) ‘ ‘

Conferma password (*) ‘ ‘

Password busta economica (*) ‘ ‘

Conferma password (*) ‘ ‘

ATTENZIONE: le password non possono essere recuperate in alcun modo!

E necessario dunque prestare particolare attenzione durante la digitazione (caps lock, blocco
numerico) e la loro conservazione fino all’apertura delle buste telematiche.

Le password, infatti, verranno richieste in fase di sbustamento e in mancanza di esse non sara
consentito l'accesso al contenuto delle buste telematiche e non sara quindi possibile
concludere la procedura di gara.

Il Gestore del Sistema o ’Amministratore NON possono recuperare o resettare le password

eventualmente smarrite.
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Stampa password cifratura buste telematiche

Al termine dell'operazione di pubblicazione sul portale delle procedure telematiche, sia pubbliche che
negoziate, viene data la possibilita di produrre un PDF contenente le password specificate, in modo da
permetterne la conservazione da parte dell'utente.

La stampa del PDF viene attivata mediante link direttamente nella pop-up di pubblicazione, una volta
completata la pubblicazione stessa. Il PDF contiene un riquadro per ogni busta di cui é stata richiesta la
password. Oltre alla password e i pochi dati identificativi della gara viene riportato nella stampa un
“codice a barre” e si presta a essere utilizzato in fase di apertura delle buste per inserire la password
mediante lettore ottico. Una volta scaricato il PDF non sara piu possibile rigenerarlo!

Le password scelte non verranno in alcun modo salvate sul database del software!

Pubblica su portale Appalti

Pubblicazione su pertale completata.

Cliccando "Scarica PDF promemoria passwerd' & possibile scaricare un PDF che riporta le passwoerd inserite in precedenza da
utilizzare come promemoria al momento dell’apertura delle buste digitali.

ATTENZIONE: una volta scaricato il PDF non sara pil possibile rigenerarlo!

Chiungue possegga il file o la stampa dello stesso potra accedere alle buste digitali. Salvare il file o archiviare la stampa in sicurezza.

Scarica PDF promemaria password

Codice gara: G0370 d
Oggetto gara: test 18.11.19

RUP: Rossi Mario 1

Utente: ADMIN (id:48) o i :

Password busta amministrativa: eldasoft1

URL: http://192.168.181.131:8080/Appalti
gCBBrECIdRKXmNgCw1fbDGbirIR cigkk

Data di 18/11/2019 16:48:19

Codice gara: G0370 L ]
Oggetto gara: test 18.11.19 1
RUP: Rossi Mario

Utente: ADMIN (id:48) b, 4

Password busta tecnica: eldasoft1

URL: http://192.168.181.131:8080/Appalti
df9VhpZgKEGXmNgCw1fbDGIVrIRcigkk

Data di 18/11/2019 16:48:19

Codice gara: G0370
Oggetto gara: test 18.11.19
RUP: Rossi Mario

Utente: ADMIN (id:48)

Password busta economica: eldasoft1
URL: http://192.168.181.131:8080/Appalti

laa 1bb4jrKSXmNCw 1IbDGbIMRcfgkk

Data di 18/11/2019 16:48:19
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Invia dati a SCP

Qualora sia presente l'integrazione con il sito SCP (Servizio Contratti Pubblici del Ministero Infrastrutture
e Trasporti), sara visibile la funzione "Invia dati a SCP" all'interno della scheda dei “Documenti e atti”
della gara; mediante questa funzione si procede all'invio e pubblicazione degli atti di gara sul sito Servizio

Contratti Pubblici.

ATTENZIONE:

Per le Stazioni Appaltanti di ambito locale (es. Amministrazioni Comunali, Citta Metropolitane, Consorzi,
ecc.) che rispondono all’Osservatorio Contratti Pubblici regionale, I'integrazione con il sito SCP puo essere
intermediata dal servizio regionale. In tal caso & necessario verificare preventivamente all’attivazione
dell'integrazione in quale ambito la Stazione Appaltante rientra (regionale o nazionale) e se il sistema

regionale mette a disposizione i servizi di interoperabilita per I'invio dei dati a SCP.

La funzione di invio dei dati € disponibile alla voce ‘Invia dati a SCP' da menu laterale nella pagina

'Documenti e atti'.

Home » Lists gare » Gara a lotto unico 02478

Pubblica su portale
Gara a lotto unico 02478

Invia dati a SCP
3. Apertura offerte e calcolo aggiud. | 4. Aggiudicazione | Contratto | Pubblicita gara

Docum. associati Dati generali | Altri dati RIS UFTTIL Commissione ' Sedute di gara | 1. Ricezione domande e offerte ', 2. Apertura doc.ammin.

INote ed avvisi

@ . 0O .
Informazioni pagina ®) Documenti e atti ) Documenti richiesti ai concorrenti

Indietro

Delibera a contrarre o atto equivalente o
(Atto 5 contrarre) Da pubblicare: 0, pubblicati: 1

Bando di gara di appalto, concessione o concorso e documentazione di gara o
(Bando o avviso) Da pubblicare: 0, pubblicati: 1

Awviso in merito alla modifica dell'erdine di importanza dei criteri, bando di concessione (art.173)

Lettera di invito I.
(Invito) Da pubblicare: 0, pubblicati: 1

Provvedimento che determina le esclusioni dalla procedura di affidamento e le ammissioni all'esito delle valutazioni dei requisiti soggettiv... |
(Atto) Da pubblicare: 0, pubblicati: 1

Provvedimento di nomina commissione di aggiudicazione e Curricula dei componenti della stessa in caso di criterio di aggiudicazione oepv

L'invio dei dati a SCP comporta la pubblicazione su SCP di uno o piu atti per la gara corrente.
All'attivazione della funzione, viene aperta una pagina con I'elenco degli atti pubblicati o da pubblicare su
SCP per la gara. La pagina con l'elenco degli atti & similare alla pagina 'Documenti e atti' dal momento
che le tipologie di documento in Appalti sono allineate alle tipologie di atto in SCP.

E' gestita la pubblicazione di un solo atto per tipologia di documento. Solo nel caso di gara divisa in lotti,
per le tipologie di documento relative all'esito, € prevista la pubblicazione di un atto per ogni lotto.

Nella lista degli atti vengono evidenziati quelli gia inviati a SCP e quelli che sono da inviare. Si sottolinea
che non e possibile procedere all'invio dei dati a SCP fino a che gli stessi atti non sono stati pubblicati su

portale Appalti.

Home * Lista gare » Gara a lotto unico 02482 » Invio dati a SCP

Procedi all'invio dati a
= Invio dati a SCP

linformazioni pagina Mediante questa funzione si procede all'invio & pubblicazione degli atti di gara sul sito Servizio Contratti Pubblici.
Confermande I'operazione, verranne inviati @ SCP tutti gl atti etichettati come 'da inviare'.

[Indietro

Delibera a contrarre o atto equivalente 8
Atto inviato in data: 14/11/2019

Bando di gara di appalto, concessione o concorse & documentazione di gara
Atto da inviare

Avviso in merito alla modifica dell'ordine di importanza dei criteri, bando di concessione (art.173)
Lettera di invito

Provvedimento che determina le esclusioni dalla procedura di affidsmento e le ammissioni all'esito delle valutazioni dei requisiti soggettiv...
Atto da inviare

1to di nomina com di aggiudicazione e Curricula dei compenenti della stessa in caso di criterio di aggiudicazione oepv

1to per eventuali i a seguito verifica offerte tecniche
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Il primo invio dei dati a SCP viene registrato nella gara ed € consultabile nella pagina 'Pubblicita gara'.

Per gli atti 'Bando di gara’', 'Avviso per manifestazione di interesse' e 'Lettera di invito' & gestita la rettifica

dei termini di gara quando questi vengono modificati mediante la funzione 'Rettifica termini di gara’.

L'invio dei dati a SCP & disponibile anche per gli elenchi operatori e gli avvisi. In questo caso viene

pubblicato un unico atto, con una quantita ridotta di informazioni.

5.6 Commissione

All'interno di tale scheda sara possibile indicare gli estremi dell'atto di nomina della commissione, gli

eventuali compensi dovuti, I'elenco dei soggetti incaricati e, indicando “si” alla voce esprime giudizio, se

questi soggetti esprimeranno la loro valutazione.

I nominativi della commissione sono collegati all'anagrafica dei soggetti e potranno essere inseriti

attraverso la funzione “Aggiungi componente commissione”.

Modifica

Condividl gara

componenti commiss.

Docum. associati
Note ed avvisi
informazioni pagina

Indietro

Gara a lotto unico GOOO1 1

Cantratta

N Kneritira BHEAR E ealenls agna. | 4 Agguudlearione

“Pubblicith gara

Datl generall | Aliri dall  Critert di valulazione | Documentl e attl WOl ogly Sedule di gars 1. Ricesians afferte 3 Rperiurs doc s,

Nomina della commissione
Data
Numero
Tipo atto

Pagamente della commissione

Impaorto totale
Imgarte liquidata
Data liquidaziene

Componente commissione 1

Codice del companente della commissions (00001

Nome  Wayne Bruce

Tipo incarico  Membro della commissione

Componente interno?  Si
Esprime giudizio?  Si
Componente commissiona 2
Codice del componente dells commissione 000002
Nome  Blondl Maro
Tipa incarico  Presidente
Componente interno?  Si
Esprime giudizie? I
Componente commissione 3
Codice del compenente della commissione Q00003
Nome  Marco Ross|

Tipo incarico Membro della commissicne

Componente interna?  5i

Esprime giudizie? 5

Tramite la voce “condividi gara componenti commiss.”, presente nel menu contestuale, & possibile

consentire I'accesso alla specifica gara ai commissari.

Cio e possibile solo quando esiste un’utenza applicativa che abbia lo stesso codice fiscale del soggetto

inserito nella scheda commissione.

Salva
Annulla

Home = Lista gare = Gara a |lotto unico GD0011 » Condivisione e protezione dell...

Condivisione e protezione della gara G00011 per i componenti commissione

Visualizza | 10 utenti v

Componente commissione Utente —
Wayne Bruce b.wayne
Biondi Mario m.biondi
Marco Rossi m.rossi
| \Q:cef:_: d

Visualizzazione da 1 a 3 di 3 utenti

Descrizione utente

Wayne Bruce
Biondi Mario

Marco Rossi

Controlle
completo

Lettura Scrittura

< ‘T‘ > >3

[saiva | Annuta
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5.7 Ricezione offerte / Ricezione Domande e Offerte / Inviti e ricezione
offerte

La presente scheda consente di gestire le fasi di ricezione delle domande di partecipazione (solo per
procedure ristrette) di invito (solo per affidamenti diretti, procedure negoziate e ristrette) e di ricezione
offerte (per tutte le tipologie di procedura).
In funzione del tipo di procedura, tale scheda sara suddivisa in molteplici fasi che consentiranno di:
e Inserire manualmente o acquisire telematicamente le domande di partecipazione per le procedure
ristrette;
e Indicare gli operatori economici da invitare (solo per affidamenti diretti e procedure negoziate e
ristrette):
o Manualmente;
0 Attraverso la selezione da un Elenco Operatori Economici;
0 Attraverso la lista degli operatori che hanno presentato domanda di partecipazione (solo
per procedure ristrette).
e Inviare la lettera di invito agli operatori economici selezionati;

e Inserire manualmente o acquisire telematicamente le offerte presentate dagli operatori.

5.7.1 Inserimento manuale degli operatori economici alle fasi

Qualora si stia gestendo una procedura in modalita tradizionale (non telematica) sara possibile gestire
I'inserimento manuale degli operatori economici all'interno delle seguenti fasi:

e Ricezione domande di partecipazione (solo nel caso di procedura ristretta);

e Ricezione offerte (solo nel caso di procedura aperta);

e Elenco ditte da invitare (solo per procedure negoziate).
L'inserimento delle ditte sara possibile attraverso la funzione "Aggiungi ditta da anagrafica" presente

all'interno della fase interessata.

atl generall | Altrl dath Aane dl garn | G ? Gedute di l_p!m T Apertura doc nmnin,
Flenco ditte da invitare

Trovatl 14 elementl. Tutti gh clements viscalizzats,
Opzioni N, © Bag.seciale ditta Ditta invitata 7

v X

2 1 LUCA SOSSELLA EDIZIONI Si E3
i 2 MISCEGLIA SNC DI ANTONIO & MARCO G, VISCEGLIA s ]
B 3 ABGCOMPUTER si (=]
(5] # A MANZONIBC SPA, s E3
& 5 A MINARD] & FIGLI s E3
B & ABE SACE SPAVIA VITTORIO PISANL 16 20124 5i E3
B ¥ ABE S PA - PROCESS AUTOMATION DIVISION 5 =]
a8 8 ABCIT SRL ] 3
B ° samsse 2
5% 10 ACCA SOFTWARE S.FA, sl 3
& 11 ACCADEMIA TTALIANA DI ECONOMIA AZIENDALE =] E3
& 12 ACCOR HOSPITALITY [TALIA SRL - NOVOTEL SALERND EST S a
& 13 AT MPUTING 5 m
[ 14 ACEAELECTRABEL ELETTRICITA' SPA s ]

Moditica
Aggiung: ditia da anografica

Una volta attivata la funzionalita verra mostrata un popup che consentira di selezionare l'operatore

economico dall'anagrafica, indicando inoltre una serie di attributi legati alla fase di riferimento (ad

Pagina 48



esempio la data di ricezione dell'offerta ecc.).

Aggiungi ditta da anagrafica

SR
temporaneo?
G N — -

Ragione sociale | |ﬂ

Cogicefiscle [ M
prtratva. [ M

Note 5
4
| Salva ] Annulla |

Qualora si tratti di un raggruppamento temporaneo si potra definire la denominazione del

raggruppamento, la mandataria e le mandanti che compongono lo stesso.

Aggiungi ditta da anagrafica

p o
temporaneo?

Codice raggruppamento m
temporanseo

| Sl di impress L4 |

|RTE Impresa Camedil - Apicelld Costruzion

Ragione soclale &
Codice ditta mandataria !QED_;I j=13
Ragione sociale  CAMEDIL COSTRUZIONI SRL | B
Codice fiscale 05387190829 B

Partita LV.A. Bl=Y
Quota di partecipazione
Note B
Nuova del raggr Elimina &
Codiceditta (*) fo1522  |[&
Ragiene sociale  APICELLA COSTRUZIONI SRL B
Codice fiscale  D4890510656 B
Partita VA,  [4890510656 | [k
Quota di partecipazione —I o Ml
[ Aggiungi ditta Jante del I

| Satva [ Annulla |

5.7.2 Selezione degli operatori economici da un elenco

Nel caso in cui si sia associato un Elenco Operatori Economici alla procedura di affidamento (vedi Scheda

"Altri dati"), sara possibile utilizzare 2 specifiche funzionalita di selezione operatori economici da elenco.

Gara a lotto unico G00012

3. Apertura offerte e calcolo aggiud. I Aggiudicazione | Contratto | Pubblicita gara \

Dati generali \ Altri dati | Documenti e atti | Commissione Sedute di gara O U W T TR Gl D Apertura doc.ammin. ".‘

Elenco ditte da invitare -> Invito -> Ricezione plichi -> Chiusura ricezione offerte

Numero minimo ditte da selezionare, ove esistenti: 5
Numero ditte selezionate: 0

Opzioni N. “ Rag.sociale ditta Ditta invitata ?
v X

Nessun elemento estratto

Aggiungi ditta da anagrafica Elimina selezionati
Sel. da elenco mediante rotazione | Sel. autom. da elenco mediante rotazione
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Tramite la funzione “sel. Da elenco mediante rotazione”, I'applicativo genera una lista da cui & possibile

selezionare gli operatori economici.

Selezione manuale ditte dall'elenco operatori economici EO0001 mediante rotazione

Mella lista sottostante sono riportate le ditte abilitate all’elenco operatori economici a cui & stato assegnato un numero ordine e qualificate per le seguenti categorie o
prestazioni della gara corrente:
F1A - Arredo per ufficio - Classifica: A

L'ordine con cui sono presentate le ditte si basa sul criterio di rotazione 'Rotazione in base a inviti su categoria’. In particolare il numero d'ordine & stato appena riassegnato
alle ditte con modalita casuale.

Numero minimo ditte da selezionare, ove esistenti: 5
Selezionare le ditte che si intende inserire in gara.

Trovati 4 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

Opzioni Ragione sociale Comune N.inviti e penalita “ MN.inviti N.aggiud. N.penalita Numero ordine p
v X

Octopus Spa

Batman spa Milano (MI)

La cosa 5.a.5

Moo o o
o o o o
o o o o
Moo o o
oo WM

©F 7 °F 7
(i) (i) (i) i)
A HRHRHRH

Joker Srl Roma (RM)

Escludi affidatario uscente Filtra su categorie e dassi
Aggiungi ditte selezionate m

Utilizzando la funzione “sel. autom. da elenco mediante rotazione”, invece, verra richiesto di indicare il

numero di operatori da invitare e questi saranno selezionati automaticamente.

Selezione automatica ditte dall'elenco operatori economici E00001 mediante rotazione

Confermi l'inserimento delle ditte in gara mediante selezione da elenco?

ATTENZIONE: Si sottolinea che la selezione automatica pud essere attivata una sola volta & che le ditte che vengono inserite in gara mediante questa selezione non possono
essere eliminate.

Se mediante la selezione automatica non si raggiunge il numero di ditte da invitare, & possibile integrare I'elenco delle ditte da invitare mediante la selezione manuale da
elence o mediante la selezione da anagrafica.

Vengono considerate le ditte abilitate all'elenco operatori economici a cui & stato assegnato un numero ordine e qualificate per le sequenti categorie o prestazioni della gara
corrente:

F1A - Arredo per ufficio - Classifica: A

L'ordine con cui sono selezionate le ditte si basa sul criterio di rotazione 'Rotazione in base a inviti su categoria’. Prima di procedere alla selezione il numere d'ordine delle ditte
viene riassegnato con modalitd casuale.

Numero minimo ditte da selezionare, ove esistenti: 5
Numero ditte in elenco selezionabili: 4

Indicare il numero di ditte da selezionare:
Escludi affidatario uscente Filtra su categorie e dassi

L'attivazione di tali funzioni scatenera Il'attribuzione di un invito a tutti gli operatori economici selezionati,

gestendo cosi la rotazione degli stessi all'interno dell'elenco (Albo).

Nota Bene
In fase di selezione delle ditte da elenco, & possibile modificare i parametri di selezione, incrementando,
ad esempio, il numero delle categorie/prestazioni necessarie per la selezione. A tal proposito & presente

la funzione "Imposta filtro su categorie e classi".
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Selezione ditte dall'elenco operatori economici EO0003 mediante rotazione

Nella lista sottostante sono riportate le ditte abilitate all'elenco operateri ecenomici a cui & stato assegnate un numero ordine e qualificate per le seguenti
categorie o prestazioni della gara corrente:
0G1 - EDIFICI CIVILI E INDUSTRIALT - Classifica: IIT

L'ordine con cui sono presentate le ditte si basa sul criterio di rotazione 'Rotazione in base a inviti, con accreditamento inviti virtuali'. In particolare il numero
d'ordine & stato appena riassegnato alle ditte con medalita casuale.

Numero minimo ditte da selezionare: 15
Selezionare le ditte che si intende inserire in gara.

Opzioni Ragione sociale Comune N.inviti e penalita “ N.inviti N.inviti virtuali N.penalita Numero ordine
v X

Nessun elemento estratto

Imposta filtro su categorie e classi

5.7.3 Invio dell'invito per le procedure telematiche

Qualora si stia realizzando una procedura di affidamento (affidamento diretto o procedura negoziata) in

modalita telematica, sara possibile procedere all'invio degli inviti attraverso I'apposita fase della scheda
"1. Inviti e ricezione offerte”.

|moditica
|Tnvia invito e pubblica | Gara a lotto unico GO369
|su portale Appalt
|< Fase precedente T Rparturn afferte & calcoks sqalad. 4. Aggiudicarionn ", Coniratto | PUBDRCIEE gam

Dot gencrall | Altrl datl | Criter di val wentl @ attl P L L, - it @ icesione otferte R AR
[Madelli predispasti

|informaziont pagina Elenco ditte da invitare -> Tnvite

|Indietra # Dati dell'invito Documenti & st Document! richissti & concorrent!

Estremi invito
Data invito ditte 14/11,2019
Numero lettera invito

Termind per la presentazione dell'offerta
Data
Ora

Fresentaziont presso

Numero gicni di validits offerta
Data termine richiesta chissienenti
Data termine risposta chiasimenti

Apertura plichi
Data
ora

Presso  Stazione appakante
Pubblicazions su area riservata portale Appalti

Data pubblicazione

[ ooiics B < rose preceene |

Tnvia invito & pubblica su portale Appalti

Prima di procedere all'invio dell'invito (che avverra mediante pubblicazione dello stesso all'interno
dell'area riservata dell'operatore economico con contestuale invio di comunicazione via PEC) si potra

comporre un messaggio a corredo dello stesso con la relativa verifica degli operatori che lo riceveranno e

della documentazione allegata allo stesso.
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Comunicazione invito
Oggetto (*)  Richiesta di Offerta [5Y

Anteporre intestazione nel v
testo della comunicazione? 5
Intestazione variabile  Spett.le Ragione Sociale

Testo in HTML? [

con la presente si comunica I'invito a presentare offerta per la procedura di cui alla
documentazione allegata.
Testo | cordiali saluti. 5

SI PREGA DI NON RISPONDERE ALLA PRESENTE MAIL IN QUANTO E' GENERATA DA UN
SISTEMA AUTOMATICO

4

Mittente  |Super Utente ‘&
Soggetti destinatari
Allegati

NOTA BENE

Per procedere all'invio occorrera indicare almeno un documento relativo all'invito nella sezione
“Documenti e atti”.

Verra richiesto inoltre I'inserimento di una password per ogni busta presente nella procedura che dovra
essere formata da minimo 8 caratteri alfanumerici.

ATTENZIONE: le password non possono essere recuperate in alcun modo!

E necessario dunque prestare particolare attenzione durante la digitazione (caps lock, blocco
numerico) e la loro conservazione fino all’apertura delle buste telematiche.

Le password, infatti, verranno richieste in fase di sbustamento e in mancanza di esse non sara
consentito l’accesso al contenuto delle buste telematiche e non sara quindi possibile
concludere la procedura di gara.

Il Gestore del Sistema o ’Amministratore NON possono recuperare o resettare le password

eventualmente smarrite.

5.7.4 Acquisizione domande/offerte procedure telematiche

Nel caso di procedure svolte in modalita telematica, la ricezione delle domande/offerte potra avvenire
unicamente attraverso |'apposita funzione "Acquisisci domande/offerte da portale” qualora i termini di
ricezione risultino superati. Infatti non sara possibile in alcun modo acquisire le domande/offerte ricevute,

prima della scadenza dei termini impostati all'interno della configurazione della procedura di affidamento.

Gara a lotto unico FORM_TELE3

Fasi di gara e aggiudicazione provvisoria '\ Aggiudicazione deﬁnﬂhﬁ \ Pubblicazioni esito | Contratto |

Elenco ditte da invitare -> Invito -> Ricezione plichi -> Chiusura r

Trovato un elemento.

N.pl* Rag.sociale ditta * Inviato offerta ? N.prot. pres.off. Data Ora
Bt Eldasoft S.p.A. £3
[ Modifica |
Acquisisci offerte da portale Appalti

A seguito dell'attivazione della funzione verra eseguito il controllo per verificare se i termini di
presentazione sono scaduti. Qualora tali termini non siano scaduti verra restituito un messaggio indicante

tale situazione e la data e I'ora dalla quale sara possibile acquisire le offerte.
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Acquisisci offerte da portale Appalti

Maon & possibile procedere con 'acquisizione delle offerte da portale
Appalti perché non & ancora scaduto il termine di presentazione delle
offerte.

Il termine per la presentazione delle offerte scade 1l giorno
04/10/2015 alle ore 12:00.

Raggiunto il termine di presentazione delle offerte la funzione consentira I'acquisizione dei plichi

telematici, restituendo una sintesi dell'avvenuta importazione.

Acquisisci offerte da portale Appalti

L'operazione & stata eseguita con successo.

Mumero acquisizioni; 0
Mumero acquisizioni non processate o con errori; 0

E possibile annullare la ricezione delle offerte mediante la funzione disponibile nel menu flottante.

Questa funzione puo essere utilizzata, ad esempio, qualora sia necessario riaprire i termini di gara.

Annulla ricezione
offarte

< Fase precedente

Informazioni pagina

Indietro

5.8 Apertura documentazione amministrativa

Terminata I'acquisizione delle offerte si potra passare alla fase di chiusura ricezione offerte, che

consentira I'attivazione della funzione "Attiva apertura documentazione amministrativa”.
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Elenco ditte da invitare -> Invito -> Ricezione plichi -> Chiusura ricezione offerte

Dati di sintesi

Numero ditte invitate 14

Numero ditte che hanno presentato offerta 14
Chiusura ricezione offerte

Fase di ricezione offerte chiusa?  No

I Attiva apertura documentazione amministrativa |

Come per la funzione di acquisizione delle offerte, qualora non fosse sopraggiunta la data e l'ora di

apertura delle offerte non sara possibile procedere con tale operazione e l'applicativo mostrera un

messaggio con la data e I'ora dal quale sara possibile procedere.

Attiva apertura documentazione amministrativa

Non & possibile procedere con I'apertura della documentazione

amministrativa perché non & ancora scaduto il termine di apertura delle
offerte.

L'apertura delle offerte & prevista il giorno 25/09/2015 alle ore
16:30.

Al momento dell'attivazione della funzione di apertura della documentazione amministrativa sara possibile

procedere con la verifica della documentazione inviata dagli operatori economici che hanno presentato

offerta.

Per procedere alla verifica della documentazione occorrera selezionare dapprima la funzione di apertura

della busta telematica ™ (con inserimento PASSWORD come specificato al

successivamente la relativa funzione o] per ogni singolo operatore economico.

Gara a lotto unico G0370

3. Apertura offerte e calcolo aggiud. 4. Aggiudicazione  Contratto  Pubblicita gara

Dati generali . Altridati | Criteri di i Dot ieatti | Cor

Sedute di gara | 1. Ricezione offerte WY il R T 1T

{Apertura doc. amministr. -> Chiusura verifica doc. amministr.

{ Trovati 2 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

N.pl* Rag.sociale ditta Ammissione Sortegg.per verifica?

Esito verif. proc.inversa
B 1 TONTARELLI STEFANIA & C. SASvia g B @
B 2 BRUNELLI MICHELE

el B4 i @
[ Modiica J Fase sequente >

punto 5.5) e

Una volta attivata tale funzione si visualizzeranno tutti i documenti inviati dall'operatore economico

selezionato. Per visualizzare i documenti inviati bisognera cliccare sul nome del documento da verificare.
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Documenti e comunicazioni della ditta TONTARELLI STEFANIA & C. SASvia

TR T Tl TG T N - =L Comunicazioni inviate e ricevute

{ Trovato un elemento.

Opzioni Descrizione Nome documento 0Obbl.? Data pr i ora p! fone Data scadenza Situazione doc.
v X

Documentazione amministrativa
DGUE DGUE.pdf si 19/11/2019 10:11:54 da verificare 52}

m Aggiungi documentazione Elimina selezionati

Terminata la verifica di ogni documento & possibile tramite la funzione di "Modifica", presente in fondo
alla pagina, marcare i documenti in base al loro stato ("conforme", "non conforme", ecc.) e poi cliccare su

“Salva”.

Verifica documenti richiesti per la ditta Eldasoft S.p.A.

Trovati 4 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

Descrizione Nome documento Obbl.? Data Ora Data scadenza  Situazione doc.

P P

Documentazione amministrativa

Allegato A 3442181.pdf.p7m Si 17/09/2015 17:08:18 [ | |[conforme v| 3
Allegato B 3442173.pdf.p7m No 17/09/2015 17:08:18 [ | [conforme v] G2
Cauzione Casellario Trudo Pina.pdf si 17/09/2015 17:08:18 [ ] [conforme v] G2
provvisoria i
Ricevuta AVCP- Casellario Vernucci Si 17/09/2015 17:08:18 | | [conforme v] 3
PASS Walter.pdf

In questa pagina, nel menu flottante, € resa disponibile la funzione di export su zip dei documenti
presentati dalla ditta. Mediante questa funzione € possibile esportare in un unico file zip i documenti
presentati. N.B. questa €& disponibile in tutte le fasi di gara, quindi anche in fase di apertura dell’offerts

tecnica e dell’'offerta economica dell’'operatore economico.

Modifica

Aggiungi
documentazione
Elimina selezionati

Esporta su file zip

Informazioni pagina

Indietro

Terminata la verifica dei documenti occorrera specificare lo stato di ammissione di ciascuna ditta in gara

cliccando sulla funzione modifica.
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Apertura doc. amministr.

Trovati 16 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

- A =

B @ Giuseuoe D'Arna A=

By 2 Gluseope DAmal aBRa

B = Giuseuoe D'Arpn o BPa

B 4 CiccoBomba & B

R Atna =R

B &  Societhdioovager B ad

& - 2 DE Dt SNERN0)

B ®  cIvERCHIA ANDRES o B ad

B e CAPFE” GIULIANT SRL o B @ @

B 1o camnavo'soa HBRa0

B 11 MONDAINI GIANFRANCO s BPRad

B 12  AGUSRICCARDO K C. SNC o B @

B 13 PALPACEILI ROMING s Bad

F 14  ANDREADOMESI o) B m@

Bk !5 DLEO.DA SASDIDOMENELAD, SR=RENO

[ 16  BRUNFLLIMICHELE aBad

Wodiica

Apertura doc. amministr. -> Chiusura verifica doc. amministr.
Trovati 16 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.
N.pl Rag.sociale ditta Ammissione
1 cuseppe Darma 53
2 Guseope Dpa =
3 Giuseppe Dpa L =
4 oo pomba |
5 Cocio pasiceo R
& soneth ol prova per =
7 TONTARELLI STEFANIA & C. SASvia . ~E
8 ClveRchia anDREA - =
9 CAFFE GIULIANISEL ]
10 cawavo' sonia |
11 MONDAINI GIANFRANCO - ~]E3
12 AGUS RICCARDO & C. SNC  —~E
13 PALPACELLI ROMINA -~ E3
14 ANDREA DOMESI |
15  DLRO.DA. SAS DI DOMENELLA D. . ~]E3
16 BRUNELLI MICHELE |

NOTA BENE
In caso in cui la gara sia stata impostata con la procedura inversa occorrera comunque transitare

all’interno della fase di apertura della documentazione amministrativa senza aprire le buste.

Sorteqqio ditte per verifica requisiti
E possibile configurare il software affinché provveda automaticamente al sorteggio delle ditte tra quelle

ammesse alla fase di apertura documentazione amministrativa per la verifica a campione del possesso dei
requisiti.

Diversamente € possibile gestire il sorteggio “manualmente”, senza automatismi.

Per attivare la gestione deve inoltre essere impostato il flag "’Sorteggio ditte per verifica requisiti?' nella
sezione “Altri dati relativi alla modalita di presentazione offerta e svolgimento procedura” della pagina
'‘Dati generali' della gara.

Quando previsto il sorteggio, nella fase 'Apertura documentazione amministrativa’ accanto al campo

'Ammissione’ viene visualizzata la colonna “Sortegg. per verifica?” per indicare le ditte soggette a verifica.
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Home » Lista gare » Gara a lotto unico G0343
Modifica

Imposta filtro Gara a lotto unico G0343
Sorteggio ditte per
verifica requisiti
Fase seguente >

3. Apertura offerte e calcolo aggiud. . 4. Aggiudicazione | Contratto . Pubblicita gara

Dati generali | Altri dati . Criteri di valutazione | Documenti e atti | Commissione | Sedute di gara

Indietro {Apertura doc. amministr. -> Chiusura verifica doc. amministr.

@Trovati 2 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

MN.pl* Rag.sociale ditta “ Ammissione Sortegg.per verifica?
R 2 PALPACELLI ROMINA
B 2 ANDREA DOMESI

Tale colonna € disponibile in sola visualizzazione e il sorteggio delle ditte viene attivato mediante la
funzione “Sorteggio ditte per verifica requisiti” disponibile dal menu laterale della pagina, che effettua la

selezione delle ditte mediante un algoritmo di selezione casuale. La funzione richiede in input la
percentuale di ditte da sorteggiare.

Sorteggio ditte per verifica requisiti per la gara G0343

Mediante questa funzione viene effettuato il sorteggio sulle ditte in gara per la verifica dei requisiti.
Indicare la percentuale di ditte da sorteggiare.

Percentuale ditte da sorteggiare %
Numero ditte in gara 2

Numero ditte da serteggiare 1

[ Conterma ] annulla |

Apertura doc. amministr. -> Chiuss f

Trovatl 2 elementi, Tultl g elementl visualizzati,
m 1 BALPACELLL ROMINA S

& 2  anpnea pomest

b
ad
DD
ee

Pagina 57



5.9 Apertura bustatecnica

Questa fase € prevista solo nelle procedure con il criterio di aggiudicazione “Offerta Economicamente Piu
Vantaggiosa”. Terminata la verifica della documentazione amministrativa, (oppure in caso di procedura
inversa transitati all'interno della fase amministrativa senza aprire le relative buste) si potra procedere
all'apertura della busta tecnica mediante |'apposita funzione presente nella fase "Chiusura verifica

documentazione amministrativa".

Apertura doc. amministr, -> Chiusura verifica doc. amministr.

Verifica requisiti
Data verbale apertura doc.amministrativa
Data verbale verifica idoneita offerte
Num.prot.lettera comunicazione esclusioni
Data lettera comunicazione esclusioni

Num.prot.richiesta chiarimenti o completamento
documentazione

Data richiesta chiarimenti o completamento
documentazione

Data termine presentazione documenti

Data verbale verifica dopo chiarimenti o
completamento documentazione

Attiva apertura offerte

Terminata la verifica della documentazione amministrativa sara possibile aprire la busta tecnica cliccando

sul tasto “Attiva apertura offerte” attivando dapprima l'apertura della busta telematica (con

inserimento PASSWORD come_specificato al punto 5.5) e successivamente la relativa funzione ol per

ogni singolo operatore economico.

Eseguito l'accesso alla lista dei documenti relativi all'operatore economico sara possibile visualizzare oltre

ai documenti relativi alla busta tecnica, anche la precedente documentazione verificata.
Laddove l'utente abbia scelto come modalita di assegnazione del punteggio “Automatica da sistema”, per
il calcolo del punteggio conseguito dall’operatore economico sara sufficiente cliccare su “Calcolo punteggi

.

Gara a lotto unico G0370

Dati generali  Altri dati  Criteri di valutazione  Documenti e atti | Commissione | Sedute di gara | 1. Ricezione offerte . 2. Apertura doc.ammin.

B T e el 1 Aggiudicazione | Contratto | Pubblicita gara

Valutazione tecnica -> Chiusura valutazione tecnica -> Apertura off. economiche -> Calcolo aggiudicazione -> Proposta di aggiudicazione

Punteggio tecnico massimo: 70

Trovati 2 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

N.pl“ Rag.sociale ditta “ Ammissione Punteggio tecnico
B 1 TONTARELLI STEFANIA & C. SASvia Si &1 B3 &
B 2 BRUNELLI MICHELE si el B3
m Calcolo punteggi (1) | Esclusione soglia minima (2)

Fase seguente >

Se invece fosse stata scelta come modalita di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, per

il calcolo del punteggio occorrera cliccare su per ogni singolo operatore economico ed inserire
manualmente il punteggio conseguito per ogni criterio della busta tecnica. Una volta inseriti i punteggi

occorrera tornare all’elenco dei concorrenti e cliccare su “Calcolo punteggi (1)”.

Pagina 58



Home » Lista gare » Gara a lotto unico G2447

Gara a lotto unico G2447

Modifica - - =
Esporta criteri di Dati generali  Altri dati . Criteri di di gara bando € Sedute di gara | 1. Ricezione offerte

valutazione in Fxcel 2. Apertura doc.ammin, B L T A . Aggludicarion:  pubblicazion esito . Contratto
Importa dettaglio

valutazione da Excel
Calcolo punteggi (1)

— = Valutazione tecnica -> Chiusura valutazione te Apertura of NG [ aggiudi

Esclusione soglia p E o " P

minima (2) Punteggio tecnico massimo: 70 Soglia minima: 30

Annulla calcolo

punteggi Trovato un elemento,

Prospetto punteggi — . . o

ditte Npl* Rag.sociale ditta “ Ammissione - Punteqgio tecnico Punteqgio riparametrato

[Verifica dettagliol 1 PLANET EXPRESS Si

& e
Imposta filtro 5 5 T - 8
Am':u"a apertura m Calcolo punteggi (1) il Esclusione soglia minima e riparametrazione (2)
offerte

Qualora in fase di predisposizione della busta tecnica l'utente abbia scelto come tipo di formato “Non
definito” e come modalita di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, per il calcolo del

punteggio I'utente avra a sua disposizione due possibilita:

e Cliccare sull'icona “dettaglio valutazione tecnica”

e Cliccare su “Esporta criteri di valutazione in Excel”

Tramite la funzione “verifica dettaglio valutaz. completato” & possibile individuare le ditte in gara per cui

non € stata completata la compilazione del dettaglio valutazione. La valutazione viene considerata non
completa se ci sono dei criteri per i quali non & stato assegnato il coefficiente complessivo oppure con
coefficienti dei componenti commissione parziali o del tutto mancanti.

Se definita una commissione, all'attivazione del filtro € possibile impostare un ulteriore filtro sul
componente commissione, in modo da individuare le ditte per cui quel commissario specifico non ha

indicato il coefficiente.

Dopo aver inserito le valutazioni, che sia manualmente o tramite file excel, occorrera tornare all’elenco

dei concorrenti e cliccare su “Calcolo punteggi (1)”.

Esporta criteri di

Walutazione in Excel Gara a lotto unico G2459

Caleolo punteggi (1)

Esclusione soglia — - e - - — -

kinima (2) Datl generall | Altri dati  Criterd di valutarione | Documentarione di gara | Bubblicazioni bande | Commissione | Sedute di gara | 1. Ricerione offerte

Annulla calcolo 2. Apertura docammin. T T ey e . Aludicazione | Pubblicazion] esito | Contratio
puntegoi

Frospetio punteggi

itte Valutazione tecnica

Imposta filtro Punteggio tecnico massimos 70

Fase sequente >

} Trovato un elemento,

I o e i

i Hpl® Rag.sociale ditta © Ammissione  Punteqgio tecnico

. B 1 PLaneT ExeRess s a3 BeaRL
Calcolo punteggi (1) § Esclusione soglia minima (2)

Utilizzando “Calcolo punteggi (1)” comparira il punteggio tecnico conseguito dall’operatore economico.
Cliccando sulla funzione “Annulla calcolo punteggi” presente nel menu flottante, I'applicativo provvedera
all'annullamento del calcolo dei punteggi dei criteri di valutazione della busta tecnica degli operatori
economici.

Sempre nel menu flottante, cliccando su “Prospetto punteggi ditte”, comparira un prospetto complessivo

dei punteggi degli operatori economici in gara.
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Prospetto complessivo dei punteggi delle ditte della gara G2459

b PLANET EXPRESS

¥ Punteggio tecnico
¥ Punteggio economico

Punteggio B

43.0
43.0 70.0
0.0 30.0

Punt.

Soglia

| Aggiorna | Chiudi |

5.9.1 Compilazione da “Dettaglio valutazione tecnica”

La compilazione da “Dettaglio valutazione tecnica” consente, singolarmente per ogni operatore
economico, di inserire manualmente il coefficiente conseguito dal concorrente per ogni criterio della busta

tecnica.

Se non sono stati inseriti, nella scheda commissione, soggetti che esprimono giudizio (paragrafo 5.6),
sara sufficiente cliccare su “assegna coefficiente” per inserire la media dei coefficienti per ogni singolo

criterio.

Dettaglio valutazione tecnica della gara G2447 per la ditta PLANET EXPRESS
N. N, Descrizione
criterio subcrit,

Organizzazione del servizio
Modalita’ assegnazione punteggio Manuale da commissione
Coefficiente
Punteggio
Certificazione di qualité del servizio
Modalita' assegnazione punteggio = Manuale da commissione
Coefficiente
Punteggio
Migliorie
Modalita' assegnazione punteggio  Manuale da commissione
Coefficiente

Punteggio

Assegna coefficiente

 nssequa coelfciente |

Visualizzazione da 1 a 3 di 3 criteri

Torma a elenco concorrenti

Se sono stati inseriti commissari che esprimono giudizio, sara presente la possibilita di inserimento, per
ogni singolo criterio, dei coefficienti assegnati da ciascun commissario cliccando su “assegna coefficiente”
accanto ai loro nomi e compilando la relativa schermata.
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. N Descrizione Funteggle  Puntepgle Ha
1 eriterd suberit. asegnato max s:&-.
alls ditta
1 Criterio 1 30

Informazion] pagi
OIS PR Modalita” assegnazions punteggia | Manuale da cor

Coufliciente:

Indictro

Valutarians eemmissione Assegna ooelTickenle

S
Funtnggo
2 Criterin 2 40
Criterio 2.1 20
Modalita” assegnazione punteggio | Manuale da commissione
Wayne Bruce

Valutatione commissione Bizndi Haria

Marco Rossl
Punteggia
2 Criterdo 2.2 0
Modalita” assegnazione puntegoio | Manuale da commissione

Wayne Bruce Coefficiente:

walutariong commissione Blondi Haro Coefficlente: Assegna coelTfickente

Marco Rossl Coefficlente:

Puntaggis

il valore del co da assegnare al criterio per ogni singolo
commissario:

Numero criterio:

Biondi Mario 06
Conferma Annulla

Resta disponibile la possibilita di inserire direttamente la media delle valutazioni utilizzando la funzione
“assegna coefficiente” posto sulla riga “coefficiente”; Se precedentemente erano stati inseriti i coefficienti
assegnati dai singoli commissari non saranno eliminati ma per il calcolo graduatoria sara preso in
considerazione la media inserita.

Se la gara € stata condivisa con i commissari (vedi paragrafo 5.6), ognuno puo accedere alla valutazione
ed inserire il coefficiente assegnato.

Specificare il valore del coefficiente da assegnare al criterio per ogni singolo
commissario:

Numero criterio:

Wayne Bruce
Marco Rossi
Conferma Annulla

5.9.2 Compilazione tramite “Esporta criteri di valutazione in excel”

Mediante la funzione “Esporta criteri di valutazione in Excel” sara possibile esportare in formato Excel la
lista degli operatori economici ammessi alla gara con il dettaglio dei criteri di valutazione tecnici ai fini
dell'inserimento manuale dei punteggi. | singoli punteggi andranno inseriti nella cella gialla, in
corrispondenza al relativo criterio di valutazione. Una volta inseriti nelle celle gialle tutti i singoli
punteggio, in automatico apparira sulla cella verde il punteggio tecnico totale conseguito dall’operatore
economico. Una volta compilato il file ed effettuato il salvataggio dei dati inseriti, cliccando su “Importa

dettaglio valutazione da Excel” verranno importati sull’applicativo i punteggi assegnati agli operatori
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economici in gara.
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5.10Apertura offerte economiche e calcolo aggiudicazione
Terminata la verifica della documentazione amministrativa, per ogni singolo operatore economico

partecipante, si potra procedere all'apertura delle offerte economiche mediante I'apposita funzione
presente nella fase "Chiusura verifica documentazione amministrativa”. In maniera analoga, nel caso
delle procedure di gara impostate con il criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa, si
procedera all'apertura delle offerte economiche mediante [I'apposita funzione presente nella fase
"Chiusura valutazione tecnica”.

Occorre sottolineare che I'attivazione di questa fase non rende piu modificabile lo stato delle ditte nella
fase di verifica della documentazione amministrativa e della busta tecnica e pertanto € necessario

verificare con attenzione che tutti gli operatori economici abbiano settato lo stato di gara corretto.

Verifica requisiti
Data verbale apertura
doc.amministrativa

Data verbale verifica idoneita
offerte

Num.prot.lettera comunicazione
esclusioni

Data lettera comunicazione
esclusioni

Num.prot.richiesta chiarimenti o
completamento documentazione

Data richiesta chiarimenti o
completamenta documentazione

Data termine presentazione
documenti

Data verbale verifica dopo
chiarimenti o completamento
documentazione

m < Fase precedente
[ e s e

Come nel caso della documentazione amministrativa, sara possibile verificare la documentazione relativa

all'offerta economica attivando dapprima I'apertura della busta economica (con inserimento PASSWORD

come specificato al punto 5.5) e successivamente la relativa funzione N per ogni singolo operatore

economico.
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Gara a lotto unice GO370

‘Datl generali  Altri datl | Criterl di e | De eattl | G Sedute dl gara | 1. Ricarlone offerte 2. Apertura doc.ammin.

BT e @ Agiidticasione | Contratio | Pubblicita gara

Valulazione lecnica > Chiusura valulazione lecnica > Aperlura oll. economiche -> Calcolo sggiudica

Punteqqio economico massimo: 30

Trovati 2 el L. Tutti gli i | L

B 1 TONTARELLI STEFAMIA & C. SASYIR s - R =

R o G 5P
m Fsclusione soglia minima (2)

[ < Fase precedente | Fose scovente > |

Eseguito I'accesso alla lista dei documenti relativi all'operatore economico sara possibile visualizzare oltre

ai documenti relativi all'offerta economica, anche la precedente documentazione verificata.

Documenti ¢ comunicazioni della ditta TONTARELLI STEFANIA & C. SASvia
T e e e

Trovatl 3 element, Tutti gli elementi visualizzatl.

opzioni Nom: 0Obbl.?  Data Orap Data doc.
v ®
Ollerta economica

Offerta economica OffertaEconomica (3).padf si 15/11/2019 10:11:54 da verificare =]
Offerta tecnica

Relazione tecnica OffertaTecnica, pdf si 19/11/2019 10:11:54 da venficare |- |
Documentazione amministraliva

DGUE DGUE, paf sl 19/11/2019 10:11:54 da verificare ﬂ

[ Hoditica |

Anche in questo caso, come per la documentazione amministrativa, qualora si vogliano indicare gli stati di

ogni singolo documento verificato, occorrera attivare la funzione di "Modifica" e settare il relativo stato.

Laddove l'utente abbia scelto come modalita di assegnazione del punteggio “Automatica da sistema”, per

il calcolo del punteggio conseguito dall’operatore economico sara sufficiente cliccare su “Calcolo punteggi

@)”.

Se invece fosse stata scelta come modalita di assegnazione del punteggio “Manuale da commissione”, per

il calcolo del punteggio occorrera cliccare sulla funzione per ogni singolo operatore economico ed
inserire manualmente il punteggio conseguito per ogni criterio della busta economica. Una volta inseriti i

punteggi occorrera tornare all’elenco dei concorrenti e cliccare su “Calcolo punteggi (1)”.

Completata I'apertura dei plichi relativi alle offerte economiche ed assegnato il punteggio alle ditte in

gara, sara possibile procedere con la successiva fase relativa all'esecuzione del calcolo per
I'aggiudicazione.

Valutazione tecnica -> Chiusura valutazione tecnica -> Apertura off. economiche -= Calcolo aggiudicazione -> Proposta di aggiudicazione

N.pl
Nessun elemento estratto

Rag.sociale ditta Punt io ~ Importo Stato aggiudicaz. < Offerta congrua ?

Calcolo soglia anomalia (1) Verifica congruita offerta (2) Aggiudicazione (3)
< Fase precedente

In questa fase si dovranno attivare le tre funzioni presenti nella schermata e contraddistinte dai numeri
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"1, "2" (opzionale) e "3".
Dopo aver cliccato sulla funzione “Aggiudicazione (3), per la ditta prima in graduatoria verra visualizzato

lo stato di aggiudicazione “Prima ditta classificata”.

Dati generali . Altri dati . Criteri di valutazione = Documenti e atti = Commissione ' Sedute di gara = 1. Ricezione offerte 2. Apertura doc.ammin.

N e P, 4. Aggiudicazione | Contratto | Pubblicita gara

Valutazione tecnica -> Chiusura valutazione tecnica -> Apertura off. economiche -> Calcolo aggiudicazione -> Proposta di aggiudicazione

Trovati 2 elementi. Tutti gli elementi visualizzati

N.pl* Rag.sociale ditta Punteqggio ~ Stato aggiudicaz. - Offerta congrua ?
B 2 PLANET EXPRESS 100 Prima ditta classificata M s o1 B3
B The drunken clam 94,316 Non anomala R si o1 3

< Fase precedente | Fase seguente >

Terminata la sequenza di attivazione del calcolo per I'aggiudicazione, il sistema passera automaticamente

i dati prodotti alla fase seguente di "Proposta di aggiudicazione".

"Dati generali | Altri dati | Criteri di valutazione  Documenti e atti | Commissione | Sedute di gara | 1. Ricazione offerte | 2. Apertura doc.ammin,

3. Apertura offerle e calvolo aggiod. YT LT 201] Contratt rubblicits gara
Valutazione tecnica - Chinsura valutazione tecnica -> Apertura off. economiche - Calcolo agqiodicazione -> Proposta di aggindicazione

Kintesi calcolo aggiudicazione
Numerg efferte valide 2
Proposta di aggludicazione
Codice ditta aggiudicataria 0000000395
Ragione sociale o denominazione  PLANET EXPRESS
Punteggio di aggiudicazione 100
Imparto di aggiudicazione  6%3.594,00 €

Note

5.11Annulla fase di gara apertura offerte

Tale funzione permette, una volta attivata l'apertura delle offerte, di annullare I'operazione di apertura
delle offerte e di ripristinare la gara alla fase di apertura documentazione amministrativa. Data la sua
criticita, la funzione é disponibile solo all'utente Punto Ordinante per la gara.

La funzione € disponibile da menu laterale nella fase “Valutazione tecnica”, quando prevista, 0 in
“Apertura offerte economiche”, ed ¢ visibile a seconda della fase attiva per la gara.

Si sottolinea come la funzione non comporti I'annullamento delle eventuali buste tecniche o economiche
gia aperte, i cui dati torneranno disponibili alla successiva riapertura delle offerte. Solo nel caso di offerta
economicamente piu vantaggiosa la funzione comporta I'annullamento del calcolo dei punteggi tecnici ed
economici, che deve pertanto essere rifatto alla riapertura delle offerte.

La funzione non e disponibile se la gara & aggiudicata o in fase di aggiudicazione.

La funzione é disponibile anche per le gare divise in lotti ed ha I'effetto di annullare I'apertura delle offerte
per tutti i lotti della gara.

Si sottolinea che questa funzione puo essere utilizzata nelle procedure inverse quando l'esito della verifica
dei requisiti per la prima ditta classificata non & positivo e si voglia pertanto procedere a ricalcolare la

soglia di anomalia, senza applicare lo “scorrimento”.
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Maodifica
Esporta criterd di
lutazl in Excel

Gara a lotto unico GO351

Impaorta dettaglio
valutarione da Excel

calcolo punteqgi (1)

"Datl qenarall | Ale datl | Critord Al valutazia o attl " Sadute di gara 1. Rieariona offorte | 3. Aperturs doc.ammin.

A Rl a o Conteatta | Dubblieith garn

Esclusione soglia
minima e riparam. {2}
Annulla calcolo
puntegyi

Prospetto punteqql

Punteggic teonico massima: 70 Seghla minima: 45

ditte Trovati 2 elementl, Tutti g elementl visualizzati,
Imposta filtro Hpl® Rag.sociale ditta - ot
Annulla aperturs : i o o .
Arwrslis aperturs Bt AmieMaoutsn sl si B e B Q
Giusepos DADY
Fase sequente > & : si IRl = R~
Calcolo punteggi (1) fl Esclusione soglia minima e riparametrazione (2)
o
Modifica
Calcolo punteggl (1) | Gara a lotto unico GO351
Esclusione soglia - — - — —
minima (2) Datl generall | Altrl datl | Criterl di v e = attl " Sedute i gara | 1. Ricezione offerte | 2. Apertura docamdn,
| T e
|Prospetto punteggl
Ve Valutazione tecnica -> Chivsura valulazione tecnica -> Apertura off, economiche
Imposta filtro s
Rl o Punteggio economico massimo: 30
offerte
S R et Trovati 2 element]. Tutti gii element] visualizzati.
Fase sequente > Hpl® Bagseclale ditta =}
& : Al Manufatti £.cl, ] ESETE
B 2 suscepups | HEPSEEN ]
indietro

[ Modiica | Esclusione soalia minima (7)
[ < Fase precedente | Fase sequente > |

5.12Annullamento calcolo aggiudicazione

Qualora si renda necessario ripristinare lo stato della gara ad una o piu fasi precedenti alla proposta di
aggiudicazione (solo per procedure non telematiche), si potra attivare la funzione "Annulla calcolo
aggiudicazione" presente nel menu flottante all'interno della fase "Calcolo aggiudicazione" della scheda

"Apertura offerte e calcolo aggiudicazione".

Annulla calcolo
aggiudicazione

=< Fase precedente
Fase seguente >

Indietro

La funzione chiedera la conferma per I'esecuzione e annullera il calcolo senza rimuovere alcun tipo di dato

inserito.
Annulla calcolo aggiudicazione
Viene annullato il calcolo della ditta aggiudicataria ripristinando 1 dati allz fase di gara 'Apertura offerte economiche’ &
rizbilitando di conseguenza in tale faze la medifica dei dati.
Confermi 'operazione?
[Annula
Nota Bene

La funzione di annullamento del calcolo di aggiudicazione non & disponibile se la gara risulta aggiudicata

in via definitiva, in tal caso sara necessaria l'attivazione di annullamento dell’aggiudicazione definitiva.

5.13Sedute di gara

Questa pagina contiene la lista delle sedute di gara che potranno essere registrate durante lo svolgimento
della procedura di affidamento. Dalla lista delle sedute & possibile attivare I'apertura della scheda di
dettaglio, oltre che I'inserimento e I'’eliminazione.

Per aggiungere una seduta premere su ‘Aggiungi’ presente nel menu laterale o in basso alla pagina. Si

aprira la seguente maschera di dettaglio
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Nuova seduta della gara GOROOT

B
a
Rieploge sedula
B
B
I
= B
Farsns prassate s B
B
[
= B
B hasusa. perieca soesecse ioa seiuta
| Seive | Anetis |

dove si potranno compilare i campi richiesti. In fase di inserimento & possibile aggiungere eventuali

sospensione della seduta cliccando sul pulsante [ 4aaiunaisospensione dellaseduta  E* pogsibile anche aggiungere

persone presenti alle seduta mediante il pulsante [ 2gaiunai persons presente slla seduta

5.14Aggiudicazione

La scheda di aggiudicazione & necessaria per il completamento della procedura di affidamento. All'interno
della stessa, oltre a gestire le informazioni relative alla fase di "Chiusura delle Proposta di
Aggiudicazione"”, sara possibile la fase di individuazione dell'operatore economico "Aggiudicatario

definitivo".

Gara a lolto unico GOODO1

T e e B T T T T T
L T L e U o T L L DR SO, 4 Aaeedicazions Rl L S

Chiusura proposta di aggiudicazione
Data verbale

M.grot, |ett, comun. &
Data fett. comnicarione esciu

Comprova requisiti di ardine general
DALs rehasta decomantarees par

Punteggio di aggiudizazione
Importa di aggiudicazione
Hste

Ato di aggeudicasione

® svincols Cauzione Froveisona

Data &

Cauzione definitiva

Avgludicazions definithva | Modifica |

Attivando la funzione "Aggiudicazione definitiva" posta in fondo alla pagina e all'interno del menu
flottante, il sistema presentera la seguente maschera contente I'elenco degli operatori concorrenti al

calcolo per I'aggiudicazione, con il relativo stato di aggiudicazione.
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Selezione ditta per aggiudicazione definitiva

Selezionare la ditta vincitrice scegliendo tra le ditte con offerta non anomala, o comunque giudicate congrue,
individuate nella fase di calcolo aggiudicazione

Trovato un elemento.

Scegli N. Rag.sociale ditta Stato aggiudicaz.
1 Caccia & Pesca s.rl Prima ditta classificata
[Annuila

Una volta selezionato I'operatore economico che, a seguito delle verifiche, risultera essere I'aggiudicatario
definitivo, il sistema ci mostrera un'ulteriore schermata per l'inserimento dei dati di chiusura della fase di

aggiudicazione definitiva.

Selezione ditta per aggiudicazione definitiva

Ditta aggiudicataria
Codice ditta 000002
Ragione sociale  Caccia & Pesca s.rl

Punteggic 90

Note

Richiesta di subappalto
La ditta si &

riservata la
possibilita di Ela

subappaltare?

Atto di aggiudicazione

Tpoatto [ v]fR

Data [02/08/2017 [

Numero | |ﬂ

NOTA BENE

Come per la proposta di aggiudicazione, qualora sia necessario modificare le informazioni relative alle fasi
precedenti all'aggiudicazione definitiva, si dovra procedere all'annullamento di tale fase attraverso
I'apposita funzione "Annulla aggiudicazione definitiva” e presente in fondo alla pagina e nel menu
flottante. Selezionando la funzione il sistema chiedera la relativa conferma come e consentira

nuovamente la modifica delle fasi precedenti (solo per le procedure svolte in modalita non telematica).

Annulla aggiudicazione definitiva

Viene annullata 'aggiudicazione definitiva, ripristinando Ia gara alla fase di ‘Propesta di aggiudicazions'  riabilitando
in tale fase il calcalo dellaggiudicazione.

Confermi I'operazione?

[Conforma | Annull |

Procedura inversa

Laddove la Stazione Appaltante intenda avvalersi della facolta di utilizzare la procedura inversa
(valorizzando “Si” il campo “Utilizzo procedura inversa?” presente nella scheda “Dati generali”) non sara
possibile procedere all’aggiudicazione definitiva della gara se non viene specificato I'esito della verifica
della documentazione amministrativa successiva all'apertura offerte.

Pertanto sara necessario ritornare alla fase dell’apertura della documentazione amministrativa (cliccando
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sulla scheda “2. Apertura doc.ammin.”) ed aprire almeno la busta amministrativa dell’operatore primo
classificato in graduatoria.

Gara a lotto unico GO343

2. Apertura offerte ¢ calcolo aggind. 4. Aggimdicarione | Contratto | Pobblicith gara

Datl generall . Altrl datl  Criter] di @ attl Sedute di gara | 1. Ricezione oﬁeﬂe
Apertura doc, amministr
Trovali 2 elementi. Tutti gl elermenti visualizzati.
Hapl® Bagsociale ditta * Ammissions  Sertegg.per verifica? Esito veril, procinversa
;
B : PALPACELL ROMINA a1 B d
Bk 2 ANDREA DOMES] S B m O

[ Moditica J Fase seauente > |

Una volta presa visione dei documenti presenti nella busta amministrativa (utilizzando la funzione 55)
occorrera cliccare su “Modifica” e specificare I'esito della verifica della documentazione amministrativa,
scegliendo i campi “ldoneo” se la documentazione presentata € conforme, “Non idonea” in caso contrario
(N.B. non sara possibile procedere all’aggiudicazione della gara se [I'esito della verifica della
documentazione amministrativa non abbia dato come esito “Idoneo”). Una volta terminata tale fase sara

possibile ritornare alla scheda “Aggiudicazione” per procedere all’aggiudicazione definitiva della gara.

Gara a lotto unico G0343

3. Apertura offerte e calcolo aggiud. | 4. Aggiudicazione | Contratto | Pubblicita gara

Dati generali | Altri dati | Criteri di valutazione |, Documenti € atti |, Commissione | sedute di gara | 1. Ricezione offerte Tt i —

Apertura doc. amministr. -> Chiusura verifica doc. amministr.

Trovati 2 elementi. Tutti gli elementi visualizzati.

N.pl Rag.sociale ditta Ammissione Sortegg.per verifica? Esito verif. proc.inversa
1 PALPACELLI ROMINA E3
2 ANDREA DOMEST m

5.15Pubblicita gara

All'interno di tale sezione si potranno indicare manualmente i mezzi di pubblicazione, e relativi dettagli

informativi, utilizzati dalla Stazione Appaltante; inoltre verranno elencate, in automatico, le pubblicazioni
fatte sul Portale Appalti.

Tale sezione € suddivisa in due voci:

e “Pubblicazioni bando, avviso o delibera a contrarre”: in tale sezione compariranno
automaticamente i riferimenti alla pubblicazione sul portale come “Delibera a contrarre o atto
equivalente” e “Bando o avviso” tramite la pubblicazione nella scheda “Documenti e atti”, nonché,
eventualmente, le altre pubblicazioni fatte dalla Stazione Appaltante (Gazzetta Ufficiale, Albo
pretorio, ecc...); queste ultime pubblicazioni e i relativi dettagli dovranno essere inserite
manualmente;

e “Pubblicazioni esito”: in tale sezione verranno invece visualizzati i riferimenti agli atti che sono
stati pubblicati sul Portale Appalti come “Avviso di aggiudicazione o affidamento (esito di gara)”,
oltre alle altre pubblicazioni fatte dalla Stazione Appaltante (Gazzetta Ufficiale, Albo pretorio,

ecc...); anche queste ultime pubblicazioni dovranno essere compilate manualmente.
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Gara a lotto unico G0343

Dati generali  Altri dati | Criteri di valutazione | Documenti e atti . Commissione | Sedute digara ' 1. Ricezione offerte | 2. Apertura doc.ammin.

3. Apertura offerte e calcolo aggiud. ' 4. Aggiudicazione | Contratto Wl EeieRis]

Pubblicazioni bando, avviso o delibera a contrarre ® pubblicazioni esito
Pubblicazione

Tipo di pubblicazione
Data invio
Data pubblicazione

Note

[ odifca |

5.16 Contratto

La sezione relativa al contratto & definibile come la fase conclusiva del processo di affidamento all'interno

della piattaforma.

. < oy . . . . . - . . Modifica
In questa sezione sara possibile inserire i dati relativi al contratto e gestire la funzione [tsecuzione contratiol

"Esecuzione contratto".

. - - . . Modelli predisposti
Tale funzione (presente all'interno del menu flottante nel caso di integrazione con il |pocum. associati (1)

Note ed avvisi

sistema LFS), consentira di dare vita alla fase di esecuzione del contratto all'interno del |informazion: pagina

modulo di Monitoraggio delle Opere Pubbliche.

Indietro

Nota Bene

La funzione di "Esecuzione contratto” non sara visibile qualora si sia gestita una procedura di affidamento
destinata alla stipula di un accordo quadro o nel caso di gara espletata da una CUC per conto di piu
soggetti.

Nel caso di accordo quadro la pagina corrispondente al "Contratto” verra sostituita con "Stipula accordo

quadro”.

6 Invio dati a Vigilanza (adempimento SIMOG ANAC)

Qualora sia presente l'integrazione con il sistema Vigilanza Comunicazioni, delegato della trasmissione dei
dati al SIMOG ANAC (e funzionalita attiva per molti Osservatori Regionali), e qualora sia necessario
comunicare i dati degli affidamenti gestiti con il presente applicativo, sara visibile la funzione "Invia dati a
Comunicazioni ANAC" all'interno della scheda dei dati generali della gara.

Tale funzionalita consente di definire I'utente e la fase da inviare al sistema di trasmissione Vigilanza
Comunicazioni, che si occupera di collezionare e che consentira l'integrazione dei dati che potranno

essere successivamente inviati al SIMOG ANAC.
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Home » Lista gare » Gara a lotto unico TEST2

Modifica

Nuovo Gara a lotto unico TEST2

Imposta gara non

aggiudicata 3. Apertura offerte e calcole aggiud. * 4. Aggiudicazione \ Pubblicazioni esito | Contratto

Richiesta CIG
Crea formulari GUUE
Invia dati a Vigilanza

DRI T AT Altri dati | Documentazione di gara | Commissione | Sedute di gara | 1. Inviti e ricezione offerte | 2.

Dati generali
Codice gara  TEST2

Numero gara ANAC

LLEEaNE Codice CIG  FITTIZIO12
Inviate
Nuova comunicazione Data acquisizione codice CIG

Tipo di appalto  Lavori

Oggetto  Lavori di prova XYA
Modelli predisposti
Docum. associati
Note ed avvisi Motivo ricorso a proced.negoziata
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Tipo di procedura  Megoziata senza previa pubblicazione del bando

Finalizzata alla conclusione di accordo quadro?  No
Criterio di aggiudicazione  Prezzo piu basso

Modalita formulazicne off.econom.  Ribasso sull'elenco prezzi posto a base di gara

Indietro Calcolo della soglia di anomalia?  Si

ol i e £E. Il 5 i i imb

Figura 1 - Funzione di invio dati ad applicazione Vigilanza

Nel caso in cui l'utente autenticato all'interno del software Appalti, sia abilitato anche all'utilizzo del

sistema Vigilanza Comunicazioni, potra inviare i dati utilizzando le proprie credenziali correnti.

Invio dei dati a Vigilanza

Questa funzicone invia i dati di gara a Vigilanza per il successivo controllo
ed invio al SIMOG dell’Autorita Nazionale AntiCorruzione.

Credenziali (utente e password) per la connessione al servizio

# Credenziali correnti
Altre credenziali

ente ||
Password [ ]

Fase

# Anagrafica gara/lotti
Aggiudicazione
Esito di gara
Inizic contratto

7 Invio dati a Richiesta CIG

Qualora sia presente l'integrazione con il sistema Comunicazioni, delegato dell'ottenimento del codice CIG
per le procedure di affidamento, sara visibile la funzione "Richiesta CIG" all'interno della scheda dei dati
generali della gara.

Tale funzionalita consente di definire lI'utente e I'operazione da effettuare con il sistema integrato

Comunicazioni.
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Modifica

Nuovo

Imposta gara non
aggiudicata
Richiesta CIG

Crea formulari GUUE
Invia dati a Vigilanza

Ricevute
Inviate
Nuova comunicazione

Modelli predisposti
Docum. associati
Note ed avvisi
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Indietro

Home » Lista gare » Gara a lotto unico TEST2

Gara a lotto unico TEST2

3. Apertura offerte e calcole aggiud.

4. Aggiudicazione

Pubblicazioni esito | Contratto

DR TTA T Altri dati | Documentazione di gara | Commissione | Sedute di gara | 1. Inviti e ricezione offerte | 2

Dati generali
Codice gara

Numero gara ANAC

Codice CIG

Data acquisizione codice CIG

Tipo di appalto

Oggetto

Tipo di procedura

Motivo ricorso a proced.negoziata

Finalizzata alla conclusione di accordo quadro?
Criterio di aggiudicazione

Modalita formulazione off.econom.

Calcolo della soglia di anomalia?

TEST2

FITTIZIO12

Lavori
Lavori di prova XYA

MNegoziata senza previa pubblicazione del bando

No
Prezzo pil basso
Ribasso sull'elenco prezzi posto a base di gara

Si

ol i e £E. Il 5 i i imb

Figura 2 - Funzione di invio dati ad applicazione Vigilanza

Nel caso in cui l'utente autenticato all'interno del software Appalti, sia abilitato anche all'utilizzo del

sistema Comunicazioni, potra inviare i dati utilizzando le proprie credenziali correnti.

Invio dei dati a Vigilanza CIG per la richiesta di
generazione del codice CIG

Questa funzione prepara ed invia a Vigilanza CIG i dati della gara corrente
per il successive controllo ed invio al SIMOG.

Credenziali (utente e password) per la connessione a Vigilanza CIG

» Credenziali correnti
Altre credenziali

[ 1
]

Utente

Password

Tipo operazione
» Invia dati gara
Consulta dati gara

[fnvia richiesta | Annuila |

8 Creazione formulari GUUE

Qualora sia presente l'integrazione con il sistema FEU (Formulari Europei), delegato della generazione dei
Formulari Europei all'interno del sistema SIMAP sara visibile la funzione "Crea Formulari GUUE" all'interno
della scheda dei dati generali della gara.

Tale funzionalita consente di definire I'utente e la pubblicazione da predisporre all'interno del sistema di
trasmissione FEU, che si occupera di collezionare e che consentira l'integrazione dei dati che potranno

essere successivamente inviati al SIMAP.
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Home » Lista gare » Gara a lotto unico TEST2

Modifica

Nuovo Gara a lotto unico TEST2

Imposta gara non

aggiudicata 3. Apertura offerte e calcole aggiud. * 4. Aggiudicazione \ Pubblicazioni esito | Contratto

Richiesta CIG
Crea formulari GUUE
Invia dati a Vigilanza

DRI T AT Altri dati | Documentazione di gara | Commissione | Sedute di gara | 1. Inviti e ricezione offerte | 2.

Dati generali
Codice gara  TEST2

Numero gara ANAC

LLEEaNE Codice CIG  FITTIZIO12
Inviate
Nuova comunicazione Data acquisizione codice CIG

Tipo di appalto  Lavori

Oggetto  Lavori di prova XYA
Modelli predisposti
Docum. associati
Note ed avvisi Motivo ricorso a proced.negoziata
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Tipo di procedura  Megoziata senza previa pubblicazione del bando

Finalizzata alla conclusione di accordo quadro?  No
Criterio di aggiudicazione  Prezzo piu basso

Modalita formulazicne off.econom.  Ribasso sull'elenco prezzi posto a base di gara

Indietro Calcolo della soglia di anomalia?  Si

ol i e £E. Il 5 i i imb

Figura 3 - Funzione di invio dati ad applicazione Vigilanza

Nel caso in cui l'utente autenticato all'interno del software Appalti, sia abilitato anche all'utilizzo del
sistema FEU, potra inviare i dati utilizzando le proprie credenziali correnti.

Invio dei dati a Formulari Europei per la creazione dei
formulari GUUE

Questa funzione prepara ed invia a Formulari Europei i dati della gara
selezionata per il successivo controllo ed invio al SIMAP della Comunita
Europea.

Credenziali (utente e password) per la connessione a Formulari
Europei

» Credenziali correnti
Altre credenziali

uenee [ ]
Password [ ]

Tipologia bando o avviso
e Avviso di preinformazione

Bando di gara

Avvisc di aggiudicazicne

Avvise sul profilo di committente

Bando di gara semplificate (sistema dinamice di acquisizione)

9 Funzioni generali

Nell'ambito dell'utilizzo del software, esiste un insieme di funzionalita comuni tra i diversi profili
applicativi. Tali funzionalita sono suddivisibili in tre categorie:

e Funzionalita di navigazione;

e Funzionalita di supporto;

e Funzionalita operative.
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9.1 Funzionalita di navigazione

Tali funzioni consentono di navigare all'interno dei contenuti applicativi seguendo le metodologie classiche
di navigazione web. All'interno di questi standard esistono delle funzionalita degne di nota che

semplificano I'utilizzo del sistema.

9.1.1 Collegamento alla Home Page

Il ritorno alla Home Page & sempre possibile utilizzando il banner contenente il logo applicativo contenuto

all'interno della testata dell'interfaccia grafica.

/E:) {&ppalti..(lnntratti

o Procurement Appalti e Affidamenti

Altra funzionalita utile all'accesso alla Home Page & presente all'interno della sezione dedicata alla

navigazione a "briciole", presente in tutte le schede di dettaglio successive alla Home Page stessa.

AppaltizContratti
e-Procurement Appalti e Affidamenti

Home » Lista gare » Gara a lotto unico TEST2

Modifica

Nuovo Gara a lotto unico TEST2

Imposta gara non

annindirata 2 Anartura nfforta a ralealn anaiod A Annindi

9.1.2 Funzione "Indietro"

La funzionalita che consente all'utente di tornare indietro rispetto ad un passaggio eseguito all'interno
dell'applicativo € presente unicamente all'interno del menu flottante visibile in ogni scheda successiva alla
home page.

Tale funzione é indispensabile poiché i controlli del browser utilizzato (come nel caso specifico il tipico

tasto per "Tornare Indietro™) sono disabilitati dal sistema per evitare ogni tipo di interferenza.

Muovo

Informazioni pagina

Indietro

E comunque possibile tornare ad un passo precedente rispetto a quello eseguito utilizzando la

navigazione a briciole presente in ogni scheda successiva alla home page.
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9.2 Funzionalita di supporto

Tali funzionalita consentono di eseguire operazioni di sistema riguardanti il profilo utente e i dati in esso

contenuti.

9.2.1 Cambio Profilo

Sulla base della profilazione dell'utente che ha eseguito I'accesso, sara abilitata la possibilita di cambiare
profilo senza necessariamente eseguire I'operazione di logout dal sistema. Tale funzionalita & presente

all'interno del menu dell'utente accessibile come da figura.

Benvenuto Super Utente | Esci
Cambia password
Cambia profilo
Esci

9.2.2 Cambio Password

Al fine di garantire il mantenimento delle policy di sicurezza in ambito di accessi, € disponibile per ogni
utente la possibilita di modificare la propria password di autenticazione in qualsiasi momento di utilizzo

del sistema. Tale funzione € presente all'interno del menu dell'utente accessibile come da figura.

Bernvenuto Super Utente | Esci
Cambia password
Cambia profilo
Esci

Figura 4 - Funzione cambia password

9.2.3 Logout dall'applicativo

Al termine dell'utilizzo del sistema, ogni utente dovrebbe eseguire la disconnessione per ottimizzare i
processi applicativi e aumentare la sicurezza del sistema in termini di accessi non autorizzati. La funzione

di logout & attivabile attraverso I'apposita funzione "Esci" presente nel menu dell'utente.
9.3 Funzionalita operative
Tali funzionalita riguardano direttamente i contesti applicativi gestiti, e consentono di massimizzare la

standardizzazione, l'archiviazione e l'aggregazione del software Appalti.

9.3.1 Condivisione delle procedure di affidamento

Una procedura di affidamento puo essere assegnata a uno o piu utenti con privilegi diversi.

Gli utenti possono avere i seguenti privilegi:
® Lettura: possono accedere ai dati, ma solo in lettura

® Scrittura: possono accedere ai dati in lettura e, se il profilo applicativo lo permette, anche

inserire, modificare e cancellare informazioni della gara
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® Controllo completo: oltre ai privilegi di lettura e scrittura precedenti, I'utente ha facolta di
estendere o modificare i diritti di accesso degli utenti alla gara (ad esempio aggiungere un nuovo

utente ed assegnargli i privilegi di scrittura)

Dalla lista dei lavori ottenuta in seguito ad una ricerca, se I'utente dispone del privilegio di “Controllo
completo” potra visualizzare la voce del menu pop-up “Condividi e proteggi gara” e quindi accedere al

dettaglio ove sono visualizzati tutti gli utenti associati alla gara e modificarne eventualmente i privilegi.

9.3.2 Generatore Modelli

Tale funzionalita consente di predisporre automaticamente (a partire dai format forniti) dei modelli di
documento compilati con le informazioni inserite all'interno del sistema.
L'accesso a tale funzione €& presente in tutti i contesti applicativi gestiti dal sistema all'interno del menu

flottante.

Modifica
MNuovo
Invia comunicazioni

Modelli predisposti
Docum. associati
Mote ed avvisi
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Indietro

Una volta attivata tale funzione, sara possibile visualizzare tutta la modulistica compilabile per il contesto

applicativo selezionato.
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Elenco modelli per la composizione

Trovati 6 elementi. Tutti ali elementi visualizzati.

Tipo documento Nome “ File

a2 Lettere 00 Trasmissione Studio di  BA_00_TrasmStudFatt.rtf
: Fattibilita

2 Lettere 01 Richiesta parere area BA_0D1_RichParScuola.rtf
' nuova scuola

a Lettere 02-03 Trasmissione SdF e BA_02-03_TrasmSdfDpp.rtf
' DPP

2 Lettere 04 Trasmissione Progetto  BA_04_TrasmProgPrel.rif
) Preliminare

2 Lettere 05 Trasmissione Progetto  BA_05_TrasmProgDefi.rtf
' Definitivo

2 Lettere 06 - Trasmissione BA_06_TrasmProgEsec.rtf

Progetto Esecutivo

Visualizza tutti i modelli

Per avviare la compilazione sara sufficiente selezionare il modello attraverso I'apposita funzione posta alla

sinistra di ogni elaborato.

9.3.3 Documenti associati

Tale funzione consente di costituire un fascicolo digitale contenente tutta la documentazione
dematerializzata del contesto applicativo gestito.
Per archiviare la sopracitata documentazione sara sufficiente selezionare I'apposita funzione presente

all'interno del menu flottante presente in ogni scheda.

Modifica
Nuovo
Invia comunicazioni

Modelli predisposti
Docum. associati
Note ed avvisi
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Indietro

Una volta selezionata tale funzionalita si avra accesso a tutta la documentazione precedentemente

archiviata e sara possibile inoltre introdurre nuova documentazione attraverso la funzione "Nuovo".
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Lista documenti associati

Opzioni Data + Titolo Mome File

v X
& 10/11/2016 14:43:46 Parere conferenza servizi 056354 Italia provi
& 10/11/2016 14:43:09 Determina approvazione progetto 056353 Italia provi

9.3.4 Note ed avvisi

Tale funzione consente gestire in maniera estesa delle eventuali annotazioni da inserire su tutti i contesti

applicativi gestiti. Sara pertanto possibile inserire degli elementi annotativi che consentano di archiviare

particolari informazioni catalogandole per rilevanza.

L'attivazione di tale funzionalita & possibile attraverso |'apposita voce presente all'interno del menu

flottante.

Modifica
MNuovo
Invia comunicazioni

Modelli predisposti
Docum. associati
Mote ed avvisi
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Indietro

Nello specifico sara possibile inserire degli elementi tipizzati come "Note" o "Avvisi" con la possibilita di

indicarne la chiusura al fine di monitorare eventuali operazioni da eseguire in totale similitudine a quello

che puo essere un'annotazione cartacea.

Lista note ed avvisi

Trovato un elemento.

Opzioni Tipo Autore Data « Stato Titolo
L4 x
ﬂ Nota Super Utente 10/11/2016 Chiusa Richiedere documentazione ditta X

m Elimina selezionati

9.3.5 Invio comunicazioni

La funzione di invio delle comunicazioni consente di inviare delle e-mail in formato PEC a tutti i soggetti

coinvolti nel contesto applicativo selezionato (contratti/progetti/lavori).

Tale funzione é presente all'interno del menu flottante in schede applicative selezionate.
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Modifica
Nuovo
Invia comunicazioni

Maodelli predisposti
Docum. associati
MNote ed avvisi
Informazioni pagina
Scadenzario attivita

Indietro

Una volta selezionata la funzione, sara possibile visualizzare tutte le comunicazioni inviate e creare una
nuova comunicazione attraverso la funzione "Nuovo" posta infondo alla pagina e all'interno del menu

flottante.

A seguito della creazione della nuova comunicazione sara possibile, oltre a costruire il corpo del
messaggio, anche la selezione dei destinatari a partire dai soggetti coinvolti nel contesto applicativo (ad
esempio le imprese) oltre che eventualmente altri soggetti indicati manualmente. Saro inoltre possibile

inserire eventuali allegati alla comunicazione.

DR ST Soggetti destinatari | Allegati

Stato Bozza

Data inserimento 10/11/2018

Oggetto  Richiesta documentazione integrativa

Anteporre intestazione nel testo
della comunicazione?

Testo in HTML?  MNo
Spett.le Impresa,
Testo si richiede |'invio della documentazione integrativa per procedere con il contratto.
Cordiali saluti
Mittente  Ufficio Contratti

Operatore Super Utente

Modifica

Una volta predisposto il messaggio si potra inviare attraverso la funzione "Invia comunicazione" posta

infondo alla pagina.
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