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Introduzione

Il documento e rivolto alle Stazioni Appaltanti e descrive in modo dettagliato i
passaggi da seguire per Creare e Pubblicare una CONCESSIONE di Servizi o
Lavori pubblici.

Trattasi di procedura a evidenza pubblica cui possono partecipare tutti gli
operatori economici, anche non iscritti all’albo fornitori, purché in possesso dei
requisiti richiesti all'interno del bando di gara.

Con la concessione si vuole dare l'opportunita alle imprese di gestire un
servizio o eseguire lavori pubblici in luogo dell’'amministrazione sgravando
quest’ultima dagli oneri di gestione che ricadrebbero interamente sul privato.
Peculiarita di questa procedura ¢ la facolta, in favore degli operatori economici,
di presentare offerte “a rialzo”: la stazione appaltante nella creazione della
procedura pu0o avvalersi, infatti, del prezzo piu basso, dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa e del costo fisso.

-
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Indizione e Gestione di Procedure di Gara

Avvisi-Bandi-Inviti

Per accedere alla funzione Avvisi — Bandi - Inviti e visualizzare le eventuali
Procedure di Gara gia indette o in bozza, dal menu di sinistra dell’area
riservata fare clic sul gruppo funzionale "Procedure di Gara” e quindi sulla
prima voce "Avvisi — Bandi - Inviti”. Apparira la sequente schermata:

JEMPULIAJ
rocedure di Gara / Avvisi - Bandi - Inviti
;‘ Ora Server: 22/06/2016 17:2
CERCA
Procedure di Gara
Awvisi - Bandi - Inviti .- Cerca nel contenuto della griglia CERCA PULISCI
Valutazione Gare
me:edula & agquﬁwme Protocollo Bando Nome
Verifica Conformita
Calendario Sistema Appalto Verde Seleziona| v Appalto Sociale Seleziona| v
N. Righe:333
Nuova Procedura Elimina Copia Stampa Esporta in xis
Pag.1/14 [1]12345678910 > » |1 [v
. Importo
Protocollo Bando  Nome Oagetto RiSpordere  complessivo
SRS lavori
[0 | '™ MISTA5_REQ26-27-29 |MISTA 005 9 [Simulazione 005) Procedura Aperta per la verifica dei requisiti 26-2. 17/06/2016 17:30,  890.005,00
[ ™ |MISTA4_REQ26-27-29 |MIS [Simulazione 004] Procedura Aperia per la verifica dei requisiti 26-2... 16/06/2016 10:00  890.002,00
[} MISTA2_REQ26-27-29.3 Procedura Aperta per la verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015 .. 15/06/2016 10:00,  890.002,00
i O MISTA2_REQ26-27-29 Procedura Aperta per la verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015 .. 14/06/2016 11:00  890.001,00
Funzioni Principali
Opzioni O MISTA_REQ26-27-29 Procedura Aperta per la verifica dei requisiti 26-27-29 Cottimo 2015 14/06/2016 12:30,  890.001,00
Anagrafica - O 07/06/2016 18:00 6,00
C 0 Acquisti
Arttivio O asdasdad dddd 21/06/2016 12:00 6,00
Pannelio CMS O test test per criteri economici conrighe incomplete 21/06/2016 12:00 6,00
! 1000 AN AN
Nascondi Gruppi 1]

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

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

Sotto la toolbar viene presentato l'elenco in forma tabellare di tutte le
Procedure di Gara predisposte e/o pubblicate dalla P.A., ordinate per data
prevista di scadenza delle risposte (dalla piu recente alla meno recente).
Per ogni procedura € possibile visualizzare il dettaglio (cliccando nome

"I CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022
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assegnato alla procedura) e una serie di caratteristiche quali "Protocollo
Bando”, "Nome”, "Oggetto”, "Scadenza’, "Importo”, "N. Offerte
ricevute” e "N. Quesiti ricevuti”, "Stato”. In particolare, lo stato che una
Procedura di Gara pud assumere e:

e In Lavorazione: la Procedura di Gara € stata predisposta (Salvata)
ed é in attesa di essere inviata;
e Pubblicato: la Procedura di Gara é stata inviata e quindi visibile agli
Operatori Economici, che potranno presentare |'Offerta;
e In Esame: e stata avviata la procedura di aggiudicazione della
Procedura di Gara;
e In Rettifica: la Procedura di Gara e in corso di rettifica;
e Rettificato: la Procedura di Gara é stata rettificata;
e Revocato: la Procedura di Gara e stata revocata.
Gli Utenti che possono creare una Procedura di Gara devono inserire tutte le
informazioni e la documentazione necessaria, come illustrato nei prossimi
paragrafi, e inviarla per la pubblicazione della stessa.

E possibile inoltre eliminare una Procedura di Gara gia salvata che si trova
nello stato "Salvato”. Per effettuare |'eliminazione, € necessario selezionare
dall’elenco la riga o le righe con le Procedure di Gara che si desidera cancellare
e cliccare sul comando "Elimina”, presente nella toolbar di gestione posta in
alto. Un messaggio a video confermera se |'operazione & avvenuta con
successo.
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Creazione di una Concessione

Per creare una nuova Procedura di Gara Concessione, dalla toolbar presente
nella schermata "Procedure di Gara”, illustrata precedentemente, fare clic sul
comando "Nuova Procedura”. Nell'immagine seguente € mostrata la scheda
di creazione dell'invito, compilata in base alla tipologia di gara descritta in
questa linea guida:

Nuova Procedura chiudi

Compilatore Data
25/05/2021

Ente Direzione

Ente Addestramento Ente Addestramento
via Roma, 23 70125 Bari ltalia

Tel - Fax

CF.OPMNAITO

Tipo di Appalto Lavori pubblici w Concessions | =i w
Modalita di Partecipazione Telematica

Tipo di Procedura Aperta v
Tipo Documento Bando v

Divisione in lotti s w Tipo Lotto Multi Voce W

Criterio Aggiudicazione Prezzo pill basso W
Criterio Formulazione Offerta Economica | Frezzo w

Conformita no v

Importo Appalto € 10.000.00

Importo Base Asta € 10.000,00
Importo Opzioni € 0,00
Oneri € 0,00

Crea Gara

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

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

"I CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022
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. "Tipo di Appalto”: in cui indicare se si tratta di Forniture, Servizi o
Lavori (le concessioni sono previste per Servizi e Lavori Pubblici) ;

. "Concessioni”: "si” o "no”

. "Modalita di Partecipazione”: Telematica (Informazione
precompilata ),;

. "Tipo di Procedura”: Procedura Aperta, Negoziata

. "Tipo Documento”: Documento Bando

. "Divisione in Lotti”: indicare se la Gara é suddivisa in Lotti o meno
(nel caso del documento in oggetto il parametro deve essere
impostato su "SI” ed é necessario selezionare in "Tipo Lotto” se la gara
deve essere a singola voce o multivoce.

o "NO”

La gara non prevede suddivisione in Lotti;
ngr”
La gara prevede la suddivisione in Lotti;

"Tipo Lotto”: menu a tendina configurato esclusivamente nel caso in cui
il parametro relativo a "Divisione in Lotti” e impostato su "SI”. I
parametri relativa a "Tipo Lotto” sono “Multi Voce” e “Singola
Voce”;

. "Criterio di Aggiudicazione” per le concessioni € previsto il criterio
al Prezzo piu basso, l'offerta economicamente piu vantaggiosa e il
costo fisso;

. "Criterio Formulazione Offerta Economica” indicare se e a prezzo
0 in percentuale:

o "Prezzo” - |'‘Operatore Economico esprimera la propria Offerta
Economica in euro;

o "Percentuale” - |'‘Operatore Economico esprimera la propria
offerta economica in un ribasso percentuale;

Nel caso di criterio di aggiudicazione al "Prezzo piu basso” e di
richiesta di verifica della conformita dell’offerta, I'utente puo scegliere
se tale verifica debba avvenire prima o dopo dell’apertura dell’Offerta
Economica; il sistema propone nel menu a tendina del campo
"Conformita”

. "Conformita” indicare Ex-Ante, Ex-Post, No:

o "No”: per non applicare il processo di conformita;

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

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

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

. "Importo Base Asta €” dove inserire appunto l'importo a Base Asta
complessivo;

. “"Importo Opzioni €” dove inserire I'importo di eventuali opzioni;

CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022 "I
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. "Oneri €7 dove inserire eventuali Oneri applicabili (ad es: gli oneri per
la sicurezza).

L'esempio che verra proposto sul manuale e quello di una gara creata sulla
base del criterio di formulazione dell’'offerta “al prezzo piu basso” a “lotti
multi-voce” .

Cio significa che il bando di gara verra automaticamente predisposto con il
criterio standard di formulazione al prezzo piu basso su tutti i lotti elencati.
Inserite tutte le informazioni richieste, facendo clic sul comando "Crea Gara”,
collocato in basso, verra visualizzata una schermata come quella che segue.

In particolare, sotto la toolbar con i comandi per gestire la Gara in fase di
creazione, il Sistema mostrera un documento composto da una serie di schede
(le cui etichette potranno variare a seconda di quando impostato nella
fase precedente). Nel nostro esempio verranno riportate esattamente le
schede: Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Lotti, Busta Documentazione,
Elenco Lotti, Criteri di Valutazione, Note, Riferimenti, Cronologia, Documenti,
Offerte Ricevute, Rettifiche Proroghe Revoche come mostrato di seguito:

Protocallo Data invio Fase
In lavorazione:

nte Addestramento U. O. Proponents U. O. Espletante R.U.P.
via Roma, 23 70125 Bari talia Ente Addestramento v [T
el - Fax
C.F 0PIVAITD
Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale N.D.D. Indizione CIG / N. di Gara Autorita cup
Data Protocolio Bando Data Protocolio Data D.D. Indizione
Oggetto
Concessione Test
Importo Appalto € Importo Base Asta € Importo Opzioni € Oneri € Iva
10.000,00 10.000,00 0,00 0,00 Iva Esclusa v

ﬁui

Offerts Termine Richiesta Quesit Termine Presentazione Offerta Data Prima Seduta

hh mm ss 00 hh mm ss 00 hh | mm ss 00 hh mm ss 00
Tipo di seduta
Virugle v
Tipo di Appalto Tipo di Procedura Tipo Documento Tipologia Lotto IModalitadiPartecipazione
Lavori pubblici Aperta Bando Multi Voce Telematica
Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformita
Prezzo pit basso PFrezzo no
Calcolo Soglia Anomalia Offerte Anomale
Seiezons v
[Parametri
di ipazi Genera C completa Decimali offerta Economica Richiesta terna subappalto
na v no v 3 no v

Numero massimo lotti offerti

CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022
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Nella toolbar per gestire la Gara in via di creazione sono presenti le seguenti
VOCi:

. "Salva” per salvare il documento durante la fase di compilazione. Il
documento puo essere ripreso in un secondo momento dalla lista degli
Avvisi — Bandi - Inviti in lavorazione, nella schermata Procedure di
Gara,

. “"Invio” per pubblicare la Gara;

. "Stampa” per stampare il dettaglio della Gara visualizzata;

. "Funzioni” raccoglie una serie di comandi quali Rettifica, Revoca,
Proroga, applicabili sulla Gara una volta pubblicata;

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

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

. "Info Mail” per visualizzare tutte le e-mail collegate alla Gara;

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

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

. "Compilatore”: chi ha creato la Gara;

. "Nome”: intestazione della Gara (unico campo editabile. Si consiglia di
inserire un titolo che consenta successivamente di identificare
immediatamente la Gara), il sistema inserisce come valore iniziale
“'senza titolo”

. "Protocollo”: compilato automaticamente all’atto dell’invio;

. "Data invio”: compilato automaticamente all’atto dell’invio;

. "Fase”: Fase in cui si trova la Gara, che in questo caso e "In
Lavorazione”.

Nelle schede sottostanti vengono riportate le diverse "sezioni” di cui si
compone la Gara: “Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Lotti (se a
Lotti), Busta Documentazione, Elenco Lotti (Se a Lotti), Criteri di
Valutazione Prevalenti, Note, Riferimenti, Cronologia, Documenti,
Offerte ricevute, Rettifiche Proroghe Revoche”.
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Testata

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

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Sezione "Dati Informativi”

Regione Puglia - Affari Generali U. O. Proponente

Viale Caduti di Tutte le Guerre, 15 70126 Bari (Bari) Regione Puglia V]
Italia

Tel 0805403108 - Fax 080.5403592 -

www regione.puglia it

Cod. Fisc. e Part. IVA IT80017210727

Protocollo Bando Protocolio Generale

Fascicolo

Data Protocolio Bando Data Protocollo

U. O. Espletante R.U.P.
Regione Puglia N.C.

N.D.D. Indizione CIG / N. di Gara Autorita CcuP

Data D.D. Indizione

La scheda Testata si apre con la sezione "Dati Informativi”, in cui sono

richieste le seguenti informazioni:

. “Atto indizione”;

. "Data Atto Indizione”,;

. "CIG / N. di Gara Autorita” (informazione composta da 10
caratteri);

o “CUP//,,

. "Oggetto: descrizione breve del Bando.

Sezione “"Importi”

Importo Appalto € Importo Base Asta € Importo Opzioni € Oneri € Iva
890.001,00 290.000,00 0,00 1,00 [va Esclusal v

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

. "Importo Appalto” (Non modificabile) Il sistema mostra limporto
complessivo dell’appalto, dato dalla somma dell'Importo a base d’asta
e degli Oneri;

"I CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022
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. "Importo Base Asta” corrisponde alla somma dei valori complessivi
dei lotti;

. "Importo Opzioni” importo delle opzioni se previste;

. "Oneri” eventuali Oneri applicabili (ad es. gli oneri per la sicurezza);

. "IVA” indicazione se I’'Offerta é o meno al netto dell'IVA.

Sezione "Termini

Termini

Inizio Presentazioni Offerte Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti Termine Presentazione Offerta Data Prima Seduta

... hh mm ... hh mm ..., hh mm - hh mm ... hh mm

Tipo Seduta
fitusle W

Nella sezione “Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:

. "Inizio Presentazione Offerte”: data d’inizio della presentazione
delle offerte;

. "Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono
inviare quesiti;

. "Termine Presentazione Offerta”: data entro la quale le imprese
possono inviare la propria offerta.

. "Data Prima Seduta”: data della prima seduta pubblica di apertura
delle offerte presentate dagli Operatori Economici.

. "Tipo Seduta”: impostata come default a "Virtuale” ma selezionabile
come "Pubblica”.

Sezione "Criteri”

Tipo di Appalto Tipo di Procedura Tipo Documento Tipologia Lotto IModalitadiPartecipaz
Lavori pubblici Aperta Bando Multi Voce Telematica

Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformita
Prezzo piu basso Prezzo no

Calcolo Soglia Anomalia Offerte Anomale
No v Seleziona v

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

. "Tipo di Appalto”;

. "Tipo di Procedura”;

. "Tipo Documento”;

. "Tipologia Lotto”;

. "“Modalita di partecipazione”’;

. "Criterio Aggiudicazione Gara”;

. "Criterio Formulazione Offerta Economica”;

CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022 "I
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. "Conformita”,

. "Calcolo Soglla Anomalia” (si/no) per scegliere se avere o meno
evidenza dell’eventuale anomalia tra le offerte ricevute.

. "Offerte Anomale” (Automatica / Valutazione) indica la modalita di
esclusione delle "Offerte Anomale”. Nello specifico, verra selezionato
per default I'opzione “Valutazione” che indica la necessita di richiedere
all’'Operatore Economico la cosiddetta “Giustificazione dei Prezzi”.

N.B. Nel caso di procedura con Offerta Economicamente piu Vantaggiosa la
valutazione del calcolo dell’lanomalia puo avvenire in due modalita o “Ante
Riparametrazione” oppure "“Post Riparametrazione” sia per la “Modalita di
calcolo PT” (Punteggio Tecnico) che per la “"Modalita di calcolo PE” (Punteggio
Economico).

Calcolo Soglia Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT Maodalita calcolo PE
Si A Valutazione v FPost riparametrazione v FPost riparametrazione v

Quindi come mostrato in figura impostare il parametro "Si” se si vuole
effettuare il Calcolo Soglia Anomalia, impostare il parametro “Valutazione” per
la tendina Offerte Anomale e successivamente in modo separato (per il
punteggio tecnico e per quello economico) é possibile scegliere se effettuare il
calcolo della soglia anomalia prima che avvenga la riparametrazione o
successivamente alla riparametrazione (Ante Riparametrazione - Post
Riparametrazione).

Sezione “"Parametri”

Parametri
Attestazione di PartecipazioneGenera Convenzione completa Decimali offerta Economica Richiesta terna subappalto
no v no “ 3 no v

Numero massimo lotti offert

Nella sezione "Parametri”, infine, verranno indicate le seguenti
informazioni (in parte gia definite nella fase precedente):

. "Attestato di Partecipazione” (si/no)
. "Genera Convenzione completa”
N.B.: Si evidenzia che la funzione denominata "Genera Convenzione

Completa", presente nei parametri di gara, riguarda esclusivamente
le procedure in convenzione da concludersi in modalita accordo
quadro ai sensi dell'art.54 del Codice di contratti; di conseguenza,
con riferimento a tutte le procedure ordinarie, il relativo menu a
tendina dovra essere lasciato impostato sul parametro "NO".

"I CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022
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"Decimali Offerta Economica” digitare il n° di decimali che il
sistema deve considerare per la presentazione dell’'offerta economica
da parte dell’O.E.

. "Richiesta terna subappalto” (si/no): se impostato su si obbliga
I'operatore economico ad inserire la terna dei subappaltati scelti, in
fase di compilazione dell’offerta;

. "Numero massimo lotti offerti”: digitare il numero massimo di lotti
al quale un Operatore Economico puo inviare offerta.

Sezione “Informazioni Aggiuntive”

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde Maotivazione Appalto Verde
no W
4
Appalto Sociale MMotivazione Appalto Sociale
no W

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

. "“Appalto Verde” (SI/ NO)

. "Motivazione Appalto Verde” Breve descrizione che illustra perché
la Gara viene classificata come Appalto Verde;

. "“Appalto Sociale” (SI/ NO)

. "“Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché
la Gara viene classificata come Appalto Sociale;
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Atti di Gara

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

Inviti
Salva Invic Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Completa dati per ANAC Awvisi Chiariment Pubblicazioni trasparenza nfo Mail Esporta in XML
Compilatore Home Protocollo Data invio Fase
In lavorazione

test multilotto guide 15.11

Testata BNl Informazioni Tecniche  Loiti  Busta Documentazione  Elenco Lolti  Criteri di Valutazione  Noie  Riferimenfi  Cronologia  Documenti  Offerie Ricevule  Reffifica, Proroga, Revoca

Aggiungi documentazione
Elenco documenti

El.. Descrizione Allegato

]

In particolare, il comando “"Aggiungi Documentazione” consente di inserire
un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti suggeriti dal
Sistema.

Inserire quindi sulla riga appena creata la "Descrizione” e caricare il relativo
“Allegato” dal proprio PC. Ripetere |'operazione tante volte per quanti sono i
documenti di gara che si desidera inserire. I documenti inseriti possono essere
firmati digitalmente o meno. Per eliminare una riga, fare clic sull'icona del

cestino = .
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Informazioni Tecniche

Testata Al NNEenERGGINESOITEE Lotti  Busta Documentazione  Elenco Loiti  Crileri di Valutazione  Mole  Riferimenti  Cronoclogial

Direzicne Tecnica | |

Inserisci Im porto

El.. Descrizione €

Altri Requisiti

Inzerisci Pubblicazioni Gazzette
El.. Pubblicato su

Inserisci alire pubblicazioni

El.. Pubblicato su Comune

Inserisci Quotidiani
El... Quotidiani Data

MNumere Quotidiani Nazionali
MNumero Quotidiani Locali
Indirizzo Web

Altro indirizzo web

Altro

Nella scheda "Informazioni Tecniche ” verranno inserite specifiche
sull’eventuale suddivisione degli importi, categorie prevalenti/scorporate e
informazioni relative all’eventuale pubblicazione del bando su Gazzette,
Quotidiani ecc.

Per inserire le specifiche sugli importi, cliccare sul comando “Inserisci
Importo” e selezionare la "Descrizione” relativa all'importo indicato nella
colonna "“€”.

Ripetere I'operazione per tutti gli eventuali importi da specificare.

Per inserire l|'eventuale pubblicazione su Gazzette, cliccare sul comando
"Inserisci Pubblicazione Gazzette”, verra creata una riga da compilare con
le informazioni richieste.
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Nella scheda "Lotti” vanno indicati i beni e servizi oggetto del bando, le
guantita, le basi d’asta, secondo il procedimento di seguito indicato.

Modello Offerta

Foglic prodoti da compilare

Seleziona Prodotti

Foglio prodotti selezionato

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

Elimina Elsg'lg Lotto oce

v

- AN-NN- - AN
AN A NSNS

NB: Per eventuali

1

1
1
2
2
3
3
3

Q
1
2
0
1
Q
1
2

CIG

12345678

23456789

34567590

des

w || | |||
| ]|

alllalllal|la||la] [a]| [
allle| ||| |e | e o @

Descrizione

1

Base Asta Complessiva
300,00
100,00
200,00
400,00
400,00
300,00
100,00
200,00

¥ | Apri dettaglio model\n-é

Selezionare dalla lista proposta I"’Ambito” per cui si effettuera la Gara
(Lavori, Servizi);
Selezionare il "Modello Offerta” dalla lista presentata nel menu a
(La lista varia a seconda dellAmbito precedentemente
selezionato). A seconda del "Modello Offerta” prescelto, comparira
nella parte inferiore della schermata una tabella con le voci e gli
utili a specificare i
Descrizione, unita di misura, quantita, campi testuali o numerici a
compilazione libera);

tendina.

attributi

modifiche del

beni/servizi oggetto della Gara (es:

Modello suggerito dal Sistema,
rivolgersi ai gestori della piattaforma.
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Compilazione della scheda Lotti

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

e Compilazione dell’Elenco prodotti direttamente a video (preferibile nel
caso si debbano caricare pochi lotti)
e Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite I’xIsx (preferibile nel caso si
debbano caricare numerosi lotti)
Di seguito verranno descritte le due procedure.

Compilazione dell’elenco prodotti direttamente a vide. Per inserire delle righe,
cliccare sul comando "Aggiungi” tante volte quanti sono i lotti da caricare.

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

. Esito P S Valore Base Asta Valore Base Asta
Elimina Riga Lotto Voce CIG Descrizione Quantita Unitaria Totale

juj 0

o 0

Come si pu0 notare dallimmagine, le colonne impostate nel modello come
"Calcolate” (Nel nostro esempio e “Valore base d’asta Totale”), non
saranno editabili e verranno automaticamente compilate dal sistema che
moltiplichera la "Quantita” ed il "Valore Basta Asta Unitaria” come da
modello.

Compilare quindi le informazioni inserendo il n° del Lotto, la Voce, il Cig, e tutti
gli altri attributi definiti sul modello (I campi a livello di lotto, lotto/voce,
possono variare a seconda delle personalizzazioni applicate al
modello).

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Elimina E?;: Lotto Voce CiG Descrizione Quantita m‘gﬁ aBase S ‘\I{gltgl[: SR

~/ 1 0 | |CIG0000C | | Arredamento uffici

i < |1 1 Scivanie 300,00 870,00 261.000,00
@ | [ 2 Cassettiere 150,00 250,00 37.500,00
i v |1 3 Sedie 300,00 200,00 60.000,00
fir v (2 0 | |CIG0000( | | Postazione di lavoro
juj < |2 1 PC 300,00 570,00 171.000,00
@ |2 2 Stampante 150,00 100,00 15.000,00
i v |3 0/ | [c1G0000¢ | [Cancelleria
@ ¥ |[3 1 Risme Carta 700,00 10,00 7.000,00
i v |3 2 inchiostro per stampanti 250,00 25,00 6.250,00
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La voce "0” definisce il Lotto. Il Cig va definito a livello di lotto, mentre le altre
informazioni vanno normalmente inserite a livello di voce come nell’'esempio
precedente.

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

In caso di anomalie il Sistema ne dara evidenza nella colonna "Esito Riga”.

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

Il "Valore a base asta Totale” complessivo viene calcolato automaticamente
dal sistema addizionando tutti i valori a base d’asta ricavati sulle righe
successive. Se il totale calcolato non corrisponde a quello definito in testata, il
sistema evidenziera I'anomalia con un messaggio a video.

Caricamento dell’Elenco Prodotti tramite I'xlsx

Come anticipato, & possibile scaricare il template per la compilazione degli
articoli in Excel. Dopo aver selezionato I'’Ambito e il Modello, facendo click
sull’icona della lente /', si potra scaricare un "modello .xIsx” da compilare
fuori piattaforma con la lista dei prodotti/servizi necessari come mostrato di

seguito:

Testata Atti Informazioni Tecniche |Eauwl Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Allegati Rettifi
Ambito Altri Beni v
Modello Offerta |Modello base altri beni (con allegato tecnico ed economico)[ V| Modifica Modello Gara ¢
Foglio prodotti da compilare D -= Seleziona per scaricare il template da caricare
Seleziona Prodotti Liﬂ Seleziona licona per effettuare il caricamento dei prodotti in formato excel
Foglio prodotti selezionato
Esito importazione
Aggiungi Verifica Informazioni

Dopo aver compilato la lista dei Lotti/Prodotti fuori piattaforma, € necessario
ricaricare il file a Sistema facendo clic sullicona 21, prestando attenzione
all’"Esito dell’'operazione”, indicato nell’apposito campo. Nel caso in cui
alcuni lotti/prodotti non superino tali controlli di validazione, il Sistema
segnalera un errore indicando la correzione da apportare. In particolare, verra
mostrato il messaggio “"Informazione: il foglio Prodotti presenta anomalie” e in
corrispondenza della riga “"errata” di ciascun articolo/servizio caricato nella
griglia “"Elenco Prodotti” apparira licona @ con il dettaglio sull’errore
riscontrato. E possibile correggere eventuali errori direttamente a video come
descritto in precedenza. (Dettagli)
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Busta Documentazione

Nella scheda "Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e
la documentazione amministrativa che sara richiesta all’‘Operatore Economico
per sottomettere |'Offerta (per le indicazioni sul DGUE consultare la guida
“Guida Ente - DGUE v.1.0" nella sezione "“Guide Pratiche” del portale
EmPULIA). La documentazione richiesta pu0 essere indicata come obbligatoria
o facoltativa, e per ogni documento richiesto puo essere indicato se il file dovra
essere firmato digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti particolari tipi
di file (es. pdf, p7m, ecc.).

Testata  Afti Informazioni Tecniche  Modello di Gara  JSNEIGESGWMIGIEINEIVIEE Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Note  Riferimenti  Cronologia  Documenti  Offerte Ricew
DGUE Strutturato Specializza DGUE
si v &
Specializza DGUE Mandanti Specializza modulo DGUE Request Mandant:
no v &
Specializza DGUE Ausiliarie Specializza modulo DGUE Request Ausiliarie
no v &
Specializza DGUE Esecutric gpeciahzza modulo DGUE Request Esecutrici
no v J:

Inserisci Documento
Elenco documenti

El... Copia Descrizione Obbligatorio E'rcmm:m Tipo File

Il comando "Inserisci documento” consente di inserire un documento. Una
volta creata la riga digitare nell’apposito campo |la "Descrizione”, specificare
se l'allegato € obbligatorio e se e richiesta la Firma Digitale e ripetere
l'operazione per ogni documento richiesto.

Per specificare i tipi di file ammessi, & sufficiente cliccare sullicona - e
selezionare le estensioni ammesse.

Elenco Elementi selezionati
il El exe - File esequibile [ pdf - Documento Acrobat
[ (W] txt - File di testo O p7m - Documento Firmato

[J @] doc - Documento Word

[J |w| docx - Documento Word

O @ htm - Documento Web

[J &) xis - Documento Excel

[ [ xisx - Documento Excel

[+ & [ p7m - Documento Firmato

[J [ png - Documento Immagine

O s jpg - Documento Immagine
- [] 82 L_l img - Documento Immagine

& pdf - Documento Acrobat

l Conferma‘ I Svuota l lAnnulla I
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E possibile inoltre - mediante la funzione “"Copia” - copiare una determinata
riga per modificarne successivamente la descrizione e le altre caratteristiche.

Inserisci Documento Aggiungi
Elenco documenti
El.  Copia Descrizione Obbligatorio ,F:‘.icme‘i Tipo File
irma
@ ||®] Istanza di Partecipazione 2 Selezionati
@ [ iCauzione Provvisoria O 2 Selezionati
@ p ||Ricevuta O O 2 Selezionati

Inoltre l'icona del cestino permette la cancellazione di una determinata riga.

Inserisci Documento
Elenco documenti

El.. Copia Descriziong

Obbligatorio BichiEdi ing Fie

Firma

2 Selezionai
£
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Elenco Lotti

Nella scheda "Elenco Lotti”, vengono riepilogati i lotti della gara come
mostrato di seguito:

Testata Afti Informazioni Tecniche Loli  Busta Documentazione  §RESy<«lR«all Criten di Valulazione Mole
Lista Lotti
I Informazioni
Numero - Busta Busta Criteri di -
Descrizione CIG - - 5
Lotio Tecnica Economica valutazione SeerrETin
1 desi 1234567590 | E{’ J
2 desd 2345678901 | E? .{
3 desh 3456759012 | E? J

La scheda contiene informazioni riepilogative di sola consultazione eccetto i

“"Criteri di Valutazione” che possono essere personalizzati pe ciascun lotto
presente.

Nel dettaglio:
— Informazioni
Mumeros Busta Busta Criteri di -
Descrizicne CIG - . - di
Lotio Tecnica Economica valutazicne T rmmIln
1 des1 1234567390 | E? .J

Nella prima colonna viene riportato il "Numero del Lotto” di riferimento, a
seguire la "Descrizione” e il "CIG”.

Busta Economica

Allo stesso modo, cliccare sullicona della busta nella colonna "Busta
Economica” per visualizzarne il dettaglio:

A Informazioni
Mumero - Busta Busta Criteri di -
Descrizione CIG P . -
Lotio Tecnica Economica valutazione e
1 des 1234567590 | E{’ .,f
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Criteri di Valutazione per lotto

Nella colonna "Criteri di Valutazione” ¢ possibile accedere al dettaglio dei
criteri per modificare quello che per default e stato impostato nei "Criteri di
Valutazione Prevalenti”.

La personalizzazione potrebbe essere eseguita sia prima che dopo aver definito
i Criteri Prevalenti nella scheda evidenziata di seguito:

Cliccando infatti sull'icona & verra mostrata la seguente schermata:

Criteri di valutazione chiudi
Salva Elimina Stampa Esporta in Excel chiudi

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredamento uffici CiG0000001
Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura Calcolo Soglia Anomalia Offerte Anomale

[Offerta economica piti vantaggiosa[ ¥ ] Prezzo Mo [~ [Seleziona V|

Punteggio Economico Punteggio Tecnico  Soglia Minima Punteggio Tecnico

Criteri di valutazione busta tecnica
Riparametrazione del Punteggio Tecnico

[no 2 Punteggio Tecnico * ( Qi/Qa ) : Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualita pit sito assegnato
Modalita Attribuzione Punteggio
Giudizio v
Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base
ElL.. Copia Tipologia Descrizione Punteggio Attributo Apri

Criteri di valutazione busta economica
Criterio di riparametrazione

Seleziona v
Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base
) Criterio )
Elimina Copia Descrizione Punteggio g:f\:n?r:to ‘F,grlz’nr:laznme m Formula )(ioemaente Formula Economica
Offerto

Sulla prima riga vengono mostrate le informazioni riepilogative del lotto
selezionato:

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

1 Arredamento ufficio 7896541230
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Sulla seconda riga puo essere modificato il "Criterio di Aggiudicazione della
Gara” e il "Calcolo dell’Anomalia”.

*Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura “Calcolo Anomalia Offerte Anomale

Offerta economica pill vantaggiosa | W Prezzo no No ﬂ Seleziona |W

Seleziona
Prezzo pil basso
Offe

Criteri di valutazione

Per modificare il Criterio prevalente che & (nel nostro esempio) "Offerta
Economicamente piu Vantaggiosa”, cliccare sulla freccia e selezionare il
nuovo valore "Prezzo piu Basso”. In questo caso la schermata verra
modificata evidenziando i soli campi necessari per la formulazione dell’offerta
al Prezzo piu Basso.

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel chiudi

Numero Lotto Descrizione CIG Anomalie Compilazione Criteri

3

Cancelleria CIG0000003

Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offeria Economica Conformita Calcolo Soglia Anomalia Offerte Anomale

2 Erezz0 no (V] |No v] [ v

Come si pud notare dall'immagine, selezionando come "Criterio di
Aggiudicazione Gara” il valore "Prezzo pill Basso” verranno rimossi tutti i
campi relativi ai Criteri dell’Offerta Economicamente piu Vantaggiosa.

A Y/

Sara possibile richiedere la "Conformita” e definire eventualmente la modalita

da utilizzare per il calcolo dell’'anomalia.

Procedere quindi alla compilazione o modifica dei dati richiesti e cliccare su
"Salva” per applicare le modifiche. (Per dettagli sulla compilazione dei
Criteri, consultare il capitolo seguente).
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Criteri di Valutazione

La scheda "Criteri di Valutazione” consente di definire, oltre ai punteggi
economici anche i relativi criteri di assegnazione.

Testata AMi  Informazioni Tecniche Loiti  Busta Documentazione  Elenco Lotli  EeiEsRsIRWEINEFIGEE MNole  Riferimenti  Cronologia
Punteqgic Economico Criteri Economici
100,00 Mono v

Il punteggio economico & fissato a 100 mentre il menu a tendina “Criteri
Economici” ci permette di definire se nella gara e definito un unico criterio
economico (quindi Mono) oppure piu criteri economici sul quale ripartire l'intero
“Punteggio Economico”.

Criteri Economici Modalita Attribuzione Punteggio
[Mono v D Punteggio v

| Seleziona |

Mulii

“Modalita Attribuzione Punteggio” permette di decidere se attribuire in fase di
valutazione il punteggio (in caso di formula non prevista o per le componenti
tecniche se presenti) esprimendo un “coefficiente” o un “punteggio”.

Criteri di Valutazione della Busta Economica

Criteri di valutazione busta economica
Criterio di riparametrazione

]Selezmna E
Aggiungi Criterio
Criterio
- _ e . Base Di Formulazione Valore C e
Elimina Copia Descrizione Punteggio CnaninlVabn Offerto Formula X Formula

Offerto

Selezionare uno dei possibili valori dalla lista Criteri di riparametrazione:

Ed esattamente:

° “Noll

e "Riparametrazione Criteri” ovvero vengono riparametrati solamente i
criteri € non il totale. La riparametrazione viene eseguita sul singolo
criterio di ogni offerta pervenuta. Se per quel criterio € stato ottenuto il

"I CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022



S Empu Lln LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI q

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

massimo punteggio almeno da un’offerente, la riparametrazione per quel
criterio, non avra alcun effetto.

Nel caso si sia scelto l'opzione “Multi” criterio economico, cliccare sul link
“"Aggiungi Criterio” tante volte quanti sono i criteri economici da inserire.

Criteri di valutazione busta economica

Criteric di riparametrazione

no [¥]

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto g“dﬁdenm Formula Economica
Valore Offerto

Seleziona ﬂ Prezzo ﬂ Seleziona ﬂ Seleziona ﬂ

Inserire quindi:

e La "Descrizione” da associare al criterio (es. Prezzo Totale Offerto);

e I/ "Punteggio” massimo da associare al Criterio (si ricorda che la somma
dei punteggi indicati nei criteri, deve corrispondere al totale del
punteggio economico definito in alto nella scheda);

e La "Base di Confronto” scegliendo dalla lista degli attributi possibili;

e I/ "Criterio Formulazione Valore Offerto” scegliendo tra prezzo e
percentuale;

e I/ "Valore Offerto”, ovvero l'attributo da considerare nel calcolo del
punteggio sul criterio;

e La "Formula” dall’elenco disponibile (le formule elencate sono quelle

presenti nelle linee guida ANAC). La formula selezionata verra mostrata
nel dettaglio nell’ultima colonna “"Formula Economica” che e in sola
visualizzazione.
N.B.: Qualora la formula adottata dalla Stazione appaltante non é
presente, il Sistema mette a disposizione la "Formula non prevista” che
non fa generare alcun calcolo dalla piattaforma ma prevede l'imputazione
manuale dei punteggi economici da parte del Presidente della
Commissione.

e I/ "Coefficiente x”, utilizzato solo per alcune formule puo essere scelto
tra i valori proposti;

Di seguito un esempio di compilazione:

Aqgiungi Criterio

Criterio
Base Di Formulazione Valore
Confronto Valore Offerto
Offerto

Elimina Copia Descrizione Punteggio Formula )((:oem:ienla Formula Economica

o B | [Formula economica 40,00 | [Valore Base Asta Totale [v] = [Prezzo V] | [Valore Offerto [v] | [Allegato P Proporzionale - Prezzo[ V] Punteggio * ( Minimo Valore Offerta / Valore Offerta )
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Note

Nella scheda "Note” € possibile inserire eventuali note descrittive.

Riferimenti

Nella scheda "Riferimenti” e possibile inserire ulteriori nominativi in grado di
ricevere notifica via mail sui quesiti inviati da parte degli Operatori Economici
alla Stazione Appaltante.

N.B.: Il RUP in riferimento alla procedura é impostato di default dal Sistema
all’atto della pubblicazione della stessa ed e il solo che puo rispondere ai
quesiti pervenuti dagli Operatori Economici (tramite sua autentificazione). Gli
altri utenti inseriti in elenco hanno solo una funzione di monitoraggio tramite
strumento e-mail.

Testata Atfti Informazioni Tecniche Loiti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Note RBUENGENUE Cronologia Docum

Aggiungi

Elenco Utenti

El.. Utente Ruolo

i G nov Quesiti  r

Cronologia

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

Documenti

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

Apri Documento Protocollo  Titolo documento Data Data invio

ol é Offerta P1000600-16 SIM 4 Off F003 rti F004 15/06/2016 16:38:07 15/06/2016 16:54:01
F| -4 Offerta PI000601-16 SIM 4 Off F7 15/06/2016 17:00:34 15/06/2016 17:08:33
0| é Offerta P1000602-16 | SIM 4 - Off F10 RTI F9 lotto 1-2 15/06/2016 17:10:19 15/06/2016 17:19:06
Ol é Offerta Pi000603-16 ' sim 4 Off F10 lotto 3-4-5 15/06/2016 17:19:26 15/06/2016 17:24:47
Ol é Commissioni di Gara P1000628-16 Modifica Modifica Commissione gara Num. MISTA4_REQ26-27-29 23/06/2016 11:56:33 23/06/2016 11:59:36

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

La scheda "Offerte ricevute” al momento della creazione del bando & vuota.
A scadenza dei termini di partecipazione e prima dell’apertura della procedura
di valutazione delle offerte, il Sistema consentira di visualizzare la lista delle
Offerte ricevute con l'indicazione della loro data di invio. Cliccando sul comando

“Esporta XLSX"” & possibile esportare in excel l'elenco di tutte le offerte
pervenute.

Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione Elenco Loiti  Criten di \alutazione

Esporta )
Ragione Sociale Protocollo  Titolo documento Stato Data invio
fornitore 10 P1000366-20 forn10 inviato 13/07/2020 10:09:43
fornitore 11 PI00036 fornitore 11 Inviato 13/07/2020 10:50:52
fornitore 12 PI000368-20 | Fornitore12 Inviato 13/07/2020 11:03:30
Il file excel conterra i seguenti dati:
B c ) D E F G H 1 J

PartitalVA  Localita E-Mail

N

Lotti Offerti Protocollo Titolo documento Stato  Data ricezione

FRNDCIS80A01A055B it00488410010 Bari g.rossi@test.it 1,2,3 P1000366-20 Offert F10 Inviato 13/07/2020 10:09:43
FRNNDC80AO1AO0S5H it00488410010 Napoli g.verdi@test.it '1 PI1000367-20 Offert F11 Inviato 13/07/2020 10:50:52
FRNDDCB0AO1A055X it00488410010 Firenze g.tizio@test.it 2 P1000368-20 Offert F12 Inviato 13/07/2020 11:03:30

Destinatari (Sezione disponibile solo in caso di Concessione Negoziata)

La scheda "Destinatari” consente di indicare gli Operatori Economici a cui si
desidera inoltrare linvito. Per facilitare la selezione, il Sistema mette a
disposizione uno strumento di ricerca per filtrare la lista delle imprese abilitate
in base ad uno o piu criteri.

Cliccare sul link “Criteri Scelta Fornitori”
ricerca degli operatori economici.

per mostrare a video la maschera di

N.B.: Il comando "Sorteggio Pubblico” si attiva solo dopo aver effettuato una
ricerca di operatori economici impostando il parametro “Sorteggio Pubblico”
allinterno della scheda “Criteri scelta fornitori”.

Testata odello di Gara  Busta Documentazione

Afti_Informazioni Tecniche M

Lista fornitori che hanno presentato domanda o manifestatoj
giga Ragione Sociale Partita lva il

Criteri scelta fornitori ~ Sorteggio Pubblico

Pag 1/1 [11
Lista Fornitori Destinatari

Ragione Sociale Partita lva E-Mail

N.
Riga

CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022



LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI EmpULln

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Ricerca Operatori Economici

Salva Conferma Precedente Esporta in xls

Compilatore Titolo Pratocollo Data Stato
Senza Titolo In lavorazione

Azienda
Ente Addestramento
via Roma, 23 70125 Bari ltalia

Tel - Fax

C.F. 0 P.IVAITO

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale ClG
Data Protocollo Bando Data Protocollo

Oggetto

Limite massimo fornitori dalla ricerca

100
Tipo Selezione Soggetti
Manuale v
Aggiungi Riga

Criteri di Ricerca

Impresa iscritta  Cancellato

Elimina alfalbo dUfficio Elenco Classi di Iscrizione Categoria SOA Attivita Professionale

juf Si v No v 0 Selezionati 0 Selezionati - 0 Selezionati

Numero Operatori Economici trovati:

Pag. 1/1 [11
Elenco Operatori Economici
) Istanza
Ezegﬁ%? g::grgero Seleziona  Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA E-Mail Localita Indirizzo Stato Sl'gf:"_e lpsfgpe
ornitori

Nella prima parte della finestra di ricerca vengono riepilogate le informazioni
principali riguardanti la stazione appaltate e la gara di riferimento compreso
I'oggetto della stessa come segue:

Compilatore Titolo Frotocollo Data Stato
Copia di Test guide 2803 In lavorazione

Azienda
Ente Addestramento
via Roma, 23 70125 Bari (Bari) Italia

Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO

Protocollo Bando Fascicolo Frotocollo Generale CIG
1002345678

Data Protocollo Bando Data Protocollo

Oggetto

Test guide 2803
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Dopo la descrizione dell’'oggetto c’e un campo compilabile chiamato “Limite
Massimo Fornitori dalla ricerca”. Il campo € posto di default a valore 100 ma e
modificabile sulla base delle esigenze della Stazione Appaltante. Con questo
valore la Stazione Appaltante riesce a rendersi conto del numero di operatori
economici che sta invitando (es. se inserisco la chiave di ricerca desiderata e il
numero di fornitori & superiore a 100, il Sistema avvisa che non e possibile
proseguire la ricerca quindi si torna indietro e si aumenta il “Limite Massimo
Fornitori dalla ricerca” al fine di dare alla Stazione Appaltante coscienza del
numero di fornitori che si stanno invitando).

Limite massimo fornitori dalla ricerca

100

Il menu a tendina che segue ci permette di scegliere la tipologia di sorteggio
da effettuare ad esigenza della stazione appaltante. I parametri disponibili
sono tre:

Tipo Selezione Soggetti
Manuale v

- Manuale: la stazione appaltante include ed esclude gli operatori
economici (record) manualmente utilizzando la tendina in corrispondenza
della colonna “Selezione” dell’ *Elenco Operatori Economici”;

Elenco Operatori Economici

Eﬁgﬂ%l;“ g%rgeru Seleziona Ragj ociale
1 Includi ¥ | |[BIOFORMNITURE
1 Includi ¥ | | CL.GILESSE. For
1 Includi ¥ | |[EURO LAVORIE
1 Includi ¥ | |EUROPA FORNI
1 Includi ¥ | | Fornitore Nuova |
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- Sorteggio: selezionare questo parametro se si desidera sorteggiare un
numero prefissato di Operatori Economici presenti nell’elenco di ricerca,
in modalita casuale (senza anonimato);

Mumero Operatori Economici trovati: 17

Mumero Operatori da sorteggiare: | Sorteggio

In questo esempio possiamo verificare che su 17 operatori economici
trovati secondo i filtri di ricerca impostati si richiede che ne vengano
sorteggiati 8 casualmente.

- Sorteggio Pubblico: selezionare questo parametro se si desidera
effettuare il sorteggio di un numero prefissato di Operatori Economici in
seduta pubblica (con anonimato). In questo caso si effettua la ricerca
impostando i parametri desiderati e si confermano gli Operatori
Economici ricercati. Chiusa la maschera di ricerca si clicca sul comando
“Sorteggio Pubblico” nella sezione “Destinatari”. Si apre una maschera
con |I""Elenco Operatori Economici” ricercati (in forma anonima senza
poter visualizzare la ragione sociale), successivamente si inserisce nel
campo “Numero O.E. da Sorteggiare” il valore numerico desiderato. Si
termina I'operazione cliccando sul comando “Sorteggia”.

N.B.: al momento che viene effettuato il sorteggio nella modalita
“"Sorteggio Pubblico” la piattaforma non permettera piu alcun

tipo di sorteggio.
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Sorteqggio Pubblico

Sorteggia Annulla Stampa
Compilatore we Frotocollo Data invic

Protocollo Riferimento \

Titolo Bando
Senza Titolo

Cqgoetto Bando

—

MNumero O.E. da@ulcm

Pag. 1/1 [1]

Elenco Operatori Economici

Ordinamento Protocollo Data Invio
FI000547-18 27/08/2018
RFO0O0EH 23/02/2005
RFO00DG 221042011
RFO00JC 22/04/2011
RFO00RX 12/05/2011
RPO01GK 02/08/2011
RFPOD1CQU 02/08/2011
RFO01UB 02/08/2011
RFO02CI 02/08/2011
RFO0Z00 02/08/2011
RFO03FP 02012012
RFO0ZRX 17012012
RFO04D5 06/03/2012
RFO045H 241072012
RFPO045N 26/07/2012
RFO04VC 07032016
RFPO04VI 2000712016
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Rettifica, Proroga, Revoca
La scheda "Rettifica, Proroga, Revoca” conterra gli allegati di eventuali

rettifiche, Proroghe che verranno successivamente applicate sul Bando.
Inizialmente la scheda & quindi vuota.

Conclusioni

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

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

All'atto dell’invio, il Sistema valorizza in automatico i campi "“Protocollo” e
“"Fascicolo”.
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Funzioni Applicabili su un Bando

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

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

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

e "Revoca” per revocare una Gara;

e "Proroga” per prolungare le date definite sul Bando,

e "Sospensione Gara” per sospendere una gara durante | termini di

presentazione delle offerte;
e "Ripristino Gara” per ripristinare una gara nello stato sospeso;

Salva invio Stampa Fuozioni®  [rea Commissione t'.

Compilatore e

‘A_005_REQ26-27-29

Testaia Alti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco

Di seguito vengono descritte le singole funzioni.

N
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Proroga

La funzione "Proroga” permette l'estensione temporale del Bando mediante
I'indicazione di nuove date di scadenza, di una motivazione che giustifichi il
cambiamento e dell’aggiunta di un allegato obbligatorio.

Il Bando puo essere prorogato in qualsiasi momento fino alla data di scadenza
della stessa; superato tale termine, il Sistema inibira la modifica mostrando il
seguente messaggio: "Errore: Operazione non consentita se la data scadenza
del Bando é stata superata”.

Non € inoltre possibile applicare una "Proroga” se € in corso una "Rettifica” o
una "Revoca” del Bando in oggetto (In questo caso i comandi verranno
disabilitati fino a conferma/annullamento della modifica in corso).

Completata la scheda, fare clic sul comando “"Invia”. Un messaggio a video
confermera l'operazione e rendera effettiva la proroga applicata.

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

La Funzione permette di apportare eventuali rettifiche e/o integrazioni che
si dovessero rendere necessarie ai documenti caricati sul Bando (Sezione Atti
di Gara) anche dopo la pubblicazione. Per accedere alla funzione, fare clic sul
comando “Funzioni” presente sul dettaglio del Bando e selezionare la voce
"Rettifica”.

Non € possibile applicare una "Rettifica” se e in corso una "Proroga” o una
"Revoca” del bando in oggetto (In questo caso i comandi verranno disabilitati
fino a conferma/annullamento della modifica in corso).

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

NB: Nel momento in cui si € aperto un documento di rettifica la
stazione appaltante deve compilarlo e inviarlo in tempi brevi per
permettere all’Operatore Economico di poter accedere
successivamente al modulo di compilazione e invio di un’offerta.

Nella schermata di rettifica € possibile modificare le date relative alla soglia
temporale di termine per l'invio dei quesiti, oppure la data per la presentazione
delle risposte e quella relativa alla prima seduta.

ova Data Termine Quesiti
10/10/2017 hh | 01

Nuova Data Presentazione Risposte
10/10/2017 hh 02  mm 00

Nuova Data Prima Seduta
10/10/2017 hh 03

mm 00

mm 00

Ac
AGql

Atti di Gara

El... Eliminato Descrizione

Seleziona v | | Nuovo allegato

Mantivazinna

E’ possibile anche integrare/modificare gli atti inseriti in gara,

Allegato

“ZCPM_Questionario_lsta nza.pdf

Nuova Descrizione

nuovi e/o modificandone o eliminando quelli inseriti in precedenza.

Data Tel
10/10/20

Data Pn
10/10/20

Data Pri
10/10/20

inserendone di

Nella sezione “Atti di Gara” sono presenti gli atti originariamente inseriti in fase
di creazione della gara. Per modificare un allegato "SOSTITUENDOLO” basta
allegare il file e inserire una descrizione nel campo "“Nuova Descrizione”
corrispondente alla riga dell’allegato che si vuole modificare (selezionare la
tendina “Eliminato” sul valore “"no”). Nel caso in cui si volesse eliminare una

CONCESSIONI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA GARA VERSIONE 5.8 DEL 05/04/2022
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si v | | Nuovo allegato

riga di un allegato inserito originariamente in fase di creazione del bando basta
impostare la tendina “Elimina” in corrispondenza dell’allegato da eliminare, sul
valore si.

Per inserire un nuovo allegato cliccare su “Aggiungi Allegato” e
successivamente caricare il file in oggetto e inserire la sua descrizione nel
campo “Nuova Descrizione”. Gli allegati inseriti successivamente in fase di
rettifica possono essere eliminati cliccando sullicona del cestino posta a
sinistra in loro corrispondenza.

Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
10/10/2017 hh 01 | mm 00 10/10/2017 01:00

Nuova Data Presentazione Risposte Data Presentazione Risposte Corrente
10/10/2017 hh 02 | mm 00 10/10/2017 02:00

Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente
10/10/2017 .| hh 03 | mm 00 10/10/2017 03:00

Aggiungi Allegato
Atti di Gara

El.. Eliminato Descrizione Allegato @7
i ZECPM_Questionario_lstanza p

Motivazione

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

Aggiungi Allegato
Avvisi di Rettifica

El... Descrizione Allegato

NB: E obbligatorio al fine di poter inviare la rettifica, compilare il testo
della Motivazione e allegare almeno un avviso di rettifica.

Motivazione

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

Allegato
-
=

ju AllegatoRettifica

Allegato.pdf

Completata la scheda, fare clic sul comando "Invia”. Un messaggio a video
confermera l'‘operazione. All'atto dell’”Invio” il bando sara "Rettificato” e
verra ripristinato in area pubblica.

Si specifica che non e possibile eseguire una nuova "Rettifica” se quella
precedente € ancora "In Approvazione”.
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Revoca

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

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

2. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non € stata
ancora effettuata alcuna seduta pubblica;

3. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed e stata

effettuata una seduta pubblica;
4. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti ed e stata

effettuata l'aggiudicazione definitiva.
Non e possibile applicare una "Revoca” se € in corso una "Rettifica” o una

"Proroga” del bando in oggetto (In questo caso i comandi verranno disabilitati
fino a conferma/annullamento della modifica in corso).

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

Revoca

-

chiudi

Salva

Operatore Titolo Protocollo Data

Ente

Invio Annulla Esporta in xIs Stampa Info Mail

Revoca

Data Protocollo Protocollo

Ente Addestramento
via Rema, 23 70125 Bari (Bari) ltalia

Tel -

Fax
Cod. F\sc e Part. IVA ITO

Protocollo Bando CIG/MN._ di Gara Autorita CUP
12345aa 0123456789

Oggetio
test20.11

Data Seduta Canale Notifica

hh mm ss WMail

Testo della Comunicazione
Bloc style v &JIClls]i=lli=

Fase
In lavorazione

Aggiungi Allegato
Lista Allegati
El... Descrizione Allegato

Ragione Sociale Riferimento

Protocollo

Protocollo Dettaglio
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NB: Nel caso in cui si € entrati Revoca ___

per sbaglio all'interno del documento O;— SR IR“I
di revoca ma non si vuole effettuare

alcuna revoca € possibile I'eliminazione

di tale operazione attraverso il Efgqggggleggfggﬁgtgm(Bam otia

Comando “Annulla”. e

Inserite tutte le informazioni richieste (compreso un allegato relativo alla
revoca) e fare clic sul comando "Invia”. Confermata ulteriormente la scelta di
revocare l'invito, un messaggio a video confermera |'operazione e il bando
verra "Revocato”.

F
Messaggio dalla pagina Web é

9 Sei sipure di inviare ba revecad

Revoca
Salva Invio Annulla Esporta in xIs 8 nfo Mai

Operatore Titole Protocollo Data
Revoca P1002000-17 201172017

Data Protocolio Protacollo oK fla
200112017 pt100

Ente
Ente Addestramento
via Roma, 23 70125 Bari (Bari) htalia
Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO

Protocollo Bando CIG/N. di Gara Autorita cup
12345aa 0123456789

Qggetto
test20.11

Data Seduta Canale Notifica
2011112017 14:08:00 Mail
[ Informazione - Google Chrome — [m] X

Testo della Comunicazione
Prova revoca ® 138.66.125.164/application/ctl_Library/MessageBoxWin..

Lista Allegati Informazione

Descrizione
allegato revoca @ Invio eseguito correttamente

Ok Protocollo  praineqio pettaglio

Ragione Sociale Riferimento

Nel caso in cui venga revocato un Bando i cui termini di presentazione delle
offerte non sono ancora scaduti, la procedura verra posta nello stato
"Revocato”: non sara consentita la sottomissione di offerte da parte delle
imprese e le offerte eventualmente gia inviate verranno poste nello stato
"Invalidate”. Gli Operatori Economici che provassero a inviare a seguito della
revoca un’offerta precedentemente salvata riceveranno un messaggio di errore
e la loro offerta verra posta nello stato “"Invalidata”.

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

LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI q

Oltre alla possibilita di revocare l'intero Bando, il Sistema da possibilita di poter
revocare, in caso di gara multi-lotto, alcuni dei lotti presenti.

Inserire obbligatoriamente nel campo apposito la motivazione per il quale si
vuole revocare uno o piu lotti con la possibilita di poter inserire un allegato.

Nell’elenco Lotti spuntare i/il lotti/lotto da revocare.

Al termine della compilazione della scheda Salvare e Inviare per rendere

I'operazione definitiva.

Revoca Lotto

Salva Invia Stampa Esporta in Excel chiudi
Compilatore . Frotocollo Data invio

Stato
In lavorazione

Protocollo Riferimento
PI000285-18

(Oggetto Bando
Concessione test

Motivazioni

Allegato

Mote Accetta/Rifiuto

Pag. 1/1 11
Elenco Lotti

Seleziona SiatoRiga

1
2
3

Cronologia

Data Utente
12/03/2018 16:45:39
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Sospensione e Ripristino Gara

Nei termini di “Presentazione delle Offerte” il Sistema consente alla Stazione
Appaltante di poter Sospendere una procedura qualora necessiti, con
successivo ripristino della stessa. Durante il periodo nel quale la procedura si
trova nello stato “Sospesa”, gli operatori economici possono compilare la loro
offerta ma non possono in alcun modo inviare la stessa; potranno effettuare
I'invio solo ed esclusivamente successivamente al ripristino della gara da parte
della Stazione Appaltante.

Per effettuare la sospensione della gara, cliccare sull’'omonimo comando posto
nel gruppo funzionale, in alto, “Funzioni” come illustrato di seguito.

Salva Invio Stampa Fy RéttilfTr.:a — lioni ¥ Completa dati per ANAC Avvisi Chiarimenti Pubblicazioni trasp:
Compilatore Revoca Marna
Proroga —_—

Sospensione Gara [«
Ripristino Gara
Riammissione Offerta |

Testata Busta Economica  Criteri di Valutazione Note Riferimenti Cronologia Docur

Dati Informativi

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari ltalia
Tel - Fax

CFOPMNAITD

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale
aaaafsy FEDO1566

Data Protocollo Bando Data Protocollo

Oggetto
rdp test

Imporio Appalto € Presunto importo appalto
1.000,00 1.000,00

Inizic Presentazioni Offerte Termine Richiesta Quesiti
141072020 11:38:58 16/10/2020 01:00:00
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Compilare in ogni sua parte la scheda “Sospensione Procedura” inserendo le
informazioni obbligatorie quali il testo della comunicazione e un allegato
relativo alla sospensione.

Sospensione Procedura

Salva Invio Annulla Esporta in xls Stampa Info Mail
Operatore Titolo Frotocolla Data
Sospensione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Ente Addestramento

¥|a} R'gma 23 70125 Bari ltalia
CF OPINAITD

Protocollo Bando CIG/M. di Gara Autorita cur
PI000G20-20 giumu14100

Cagetto

Canale Motifica
Mail

Testo della Comunicazione
Bloc style v GlIICJS][=El=

Sospensione della Gara
<—
Aggiungi Allegato
Lista Allegati P
El... Descrizione Allegato
juf Allegato di Sospensioneg dfﬁ?test.pﬁ

Protocollt

Ragione Sociale Riferimer

Successivamente per terminare cliccare sul comando in alto “Invio”. Un
messaggio a video avvisa che I'operazione & andata a buon fine. E possibile
cliccare sul comando “Salva” per salvare il documento e inviarlo
successivamente. Il comando “Annulla” permette di annullare il documento se
aperto erroneamente.
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Per il ripristino della procedura cliccare sul comando “Ripristina Gara” nel
gruppo “Funzioni” in alto come segue.

[nviti
Salva Invia Stampa EW'—‘_ tioni ¥ Completa dati per ANAC Avvisi Chiarimenti Pubblicazioni trasparenza Criteri scelta fornitori Info |
Compiatore Revoca Nome
C Proroga r

Sospensione Gara
Ripristino Gara

Bl Riammissione Offerta
3

Dati Informativi

Ente Addestramento
via Roma, 23 70125 Bari Italia

Tel - Fax
C.F. 0 P.WVAITO

e Busta Economica Criteri di Valutazione Note Riferimenti  Cronologia Documenti  Offe evute Destinatari  Re

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale
aaaata7 FEOD1566

Data Protocollo Bando Data Protocollo
Oggetto
rdp test

Il Sistema apre il seguente documento. Compilare le informazioni obbligatorie
quali: date relative ai nuovi termini di gara successivi alla sospensione della
procedura; la motivazione e |'allegato relativo al rispristino.

Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
20M10V2020 .. |hh|01 | mm 00 161042020 01:00

Nuova Data Presentazione Risposte Data Presentazione Risposte Corrents
20M1V2020 .. |hh|02 | mm 00 16/10/2020 D2:00

Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente
20/10/2020 .| hh 03 | mm 00 16/10/2020 03:00

Motivazione

Ripristino della procedura

Aggiungi Allegato
Avvisi di Ripristino

El.. Descrizione Allegato
0} allegato di ripristino gara dﬁtest.pﬂ

Cliccare sul comando “Invia” per rispristinare la procedura (un messaggio a
video segnhala lI'avvenuto invio con successo) oppure su “Salva” per effettuare
un salvataggio e inviare il documento successivamente.
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Avvisi

La funzione “Avvisi” permette di pubblicare un avviso relativo alla procedura
di gara (con eventuale allegato). Il comando € attivo subito dopo l'invio della
gara al suo interno (nei comandi in alto). Cliccando sul comando “Avvisi” si
aprira la seguente schermata:

Lista Avvisi di qara
Crea Nuovo Avviso =
Repertorio Bandg

Fascicolo
FE001387

Oggetto
rdp1202

Di seguito I'elenco degli avvisi, pubblicati ed annullati, per la gara in oggetto

Apri Testo della Comunicazione Compilatore Allegato Data invio Fase Elimina

Cliccare sul comando “Crea Nuovo Avviso” per creare e pubblicare quanto
desiderato. La schermata che si presentera € la seguente:

Avviso di gara chiudi
Salva Invio  InfoMail  chiudi

Compilatore Fascicolo Protocollo Data invio Stato Funzionale

- o o FE001387 In lavorazione

Testo dellavviso

Allegato

Scrivere il testo di riferimento all'interno di “Testo dell’avviso”. Utilizzare il
comando “Allegato” per allegare eventuale documentazione.

Al termine della compilazione utilizzare
il comando “Salva” per salvare |l
documento e inviarlo successivamente

SCARICA ALLEGATI

Esito e Pubblicazioni

oppure utilizzare il comando “Invio” TRoloGs W DATA o DEscRizioNe ALLEcATO
per inviare direttamente quanto it SO L8
compilato. L’Avviso sara reso subito CvComnrs O3

disponibile nella parte Pubblica del

portale,precisamente nel dettaglio DAt
PUBBLICAZIONE

della procedura d’interesse inoltre wasanns ae

tutti gli invitati riceveranno (nel caso

di procedura con invito) una notifica

via PEC.

DESCRIZIONE ALLEGATO

Chiarimenti
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Chiarimenti

Cliccando sul link “CHIARIMENTI” € possibile leggere e rispondere
protempore a domande di chiarimenti inviate da Fornitori che vogliono
partecipare alla Gara. La schermata di riferimento sara la seguente:

formale - Internet Explorer. B = [ = , =]

t/application/Aflcommen/EolderGeneric/OpenDoc.asplildisgPar=31149&Name=undefined&uldmpPar=1&StiCommandPar=OPENDOC &

—1 T~ 5 e ——— — — \Eh S = —— =
& Chiarimenti - Internet Explorer l = g P

i@ https://testeproc.empulia.it/application/CTL_Library/Document/document.asp?MODE=SHOW&UScript=CHIARIMENTI&DOCUMENT=CHIARIM ﬂ|

pprova Anteprima 3 7 % - Stato Messaggio| Inviato
1| Chiarimenti chiudi
a Lista ti
Salva Aggiungi Quesito Stampa Info Mail ispondere entro il: | 15/12/2014 12:24.00
Protocollo Bando C S Scadenza 15/12/2014 12:24
eni - Servizi__ Atli di I e 0 1
oggetrc _Chiarimenti
Aggiungi Quesito  Stampa  chiudi
1| Quesi protocolio BandoPI001544-17 Scadenza 18/10/2017 02:00
llenzano ltalia Pubblici
Oggetto chiarimento
551868 E-mail:
777 a
Protocollo | Quesiti
P vy Pubblica Dettaglio Evaso Protocollo  Quesito Risposta
Protocollo Richig|
AOO_gara infor | ¢ PI001547-17

CIG / Nro Gara
11

Motivazione Appl)|

d [

Cliccare sull’icona “Dettaglio” per aprire il chiarimento al quale si vuole dare
risposta.
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Aprendo il "Dettaglio Quesito” si visionano tutti i dati a esso collegati quali:

e Quelli riferiti al Bando

o Ente, Scadenza, Denominazione del Bando

e Quelli riferiti al Richiedente
o Societa, Telefono, Fax, E-mail, Domanda Originale, Quesito,

e Quelli riferiti alla risposta
o Protocollo Risposta, Data Risposta, Protocollo Generale, Data

Protocollo, Risposta, Allegato, Chiarimento Evaso

Dettaglio Quesito

chiudi

Salva Consolida Pubblica Nascon
Utente In Carico

Ente

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari (Bari) ltalia
Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVAITO

Denominazione Bando
chiarimento

Richiedente

Societa
Portale
Telefono Fax

Domanda Originale

Quesito

Protocollo risposta Data Risposta
Risposta
Allegato

Chiarimento Evaso

L'utente abilitato a rispondere al quesito per la

Rilascia Info Mail

Protocollo
P1001547-17

E-Mail

Protocollo Generale

Data invio quesito Stato
18/10/2017 14:42 In lavorazione

Scadenza
18/10/2017 02:00

Data Protocollo

stazione appaltante, deve

cliccare su "Prendi in Carico” per poter scrivere la risposta in oggetto.
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chiudi |

| Salva Consolida Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Info Mail Stampa
| Utente In Carico Protocollo Data invio quesito Stato
1€ oo P1001547-17 18/10/2017 14:42 In lavorazione
‘-
Ente Scadenza
| Ente Addestramento 18/10/2017 02:00

¥|a} R’gma 23 70125 Bari (Bari) Italia
el
| Cod. Fiec. e Part. IVA IT0

‘ Denominazione Bando
chiarimento
|

[iRichiedente

| Societa
| Portale

Telefono Fax E-Mail
00000000000 000000000000 mail@empulia.it
Domanda Originale

Quesito

Il quesito & il seguente:

| DO
| Protocollo risposta Data Risposta Protocollo Generale

Risposta

Data Protocollo

La risposta & la seguente:

e

Allegato

Chiarimento Evaso

Una volta scritta la risposta all'interno del riquadro contrassegnato dalla
freccia, il RUP puo procedere con un salvataggio attraverso il comando “Salva”
e, successivamente, dopo aver spuntato la casella “Chiarimento Evaso”, dovra
attivare il comando “Consolida”; lo stato del documento cambiera da “in

lavorazione” a “lavorato” e sara inviata tramite sistema una PEC di risposta al
fornitore.

Per pubblicare il quesito nell’area pubblica del portale occorre cliccare il tasto

“Pubblica”.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Info Mail Stampa
Utente In Carico Protocolio Data invio quesito Stato
sllo PI001547-17 18/10/2017 14:42 Evaso
Bando
Ente Scadenza
Ente Addestramento 18/10/2017 02:00
\1/_|e} Roma 23 70125 Bari (Bari) ltalia
e

Cod. Flsc e Part. IVAITO

Denominazione Bando
chiarimento

Richiedente

Societa
Portale

Telefono Fax E-Mail
00000000000 000000000000 mail@empulia.it

Domanda Originale

Quesito _
Il quesito & il seguente:

'

Protocollo risposta Data Risposta Protocollo Generale
PI001548-17 18/10/2017 14:48

Risposta
La risposta & la seguente:

Allegato

Chiarimento Evaso
Tl
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Infine, ove la stazione appaltante lo ritenga opportuno, successivamente alla
pubblicazione del chiarimento, pud annullare la stessa, attraverso il comando
“Nascondi”.

Dettaglio Quesito  / N\ chiudi
Salva Consolida Pubblical Nascondi rendi In Carico Rilascia Info Mail Stampa

Utente In Carico Protocollo Data invio quesito Stato
S P1001547-17 18/10/2017 14:42 Evaso

Ente Scadenza
Ente Addestramento 18/10/2017 02:00
via Roma, 23 70125 Bari (Bari) ltalia
Tel - Fax -
Cod. Fisc. e Part. IVAIT0

Denominazione Bando
chiarimento

Richiedente

Societa
Portale

0};%’38%%%000 0%%)500000000 [ Informazione - Google Chrome - ] X

Domanda Originale @ 138.66.125.164/application/ctl_library/MessageBoxWin....

Quesit: i =
e ‘ Informazione

Protocollo risposta Data Risposta E = Data Protocollo
PI001548-17 18/10/2017 14-48 @ Nascondi eseguito correttamente

Risposta
La risposta & Ia seguente:

| [ok]

Allegato

Chiarimento Evaso
v
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Comunicazioni

Il comando “Comunicazioni” permette alla stazione appaltante di inviare delle
comunicazioni generiche relativa al Bando/Invito/Avviso di gara inviato. Nel
caso di gare ad evidenza pubblica la funzione si attiva a scadenza dei termini di
presentazione delle offerte ed inserisce come possibili destinatari i fornitori che
hanno partecipato alla gara mentre nel caso di gare ad invito la funzione &
attiva subito dopo la pubblicazione ed inserisce come possibili destinatari i
fornitori invitati.

Per accedere al documento di comunicazione generica, cliccare in alto sul
comando “"Comunicazioni” e successivamente nel menu a tendina cliccare sulla
voce “Generica”.

(@ Non sicuro | 138.66.125.164/application/Home/NewHomeAfs.asp?STRURLPARTECIPA=8&!Screen=19208&LinquaSito=I8FlagCheckWeb=8strOpzioni=110101000

e Ban
s EMm
] Z4 ® Non sicuro | 138.66.125.164/application/ctl_Library/document/document.asp?JScript=BANDO_GARA&DOCUMENT=BANDO_GARA&MODE=SH
‘ Bando
RERRIAT Salva Invio Stampa Funzioni ¥ (& = =, mmissione Completa dati per ANAC Avvisi Chiarimenti Pubblicazioni trasy
B Generica
|Procedure di @ Compilatore Elenco comunicazionif '~ . .
| Awvisi - Bandi- 1 C-err- - A e tamministrativa
| Valutazione Ga Elenco Comunicazioni
| Comunicazione
HECE=NNERER RESGIGl Atli  Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Note Riferimenti Cronologia Documenti Offerte H
| Comunicazione
| Controlli Gare
VEGIERe Gl iDati Informativi
Elenco Proroghe| Ente Addestramento U. O. Proponente U. O. Esple
Calendario Sister| ¥1a R'E_Jma, 23 70125 Bari ltalia Ente Addestramento N.C.
el - Fax
Consultazione C.F 0 P.IVAITO
SeiEato Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale N.D.D. Indiz
Comunicazion| 12332 FE001491
Accordo Quad Data Protocollo Bando Data Protocollo DataD.D. It
Strumentazion
Accordo Quad
. _| Oggetto
Appalti Specifi bustamministrativa
Fornitori
Negozio Elettr| YT IR

Diversamente il comando “Elenco comunicazioni” ci permette di consultare le
comunicazioni gia inviate o salvate. Per aprire una singola comunicazione
utilizzare il comando “Apri” a sinistra della descrizione nella tabella
riepilogativa. In alto & presente anche un filtro di ricerca per “Operatore
economico”, “Titolo comunicazione” e “Data di invio”.

N.B.: Per modificare e inviare una comunicazione salvata & necessario
ricercarla e aprirla dalla sezione “"Documenti”. Elenco comunicazioni permette
solo la consultazione.
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Elenco Comunicazioni

Operatore Economico|

Titolo Data Invio

N. Righe:2

Apri  Operatore Economico Protocollo  Titolo Data Invio Fase
FORNITORE_01 Comunicazione Generica Invio In Corso
Fornitore_02 Comunicazione Generica Invio In Corso

Il documento di “Comunicazione Generica” si presenta come nella figura
seguente:

L d Comunlcazmne chiuai

Invio porta in nfo Ma
Operamr Titolo Protocollo Data Fase
Giuseppe MUs! COMINICEIoE CaanE In lavorazione
isi Data Protocollo Protocollo

®! Ente Addestramento
« via Roma 23 70125 Bari ltalia

Calend CF 0 BIVAITO
Cons Protocolo Bando CIG/N. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Rispondere Entro il
Merca P1000 71249953E0 = =

bus(ammlnlsiraliva

Canale Notifica
Mail

{ Testo della Comunicazione
Bloc style v

i

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione Allegato

Protocollo - protocollo. Dettaglio

Seleziona Ragione Sociale Riferimento
[ TORE_01 P1000542-19
P1000542-19

All'interno della Comunicazione Generica € possibile oltre che inserire il “Testo
della Comunicazione”, allegare dei file e scegliere gli operatori economici al
quale inviare la comunicazione attraverso il comando “Includi” o “Escludi”
posto in corrispondenza di ogni fornitore. II menu a tendina “Richiesta
Risposta” ci permette di definire se |'operatore economico pud rispondere o
meno alla comunicazione. Premere “Invio” per inviare la comunicazione oppure
“Salva” per salvarla e inviarla in un secondo momento.
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