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LEGENDA

PA Pubblica Amministrazione

SA Stazione Appaltante

OE Operatore Economico

OEPV Offerta economicamente piu vantaggiosa
PPB Prezzo piu basso (minor prezzo)

RTI Raggruppamento temporaneo di imprese
RUP Responsabile Unico del Progetto

PDA Procedura di Aggiudicazione

BDNCP Banca Dati Nazionale dei Contratti Pubblici di ANAC
PCP Piattaforma Contratti Pubblici di ANAC
DGUE Documento di Gara Unico Europeo

PPL Piattaforma di Pubblicita Legale di ANAC
SDA Sistema Dinamico di Acquisizione

RDO Richiesta di Offerta
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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale illustra le operazioni che un utente della Pubblica Amministrazione deve compiere
per valutare le offerte ricevute in gara ed aggiudicare la procedura.

Le operazioni di apertura buste, valutazione delle offerte, richieste di soccorso istruttorio o di
integrazioni, assegnazione punteggi, definizione della graduatoria ed aggiudicazione avvengono
attraverso il documento strutturato denominato in piattaforma Procedura di Aggiudicazione (PdA).

La visibilita e ’accesso alla PdA ¢ riservata ai soli soggetti indicati nelle rispettive Commissioni di
Gara (Seggio di Gara, Commissione Tecnica, Commissione Economica) con ruolo di
Presidente\Soggetto Valutatore.

Pertanto, la creazione delle Commissioni di Gara - consentita solo alla scadenza dei termini della
presentazione delle Offerte/Risposte - € uno step obbligatorio.

Per maggiori dettagli in merito alle commissioni di gara, consultare il manuale Creazione Commissioni
di Gara.

In base al tipo di procedura, al criterio di valutazione, a come sono stati configurati diversi parametri
in fase di creazione gara, alcune di queste funzionalita potrebbero non essere presenti.

2. PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE

2.1.  Avvio Procedura di Aggiudicazione

Raggiunto il termine di apertura delle Offerte/Risposte e definite le commissioni di gara, per accedere
al dettaglio della procedura di gara di interesse e procedere con la sua valutazione, effettuato I'accesso
alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione Procedure di Gara, nel menu a sinistra e
selezionare Valutazione Gare.
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FIGURA 1: AREA RISERVATA

Nella parte alta della pagina di Valutazione Gare, ¢ presente innanzitutto un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche sulle PdA accessibili cercandole per Nome o per stato.

Subito sotto una tabella mostra le PdA accessibili all’utente, riportandone Nome, Oggetto,
Rispondere Entro Il (scadenza), Importo Appalto, N. Offerte/Risposte Ricevute, N. Quesiti
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Ricevuti ¢ Utente In Carico. Inoltre, ¢ possibile ordinare la tabella per ogni attributo presente nelle
colonne cliccando sulla relativa denominazione.

Procedure di gara | Valutazione Gare

~ FILTRI DI RICERCA
Nome
Stato
Seleziona v
N.Righe: 34
Stampa Esporta in xis
rg1/2 KK = >»
Apri Stato
0 In aggiudicazione
o In aggiudicazione
O Valutazione
] Valutazione
] Valutazione
@] Valutazione

Nome

Aperta Interoperabilita AS

11 Servizio abbonamenti a riviste

Caso 2.1.8. Multilotto PPEB (Escl...

CAS0 2.1.6 - calcolo anomalia m.

Caso 2.1.7. Metodo 4/5

CAS0 2.1.5 Calcolo Anomalia: s.

Oggetto

Aperta Interoperabilita AS

PROCEDURA APERTA PER LAFFI

Caso 2.1.8. Procedura ad invito s..

CASO 2.1.6 - Procedura Sotto so.

Cas02.1.7 - Procedura ad invito

CAS0 2.1.5 Procedura Sotto sogl

entro il

Importo Appalto

N. offerte/Risposte Ricevute

Numero Quesiti Ricevuti

Pulisci

Utente In Carico

16/11/2023 11:00

15/11/202312:15

22/09/202317:25

21/09/2023 11:23

21/09/2023 15:26

21/09/2023 08:57

2.000.000,00

5.520.000,00

100.000,00

120.000,00

100.000,00

120.000,00

B

2

7

0

0

0

0

0

0

Lavorgna Carla

Lavorgna Carla

Lavorgna Carla

Lavorgna Carla

Lavorgna Carla

Lavorgna Carla

FIGURA 2 - TABELLA VALUTAZIONE GARE

Qualora la gara di interesse non fosse presente nell’elenco, si suggerisce di verificare il corretto
inserimento della propria utenza nella Commissione/Seggio di gara. Infatti, le procedure per le quali
non si viene nominati in Seggio di Gara o in Commissione non sono visibili nella pagina Valutazione

Gare.

Per accedere al dettaglio della Procedura di Gara di interesse, cliccare sulla lente in corrispondenza

della colonna Apri.

Il documento relativo alla Procedura di Aggiudicazione verra aperto e sara inoltre reso disponibile

nella sezione Documenti del bando/invito, qualora I'utente debba accedere allo stesso non tramite

Valutazione Gare ma dal relativo Bando o Invito.
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2.2. Intestazione e Testata

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la visualizzazione e compilazione dell'Intestazione e
della sezione Testata del documento relativo ad una Procedura di Aggiudicazione. Le informazioni
presentate in tali aree possono variare a seconda del tipo di Procedura di Gara.

Nella toolbar in alto al documento saranno presenti i seguenti comandi per la gestione dello stesso:
e Note e Allegati: per caricare determina di aggiudicazione o altre note;

e Seduta: per la gestione dell’apertura/chiusura di sedute virtuali o per tracciare sedute
non virtuali;

e Comunicazioni: per la gestione delle comunicazioni con gli OE coinvolti nella
procedura

o Lista Offerte per accedere al riepilogo delle offerte ricevute. Cliccando sul comando,
verra mostrata una tabella riepilogativa delle offerte pervenute e di alcune informazioni
relative alla Procedura di Gara.

o Trasferisci PDA: per trasferire una procedura da un RUP ad un altro

o Esiti/Pubblicazioni: per pubblicare documenti inerenti agli adempimenti informativi

previsti da Codice e relativi alla procedura;

e Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

2.3. Commissioni

Nella sezione Commissioni sara possibile visualizzare il riepilogo delle Commissioni di Gara definite
(Seggio di Gara, eventuale Commissione Tecnica e Commissione Economica) con i relativi membri e
le relative tabelle degli Atti e della Lista Utenti coinvolti.

La pagina ¢ in sola visualizzazione, dal momento che la definizione e le modifiche alla
Commissione/Seggio di gara si devono fare dal Bando/Invito, come descritto nel manuale dedicato.

Pag.9 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione Vers.3.2
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:= Sk Gaine Vi Amiarats Hopiog sk Al Yo g Doement

SEGGIO DI GARA

TipsAwe | NumweAms | DamAw | AlegamsAne
Lista Utenti coinvolti
Nomimatwo Rusls Cotiee Fisesle Nome | Copeme | EmelAsiends Ruala Asiendske
Presidesse Sopgens Valmatene FUNZIONARID

COMMISSIONE / SOGGETTO INCARICATO VERIFICA CONFORMITA (ART.82)

TipsAws | NumwsAus | DumAwm | Allegams Ane

Lista Utenti coinvolti

Nomimatwo | Rusla | CodkeFicsle | Nome | Coguome | [Eaoiriends | Ruoks Asiendale

SOGGETTO VALUTAZIONE ECONOMICA

TipsAms | NumrsAna | DaAme | Allegats Ans

Lista Utenti coinvolti

Nomimativa Rusks Colce Fiscale Nome | Cogome | EmelAsiends Ruslo Aziendale

Presdesze Soggens Viheatone FUNZIONARIO

FIGURA 3: COMMISSIONI

2.4. Sedute di gara

Nella sezione Sedute di Gara, ¢ possibile visualizzare I’elenco delle diverse sedute e consultare i
relativi verbali prodotti durante le fasi della procedura di valutazione delle offerte. Inizialmente tale
sezione risultera vuota:

Testata Commissioni EETLUTRIEFIZM Conversazione Valutazione Amministrativa  Riepilogo Finale  Allegati Note Cronologia Documenti

Elenco sedute

‘ Apri Numero Seduta ‘ Tipo Seduta ‘ Descrizione ‘ Data Inizio ‘ Data Fine ‘ Verbale ‘

FIGURA 4: SEDUTE DI GARA IN FASE INIZIALE

Successivamente, la sezione verra alimentata con tutti i documenti di sedute di gara creati (anche solo
salvati) attraverso la specifica funzionalita Seduta.

Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sulla relativa icona nella
colonna Apri della tabella.

Pag.10 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione Vers.3.2
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3. VALUTAZIONE AMMINISTRATIVA

La valutazione amministrativa puo essere condotta solo dal Presidente\Soggetto valutatore indicato
nel Seggio di Gara, alla scadenza dei termini di presentazione delle offerte/risposte e di inizio seduta
indicati sul bando.

Viene mostrata una tabella riepilogativa di tutte le offerte pervenute, le cui buste amministrative
risulteranno chiuse, come mostrato dall'icona sulla sinistra. Man mano che le buste verranno aperte
l'icona cambiera in una busta aperta.

Testata  Commissioni  Sedutedigara Conversazion [RNGINNMNSPRNPEMUNTAN Ricpilogo Finale  Allegati  Note Cromologia  Documenti
\pertura Buste sito otti Verifica Requisiti Amministrat e alutazione Amministrativa ipanti  Ves
" .

FIGURA 5 - APERTURA BUSTE AMMINISTRATIVE

Salvo il caso di inversione dell’apertura delle buste, descritta nel paragrafo 13, il sistema verifica la
corretta sequenza di apertura delle buste nel seguente ordine: amministrativa, tecnica (se prevista) ed
economica. Eventuali tentativi di apertura della busta tecnica (se prevista) e/o economica verranno
bloccati.

Attraverso le specifiche colonne, nel corso della valutazione amministrativa, per ciascuna
offerta, verranno indicate una serie di informazioni, visibili 0 meno a seconda dello stato in cui si trova
la valutazione. In particolare:

e Verifica Campionatura (Ve...): indica I'esito di verifica campionatura, se prevista;

e Avvalimento (Av...): segnala eventuali partecipazioni in avvalimento dell'operatore
economico;

e Stato Firma (St...): segnala lo stato della firma digitale per gli allegati. In particolare:

a) ©: almeno un allegato non presenta la firma digitale;

b) “: gli allegati sono stati firmati tutti digitalmente ma non da un'unica persona;

Pag.11 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione Vers.3.2
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c) “: gli allegati sono stati tutti firmati digitalmente da un'unica persona.

Esclusione lotti (Es...): nel caso di una procedura di gara multilotto, evidenzia

eventuali esclusioni per lotto;

Warning: segnala eventuali anomalie riscontrate nell'offerta; cliccando sull’icona del
warning apparira il dettaglio dell’anomalia riscontrata;

Fornitore: ragione sociale dell’operatore economico che ha presentato 1’Offerta;

Posizionamento Offerta (Po...): evidenzia la posizione in graduatoria della singola

offerta, qualora la graduatoria sia stata gia generata;

Stato: indica ’esito di valutazione della singola offerta (ammessa, ammessa con
riserva, in verifica o esclusa). Nella fase iniziale di valutazione amministrativa, tale
colonna risulta vuota, ad eccezione di eventuali Offerte Ritirate o Invalidate da parte
dell'operatore economico;

Dettaglio motivazione (De...): per accedere al documento Lista Motivazioni di

Esito, valorizzato nel momento in cui viene assegnato un Esito con la relativa
motivazione all’offerta amministrativa;

Motivazione: mostra I’ultima motivazione relativa all’esito assegnato;

Data Ricezione: riporta la data di ricezione dell’offerta;

Registro di Sistema Offerta: indica il numero di registro assegnato all’offerta dal

sistema.

Sopra alla tabella di riepilogo, ¢ presente una toolbar per la gestione della valutazione amministrativa,

con i seguenti comandi:

Pag.12

Apertura Buste per aprire tutte le buste amministrative contemporaneamente;

Esito per assegnare a ciascuna offerta 1’esito di valutazione;

Lotti (presente nel caso di una procedura di gara multi lotto) per gestire 1’eventuale
campionatura ricevuta e 1’esito per i lotti presenti su ciascuna offerta;

Verifica Requisiti Amministrativi per effettuare una verifica a campione dei requisiti
amministrativi degli operatori economici che hanno presentato un’offerta;
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Termina Valutazione Amministrativa per concludere la fase di valutazione

amministrativa e passare alla valutazione tecnica (se prevista) e/o alla valutazione
economica;

Partecipanti per visualizzare gli operatori economici partecipanti in forma associata o
modificare quest'ultimi, se necessario;

Verifica Offerte Multiple per verificare che nessun operatore economico abbia

partecipato alla medesima procedura di gara sia in forma associata che in qualita di
singola impresa;

Estrazioni Ausiliarie per estrarre il report in xIsx di tutte le offerte ricevute a meno di

quelle invalidate e ritirate con i dettagli delle ausiliarie;

Crea Verbale per generare in automatico il verbale amministrativo che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalita. Il comando verra attivato a seguito del Termina Valutazione
Amministrativa.

Scarica Allegati per effettuare il download della cartella zip contenente tutti 1 file
allegati e relativi all’offerta amministrativa (se presenti). La cartella zip viene suddivisa
in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico
partecipante alla gara. Tale comando ¢ riservato al RUP della procedura di gara e al
presidente del seggio di gara e determina il download delle sole buste aperte.

Nel caso di una Procedura di Gara multi-lotto con richiesta di campionatura, prima di proseguire con

I’apertura delle buste amministrative, sara necessario innanzitutto inserire le informazioni relative alla

ricezione dei campioni.

3.1.

Apertura Buste

E possibile procedere con l'apertura delle buste amministrative (dopo aver inserito le eventuali

informazioni relative alla ricezione dei campioni se prevista), attraverso due modalita:

1) cliccare sul comando ogni singola busta in corrispondenza della Ragione Sociale di ciascun

operatore economico. L’icona della busta amministrativa aperta cambiera e verranno

aggiornate le icone informative nelle rispettive colonne.
2) Cliccare sul comando Apertura Buste posizionato nella toolbar in alto alla tabella per aprire

tutte le buste amministrative contemporaneamente.

Pag.13
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Testata Commissioni Sedute di gara  Conversazione JREINFFHPREVPHTAHEE Riepilogo Finale  Allegati  Note  Cronologia  Documenti

|.\ ertu '””'-'I Esito Lotti Verifica Requisiti Amministrativi ermina Valutazione Amministrativa  Partecipanti  Verifica Offerte Multiple  Estrazione Ausiliarie  Crea Verbale
Scarica Allegati
Busta Documentazione Riga Verifica Campionatura Esclusione Lotti Warning Avvalimenta  Stato Firma Aggindicatario Fornitore Posizionamento offerta Stato Det

FIGURA 6 - APERTURA BUSTE

Per ciascuna busta documentazione aperta, cliccando sulla relativa icona, verra mostrato il relativo
contenuto, che si compone di piu sezioni. Nella sezione Testata, sono presenti le informazioni
identificative e non editabili relative all'operatore economico e all'offerta stessa.

La sezione Busta Documentazione presenta invece la tabella Lista Allegati, che riporta tutta la
documentazione amministrativa inviata dall'Operatore Economico. Per ogni documento, viene data
evidenza dell'esito delle verifiche sulla firma digitale, eseguite automaticamente dal sistema in fase di

caricamento degli allegati.

Valutazione

Esito Verifica Informazioni

Dencanazione RT] Conserzio
Ordumano Rets i Inpresa

Partecipa in forma di RTU

Ricormi All Avvalimento

Insersscs Esecutrici dei Lavors

Lista Allegati
Esito Riga Alegats Tipo File
ousribato ANAC 0 A -

SDF2E4BICOCE >
> Domands & parecipazicne & A

DF2F4B:
3 Legace dic sost. DGUE DA

SFOBLSED) ESDFIFABICOCESSHSB

Obbligatario | Richiests Firuma

E
. -
E -

FIGURA 7 - BUSTA DOCUMENTAZIONE

Per ciascuna offerta, saranno evidenziate eventuali anomalie legate alla compilazione della Busta

Documentazione da parte dell'Operatore Economico. In particolare:
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a) la presenza del bollino sull'etichetta della sezione Busta Documentazione e accanto al
singolo file allegato nella colonna Lista Allegati segnala una busta documentazione
correttamente compilata, come mostrato dall'immagine che segue.

b) la presenza del bollino “ sull'etichetta della sezione Busta Documentazione e accanto al
singolo file allegato nella colonna Lista Allegati, segnala una busta documentazione non
compilata correttamente. In questo caso, alla voce Esito Verifica Informazioni vengono
evidenziate le anomalie presenti, come mostrato dall'immagine che segue.

Nella pagina viene inoltre mostrata un'eventuale partecipazione dell'operatore economico in forma
associata (Raggruppamento Temporaneo di Imprese, Avvalimento), strutturata in forma tabellare.
Cliccare sull’icona in corrispondenza della colonna Risposta si potra accedere al documento di
Risposta Richiesta DGUE della mandante o ausiliaria, mentre ¢ necessario cliccare sull’icona del
documento nella colonna DGUE per visualizzare direttamente 1’allegato.

L’utente abilitato in Commissione/Seggio di gara puo eventualmente scaricare tutti gli allegati presenti
nella busta di documentazione attraverso il comando Scarica Allegati presente nella toolbar in alto
nella schermata dell’Offerta;

Offerta

FIGURA 8 - SCARICA ALLEGATI

Per tracciare dettagliatamente la valutazione fatta per ciascuno degli allegati presenti nella Busta
Documentazione, sul documento relativo all’Offerta, cliccare sul comando Valutazione. Questo
passaggio non ¢ obbligatorio.

La tabella Elenco documenti dara evidenza di tutti gli allegati presenti.

Per assegnare una valutazione ad un documento, cliccare sul relativo comando Seleziona ed attribuire
la valutazione tra:
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e Conforme: il documento risulta essere coerente con quanto richiesto nella Busta
Documentazione;

Testata o Busta Documentazione

Valutazione

FIGURA 9 - COMANDO VALUTAZIONE

e Da Approfondire: anche se privo di specifiche anomalie, il documento richiede
ulteriori verifiche;

e Integrabile: anche se non conforme a quanto richiesto nella Busta Documentazione, il
documento puo essere integrato;

e Non Integrabile: il documento non ¢ conforme con quanto richiesto nella Busta
Documentazione e non puo essere integrato.

Per assegnare un commento alla Valutazione attribuita al singolo documento, posizionarsi nel campo
Commenti e digitare il testo.

Dopo aver esaminato i documenti ed inserito le opportune valutazioni, ¢ possibile salvare quanto
imputato attraverso il comando Salva presente nella toolbar in alto e successivamente chiudere la
valutazione attraverso il comando Conferma per tornare alla sezione Valutazione Amministrativa.

‘Valutazione Busta Amministrativa

* L campt obbiigaten sone indicat i grasetto

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Lavorgna Carla In lavorazione

Regiearo di Sistema Offerta Fomitore

PE003119-23 Vale

Elenco documenti

Esite Riga Descrizione Allegato Valutazione Comment "

Seleziona v

2 Ricevota pagsmento contiboto ANAC | | B vifice, segistrarione (7). péfp Salezions v

3 DGUE Bcerifica_registrazione (7).pdf pTm Seleziona v

FIGURA 10 - SALVA BUSTA AMMINISTRATIVA
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11 documento verra storicizzato e rimarra sempre disponibile per una consultazione futura. E possibile
accedervi cliccando sul comando Valutazione presente nel dettaglio di ciascuna offerta.

Esaminata la documentazione amministrativa inviata e condotte le opportune verifiche, occorre
cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella schermata per chiudere I'Offerta e
tornare alla tabella riepilogativa delle offerte da valutare.

3.2. Lotti — Esito per lotto

Nel caso di una Procedura di Gara multi lotto, per escludere un'offerta solo per alcuni lotti, selezionare
dalla check box I'offerta in questione e cliccare poi sul comando Letti posizionato nella toolbar in alto
nella schermata e successivamente su Esito per lotto.

FIGURA 11 - ESITO PER LOTTO

Sara possibile assegnare un esito per ogni lotto per cui l'operatore economico ha presentato Offerta,
scegliendo tra:

e Ammessa: in caso di documentazione regolare;

e Ammessa con Riserva: in caso di documentazione da integrare/verificare;

e Esclusa: inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude l'operatore
economico dalla gara.

Inserire dunque la relativa Motivazione.

Nel caso in cui si intenda attribuire il medesimo esito a tutti i lotti cui il fornitore ha partecipato, cliccare
sui rispettivi comandi Ammetti con riserva tutti, Escludi tutti ¢ Ammetti tutti.

Predisposti gli esiti per ciascun lotto, cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

Per annullare il documento di esito assegnato a ciascun lotto confermato, € possibile procedere secondo
due modalita:
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a) cliccare sulla check box per selezionare 1'Offerta, cliccare sul comando Lotti posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamente su Annulla esito per lotto.

b) cliccare sulla check box per selezionare 1'Offerta, cliccare sul comando Lotti posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamente su Esito per lotto. Infine, nella toolbar in alto
nella scheda, cliccare sul comando Annulla.

In entrambi 1 casi, verra mostrata una schermata in cui inserire la relativa Motivazione e cliccare sul
comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

3.2.1. Esito

Nelle gare a lotto singolo, per assegnare un Esito di Valutazione Amministrativa, selezionare 1'offerta
cliccando sul relativo checkbox, poi cliccare sul comando Esifto posizionato nella toolbar posta sopra
alla tabella e scegliere I'esito da attribuire tra quelli proposti:

e Ammessa: in caso di documentazione regolare;

e Ammessa con Riserva: in caso di documentazione da integrare, qualora il Seggio di
Gara intenda andare avanti con I’esame delle buste successive (tecniche ed
economiche) riservandosi di decidere successivamente in merito alla ammissione o
esclusione dell’OE;

e In Verifica: in caso di documentazione da integrare. Non sara possibile terminare la
valutazione amministrativa se non si ¢ definito se escludere o ammettere I’OE;

e Esclusa: inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude l'operatore
economico dalla gara;

e Ammetti tutte: in caso di documentazione regolare per tutte le offerte;

Ammessa con Riserva

In Verifica

Annulla Esit Carmarsspa ammasas Ammesss

Riammetti

FIGURA 12 - VALUTAZIONE AMMINISTRATIVA
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Inoltre, nel caso in cui sia stato assegnato un esito, € consentito applicare:
e Annulla Esito: per annullare I'esito precedentemente attribuito all'offerta;
e Riammetti: per riammettere un'offerta esclusa, dopo la valutazione amministrativa.

In ogni caso, l'esito attribuito all'offerta verra evidenziato nella colonna Stato della tabella di
Valutazione Amministrativa e la relativa Motivazione nell’omonima colonna.

L'esito In Verifica sospende la fase di valutazione, inibendo 1'accesso alla successiva valutazione
tecnica (se prevista) ed economica, sia dell'offerta posta In Verifica, sia delle altre offerte pervenute,
fino allo scioglimento della verifica amministrativa in questione e all'assegnazione del relativo esito di
ammissione, ammissione con riserva o esclusione.

Se sono presenti offerte in stato In Verifica 0 Ammessa con riserva sara possibile attivare il seccorso
istruttorio.

E possibile inserire la Motivazione di verifica attraverso due modalita:

1) digitare il testo nell'apposito campo.
2) cliccare sul comando Selezione Motivazione. Nella schermata che verra mostrata selezionare
la motivazione nell’elenco di quelle disponibili.

Per attribuire 1'esito Esclusa in caso di documentazione amministrativa non regolare, selezionare
l'offerta e cliccare sul comando Esifo posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e scegliere la
voce Esclusa.

3.2.2. Partecipanti

Per visualizzare gli operatori economici partecipanti in forma associata o modificare quest'ultimi
qualora l'operatore economico che ha inviato 1'offerta li abbia indicati mediante un documento allegato
e non nella specifica area della Busta Documentazione, selezionare 'offerta e cliccare sul comando
Partecipanti posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella. Verra visualizzata una schermata con
l'evidenza degli operatori economici partecipanti.

Pag.19 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione Vers.3.2



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione

~EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

Lotti

.....

Esito per lotto

Amnulla esito per lotto

FIGURA 13 - PARTECIPANTI

E possibile, qualora il seggio di gara lo ritenesse necessario, modificare la forma di partecipazione

dichiarata in piattaforma dai partecipanti.

Per modificare 1'elenco degli operatori economici che partecipano in

forma associata per quella

determinata offerta, cliccare sul comando Modifica posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Le aree relative alle forme di partecipazione verranno rese editabili.

Per inserire un RTI, cliccare su Seleziona e selezionare si; in automatico verra aggiunta nella tabella

RTI una riga con tutte le informazioni relative alla mandataria. Nella riga che verra aggiunta alla
tabella RTI, indicare il Codice Fiscale dell'operatore economico mandante. In particolare, se
I’Operatore Economico ¢ registrato su EmPULIA, inserito il Codice Fiscale, tutti i campi relativi alle

informazioni anagrafiche di quest'ultimo verranno compilati automaticamente, in caso contrario le

informazioni dovranno essere inserite di iniziativa.

PARTECIRONTE

FIGURA 14 - PARTECIPANTI
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Analogamente ¢ possibile inserire le Ausiliarie.

Se I’Operatore Economico richiamato ¢ registrato su EmPULIA, inserito il Codice Fiscale, tutti i campi
relativi alle informazioni anagrafiche di quest'ultimo verranno compilate automaticamente, in caso
contrario le informazioni dovranno essere inserite di iniziativa.

Apportate le opportune modifiche ai Partecipanti, cliccare sul comando Conferma posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Per concludere la fase di Valutazione Amministrativa e passare alla valutazione tecnica (se prevista)
e/o alla valutazione economica, ¢ necessario che tutte le offerte siano nello Stato di Ammessa,
Ammessa con Riserva o Esclusa.

Definiti gli esiti di valutazione, cliccare quindi sul comando Termina Valutazione Amministrativa
posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella. Lo State della procedura di aggiudicazione cambiera
da Verifica Amministrativa in Valutazione.

Testata Commizzioni Sedutedigara Conversaziome Fiepilogo Finale Allegati  Note Cromologia Documenti

Apertura Buste Exito Lotti Verifica Requisiti Amministrativi Termina Valutazions Amminitrativa Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea U

Busts Documentazions Riga Verifica Campionatura Escluzions H s Staro Firma Agzindicatario Fornitore Fozizionamento offerta

] = 1 i Antonie © -y

FIGURA 15 - TERMINA VALUTAZIONE

Verra attivato il comando Crea Verbale che consente di generare in automatico il verbale
amministrativo, eventualmente da modificare/personalizzare e da allegare alla seduta di gara.

Nel caso delle Procedura di Gara multilotto, la conclusione della fase di valutazione amministrativa,

dovra essere comunicata agli operatori economici partecipanti alla Procedura di gara attraverso la
specifica comunicazione Ver. Amministrativa. Solo a seguito dell'invio della comunicazione sara
possibile procedere all’apertura delle buste contenenti le offerte tecniche. Per maggiori dettagli,
consultare il manuale Comunicazioni di Gara.

3.2.3. Estrazione Ausiliarie
Per estrarre il report in xIsx di tutte le offerte ricevute a meno di quelle invalidate e ritirate con i dettagli

delle ausiliarie, cliccare sul comando Estrazione Ausiliarie posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella.
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Toists Cominioni  Sedatedigera Comerasoms Vatasine Tesen  Kieploge Fatle Alge Nois Crimoagia  Decament
Apertura Buste  Esito Lotti Verifica Requisiti Amministrativi  Termina Valutazione Amministrativa  Partecipanti  Verifica Offerte Multiple Crea Verbale  Scarica Allegati
Busta Documentazion| Esito per lotio tura Esclusione Lotti Warning Avvalimenta Stato Firma Aggindicatario Fornitare Posirionamento offerta Stats Dettaglio Motivazioni Motivazione
@ Y Annulla esito per lotto o} ¥ COMPUIE... | ¥ ammesa ; Ammeisa
] * 2 > Busila x smmgssa Ammessa

FIGURA 16 — ESTRAZIONI AUSILIARIE

Verra in automatico scaricato il documento.

3.2.4. Lotti — Inserimento Ricezione Campioni

Solo nel caso in cui si sia prevista la ricezione di campionatura, per poter concludere 1’esame delle
buste amministrative sara necessario 1’ Inserimento Ricezione Campioni.

Selezionare la riga relativa ad una determinata offerta, e cliccare sul comando Lotti posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamente su Inserimento Ricezione Campioni.

Toats Commisionl  Sediediger Lm\.y Rilige Flaske  Allegul Note Cronsegi Document

Apertura Buste Esito Lotti

Verifica Requisiti Amministrativi Termina Valutazione Amministrativa Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrarione Ausiliarie Scarica Allegati
Busta Documentazione

[sclusione Lowi  Warning Arvalimento | St Finms | Aggimdicasre | Formtore  Posionamentoofferta | St Demaglio Motivazioni | Motivaziene
Inserimento Ricerione Campioni
- Annulla Ricezione Campioni Amonio € ®
Esito per lotio
Camrospa | ®
Annulla esito per lotia

FIGURA 17 — INSERIMENTO RICEZIONE CAMPIONI

Viene mostrata una tabella con l'evidenza dei lotti per cui l'operatore economico ha presentato 1'offerta,
con relativo CIG e Descrizione. Per ciascun lotto, cliccare sul relativo comando nella colonna
Campione Ricevuto e selezionare si/no a seconda dell'avvenuta ricezione della campionatura.
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Inserimento Ricezione Campioni

Lotti

Pulisci

Campisne Ricevuto Numers Lot ac Descrizione

FIGURA 18 — INSERIMENTO RICEZIONE CAMPIONI - LOTTI

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Conferma presente nella toolbar in alto
nella schermata.

La tabella della Valutazione Amministrativa sara compilata con l'esito della ricezione nella colonna
di Verifica Campionatura (Ve...). In particolare:

Per annullare un documento di ricezione campioni gia confermato a sistema, cliccare sulla check
box della riga dell'operatore economico di interesse, cliccare sul comando Lot#i posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamente su Annulla Ricezione Campioni.

trazione Awsiliarie  Crea Verbale  Scarica Allegati

wave Firma Azpmdicatario Forniare Potrionamento offerta State Dettaglia Mot arioni Motharione

° ’ Camaospa | — Insermento R

FIGURA 19 — ANNULLAMENTO RICEZIONE CAMPIONI

3.3. Gestione del soccorso istruttorio

Per trasmettere le comunicazioni relative ad eventuali soccorsi istruttori, € necessario procedere in
questo modo:

1. Assegnare alle offerte oggetto di soccorso istruttorio lo stato In Verifica oppure Ammessa con
riserva. La differenza tra 1 due stati ¢ che lo stato /n Verifica non consente di terminare la
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valutazione amministrativa se non si ¢ deciso in merito all’ammissione/esclusione dell’OE. Al
contrario per le offerte ammesse con riserva ¢ possibile andare avanti, riservandosi di decidere

in merito all’ammissione/esclusione prima della graduatoria;

2. Per ciascuna offerta in verifica o ammessa con riserva, indicare la relativa motivazione;

3. Accedere al menu Comunicazioni presente nella toolbar dei comandi e selezionare la

Comunicazione Integrativa;

Note e Allegati Seduta Comunicazioni Lista Offerte
Comunicazioni
Integrativa |

Compilatore
Lavorgna Carla

Stato
Valutazione

Protocollo

Registro di Sistema Bando
PE003776-23
Importo Appalto €

120.000,00

Di Esclusione

Ver. Amministrativa

Di Esclusione Lotti
Prossima Seduta

Agg. Def. Partecipanti PPB
Art.36 comma 2

Agg. Def. Invitati PPB
Comunicazione Generica
Richiesta stipula contratto

Elenco comunicazioni

Criterio di Aggiudicazione Gara

Esiti/Pubblicazioni

Titolo documento

PDA per PE0O03776-23

Data Protocollo

Fascicolo di Sistema

FE000831

Importo a Base dAsta

120.000,00

Conformita

Gestione PCP Vis!

FIGURA 20 - COMUNICAZIONE INTEGRATIVA

4. E possibile inviare una comunicazione massiva a tutti gli OE in stato In verifica 0 Ammessa

con riserva, il cui contenuto corrisponde alla motivazione precedentemente inviata
In alternativa ¢ possibile specificare il testo di ciascuna comunicazione entrando nel relativo

dettaglio (icona lente nella colonna Dettaglio).
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Ente

InnovaPuglia S.p.A.

S.P. Casamassima Km.3 70010 Valenzano Italia

Tel 0804670112 - Fax 0804551860 - www. innova puglia.it
C.F. 06837080727 - PIVA IT06837080727

PEC c.lavorgna@afsoluzioni.it

Registro di Sistema Bando CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al 31/12/2023) CUP (in caso di pit CUP utilizzare il separa
PI002179-23 2398574893

Rispondere Entroiil
25/09/2024 H th 10| mm 00 <5 00

Oggetto

Data Seduta Canale Notifica

03/09/2024 H—— 10 mm 30 ss 00 Mail v

Registro di Sistema di Riferimento Ragione Sociale Ruolo Data invio Stato Dettaglio Testo della Comunicazione

P1002181-23 B n razione asdasd

o
=

FIGURA 21 - COMUNICAZIONE INTEGRATIVA (2)

4. VALUTAZIONE TECNICA

Il presente paragrafo mostra la procedura da compiere per la Valutazione Tecnica delle offerte inviate
dagli operatori economici, nel caso di una procedura di gara Economicamente Piu Vantaggiosa, a Costo
Fisso o nel caso in cui sia stata richiesta la Conformita Ex-Ante in una procedura di gara al Prezzo Piu
Basso. In tutti gli altri casi, la valutazione tecnica non sara richiesta e, pertanto, la sezione Valutazione
Tecnica non verra mostrata.

La valutazione tecnica pud essere condotta solo dal Presidente\Soggetto valutatore indicato nella
Commissione Tecnica, dopo la conclusione della fase di valutazione amministrativa.

Nel caso di una Procedura di Gara monolotto, nella sezione Valutazione Tecnica verra mostrata
direttamente la tabella riepilogativa di tutte le offerte pervenute.

Nel caso di una Procedura di Gara multi-lotto, una volta superata la valutazione amministrativa,
l'aggiudicazione puo avanzare anche per singolo lotto. Nel dettaglio, se non si procede all’invio della
Comunicazione di verifica amministrativa la Commissione giudicatrice non potra procedere
all’apertura delle buste contenenti le offerte tecniche.
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Nella sezione Valutazione Tecnica, verra visualizzata una schermata con una tabella riepilogativa dei
lotti oggetto della procedura di gara, per i quali viene data evidenza di informazioni quali lo Stato (che
inizialmente ¢ Da Valutare), i1 Numero del lotto, il CIG, la Descrizione ed il Numero delle Offerte
Pervenute.

Testata Commissioni Sedute digara Conversazione Valutazione Amministrativa [RPAPUISRS Pt S Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia Documenti

Pag.1/1 m

Avvia apertura buste tecniche  Scarica Allegati

Stato Offerte Numero Lotto cG Descrizione Numero Offerte Pervenute

Deserta 1 3647281046 | Lotto 1 TEST

FIGURA 22 — VALUTAZIONE TECNICA

Per avviare la valutazione tecnica delle singole Offerte, cliccare sul comando Avvia apertura buste
tecniche posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Selezionare il lotto per il quale si intende procedere alla verifica.

Visualizzato il lotto, il relativo Stato indicato nella riga della tabella Valutazione Tecnica verra
immediatamente aggiornato da Da Valutare a In Valutazione.

In cima alla tabella, ¢ inoltre disponibile il comando Scarica Allegati che consente di effettuare il
download massivo in una cartella compressa di tutti i file allegati e relativi alle offerte tecniche di tutti
i lotti (se presenti), con un’unica azione. La cartella zip viene suddivisa, per ciascun lotto, in
sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico partecipante alla gara. Tale
comando ¢ riservato al RUP della procedura di gara e al presidente della commissione tecnica e
determina il download delle sole buste aperte.

Aperto il dettaglio del lotto, una tabella riepilogativa da evidenza di tutte le offerte pervenute, le cui
buste tecniche risulteranno chiuse, come evidenziato dall’icona.

Cliccare sul comando Avvia apertura buste tecniche posizionato nella toolbar sopra alla tabella per
avviare la fase di Valutazione Tecnica.
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Burs Teemies

Scheda Valuts. Pusteggio Ripars Pentegpss Rparamerrass

FIGURA 23 - VALUTAZIONE TECNICA E APERTURA BUSTE

Attraverso le specifiche colonne, nel corso della procedura di aggiudicazione, per ciascuna
offerta, verranno indicate una serie di informazioni. In particolare:

Pag.27

Fornitore: ragione sociale dell’operatore economico che ha presentato I’offerta;

Data/Ora Ricezione: riporta la data di ricezione dell’offerta;

Registro di Sistema Offerta: indica il numero di registro assegnato all’offerta dal

Sistema;
Stato: indica I’esito di valutazione della singola offerta che inizialmente ¢ Da Valutare;

Dettaglio motivazione (De...): per accedere al documento Lista Motivazioni di Esito,
valorizzato nel momento in cui viene assegnato un Esito alla relativa offerta tecnica;

Scheda Valutazione: consente di assegnare il punteggio sulla singola offerta. E
possibile accedere alla valutazione (e quindi alla scheda) solo dopo aver visualizzato
la relativa offerta.
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Punteggio Tecnico: a seconda delle caratteristiche della procedura di gara, verranno
mostrate le colonne relative al punteggio tecnico, aggiornate automaticamente dal
Sistema nel corso della procedura di aggiudicazione.

Sopra alla tabella di riepilogo, ¢ presente una toolbar per la gestione della valutazione tecnica, con i
seguenti comandi:
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Apertura Buste per aprire tutte le buste tecniche contemporaneamente;

Assegna punteggio per concludere la fase di Valutazione Tecnica delle offerte inviate

dagli operatori economici concorrenti e procedere con la valutazione economica;

Visualizza Giudizi per Criterio per visualizzare i giudizi tecnici assegnati alle offerte
tecniche per singolo criterio ed eventuali motivazioni ad essi associate;

Tabella Riparametrazione Punteggi per visualizzare i punteggi tecnici riparametrati
delle offerte tecniche;

Esito per assegnare a ciascuna offerta tecnica I’esito di valutazione;

Comunicazioni integrativa per inviare una Comunicazione di Richiesta Integrativa a
tutti gli Operatori Economici le cui offerte tecniche sono state poste nello Stato In
Verifica o Ammessa con riserva.

Ripristina Fase per ripristinare la fase di Valutazione Tecnica al momento antecedente
alla fase di calcolo del punteggio, e quindi modificare i punteggi tecnici e/o gli esiti

assegnati. (Nel caso sia stato gia avviato il calcolo economico, sara necessario
ripristinare prima la fase economica e poi quella tecnica);

Crea Verbale per generare in automatico il verbale tecnico (nel caso di una procedura
di gara a lotti verra generato il verbale del lotto), che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalita. Il comando verra attivato a seguito del Assegna Punteggio. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale Sedute, verbali di gara e conversazione;

Stampa consente di stampare quanto mostrato;
Esporta in xlIs per esportare la tabella riepilogativa;

Scarica Allegati per effettuare il download della cartella zip contenente tutti 1 file
allegati e relativi alle offerte tecniche del lotto (se presenti), con un’unica azione. La

Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione Vers.3.2



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione =
S EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

cartella zip viene suddivisa in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo
Operatore Economico partecipante alla gara. Tale comando ¢ riservato al RUP della
procedura di gara e al presidente della commissione tecnica e determina il download
delle sole buste aperte.

e Chiudi per chiudere il documento.

Valutazione Tecnica Lotto

Apertura Buste Visualizza Giudizi per Criterio  Tabells Riparametrazione Pusteggi  Esito Ripristina Fase  CreaVerbale  Sumpa  Esporuisxls  Scarica Allegati

FIGURA 24 - TOOLBAR VALUTAZIONE TECNICA

E possibile procedere con I'apertura delle buste tecniche attraverso due modalita:

e Aprendo una per una ogni singola busta, in corrispondenza della Ragione Sociale di
ciascun operatore economico.

e Cliccando sul comando Apertura Buste posizionato nella toolbar per aprire tutte le
buste tecniche contemporaneamente.

4.1. Dettaglio singola offerta tecnica

Per ciascuna busta tecnica aperta, verra mostrato il documento relativo all’offerta e, nella sezione Busta
Tecnica / Conformita, ¢ presente una tabella che riporta I'offerta tecnica inviata dall'operatore
economico, a seconda del modello predisposto dalla Stazione Appaltante.
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‘Busta Tecaica

L | Ve | oo DESCRINONELOTTO | CODCEREGIONALE | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

FIRMADELLA BUSTA

FIGURA 25 - BUSTA TECNICA

Per I’Offerta tecnica firmata digitalmente ed allegata, la Commissione avra evidenza dell'esito delle

verifiche sulla firma digitale eseguite dal Sistema in fase di caricamento del file da parte dei fornitori.
Accanto al singolo documento caricato, infatti, compare un’icona che mostra I’esito di tale verifica (

-’6ﬁrma non valida, e firma valida).

La Commissione puo eventualmente scaricare tutti gli allegati presenti nella busta tecnica attraverso il

comando Scarica Allegati presente nella toolbar in alto alla tabella.

4.2. Offerta Rettificata

Dal dettaglio della singola offerta tecnica ¢ anche possibile prendere visione della eventuale Rettifica
presentata dall’OE ai sensi dell’art. 101 c.4 del D.Lgs.36/2023, cliccando su Visualizza Rettifica.
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Busta Tecnica

Scarica Allegati Esporta in xls Visualizza Rettifical Chiudi

Azienda

Antonio C

Via Fiorelli 3 56789 Carovilli Italia

Tel 3425671737 - Fax -

C.F. 03970540963 - PIVA IT03970540963

PEC antonio.candido@ ing.com

Registro di Sistema

PI001812-23

ESTREMI GARA

Fascicolo di Sistema
FE000700

Oggetto

LOTTO

Numero Lotto CIG

1 1234568963

FIGURA 26 - VISUALIZZA RETTIFICA

La rettifica ¢ visualizzabile in un primo momento solo dalla commissione. Dopo ’apertura della
rettifica da parte della commissione, la stessa sara disponibile anche al RUP o agli utenti inseriti nei

Riferimenti di Gara, tra le comunicazioni ricevute.

L’accesso alla eventuale rettifica ¢ consentito anche dalla Scheda Valutazione (vedi par. successivo),

sempre cliccando su Visualizza Rettifica.
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4.3. Scheda Valutazione

Per assegnare ad ogni Offerta un Punteggio Tecnico, cliccare sulla relativa icona in corrispondenza
della colonna Scheda Valutazione.

ESTREMI DEL LOTTO
Stato
Aggiudicazione Proposta
Numero Lotto CIG Deserizione
2 1241236789 test
Base d'Asta Lotto

25.000,00

Busta Teenica Riga Fornitore Data/oraricez... | Registr... Stato Dettaglio ... Scheda Valuta...  Punteggio Ripara...  Punteggio Ripara

1 Antonio C 24/03/2023 16:15 PIO01812 Valutato 60.00

Carraro sp.a 24/03/2023 16:19, PI00IS13...  Valutato = 70,00

FIGURA 27 - SCHEDA VALUTAZIONE
Verra mostrata una schermata nella quale ¢ presente una toolbar per la gestione del documento, con i

seguenti comandi:

e Salva per salvare le informazioni inserite sulla scheda e completare la valutazione in
un secondo momento;

e Chiudi Valutazione Tecnica per concludere la valutazione dell’offerta tecnica
selezionata;

e Stampa per stampare il documento visualizzato;

e Esporta in xIs per esportare in formato Excel il documento visualizzato;

e Chiudi per chiudere la scheda di valutazione e tornare alla schermata precedente.
Verra mostrata una schermata con una tabella predisposta per la Valutazione della Busta Tecnica.

In particolare, per ogni criterio configurato come Soggettivo, si dovra inserire — a seconda di come ¢
stata impostata la gara- il Punteggio tecnico assegnato o il Coefficiente. In questo caso la piattaforma
moltiplichera il coefficiente per i punti assegnati al criterio, convertendo il coefficiente in punteggio.

In entrambi i casi, ¢ possibile inserire anche una Motivazione per ogni Valutazione/Punteggio,
digitando il testo nell'apposito campo.
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Valutazione Busta Tecnica Lotto

Esporta XLSX

PI001831-23

tema Bando Fa

PI001811-23 FE000700

Antonio C

Via Frorelli 3 56789 Carovilli Iralia

Tel 3425671737 - Fax

C.F. 03970540963 - PIVA IT03970540963

PEC antonio candido @untelleraconsulting.com

1 1234568963

Descrizione Criterio Tipologia Punteggio Max - Wi Auributo

3500 | MATERIALE

Registro di Sistema

icolo di Sistemna

Apri

Valutazione

24/03/2023 16:51:32 Confermato

Mativazione Punteggio Tecuico Caefficients Riparsmetrate - V(A)Ir

-

Punteggio Riparametrato - Wi * VA)ls

Modifica

s

FIGURA 28 — MOTIVAZIONE

Se invece, in fase di emissione del bando, nei criteri di valutazione ¢ stata scelta come Tipologia del
punteggio Oggettivo, il relativo coefficiente/punteggio viene assegnato automaticamente dal sistema e
visualizzato nelle rispettive colonne Valutazione/Punteggio Tecnico.

Per visualizzare i punteggi di un criterio oggettivo di valutazione impostati nel bando, ¢ sufficiente
cliccare sull’icona della lente presente nella colonna Apri.

Pag.33

Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione

Vers.3.2



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione

~EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

4.4, Cambiamento valore tecnico oggettivo

Se la Commissione, in presenza di criterio di valutazione Oggettivo, ritiene di dover modificare il
valore tecnico offerto dall’operatore economico, perché dalla documentazione si evince un errore
materiale di imputazione in piattaforma, cliccare sulla relativa icona nell'ultima colonna della tabella.

E necessario indicare la Motivazione del Cambiamento valore tecnico offerto nell'apposito campo e
modificare il valore all'interno della tabella posta in fondo alla schermata.

Cambiamento valore tecnico offerto

Conferma Stampa  Fsportainxls  Chindi

Compilatore

Lavorgna Carla

Iientificative Appalto Specifico

PI0OI811-23

Fomutore
Antonio C
Via Fiorelli 3 56789 Carovilli Iralia
Tel 3425671737 - Fax -

C.F. 03970540963 - PIVA IT03970540963
PEC antonio candido@intelleraconsulting.com

Numero Lott

1

"Motivazione

errore

Numero Lotta Vaee Valore Inserito In Offerra
1 0| TEST
1 1| Materiale Acciaio

1 2| Materiale plastica

Registro di Sistema

PI001830-23

Fascicolo di Sistema

FE000700

ClG

1234568063

MATERIALE
TEST
Materiale Accaio

Materiale plastica

Data

24/03:2023 16,

Descrizione

test

5058

Stato

Confermato

FIGURA 29 — CAMBIAMENTO VALORE TECNICO OFFERTO

4.5. Chiudi Valutazione Tecnica

Per rendere effettivi i Punteggi Tecnici attribuiti ai criteri della singola offerta, cliccare sul comando
Chiudi valutazione tecnica posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Valutazione Busta Tecnica Lotto

s I 3i valutazione te I‘;rmlpa Esporta XLSX

Chiudi

FIGURA 30 - CHIUDI VALUTAZIONE TECNICA

Lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a Confermato ed un messaggio di informazione
a video confermera l'operazione.
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In particolare, se per un criterio ¢ stata prevista la riparametrazione, nella tabella scheda di valutazione
verra mostrata anche la colonna Punteggio Riparametrato - Wi * V(A)Ir.

Al momento della chiusura della valutazione tecnica (Assegna Punteggio), se previsto in fase di
indizione della procedura, verra riportato in tabella sia il Punteggio Tecnico prima della
riparametrazione che gli eventuali punteggi riparametrati ovvero Punteggio Riparametrato Per

Criterio (1°Rescaling) e/o Punteggio Riparametrato (2°Rescaling).

Numero Lofia

1

Descrizione Criterio  Tipologia

Oggettive

criteri soggettiva Soggetivo

Punteggio Maz - Wi

CIG

Descrizione

1234568963 rest

Attributo

)| MATERIALE

Apri | Valuazione Motivazione | Punteggio Tecnico  Coefficiente Ri VAl

1,00

24,50 0875

Wi VEANr

Modifica

s

FIGURA 31 — PUNTEGGIO RIPARAMETRATO

In particolare, in caso di esclusione di una o piu offerte nella fase tecnica (ad esempio a causa del non
raggiungimento della soglia minima del punteggio tecnico), se ¢ stato previsto il ricalcolo dei punteggi
dopo le esclusioni in fase di indizione della procedura, verranno rieseguiti 1 calcoli ed eventuali

riparametrazioni senza considerare l'offerta/e esclusa/e.
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4.6. Esito

Per assegnare un Esito di Valutazione Tecnica, selezionare l'offerta cliccando sulla relativa
checkbox, cliccare sul comando Esito posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e scegliere
l'esito da attribuire tra i valori previsti:

e Esclusa: inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude 1'operatore
economico dalla gara;

e In Verifica: in caso di documentazione da integrare e/o sottoporre ad ulteriori verifiche;

e Conforme: (disponibile nel caso di una procedura di gara per cui ¢ prevista la
Conformita Ex- Ante) per attribuire la conformita alla singola offerta.

Valutazione Tecnica Lotto

Apertura Buste Visualizza Giudizi per Criterio  Tabella Riparametrarions Puntegzi  Esito Ripristina Fase ~ Crea Verbale  Stampa  Esporta in xk Scarica Allegati

FIGURA 32 - ESITO VALUTAZIONE TECNICA

Inoltre, nel caso in cui sia stato assegnato un esito, ¢ consentito annullare 1’esito gia assegnato.

In ogni caso, l'esito attribuito all'offerta verra evidenziato nella colonna Stato della tabella di
Valutazione Tecnica.

4.7. Assegna Punteggio

Effettuata la valutazione di tutte le buste tecniche, per concludere la fase di Valutazione Tecnica delle
offerte inviate dagli operatori economici concorrenti e procedere con la valutazione economica, ¢
necessario che tutte le offerte siano nello Stato di Valutato o Esclusa. In particolare, nel caso di
verifica della Conformita delle offerte ¢ necessario che tutte le offerte siano nello Stato
Conforme o Esclusa. Assegnato il punteggio non sara piu possibile modificarlo, a meno di
utilizzare la funzione Ripristina Fase.
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Assegnato il punteggio alle offerte attraverso 1’apposito comando Assegna Punteggio, verra attivato il
comando Crea Verbale che consente di generare in automatico il verbale tecnico (nel caso di una
procedura a lotti, verra generato il verbale tecnico del singolo lotto), eventualmente da

modificare/personalizzare e da allegare alla seduta di gara.

4.8. Tabella Riparametrazione Punteggi

Per visualizzare 1 punteggi tecnici riparametrati delle offerte tecniche, cliccare sul comando Tabella
Riparametrazione Punteggi posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Valutazione Tecnica Lotto

Apertura Buste Visualizza Gindizi per Criterio | Tabella Riparametrazione Punteggi | Esito Ripristina Fase  Crea Verbale

Chindi

ESTREMI DELLA GARA

Stampa  Esportainxls  Scarica Allegati

FIGURA 33 - COMANDO TABELLA

Verra mostrata una schermata con una tabella riassuntiva di tutti i punteggi tecnici assegnati ad ogni

Operatore Economico - e riparametrati - per ciascun criterio di valutazione.

TABELLA RIPARAMETRAZIONE PUNTEGGI

A FILTRI DI RICERCA

Legenda
wi

vi

vir

pt

Punteggio massimo attribuito al eriterio i

Coefficiente artribuito dalla commissione al concorrente per il eriterio i
Caefficiente dopo il rescaling attribuito al concorrente per il criterio i
Punteggio Tecnico

Esporta xls Tabella Valutazione Chiudi

Fornitore Antonio C - PI001812-23

Descrizione Criterio

criterio oggettive 33,00 0.70

Erp——— 35,00 0,50

Totali di riga 70.00 60,00 70,00

35,00 070

35,00 070

70,00

FIGURA 34 - TABELLA RIPARAMETRAZIONE PUNTEGGI

Il comando Tabella Valutazione consente di generare il documento pdf

di riepilogo dei punteggi

tecnici relativi ai criteri discrezionali e/o non discrezionali. Nel dettaglio, se per la procedura di gara o
il lotto - in fase di indizione del bando/invito - il campo Criterio di riparametrazione nella sezione
Criteri di Valutazione viene impostato su Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale oppure

Pag.37 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione

Vers.3.2



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione

~EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

Riparametrazione Criteri e Totale, nella Tabella Punteggi Tecnici Complessivi del PDF verra

visualizzata, in aggiunta, la colonna Punteggio tecnico complessivo riparametrato.

4.9.

Valutazione Giudizi per Criterio

Per visualizzare 1 giudizi tecnici assegnati alle offerte tecniche per singolo criterio ed eventuali
motivazioni ad essi associate, cliccare sul comando Visualizza Giudizi per Criterio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Verra mostrata una schermata con una tabella riassuntiva di tutti i giudizi tecnici assegnati ad ogni

operatore economico, relativamente a ciascun criterio, con indicazione di eventuali motivazioni di

dettaglio.

4.10.

Lista giudizi espressi per criterio valutazione

. Righe: 4

Stampa  Esporta inxls

Deserizione Criteria Fornitore

Amenio € - PIONI512-23

Carrazo sp.a. - PIOO1S13-23

Auenio € - PI01§12-23

Ripristina Ordinamen

to

Chiudi

Stato Offerta

Punteggio Max - Wi

Gindizio Teenica

Gludizia Riparametrata -V (a)ir - 1° resealing

Punteggio Riparametrata

Ma

FIGURA 35 - LISTA GIUDIZI ESPRESSI PER CRITERIO

Ripristina Fase

Per ripristinare la fase di valutazione tecnica al momento antecedente alla fase di calcolo del punteggio,
e quindi modificare i punteggi tecnici e/o gli esiti assegnati, cliccare sul comando Ripristina Fase
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Ripristino Fase Tecnica

FIGURA 36 - RIPRISTINO FASE TECNICA

Si dovra inserire la motivazione di ripristino fase e cliccare sul comando Conferma posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Procedere nuovamente con l'attribuzione del punteggio e degli eventuali esiti come indicato nei
precedenti paragrafi.

5. VALUTAZIONE TECNICA CON CONFORMITA

Per le Procedure di Gara al Prezzo piu Basso, pud essere prevista la verifica della conformita delle

Offerte, prima o dopo la valutazione economica (Ex-Ante/Ex-Post).

La Conformita consente di avere una busta tecnica da aprire e da valutare come conforme/non
conforme, senza assegnazione di punteggio, proprio perché gara al PPB.

Nel caso di valutazione tecnica con Conformita Ex-post, la procedura di aggiudicazione
non presentera la sezione Valutazione Tecnica.

La verifica sara applicata infatti solo alle offerte che hanno superato la fase di valutazione economica
con esito Valutato e, dunque, che definiscono la graduatoria di aggiudicazione.

Diversamente, nel caso in cui sia stata impostata una procedura di gara con Conformita Ex-ante, la
verifica di conformita viene applicata a tutte le offerte pervenute, immediatamente dopo la fase di
valutazione amministrativa e prima della fase di valutazione economica. In tal caso, saranno sottoposte
alla verifica della conformita esclusivamente le offerte che hanno superato la fase di valutazione
amministrativa con esito Ammessa ¢/0 Ammessa con Riserva.
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5.1. Conformita Ex-Ante

La Valutazione Tecnica con Conformita Ex-ante puo essere avviata solo dal Presidente\Soggetto
valutatore indicato nella Commissione Tecnica, dopo la conclusione della fase di valutazione
amministrativa e prima della fase di valutazione economica. A tale valutazione, che prevede l'obbligo
di apertura delle buste tecniche secondo I'ordine cronologico di arrivo e la verifica con la relativa
assegnazione dell'esito di Conformita, saranno ammesse solo le offerte che risultano Ammesse a
seguito della verifica amministrativa.

Avvia apertura buste tecuiche  Apertura Buste  Assegnapusteggio  Visualizza Giudizi per Criterio  Tabella Riparametrazione Pusteggi  Esito Comunicazioni Integrativa

Busua Tecnica SuwFina  Riga | Foritore Dara/oraricerione | Regisro DiSistema - Offern St 1 bedes Scheds Valurazione  Punteggio Tecnica

In Verifica =

Annulls Esito

FIGURA 37 — ESITO- CONFORME

Tale tipologia di valutazione tecnica, segue quanto descritto nel paragrafo 4.

Per concludere la fase di Valutazione Tecnica con la verifica di Conformita delle offerte inviate dagli
operatori economici concorrenti, € passare alla valutazione economica, ¢ necessario che tutte le offerte
siano nello Stato Conforme o Esclusa.

5.2. Conformita Ex-Post

La Valutazione Tecnica con Conformita Ex-post puo essere avviata solo dal Presidente\Soggetto
valutatore indicato nella Commissione Tecnica in quanto responsabile della verifica della conformita,
dopo la conclusione della fase di valutazione economica e, dunque, della definizione della graduatoria.
Saranno pertanto ammesse all’esame di verifica tutte le offerte valide.

E tuttavia possibile visualizzare il contenuto della busta tecnica prima dell’eventuale fase di verifica
dell’anomalia:

e nel caso di una procedura di gara monolotto, cliccando sull’icona della busta
economica nella sezione del Riepilogo Finale in quanto, aprendo la busta economica,
il sistema mostra 1’offerta complessiva da cui accedere alla Busta Tecnica /
Conformita.
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e nel caso di una procedura di gara multilotto dalla sezione Valutazione
Amministrativa, cliccando sulla busta amministrativa e successivamente sulla busta
tecnica/conformita firmata digitalmente dall’operatore economico nella sezione
Elenco Lotti. In entrambi 1 casi, se non ¢ stato eseguito il calcolo economico (per il
determinato lotto nel caso di una procedura multilotto), non sara consentito visualizzare
il contenuto della busta tecnica e il sistema mostrera il seguente messaggio: Per aprire
la busta tecnica & necessario aver avviato il calcolo economico.

Per procedere con la Verifica della Conformita delle offerte pervenute - effettuato il Calcolo
Economico ¢ I'eventuale Verifica dell'Anomalia - quando lo Stato del Riepilogo Finale risulta
essere Aggiudicazione Proposta, cliccare sul comando Fase posizionato sulla toolbar in alto nella
schermata di procedura di aggiudicazione e successivamente su Conformita Offerta.

Procedura di Aggiudicazione

NoteeAllegati  Seduta v Fase Comunicazioni *  Lista Offerte  EsitiPubblicarioni  Gestione PCP~  Chindi

FIGURA 38 - FASE-CONFORMITA OFFERTE

Successivamente, nel menu a sinistra dell'Area Riservata, cliccare sulla voce Verifica Conformita.

Verra visualizzata una schermata con una tabella che evidenzia tutte le procedure di gara per cui ¢
possibile applicare la Verifica di Conformita con una serie di informazioni quali lo Stato della
procedura, il Nome del documento di verifica conformita ed il Nome Gara. Cliccare sull’icona < per
aprire il dettaglio del documento.

E possibile procedere con la verifica della conformita secondo due modalita:

1) attribuendo la conformita contemporaneamente a tutti gli Aggiudicatari Proposti per i lotti
selezionati;

2) aprendo il dettaglio del lotto ed attribuendo la conformita ai singoli operatori economici che
hanno presentato offerta.

Quindi:
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1) Per attribuire la conformita contemporaneamente a tutti gli Aggiudicatari Proposti per i lotti
selezionati, cliccare sulla check box per selezionare i lotti direttamente dalla tabella in fondo alla
schermata e, successivamente, sul comando Assegna Conformita posizionato nella toolbar in alto.

2) Per procedere con la verifica della conformita dal dettaglio del lotto, cliccare sull'icona della lente.
Successivamente cliccare sul relativo comando Seleziona e selezionare Conforme o Non Conforme.
Per indicare la motivazione della Conformita o della Non Conformita, inserire il testo nell'apposito
campo Note.

Conformita Lotto

Conferma  Sospendi Verifica ~ Stampa  EsportainExcel  Chiudi

Compilatere Data operazione Stato

Lista Offerte

Rank Sorteggio Fornicore Posizione DESCRIZIONE

FIGURA 39 - ASSEGNAZIONE CONFORMITA

Conclusa la verifica della conformita ed attribuiti i rispettivi stati, cliccare sul comando Conferma
posizionato nella toolbar in alto nella schermata. In entrambi i casi per concludere la fase di verifica
della conformita cliccare sul comando Termina Verifica posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Conclusa la fase di Verifica Conformita, la colonna Stato della tabella verra compilata
automaticamente con gli esiti assegnati nel corso della verifica della conformita. Nel caso in cui ad una
determinata offerta sia stato attribuito I'esito Non Conforme, la colonna Stato Offerta della medesima
tabella conterra I'evidenza dell'esito Escluso.

Inoltre, nella colonna Rank della tabella presente nella sezione Riepilogo Finale, la classifica della
graduatoria di aggiudicazione verra riordinata sulla base degli esiti della verifica conformita attribuiti.

Nel caso in cui, condotta la Verifica Conformita, all'Aggiudicatario proposto venga attribuito 1'esito
Non Conforme, il sistema individua come nuovo Aggiudicatario proposto I'operatore economico il
cui Stato Offerta risultava essere precedentemente II  (secondo) Classificato e,
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contestualmente, aggiornera la graduatoria. Se, anche il nuovo aggiudicatario individuato dal sistema
si trova in uno Stato di Non Conformita, la piattaforma procedera con l'individuazione del nuovo
aggiudicatario proposto con il terzo classificato e ridefinira ancora la graduatoria (e cosi via in caso di
ulteriori non conformita assegnate).

Conclusa la fase di Verifica Conformita, lo Stato del Riepilogo Finale cambiera da Aggiudicazione
Proposta a Controllato e¢ sara pertanto possibile procedere con la Comunicazione di Agg. Def.
Partecipanti PPB ¢ la Richiesta stipula contratto.

Si segnala che, in caso di procedura che prevede la conformita ex post, se le prime offerte risultano in
ex aequo, al termine dell'offerta migliorativa o del sorteggio occorre eseguire nuovamente il comando
"Conformita Offerta" presente nel menu a tendina "Fase" per attuare la verifica.
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6. RIEPILOGO FINALE

Il presente paragrafo mostra la procedura da compiere per la Valutazione Economica delle offerte
inviate dagli operatori economici, ai fini dell'aggiudicazione di una procedura di gara.

La valutazione economica puod essere avviata dal Presidente\Soggetto valutatore indicato nella
Commissione Economica o dal Presidente\Soggetto valutatore indicato nel Seggio di Gara (nel caso in
cui  non sia stata ~ predisposta  alcuna =~ Commissione  Economica), dopo la
conclusione della valutazione amministrativa o tecnica (se prevista).

Nel caso di una Procedura di Gara multilotto, I'aggiudicazione puo avanzare anche per singolo lotto.

Nella sezione Riepilogo Finale, verra visualizzata una schermata con una tabella riepilogativa dei lotti
oggetto della procedura di gara, per i quali vengono riportate informazioni relative ai singoli lotti.

Lista Lotti

FIGURA 40 - RIEPILOGO FINALE

Aprire il dettaglio del lotto che si intende valutare.

In cima alla tabella, ¢ inoltre disponibile il comando Scarica Allegati che consente di effettuare il
download della cartella zip contenente tutti i file allegati e relativi alle offerte economiche di tutti i lotti
(se presenti), con un’unica azione. La cartella zip viene suddivisa, per ciascun lotto, in sottocartelle,
ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico partecipante alla gara. Tale comando ¢
riservato al RUP della procedura di gara e al presidente della commissione economica e determina il
download delle sole buste aperte.

Una tabella riepilogativa da evidenza di tutte le offerte pervenute, le cui buste economiche risulteranno
chiuse.

Nel caso di una Procedura di Gara monolotto, nella sezione Riepilogo Finale verra mostrata
direttamente la tabella riepilogativa di tutte le offerte pervenute.
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FIGURA 41 - RIEPILOGO FINALE LOTTI

Sopra alla tabella di riepilogo, ¢ presente una toolbar per la gestione della valutazione economica, con
1 seguenti comandi:

Pag.45

Apertura Buste per aprire tutte le buste economiche contemporaneamente;

Esito per assegnare a ciascuna offerta 1’esito di valutazione;

Rettifica Valore Economico per rettificare, se necessario, il valore economico della
singola offerta prima di avviare il calcolo economico;

Calcolo _Economico per avviare i calcoli automatici e generare la graduatoria
provvisoria delle offerte economiche ammesse;

Verifica Anomalia per procedere con il calcolo dell’anomalia, se previsto in fase di
indizione della Procedura di Gara;

Sorteggio per sorteggiare I’aggiudicatario in caso di ex-aequo;

Offerta Migliorativa per inviare una comunicazione di richiesta offerta migliorativa
all’operatore economico in caso di ex-aequo;
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Termina Offerta Migliorativa per terminare la fase di offerta migliorativa, ove

avviata;
Decadenza per far decadere 1’aggiudicatario proposto;

Esito Verifica Anomalia per attribuire 1’esito della verifica dell’anomalia, se prevista;

Termine Controlli di Aggiudicazione per terminare la fase di aggiudicazione
condizionata a controlli e procedere con la comunicazione di richiesta stipula contratto.

Il comando viene attivato in seguito all'invio della comunicazione di esito definitivo
nel caso di aggiudicazione condizionata. Per maggiori dettagli consultare il manuale
Comunicazioni di Gara;

Crea Verbale per generare in automatico il verbale economico (nel caso di una
procedura di gara a lotti verra generato il verbale del lotto), che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalita. Il comando verra attivato a seguito del Calcolo Economico. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale Sedute, verbali di gara e conversazione;

Ripristina Fase per ripristinare la fase di Valutazione Economica al momento
antecedente alla fase di calcolo economico;

Esporta Riepilogo per esportare le informazioni del Riepilogo Finale in formato xIsx;

Scarica Allegati per effettuare il download della cartella compressa contenente tutti i
file allegati e relativi all’offerta economica (se presenti). La cartella zip viene suddivisa
in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico
partecipante alla gara. Tale comando ¢ riservato al RUP della procedura di gara e al
presidente della commissione economica determina il download delle sole buste aperte.

E possibile procedere con l'apertura delle buste economiche attraverso due modalita:

1) Aprendo una per una tutte le buste economiche presenti nella tabella;

2) Cliccando sul comando Apertura Buste posizionato nella toolbar in alto alla tabella. In questo caso
saranno aperte simultaneamente tutte le buste economiche.

Le colonne mostrate cambiano in base alla tipologia di gara, al criterio di aggiudicazione, alla presenza

di criteri oggettivi o soggettivi.
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In generale, per ciascuna busta economica aperta, ¢ possibile cliccare sulla relativa icona per
visualizzare la relativa Offerta.

Dal dettaglio della singola offerta tecnica ¢ anche possibile prendere visione della eventuale Rettifica
presentata dall’OE ai sensi dell’art. 101 c.4 del D.Lgs.36/2023, cliccando su Visualizza Rettifica.

Nella sezione Busta Economica, viene riportata una tabella con I'evidenza dell'offerta economica
inviata dall'operatore economico, a seconda del modello predisposto dalla Stazione Appaltante.

La Commissione pud eventualmente scaricare tutti gli allegati presenti nella busta economica
attraverso il comando Scarica Allegati presente nella toolbar in alto alla tabella;

Esaminata 1'offerta economica, cliccare sul comando Chiudi posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per chiudere l'offerta e tornare alla schermata precedente.

6.1. Scheda Valutazione

Per visualizzare il dettaglio della valutazione economica dell'offerta, cliccare sulla relativa icona nella
colonna Scheda Valutazione.

Lista Offerte Lotto

Tecnica Economica Valutazione Amministrativa Fornitore Art.36 comma 2 Scheda Valutazione Rank Sorteggio Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economico Stato Offerta Valore Offerta

& & anmessa Camnospa | [ 70.00

FIGURA 42 - SCHEDA VALUTAZIONE

Verra mostrata una schermata di sola consultazione con la tabella di valutazione economica che riporta
1 punteggi assegnati automaticamente dalla piattaforma. Cliccare su Chiudi per tornare alla schermata
precedente.

Per ogni criterio economico indicato, se in fase di emissione del bando, nei criteri di valutazione
economici ¢ stata scelta come Formula quella denominata Valutazione soggettiva, dovra essere
assegnato manualmente il relativo Coefficiente/Punteggio nell'apposito campo. In tal caso sul
documento di Valutazione Busta Economica Lotto risulteranno essere attivi i comandi Salva e Chiudi
Valutazione Economica.

Dalla Scheda di valutazione, cosi come dal dettaglio dell’offerta economica, ¢ possibile prendere
visione di eventuali rettifiche all’offerta presentate dall’OE ai sensi dell’art. 101 c.4. Per farlo, cliccare
su Visualizza Rettifica.
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6.2. Rettifica Valore Economico

Per rettificare il valore inserito nell'offerta inviata dall'operatore economico, nel caso in cui dalla
documentazione allegata si evinca chiaramente un valore differente da quello offerto (selezionare
I'Offerta da rettificare e cliccare sul comando Rettifica Valore Economico posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella.

Riepilogo Finale Lotto

FIGURA 43 - RETTIFICA VALORE ECONOMICO

La rettifica del valore economico non modifica l'offerta originale e pud essere eseguita prima del
Calcolo Economico. Nella schermata che verra mostrata, sara presente la tabella relativa all'offerta
originale inviata dall'operatore economico e la tabella della nuova offerta. Inserire, nell'apposito
campo, la Motivazione per cui si rettifica 'offerta economica.

Apportate le rettifiche, cliccare sul comando Verifica Compilazione posizionato nella toolbar posta
sopra alla tabella. Successivamente, cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

11 valore rettificato verra aggiornato nella tabella Nuova Offerta.

6.3. Esito

Per assegnare un Esito di Valutazione Economica, selezionare 1'offerta poi cliccare sul comando
Esito posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e scegliere l'esito da attribuire tra i valori
proposti e gia descritti nei paragrafi precedenti.
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Riepilogo Finale Lotto

Apertura Buste

Termine Controlli d

ESTREMI DELLA GARA

Registro di Sistema Bando

PI00181L

Fascical Sistcma
FE000700
Stazione Appaltante

InnovaPuglia S.p A

Stato Lomo

Valutata

iudicazione Gara

omicamente pii

Esito Rettifica Valore Economico

Scarica Allegati
Esclusa

In Verifica
Annulla Esito

Lotto Ammesso

Sciolta Riserva

Offerte Anomale

CUP (in caso di pits CUP utilizzare il scparatore ")

Calcolo Economico  Sorteggio

Chiudi

Modalita di parecipazions

Telematica

Atto indiziene

Criterio Formulazions Offerta Economica

Prezzo

Data Atto Indizione

Oggetio

test campioni

ESTREMI DEL LOTTO

FIGURA 44 - ESITO

In ogni caso, l'esito attribuito all'offerta verra evidenziato nella colonna Stato della tabella di
Valutazione Economica e la relativa Motivazione nell’omonima colonna.

La piattaforma considera di default ammesse tutte le offerte economiche ritenute valide, a meno che
non ne venga esplicitamente modificato I'esito in questa sede.

6.4. Lotto ammesso

Per ammettere un'offerta a cui precedentemente ¢ stato attribuito un esito di verifica
economica, selezionare 1'offerta, poi cliccare sul comando Esito posizionato nella toolbar posta sopra
alla tabella e scegliere Lotto Ammesso.

Inserire la Motivazione di ammissione e cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in
alto.

L’offerta verra posta nello Stato Valutato.

6.5. Sciolta Riserva

Per ammettere/escludere un'offerta a cui nella fase di valutazione amministrativa ¢ stato attribuito un
esito di Ammessa con riserva occorre accedere alla sezione Valutazione Amministrativa,
selezionare 1'offerta, cliccare sul comando Esito posizionato nella toolbar in alto nella schermata e
scegliere Ammessa/Esclusa. Inserire la Motivazione per la quale si scioglie la riserva attribuita in fase
amministrativa e cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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L'eventuale esito attribuito alla riserva amministrativa, in fase di valutazione economica, verra
aggiornato anche nella tabella riassuntiva della sezione Valutazione Amministrativa.

Riepilogo Finale Lotto

Apertura Buste  Tabella Riepilopo Puniegpr  Comunicazioni ™  Esito™  Rettifica Valore Economico  Calcolo Economico  Sorteggio ™

Termine Controlli di Aggivdicazione  RipristinaFase  Crea Vel Scarica Allegati  Chindi

Esclusa

ESTREMI DELLA GARA In Verifica

Annulla Esito
Registro di Sistema Bando

Lotto Ammesso

PIOOIE11-23
Fascicolo di Sistema
FE000700
Stazione Appaltante
InnovaPuglia S.p A
Stato Lotto
Valutate

Criterio di Aggiudicazione Gara Offeste Anomale Modalita di partecipazione

Offerta cconomicamente pis

Telematica
vantaggiosa

G CUP (in caso di piti CUP wilizzare il separatore ;") Ao indizione
123456
Oggetto

test campion

ESTREMI DEL LOTTO

Offerta Mighiorativa

Termina O Miglioativa

Critesio Formulazione Offerta Ecenomica

PBrezzo

Data Atto Indizions

Decadenza

FIGURA 45 - SCIOLTA CON RISERVA

6.6. Dettaglio motivazione di Esito

Per visualizzare tutte le motivazioni relative agli esiti attribuiti al singolo operatore economico nel

corso della valutazione economica, cliccare sulla relativa icona.

Motivazione in Verifica Lotio

Conferma Annulla Chiudi

* I camps obblsgaton scno mdicats m grassetto

Compulzore Regismo di Sistema. Daa
Lavorgna Carla
Anenda Numero Lot

Camaro spa.

“Mothazione

Stato

FIGURA 46 -DETTAGLIO MOTIVAZIONE
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Una tabella riepilogativa dara evidenza delle seguenti informazioni: Operazione effettuata,
nominativo dell'Operatore che ha compiuto 1'operazione, Registro Di Sistema, Data Operazione,

Motivazione attribuita e Stato.

Lista Offerte Lotto

Fornitors Art.36 comma 2 Scheda Valwtazions Rank Sorteggio Punteggio Totale Punteggio Tecmico Punteggio Economice State Offerta
Aetoeso € =4 =4
Cammspa | [F =

Valore Offera | Seato Dettagho Motivazioni  Mtivazions

FIGURA 47 — MOTIVAZIONE

6.7. Calcolo economico

Consultate tutte le buste economiche ed assegnati gli eventuali esiti, per ottenere la graduatoria di

aggiudicazione, cliccare sul comando Calcolo Economico posizionato nella toolbar posta sopra alla

tabella.

Riepilogo Finale Lotto

ESTREMI DELLA GARA

Registro di Sistema Bando
PI001811-23
Fascicolo di Sistema
FE000700
Stazione Appaltante
InnovaPuglia S.p.A.
Stato Lotto
Valutato
Offerte Anomale

Criterio di Aggiudicazione Gara Modalita di partecipazione

Offerta economicamente pit

3 Telematica
vantaggiosa

e CUP (in caso di pit CUP uiilizzare il separatore %) Ato indizione
123456

Oggerto

test campioni

ESTREMI DEL LOTTO

AperturaBuste  Tabella Ricpilogo Puntcggi  Comunicazioni Esito Rettifica Valore Economico | Calcolo Economico I Sorteggio
Temiine Controlli di Aggiudicazione  Ripristina Fase  Crea Verbale  Esporta Riepilogo  Scarica Allegati  Chiudi

Offerta Migliorativa Tenmina Off. Migliorativs Decadenza

Criterio Formulazione Offerta Economica

Prezzo

Data Atto Indizione

FIGURA 48 - CALCOLO ECONOMICO

Per procedere con il Calcolo Economico ¢ necessario che ogni offerta sia nello Stato di Valutato o

Esclusa, evidenziato dalla colonna Stato della tabella.
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In automatico, per ogni offerta viene effettuato il calcolo del Punteggio Economico, che viene indicato
nell'omonima colonna. In particolare:

1)

2)

3)

se la gara prevede il criterio di aggiudicazione economicamente piu vantaggiosa, il Punteggio
Economico viene sommato al Punteggio Tecnico, determinando il Punteggio Totale secondo cui
sara definita la classifica provvisoria delle offerte ammesse, evidenziata nella colonna Rank.

Contestualmente alla definizione della graduatoria provvisoria, per le Offerte il cui Rank

corrisponde alle posizioni 1 e 2, viene compilato anche lo Stato Offerta, che sara, rispettivamente
Aggiudicatario proposto ¢ II Classificato.

se la gara prevede il criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso, in presenza di piu criteri
economici, nel campo Punteggio Totale viene riportato il punteggio finale attribuito dal sistema

all’offerta dopo aver applicato le formule previste per i singoli criteri economici.
Contestualmente alla definizione della graduatoria provvisoria, per le Offerte il cui Rank

corrisponde alle posizioni 1 e 2, viene compilato anche lo Stato Offerta, che sara, rispettivamente
Aggiudicatario proposto ¢ II Classificato.
se la gara prevede il criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso, in presenza di un solo criterio

economico, la colonna Punteggio Totale non verra mostrata.
Contestualmente alla definizione della graduatoria provvisoria, per le Offerte il cui Rank

corrisponde alle posizioni 1 e 2, viene compilato anche lo Stato Offerta, che sara, rispettivamente
Aggiudicatario proposto ¢ II Classificato.

In generale, indipendentemente dalla riparametrazione, ove previsto il Punteggio Totale viene sempre

espresso - ed eventualmente arrotondato - a due decimali, ad eccezione del caso di una procedura di
gara al prezzo piu basso con piu criteri economici.
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Riepiloge Finale Lotta

ESTREN DELLOTTO

ESTRENI DELLAGARA

Lista Offerse Lotto.

FIGURA 49 - PUNTEGGIO TOTALE

A seguito del calcolo economico, inoltre verra attivato il comando Crea Verbale che consente di

generare in automatico il verbale economico (nel caso di una procedura a lotti, verra generato il verbale

economico del singolo lotto), eventualmente da modificare/personalizzare e da allegare alla seduta di
gara. Per maggiori dettagli, consultare il manuale Sedute, verbali di gara e conversazione.

In particolare, se in fase di indizione della procedura di gara ¢ stata prevista la riparametrazione del

punteggio economico, il valore comprensivo della riparametrazione verra riportato nella
colonna Punteggio Economico mentre il valore antecedente alla riparametrazione verra riportato nella
colonna Punteggio Economico Non Riparametrato, che verra mostrata in questo caso specifico.

Scheda Valutazione Rank Sortegglo Punteggio Totale

Punteggio Tecnico

FIGURA 50 - PUNTEGGIO ECONOMICO

Per visualizzare la tabella riepilogativa dei valori offerti e dei punteggi economici assegnati a ciascun

partecipante, in relazione al criterio — o ai criteri - della gara, cliccare sul comando Tabella Riepilogo
Punteggi posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.
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TABELLA RIEPILOGO PUNTEGGI

A FILTRIDIRICERCA
Legenda

La tabella riassume le informarion: relative ai criteri cconomici della gara, con i relativi punteggi atribuiti ¢ al valore offerto dall'0. E. per ciascun criterio

Esportaxls  TabellainPDF  Chindi

Fornifore Test - PEOM196 13 TEAMSYSTEM SP.A - PENMI99.23

Valors Offerto Max Pusteggio airibaito | Puntegzio Economico o Valare Offerto Max Puntoggio atiribaito | Punteggio Econamic

Massimo Seonts

FIGURA 51 - TABELLA RIEPILOGO PUNTEGGI

Verra mostrata la tabella riepilogativa e, per ciascuna offerta, le relative informazioni. In particolare, €
possibile cliccare sul comando Tabella in PDF per generare il file pdf con le medesime informazioni
presenti in Tabella Riepilogo Punteggi, strutturate in verticale. Il PDF presentera infatti una tabella
riepilogativa di tutti 1 criteri economici previsti per ciascun Operatore Economico, con il dettaglio del
valore offerto e del punteggio economico per il singolo criterio.

6.8. Art.36 comma 2

At sensi dell’art.36 c.2 del D.Lgs.36/2023, ¢ possibile per la SA — solo dopo aver effettuato il Calcolo
Economico — definire quali documenti saranno visibili reciprocamente per i primi cinque classificati

In corrispondenza di ciascuna offerta ¢ disponibile la relativa Scheda ex art. 36 c.2.

La compilazione della scheda, con le modalita di seguito descritte, ¢ comunque un passaggio
facoltativo, che puo essere fatto anche in momenti successivi alla chiusura della procedura di
aggiudicazione.

Economica  Valutazione Amministrativa | Fornitore Ard6comma? | SchedaValutaziowe | Rank | Soreggle | PumteggioToule | Pumtegglo Tecnico | Punteggio Economico
ammessa TEAMSYS = = 1 8800 7200

ammessa Fomitore Test | [ = 2 80,00 60,00

FIGURA 52 - ART. 36 C.2
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Definire, almeno per le prime cinque offerte classificate, quali documenti saranno resi disponibili,
attraverso la compilazione del documento dedicato.

Per ciascun documento della busta amministrativa, tecnica o economica del singolo OE, sara possibile
alternativamente:

e Cliccare sulla freccia per selezionare il documento cosi come presentato dall’OE. In
questo caso il documento sara visibili agli altri primi classificati totalmente in chiaro,
senza parti oscurate;

e (Caricare manualmente, cliccando sui tre puntini a destra, la versione da condividere,
con le parti opportunamente oscurate. L’oscuramento dovra essere stato
preventivamente predisposto dalla SA.

Elenco documenti

Tipo Busta Descrizione Allegato Allegato Originale Trasferisci Allegato reso dispanibile

Busta Tecsica ALLEGATO TECNICO 1 pif

Busta Economica | Busta Economica Firmata Bbusta_eco_1 pdfpTm

Busta Tecaica Busta Tecaica Firmata Bousta_tec_1 péfpTm

Busta Amministr | DGUE 1 pafpTm

VL od v
EEENED

Bustz Amministr | Dichiarazioni integrative Baltegato2firme paf p7m p7m

FIGURA 53 - ART. 36 C.2 (2)

Terminate le operazioni, cliccare su Conferma.

Dopo la conferma, tramite il pulsante Scarica Allegati, sara possibile scaricare la cartella compressa
che contiene tutti i documenti dell’OE da condividere con gli altri primi classificati.

Definiti e scaricati i documenti da condividere reciprocamente per i primi cinque classificati, I’invio
degli stessi agli OE avverra con la comunicazione dedicata (vedi parl5).
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6.9. Offerta migliorativa
Nel caso in cui il valore offerto risulti equivalente per piu offerte e si verifichi una condizione di Ex
aequo, per richiedere un’offerta migliorativa agli operatori economici coinvolti, cliccare sul comando
Offerta Migliorativa posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Riepilogo Finale Lotto
Apertura Buste Tabella Riepilogo Puntegg Comunicazioni Esito Rettifica Valore Economico Calcolo Economico Sorteggio Offerta Migliorativa Termma Off Mighorativa D T i di Ag; azione
Ripristina Fase ~ Crea Verbale  Esporta Riepllogo  Scarica Allegati  Chiudi
Lista Offerte Lotto
Teemie Ecomomica Valutarions Amministratha Aridcommal | SchedsValuaiese | Rask | Sorteggle  Pusieggiolotske PuneggioTecmico | Punteggio Ecomemics State Offerts Valore Offerta | State
e = = 7o
ammens . = = Apgrsdscean: prepe Naisrts
C

FIGURA 54 - OFFERTA MIGLIORATIVA

In caso di gara multi-lotto il comando Offerta migliorativa si trovera nella schermata di dettaglio del
singolo lotto. Cliccare quindi sull’apposita icona per aprire il dettaglio del lotto interessato.

Nella schermata che verra mostrata, il campo Richiesta Risposta viene impostato su "si" mentre il
campo “Rispondere Entro il” risulta precompilato, ma editabile per eventuali modifiche.

Comunicazioni
Sala  Imvio  Stmpa  Esportainxls Chindi
Operatore Registro di Sistera Daa
orgna Carl

In lavorazione

Ente

Regisro di Sistema Bank CIGN. di Gara Auterith cup 4 pi CUP wilizzare i separ Richiesta Rispesta

PI001811-23 1234580 v
Rispond

Oggeno

FIGURA 55 - RICHIESTA RISPOSTA
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Nella tabella in fondo alla schermata, vengono riportati gli Operatori Economici che dovranno
presentare la propria Offerta Migliorativa poiché partecipanti alla procedura di gara con il medesimo
Valore Offerto. Per personalizzare eventualmente il Testo della Comunicazione, cliccare sull'icona

) . Data
Ruolo Ragione Sociale Stata o
invio

Registro di Sistema di Riferimento Dettaglio Testo della Comunicazione

Si richiede offerta migliorativa per gl articoli ripartati di sezuito

Antonio C In lavorazione PI001811-23

Si richiede offerta migliorativa per gl articoli riportati di seguito

Carraro s.pa. In lavorazione PI001811-23

FIGURA 56 - OPERATORI ECONOMICI COINVOLTI
Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra predisposta,
indicare la Descrizione del documento e caricare il file attraverso il comando

Successivamente cliccare sul comando Salva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Per inoltrare la Comunicazione di Offerta Migliorativa, cliccare sul comando

Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazioni

Salva Invio Stampa Esporta in xlks Info Mail Chiudi

FIGURA 57 - SALVA E INVIO RICHIESTA

Per visualizzare la Risposta inviata dall'operatore economico in merito alla Comunicazione di Offerta

Migliorativa, nella sezione Documenti della Procedura di Aggiudicazione, cliccare sull'icona < nella
colonna Dettaglio.
Elimina Selexiona
Apri Decuments Registro di Sistema Titalo documento Data Data invie Stato
PE0O2842-23 Lotto Numero | N
FIGURA 58 - SEZIONE DOCUMENTI - COMUNICAZIONE
Vers.3.2

Pag.57 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione =
S EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

Nella tabella in fondo alla schermata, ricevuta la risposta dell'operatore economico alla richiesta di
offerta migliorativa, lo Stato della relativa comunicazione cambiera da "Inviato" ad "Inviata
Risposta". Per visualizzare la risposta, cliccare sul comando -

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sul comando Apri Risposta posizionato nella toolbar posta
sopra alla tabella.

Verra mostrata la schermata Offerta Migliorativa con l'evidenza del nuovo valore economico, a
seconda del modello di procedura di gara richiesto dalla Stazione Appaltante.

Stampa  Esportainxls  InfoMail  Chiudi

FIGURA 59 - APRI RISPOSTA DEL FORNITORE

Per ottenere la graduatoria di aggiudicazione, aggiornata con il valore offerta indicato dall'operatore
economico nell'offerta migliorativa, cliccare sul comando Termina Off. Migliorativa posizionato nella
toolbar posta sopra alla tabella.

Testata Commissioni  Sedutedigara  Conversazione \.l\marmneimmmmumn-\II?ENH Note Cromologia  Documenti

Stato

Offerta Migliorativa

AperturaBuste  Esito Rettifica Valore Economico  Calcolo Economico  Serteggio Offerta Mighiorativa  Termina OFf Migliorativa  Tabella Ricpilogo Punteggi  Decadenza Termine Controlli di Agpindicazions

CreaVerbale  Ripristina Fase  Esporta Riepiloga  Scarica Allegati

FIGURA 60 - TERMINA OFFERTA MIGLIORATIVA

ATTENZIONE: In caso di gara multi-lotto il comando Termina Offerta migliorativa si trovera nella
schermata di dettaglio del singolo lotto. Cliccare quindi sull’apposita icona per aprire il dettaglio del
lotto interessato.

Nella colonna Rank verra definita la nuova classifica provvisoria delle offerte ed un messaggio di
informazione a video confermera 1’avvenuta operazione.

6.10. Sorteggio

Nel caso in cui il valore offerto risulti equivalente per piu offerte e si verifichi una condizione di Ex
aequo, ¢ possibile sorteggiare tra le offerte equivalenti l'aggiudicatario della procedura di gara e
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determinare la classifica dei successivi operatori economici. Il sorteggio dell'aggiudicatario puo essere

applicato manualmente o automaticamente.

Testata Commissioni Sedutedigara Conversazione Valutaziome Amministrativa mqiugar-.k Allegati  Note  Cromologia  Documenti

Stato

Offerta Migliorativa

ApcrturaBuste  Esito ¥ Rettifica Valore Economico Sorteggio Offerta Migliorativa  Termina ( eei
o Ripristina Fase  Esporta Rispilogo S
Sorteggio Automatico Ex aequo
Economica | Valutazione Amministrativa | Fornitore AL36 com| Mierta Note | ValoreOfferta  Stato
Sorteggio Mamuale Ex sequo
a ammessa AF Szt | (B T T T [ Azzuficatario proposte 37.600.00 | Valutato
ammesa AS Anead. | [F 1 Aggivdicatario proposte 3760000 Valutato

Decadenza  Termine Controlli di Aggiudicazione

Denaglio Motivazioni Motivazione

Renifica valore economico--- test ————

Rettifica valore economuce— & -

FIGURA 61 - SORTEGGIO EX AEQUO

Per applicare il sorteggio manualmente, cliccare sul comando Sorteggio posizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella e successivamente su Sorteggio Manuale Ex aequo.

Nella schermata che verra mostrata, inserire nel campo Sorteggio della tabella che riporta le Offerte
in ex-aequo la graduatoria degli operatori economici sorteggiati esternamente al sistema.
Successivamente cliccare sul comando su Invie posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Sorteggio Offerte in Ex sequo

Lista Offerte

FIGURA 62 - SORTEGGIO MANUALE

Per applicare il sorteggio automatico, cliccare sul comando Sorteggio posizionato nella toolbar posta

sopra alla tabella e successivamente su Sorteggio Automatico Ex aequo.
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In entrambi i casi, I'esito del sorteggio viene automaticamente evidenziato nella colonna Seo... della
griglia. In particolare, i valori 1 e 2 corrisponderanno rispettivamente al primo sorteggiato
(Aggiudicatario proposto) ed al secondo sorteggiato (/I Classificato).

6.11.

Verifica anomalia

Se in fase di indizione della procedura di gara ¢ stato previsto il Calcolo Anomalia, a seconda delle
modalita di calcolo prevista (che dipende dalla tipologia di procedura di gara e/o dalla scelta fatta in
fase di configurazione), ¢ possibile procedere al Calcolo dell'anomalia con:

Esclusione automatica: verranno automaticamente esclusi dalla valutazione della
procedura di gara gli operatori economici anomali, la cui offerta supera la soglia

individuata;

Valutazione: verranno individuati gli operatori economici con sospetta anomalia, la
cui offerta supera la soglia individuata, senza procedere pero alla loro esclusione dalla
valutazione della procedura di gara.

Manuale: gli utenti abilitati in commissione selezioneranno manualmente le offerte
risultate anomale in base a calcoli eseguiti extra-piattaforma.

Quando lo Stato della Valutazione Economica ¢ Verifica Anomalia, cliccare sul comando Verifica
Anomalia per procedere con la valutazione.

Verifica Anomalia

Sortegzio

e CreaVerbale  RipristinaFase  EsportaRiepilogo  Scarica Allegati

Stato Offerta Nate

Ar3Scomma? | Ramk | Sorteggio

FIGURA 63 - VERIFICA ANOMALIA

Verra mostrata una schermata con una tabella in cui vengono riportate tutte le Offerte ricevute con

dettaglio in merito dei punteggi attribuiti ed evidenza del relativo Stato Offerta.

Per maggiori approfondimenti, si rimanda al Manuale SA | Calcolo dell’Anomalia.
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Per inserire una Motivazione relativamente ad una verifica anomalia, posizionarsi nell'omonimo
campo e digitare il testo.

Numero Loto
1
‘Base d'Asta Letio

120.000,00

Metodo di calcolo

Somma Ribassi

Soglia Anomalia

Ragione Saciale

ASUSSPA

ESTREMI DEL LOTTO

Valore Offerta

50.000,00

93.000.00

[

Descrizione

CL230821MN Fomitura reagenti

Media Ribassi Media Scarti

Ribasso

Tagio
Bhaso 0TS ot Morivariane
" “ Arimedco

i

Graduatoria

30.000,00 % Seleziona R

27.000.00 25 Seleziona v

Sorteggio

Pasizione

Aggindica
proposts

11 Classifi

FIGURA 64 - DEFINIZIONE OFFERTE ANOMALE

Nel caso in cuil'offerta dell'operatore economico individuato come Aggiudicatario provvisorio

corrisponda all'offerta anomala, lo Stato Lotto della Verifica Anomalia cambiera da Verifica
Anomalia a Giustificazione Prezzi ed un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione.

Gli esiti attribuiti a seguito della verifica dell’anomalia verranno riportati nella colonna Stato, come
mostrato dall’immagine che segue.
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6.12. Esito Verifica Anomalia

Durante la fase di Verifica Anomalia, quando 'offerta dell'operatore economico individuato come
Aggiudicatario proposto corrisponde all'offerta anomala e lo Stato del Riepilogo Finale si trova in
Giustificazione Prezzi, ¢ necessario attribuire un Esito Verifica Anomalia, dopo che sono state
condotte le opportune verifiche in merito ai giustificativi prezzi, richiesti agli operatori economici

interessati.

Per attribuire un Esito Verifica Anomalia, selezionare I'offerta/e per cui si sta conducendo la verifica

dell'anomalia e cliccare sul comando Esito Verifica Anomalia posizionato nella toolbar posta sopra

alla tabella.

Verifica Anomalia  Sorteggio Offerta Migliorat rmina Off. Mighiorat Tabella Riepilogo Puntegei Decadenza

CreaVerbale  RipristinaFase  Esporta Riepiloge  Searica Allegati

ASUSSPA | [ 1 Aggindicatario propesto 2500 | Valuato

ammessa Barilla = 2 Il Classificato. 2250 | Valutato

Fornitore Art36 comma 2 Rank Sorteggio Stato Offerta Note Valore Offerta % Stato Detraglio Motivazioni Motivazione

FIGURA 65 - ESITO VERIFICA ANOMALIA

Inserire la Motivazione nell'apposito campo ¢ selezionare un Esito Verifica Anomalia.
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Esito Verifica Anomalia

FIGURA 66 - ESITO VERIFICA ANOMALIA (2)

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra predisposta,
indicare la Descrizione del documento.

La classifica della graduatoria di aggiudicazione proposta, indicata nella colonna Rank della tabella
del Riepilogo Finale, verra riordinata sulla base degli esiti della verifica anomalia, riportati nella
colonna Stato.

Nel caso in cui all'Aggiudicatario proposto venga definito Anomalo, il sistema individua come nuovo
Aggiudicatario proposto 1'Operatore Economico il cui Stato Offerta risultava precedentemente /7
Classificato. Se perod anche quest'ultimo si trovasse in uno Stato di Sospetta Anomalia, dovra essere
attribuito un Esito Verifica Anomalia anche al nuovo Aggiudicatario proposto (in precedenza II
Classificato), e cosi via.

6.13. Multi-aggiudicazione

Se la gara prevede la generazione di Convenzione Completa, ed inoltre come Tipo Aggiudicazione ¢
stato impostato Multi Fornitore, al fine di assegnare la convenzione a ciascun aggiudicatario, sara
disponibile dal Riepilogo Finale il comando Graduatoria Aggiudicazione.
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Testata Commissioni  Sedute digars Comversazions Valutazione Amministrativa  Valutazions Tecuica Allegati  Note Cromslogia Documenti

Tabella Riepilogo Puntegzi  Decadenza

Esporta Riepilogo  Scarica Allegati

Punteggio Touale Punteggio Tecnico Punteggio Economics Stats Offerta

FIGURA 67 - GRADUATORIA AGGIUDICAZIONE

Nel documento strutturato aperto verranno riportate alcune informazioni relative alla gara ed al lotto.
L’utente dovra indicare, nell’apposito campo, I’Importo Aggiudicato in Convenzione, ovvero
I’importo massimo spendibile della convenzione.

Inoltre, nella tabella in basso, dove vengono riportate le ragioni sociali degli Operatori Economici
aggiudicatari ed il relativo Valore Offerta, si deve indicare la % Assegnata a ciascun operatore
economico indicandone il wvalore nelle corrispondenti celle (privo del simbolo %).

Economica  Valwtarione Amminiserariva Formitare Arcommal  SchedaValarione = Ramk | Sorveggio | Pumteggio Toale | Punteggio Tecmico | Pumteggio Ecomomico Stare Offerna % Asseguana

FIAT =4 =
ammessa Banlla = =4
ammessa Antonso € =4 =

FIGURA 68 - ASSEGNAZIONE QUOTE

La piattaforma consente di gestire queste tre configurazioni per gli Accordi Quadro:

e Opzione a) — le quote sono suddivise tra gli aggiudicatari in modo che la somma di
tutte le quote sia pari a 100% (vedi immagine sopra);

e Opzione b) — viene assegnato il 100% a tutti gli aggiudicatari, per cui gli ordinativi
possono essere fatti a qualunque aggiudicatario, sempre pero nei limiti dell’importo
massimo spendibile

e Opzione ¢) — vengono assegnate quote agli aggiudicatari la cui somma puo superare il
100%. In questo caso la piattaforma effettuera in sede di Ordinativi di Fornitura un
doppio controllo: che per il fornitore selezionato non sia stata superata la relativa quota,
e che ci sia ancora residuo disponibile per la convenzione.
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Per procedere con 1’aggiudicazione, cliccare sul comando Conferma.

6.14. Ripristina Fase

Per ripristinare la fase di valutazione economica al momento antecedente alla fase di calcolo
economico, cliccare sul comando Ripristina Fase posizionato nella toolbar.

Esito Remf x Ecomon Verifica A I £ 1 -+ \ Tabella Riepilogo Punteggi  Decadenra

Esito Verifica Anomalia  Te - x . rm\n—LA_E-'._._I_.I Esporta Riepiloga  Scarica Allegati

Economica Valutazione Amministrativa Forniore Art36 comma 2 Scheda Valutarione Rank Sorteggia Punteggio Torale Punteggio Tecnico Puntegzio Economico Stato Offerta % Assegmata

FIGURA 69 - RIPRISTINA FASE

E possibile applicare il ripristino della fase di valutazione economica:
e successivamente al Calcolo Economico;
e successivamente all'Esito Verifica Anomalia;

e prima e dopo la fase di valutazione della Conformita delle Offerte (nel caso di una
procedura per la quale ¢ richiesta la conformita);

e anche dopo aver inviato la comunicazione di aggiudicazione definitiva.

Da questo momento in poi sara possibile apportare eventuali rettifiche ai prezzi e procedere
nuovamente all’esecuzione del calcolo economico.

6.15. Decadenza

Per applicare, se necessario, la decadenza dell’Aggiudicatario proposto, cliccare sul comando
Decadenza.
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Valore Offerta % Stato Dettaglio Motivazion Motivazione

FIGURA 70 - DECADENZA

La decadenza puod essere applicata nella fase in cui lo Stato/ Stato Lotto & Aggiudicazione
Proposta/Definitiva.

Nella schermata che verra mostrata, inserire la Motivazione di decadenza nell’apposito campo e
selezionare I’effetto della stessa:

e Interrompi la procedura: [’aggiudicatario decade e contemporaneamente la

procedura viene interrotta senza essere aggiudicata;

o Tutti i lotti aggiudicati: I'aggiudicatario decade dal lotto specifico e da tutti gli altri
lotti della procedura di cui ¢ risultato aggiudicatario.

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato ¢, nella riga che verra predisposta,
indicare la Descrizione del documento e caricare il file.
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Decadenza

Aggiungi Allegato

Elimina Descrizione

Allegato

Lista Allegati

FIGURA 71 - DECADENZA (2)

Successivamente cliccare sul comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

6.16. Monitoraggio Schede PCP trasmesse

Nel Riepilogo Finale ¢ possibile, inoltre, accertarsi di quale sia ’ultima Scheda PCP trasmessa e di

quale sia il relativo Stato Scheda PCP.

La visualizzazione cambia a seconda che la procedura sia suddivisa in lotti oppure a lotto singolo,

come evidenziato nelle schermate che seguono.
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Registro di Sistema Bando Fascicolo di Sistema Scheda PCP
PE001775-24 FE001037 A2.29
Importo Appalto € Importo a Base dAsta
100.000,00 50.000,00 no
Criterio di Aggiudicazione Gara Conformita Criterio Formulazione Offerta Economica
Prezzo pili basso no Prezzo
Offerte Anomale
Riparametrazione del Punteggio Tecnico Criterio di riparametrazione
no
CIG CUP (in caso di pii CUP utilizzare il separatore =) Atto indizione
1008C87EEB
Richiesta Campionatura
no
Oggetto
Caso test collaudo agosto - P7.1_3
Testata Commissioni Sedutedigara Conversazione Valutazione Amministrativa Allegati Note Cronologia Cronologia PCP  Documenti
Stato
Aggiudicazione Definitiva
Stato Scheda PCP
Scheda confermata
FIGURA 72 - MONITORAGGIO SCHEDE - LOTTO SINGOLO
Testata Commissioni Sedutedigara Ce i i LN UER Allegati  Note  Cronologia  Cronologia PCP Documenti
Pag.1/1 m
Lista Lotti
Esporta Riepilogo  Scarica Allegati
Apri Lotto cic Stato Aggiudicatario Descrizione Numero Offerte Pervenute Stato Scheda PCP Scheda PCP
£ 1 100754C350 Aggiudicazione Definitiva TEAMSYSTEM S.PA. Fornitura di carta in risme da fibra vergine per 2 |[§ Scheda confermata A1.29
£ 2 1007540423 finitiva SPA. Fornitura di carta in risme da fibra riciclata pe. 2 [l schedanon confermata A1.29 (NON_AGG)|
pe 3 100754E4F6 Aggiudicazione Definitiva TEAMSYSTEM S.PA. Fornitura di carta in risme da fibra mista per le... 2 |Jl Scheda confermata s2

FIGURA 73 - MONITORAGGIO SCHEDE - MULTI-LOTTO

Per maggiori dettagli si faccia riferimento al manuale dedicato alla trasmissione dell’Avviso di

Aggiudicazione.
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7. ALLEGATI

Nella sezione Allegati, ¢ possibile prendere visione di eventuali allegati relativi alla procedura,

aggiunti attraverso il comando Note e Allegati posizionato nella toolbar predisposta in alto nella
schermata della procedura di aggiudicazione.

Deserizione Allegato

FIGURA 74 - ALLEGATI

8. NOTE

Nella sezione Note ¢ possibile prendere visione di eventuali note descrittive relative alla procedura ed

inserite attraverso il comando Note e Allegati posizionato nella toolbar posta in alto nella schermata
della procedura di aggiudicazione.

Inizialmente tale sezione risultera vuota, come mostrato dall’immagine che segue.

FIGURA 75 - NOTE

9. CRONOLOGIA

Nella sezione Cronologia di una PdA, ¢ possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in
ordine cronologico. In particolare, ¢ possibile visualizzare la tipologia di Azione effettuata, la Data in
cui ¢ stata compiuta, 1'Utente che 1'ha eseguita ed eventuali Note in merito.
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Prima di compiere qualsiasi azione in merito alla Procedura di Aggiudicazione, la sezione risultera
vuota, come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Commissioni  Sedute di gara  Ci Valutazione

2 Riepilogo Finale  Allegati Note Dncnmenn

Esporta Cronologia

Data

20/03/2023 11:47:03

29/03/2023 11:47:37

28/0312023 11:47:54

29/03/2023 11:48:28

28/0312023 11:48:41

Utenti

E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla

E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla

E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla

E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla

E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla

Azione

AggivntaRevoca commissione di gara

Prima Seduta Apertura Amministrativa

Termine Valutazione Amministrativa

Apertura Offerte Economiche

Termina Valutazione Economica

Note

Commissione Registro n™: PI001071-23

Inizio Valutazione Amministrativa

FIGURA 76 - CRONOLOGIA

E possibile esportare le informazioni visualizzate in xIsx cliccando il comando Esporta Cronologia

posizionato al di sopra della tabella.

10.

CRONOLOGTIA PCP

La sezione Cronologia PCP consente agli utenti abilitati ad accedere alla PdA di verificare la corretta
trasmissione delle schede PCP collegate a questa fase.

In particolare, ¢ possibile monitorare la trasmissione delle schede di aggiudicazione o di non
aggiudicazione legate alla procedura o ai diversi lotti della stessa.

Dopo aver trasmesso 1’avviso di aggiudicazione, accedere alla sezione Cronologia PCP e verificare

che la relativa scheda sia stata creata, confermata e che 1’esito sia Elaborato senza errori.

Testata Commissioni Sedutedigara C

Riepilogo Finale  Allegati  Note cmnnmgm

Pag.1/6 m 2 3

Operazione Richiesta
esito-operazione
conferma-scheda
crea-scheda

genera-xmi-can

a 5

Stato Richiesta

Elaborato

Elaborato

Elaborato

Elaborato

6
> »

Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio Di Errare

29/08/202409:27:24 | 29/08/2024 09:27:24

29/08/2024 09:27.01 29/08/2024 09:27:01

29/08/2024 09:27:00 29/08/2024 09:27:00

29/08/2024 09:26:58 29/08/2024 09:26:58

Cronologia PCP

Download Request

&
&
&

Download Response Scheda

e be b e

a1.29

A1.29

A1.29

A1.29
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Per maggiori dettagli si rimanda al manuale dedicato alla trasmissione dell’avviso di aggiudicazione.

11. DOCUMENTI

Nella sezione, ¢ possibile visualizzare tutti i documenti creati (anche solo salvati ed in fase di
lavorazione) durante lo svolgimento della procedura di aggiudicazione (es. Comunicazioni, Verbali di
gara, Dati di Seduta, ecc).

Prima della generazione di qualsiasi tipologia di documento relativo alla procedura di aggiudicazione,
la sezione Documenti risultera vuota.

E’ possibile rimuovere Documenti in stato In lavorazione selezionandoli e cliccando su Elimina.

Apri Documento Registro di Sistema Tirolo documento Data Data invio Stato

Comunicazioni Serteggio delle offerte in exequo 29032023 11:49:19 Tnviato

FIGURA 78 - DOCUMENTI

12. NOTE E ALLEGATI

Il presente capitolo mostra le indicazioni per I’inserimento di Note ed Allegati nelle omonime sezioni
del documento relativo alla procedura di aggiudicazione, attraverso lo specifico comando Note e
Allegati presente nella toolbar predisposta in alto nella schermata. Il comando consente inoltre di
modificare le informazioni 7itolo documento — nell’area di intestazione dello stesso - e Determina di
aggiudicazione, Del e Descrizione breve presenti nella sezione Testata.

Per procedere con la modifica o I’inserimento delle informazioni indicate ed inserire note e/o allegati,
cliccare sul comando Note e Allegati.

e Salva per salvare il documento e continuarne la predisposizione in un secondo
momento;

e Prendi In Carico per prendere in carico il documento ed inibirne la lavorazione agli

utenti abilitati;

o Rilascia per rilasciare il documento e consentirne la lavorazione agli utenti abilitati;
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e Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Per procedere con la lavorazione del documento, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato
nella toolbar in alto nella schermata.

FIGURA 79 - NOTE E ALLEGATI

Preso in carico il documento, verranno automaticamente attivati i comandi Salva ¢ Rilascia.

Inoltre, verranno resi editabili i campi Titolo documento ¢ Descrizione breve per consentire la
modifica/personalizzazione del testo predisposto di default ed i campi Determina di aggiudicazione
e Del per I’eventuale inserimento delle relative informazioni.

In particolare, per I’inserimento delle informazioni Note e Allegati nelle corrispondenti sezioni della
procedura di aggiudicazione, in fondo alla schermata, verra rispettivamente reso editabile il campo
Note ed attivato il comando Aggiungi Allegato.

Per inserire le Note, inserire il testo nell’apposito campo.

Per inserire un allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra predisposta,
inserire la relativa Descrizione e cliccare sul comando per caricare il relativo file.
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Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Salva posizionato nella toolbar posta in
alto nella schermata.

In caso di modifiche/inserimento delle informazioni Titolo documento, Determina di aggiudicazione,
Del e Descrizione breve queste verranno aggiornate nel documento relativo alla procedura di
aggiudicazione nelle apposite aree mentre eventuali Note e/o Allegati inseriti, verranno aggiornati
nelle rispettive sezioni del documento.

13. AGGIUDICAZIONE CON INVERSIONE DELLE
BUSTE

E’ possibile configurare una gara aperta con inversione dell’ordine dell’apertura delle buste. Questa
opzione deve essere selezionata gia in fase di creazione della gara, nella sezione Testata e piu
precisamente all’interno dell’area Parametro.

Selezionare dunque Si per il parametro Inversione esame buste gia in fase di creazione gara.

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

si si si

Visualiza Notifiche Inversione esame buste

no v

Richiesta terna subappalto :g"”‘“'“’ *Accordo di Servizio *Destinatari Notifica

Seleziona v E no v Chi hainviato Quesito / Risposta v

*Attestazione di Partecipazione

no v

Controllo Superamento Importo Gara

si v

FIGURA 80 — AGGIUDICAZIONE CON INVERSIONE DELLE BUSTE

Una volta scaduti 1 termini di presentazione delle offerte e nominata la commissione, gli utenti abilitati
accederanno regolarmente alla PdA e dovranno procedere come prima cosa all’apertura delle buste
amministrative.

Infatti — solo nel caso in cui si sia scelta /’Inversione esame buste, dopo aver dato il comando Apri
buste, sara possibile assegnare 1’esito Ammessa ex art. 133 comma 8.
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Testata Commissioni  Sedute di gara  Conversazione [RPINCEITMCPAITRIAEN Valutazione Tecnica  Ricpilogo Finale  Allogati  Note  Cronologia  Documenti
Apertura Buste ﬁ Termina Valutazione Ammi a i Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale Searica Allegati
Busta De Flusione Lotti Warning Avvali... Stato Firma Aggiudicatario Fornitore Posizionamento offerta State
Ammessa
@ =] In Verifica N COMPUT ® Ammissic
Esclusa
=] . Amonio C L4 Ammissic
Annulla Esito
»
Riammetti
Ammissione inversione buste

FIGURA 81 - AMMESSA EX ART. 133 COMMA 8

Dopo ’assegnazione di Ammessa ex art. 133 comma 8 a tutte le offerte, e dopo aver cliccato su
Termina Valutazione Amministrativa, la piattaforma consentira 1’apertura delle buste tecniche (se
previste) o economiche secondo le procedure standard gia descritte nei paragrafi precedenti.

Lo stato di Ammessa ex art. 133 c.8 sara riportato sia nella tabella di Valutazione Tecnica che nel
Riepilogo Finale.

Testata Commissioni Sedute digara Conversazione Valutazione Amministrativa  Valutazione Tecnica [REETIEIRZUHMN Allegati  Note  Cronologia  Documenti

Stato

Da Valutare

Apertura Buste Esito Rettifica Valore Economico Caleolo Economico Sorteggio Offerta Migliorativa Termina Off. Migliorativa Tabella Riepilogo Punteggi Decadenza

Termine Controlli di Aggiudicazione ~ Crea Verbale  Ripristina Fase  Esporta Riepilogo  Searica Allegati

Economica Valutazione Amministrativa Fornitore Art.36 comma 2 Scheda Valutazione Rank Sorteggio Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economico Stato Offerta
=] Ammissione mversione buste COMPUTE 3 = 0 0.00
Ammissione inversione buste Antonia C & =4 [ 0,00

FIGURA 82 - STATO VERIFICA AMMINISTRATIVA

Giunti tuttavia al Riepilogo Finale, dopo che la procedura (o il lotto per le gare multilotto) ha raggiunto
lo stato di Proposta Aggiudicazione, sara necessario ritornare in Valutazione Amministrativa e valutare
almeno la busta amministrativa dell’aggiudicatario proposto.

La tabella relativa alle buste amministrative riportera ora 1’indicazione dell’aggiudicatario proposto o
degli aggiudicatari proposti nel caso di gara a lotti.
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Searica Allegati
Busta Docu.. Busta Economica Riga Verifiea C... Esclusione Lorti Warning Avvali... Stato Firma Aggiudicatario

1

Apertura Buste  Esito Verifica Requisiti Amministrativi  Termina Valutazione Amministrativa  Partecipanti  Verifica Offertc Multiple  Estrazione Ausiliarie  Crea Verbale

Fornitore

ASUS SPA.

Camamo spa

Barifla

COMPUT.

Coop. Nut

Costruzion..

Fedenico L.

FIAT

G.G.LAV.

Posizionament.

FIGURA 83 - VERIFICA AMMINISTRATIVA DOPO AGGIUDICAZIONE PROPOSTA

In caso di esclusione in tale fase dell'operatore economico individuato come Aggiudicatario proposto,

il sistema esegue in automatico un Ripristina fase della fase economica.

In particolare, ripristinata automaticamente la fase economica:

a) nel caso di una procedura di gara “al prezzo piu basso”, il Sistema esegue in automatico anche
il calcolo economico, riordinando la graduatoria di aggiudicazione proposta ed individuando
in automatico il nuovo Aggiudicatario proposto, senza considerare 1’operatore economico

escluso in fase di valutazione amministrativa;

b) nel caso di una procedura di gara “economicamente piu vantaggiosa”, il Sistema non esegue in
automatico il calcolo economico, che dovra pertanto essere eseguito dall’utente secondo le
modalita precedentemente descritte, al fine di riordinare la graduatoria di aggiudicazione
proposta ed individuare in automatico il nuovo Aggiudicatario proposto, senza considerare
I’operatore economico escluso in fase di valutazione amministrativa. Inoltre, prima del calcolo
economico, ¢ sempre possibile eseguire un ripristino della fase tecnica al fine di modificare 1

punteggi tecnici e/o gli esiti assegnati.
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Il documento di ripristino della fase economica sara disponibile nella sezione Documenti del
documento relativo alla Procedura di Aggiudicazione.

Ripristino Fase Economica

Conferma  Chindi

* T campi abbligateri sono indicatiin grassetto

Compilatore Registro di Sistema Data Stato

Lavorgna Carla In lavorazione

Numero Lotto Descrizione Lotto
2 test

“Motivazione

FIGURA 84 - RIPRISTINO FASE ECONOMICA
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14. AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Individuato l'aggiudicatario proposto, nella fase in cui lo Stato del Riepilogo Finale ¢ Aggiudicazione
Proposta, per comunicare 1'aggiudicazione definitiva agli operatori economici che hanno partecipato

alla procedura di gara, cliccare sul comando Comunicazione ¢ successivamente su Agg. Def.
Partecipanti OEPV/CF.

Procedura di Aggindicazione

Note e Allegati Seduta Comunicazioni Lista Offerte Esiti/Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi

Compilatore Integrativa Registro di Sistema Data Tnvio
Lavorgna Carla Di Esclusione D3806-23

Stato Ver. Amministrativa

Valutazione Prossima Seduta

Protocol Agg. Def. Partecipanti OEPV / CF Stato Sectura Virmale
Agg. Def. Invitati OEPY Chiusa

Art.36 comma 2

Registro di Si

2 Bando Comunicazione Generica |

PE003806-23 Richiesta stipula contratto

Lmporte Appalte € Elenco comunicazioni Asta Genera Convenzione completa Accordo di Servizio

100 000 00 oo ooy P o

FIGURA 85 - COMUNICAZIONE AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Compilare dunque la comunicazione con i campi richiesti.

In particolare, ¢ obbligatorio:

\

e definire se I’aggiudicazione ¢ condizionata o meno al completamento di ulteriori
controlli sul possesso dei requisiti. In caso di aggiudicazione condizionata, per avviare
la gestione del contratto tramite EmPULIA ¢ necessario dichiarare terminati i controlli;

e Definire se si intende gestire il contratto tramite EmPULIA utilizzando ’apposita
funzionalita presente nel gruppo funzionale Procedure di Gara (Stipula Contratto).
Per alcune tipologie di procedure questo parametro ¢ bloccato sul Si, essendo
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necessario accedere alla funzionalita del contratto per trasmettere la scheda di
aggiudicazione;

e Allegare la Determina di aggiudicazione;

e Definire i destinatari (di default tutti gli OF, mandanti e mandatarie, ammessi in

Registro di Sistema Bando CIGN. di Gara Autonita CUP (in caso di pitt CUP utilizzare il saparatore
iCu8888878
Ogger
C Caleol o, Soto soglia PEE
ra
Dats Seduta Canale Notifica “Aggiudieazione Condizionata Stipuls del contratto
u s [u]o0 Mail v Seleziona v

Testo della Comunicazione

Blocstvie v B I W EEB@

$i reade noto che il giomo 14/05/2024 si & conclusa la procedura Caso 2.1.3 Caleolo Anomalia: Invito, Sotto soglia, Servizi, PPB -> Metodo B

Importo Complessivo delfappalto: 100.000,00 Tva Esclusa;

Importo a Base dasta: 100.000,00 Iva Eschusa

Oneri di sicurezza:

Criterio di aggiudicazione: Prezzo piis basso

Ditte Partecipaati: n. 12

Imprese Escluse: n. 0 e

FIGURA 86 - COMUNICAZIONE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Sara inoltre possibile rendere disponibile ai destinatari della comunicazione la Documentazione
presentata dall’aggiudicatario, secondo quanto previsto dall’art. 36 c¢.1 D.Lgs.36/2023.

Inviata la comunicazione di aggiudicazione definitiva/condizionata, nella fase in cui
lo Stato del Riepilogo Finale ¢ Aggiudicazione Definitiva/Aggiudicazione Definitiva
Condizionata, sara resa disponibile la comunicazione Richiesta stipula contratto, per comunicare la
richiesta di stipula contratto all'operatore economico aggiudicatario.

Inviata la comunicazione di esito definitivo (Agg. Definitiva Partecipanti OEPV/CF/PPB), divenuta
efficace l'aggiudicazione definitiva, sara possibile creare e stipulare il contratto con I’aggiudicatario
della procedura di gara o del/i lotto/i.

Nel caso di una procedura di gara multilotto, ove un operatore economico risulti essere aggiudicatario
per piu lotti e si desideri stipulare per questi ultimi dei contratti distinti, ¢ necessario creare
comunicazioni di aggiudicazione distinte. Pertanto, dovra essere creata una comunicazione di

aggiudicazione definitiva per ogni lotto per il quale viene individuato I’ Aggiudicatario proposto.

Per verificare lo stato di avanzamento delle e-mail, utilizzare la funzione /nfo Mail.
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Se ¢ stata definita I’aggiudicazione come Aggiudicazione Condizionata, il RUP per concludere la
procedura in maniera corretta dovra dichiarare terminati i controlli sull’aggiudicatario.

Per farlo dovra accedere al Riepilogo finale (in caso di gara multi-lotto accedendo al lotto di
riferimento) e cliccare su Termina Controlli di Aggiudicazione.

Testata Sedutedigara Comversaziome Valutazione Amministrativa R’.,ﬂu.nrmk Allegati  Nete Cromologia Documenti

Stato

Aggiudicazions Proposta

Aperra Buste  Esito Retifica Valo Tabella Riepilogo Punteggi ~ Decadenza  Termine Controlli di Aggivdicazione  CreaVerbale  Ripristina Fase  Esporta Riepilogo  Lista Offerte

Searica Allegati

Ecanomica Valutazione Amministrativa Fornitore Art36 comma 2 Rank Sarteggio Stato Offerta Note Valore Offerta Stato Dettaglio Motivazioni Motivazione

ammessa AS_Aziend =4 1 Aggmdicatario proposto. 15.000,00 | Valutato

FIGURA 87 - TERMINA CONTROLLI DI AGGIUDICAZIONE

15. COMUNICAZIONE EX ART. 36 C.2

Se ¢ stata preventivamente compilata la scheda Art. 36 ¢.2 per almeno i primi cinque OE in graduatoria
(vedi par. 6.8), dopo I’invio della comunicazione di aggiudicazione definitiva sara possibile attivare la
Comunicazione ex art. 36 c.3. Per farlo, entrare nel Riepilogo finale del lotto e, dal menu in toolbar
Comunicazioni, selezionare Art. 36 c.2.

Riepilogo Finale Lotto

Ripristina Fase  CreaVerbale  Esport bgati  Chindi
AT.36 comma 2

FIGURA 88 - INVIO EX ART.36 C.2

Come per le altre comunicazioni definire i campi richiesti e, in particolare, gli allegati da condividere,
associati a ciascun OE.
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Testo dells Comunicazioas

Bloc strie v B I Wi E@

Lista Allegati

FIGURA 89 - INVIO EX ART. 36 C.2 (2)

I destinatari sono di default i primi cinque classificati € non ¢ possibile modificarli.

16. ACCORDO DI  SERVIZIO - CHIUSURA
PROCEDURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni relative alla chiusura della procedura consentita nel caso di
Accordo di Servizio.

Attraverso tale accordo, viene affidato all’Ente erogatore il compito di espletare, previa accurata
istruttoria, una procedura di gara nel suo complesso fino alla scelta del contraente e ad esclusione della
gestione del contratto, in carico all'Ente richiedente (Ente fruitore). L’istituto ¢ assimilabile alla gara
su delega.

Nel caso di una procedura di gara aperta, negoziata con invito e di un appalto specifico, se in fase di
indizione del bando/invito il campo Accordo di Servizio ¢ stato impostato su Si una volta individuato
l'aggiudicatario definitivo della procedura di gara o, nel caso di una procedura multilotto,
I’aggiudicatario di ciascun lotto, verra mostrato nella toolbar dei comandi, nella schermata della
procedura di aggiudicazione, anche il comando Chiusura Procedura, che consente di chiudere la
procedura, senza che da quest'ultima venga generata una convenzione o stipulato il/i contratto/i.

Per procedere con la chiusura, il RUP dovra cliccare sul comando Chiusura Procedura.

Inserire la Motivazione nell'apposito campo e la Data Chiusura che non dovra essere superiore alla
data corrente.

Cliccare infine sul comando Conferma.

Pag.80 Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione Vers.3.2



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione =
S EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

Lo Stato della procedura di aggiudicazione cambiera da Aggiudicazione Definitiva a Chiuso ed il
documento di chiusura della procedura sara disponibile nella sezione Documenti.

17. TRASFERISCI PDA

Nelle ipotesi in cui I’aggiudicazione non sia di competenza dell’ente o del RUP appaltante (es. gare su
delega qualora la delega riguardi anche I’aggiudicazione) ¢ possibile procedere con il trasferimento
della Procedura di Aggiudicazione, cliccando sul comando Trasferisci PDA posto nella toolbar in alto
nella schermata.

Per trasferire una PDA ¢ necessario che tutti i lotti siano almeno in stato di proposta aggiudicazione,
dal momento la successiva presa in carico del nuovo RUP riguardera — per regole tecniche indicate da
ANAC — tutti i lotti della procedura.

Trasferisci PDA

Sava  Conferma  Stampa  Chiudi

Compilatare Registio ai Sistema Data stato

In lavorazione

FIGURA 90 — TRASFERISCI PDA

Si aprira una pagina di dettaglio che presenta le informazioni relative al Compilatore e allo Stato del
Documento (in questo caso, In lavorazione). I campi Registro di Sistema e Data sono legati al
documento di trasferimento PDA e verranno pertanto compilati automaticamente all’atto dell’invio. Il
Registro di Sistema di Riferimento e 1’Oggetto Bando sono invece riferiti alla procedura.
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Nell’area successiva, viene riportato il riferimento ad Ente Proponente ed Ente Appaltante ed il relativo
RUP Proponente precedente ¢ RUP Appaltante precedente. Cliccare sul menu a tendina per
selezionare il nominativo dei nuovi Ente Esecuzione e R.U.P. Esecuzione.

Indicare, negli appositi campi, le Note con le motivazioni del trasferimento ed allegare eventuale
documentazione.

Compilate correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando Conferma presente nella
toolbar per procedere con la pubblicazione del documento di Sostituzione R.U.P.

Lo stato del documento cambiera da In lavorazione a Confermato ed un messaggio di informazione a
video confermera 1’operazione.

L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni che consentono di individuare il Compilatore
del documento, ossia l'utente che ha creato la procedura di aggiudicazione ed il relativo Stato.
L'informazione Titolo documento viene compilata automaticamente con un testo di default (in cui
viene riportato il Registro di Sistema della Procedura di Gara di riferimento).

Nella sezione Testata viene riportata le informazioni relative alla gara, non editabili.

Motew Allgatl  Seduta~ Comunicazioi~  TrasferlociPDA  Esit/Pubblicazionl  GestionePCP ~  Vieuallzza = Chiudl

— Thokn dceumens Rogeara  Satema Dutairvia

Frotocala Dsta Prutocallo Stato Soduta Vituale

Fgiszo & Sitema Banda Fascicolo @ Sistema Schuda POP
PEOMED-28 FEODO7S

Importa s Base dAsta Genrs Convenione compieta Accceto & Senvizin

Contormith Crieris Formulaziane Offerta E=onamica Modith 8 partecipazene
Tesmica

Coltero d riparametrazions

o8 CUP (1 490 8 i CUP ulikzzars | sepieios 1) Ao zione Data Ao nctzione
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FIGURA 91 - PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE

18. GESTIONE CHIUSURA GARA

Le regole di chiusura variano a seconda se la gara ¢ deserta, ad una fase, a due fasi o ¢ un accordo di
servizio.

In generale, conclusa la procedura di aggiudicazione relativa ad una procedura di gara, ¢ possibile
procedere con la chiusura di quest’ultima solo dopo aver stipulato il relativo contratto/convenzione.

Nel caso in cui, invece, la procedura di aggiudicazione sia stata conclusa ma, individuato
I’aggiudicatario della gara — o del lotto - non sia stato stipulato nessun contratto, la chiusura della gara
avviene trascorso un congruo lasso di tempo (180 giorni), dall’ultima operazione svolta in merito alla
procedura (di norma le comunicazioni di aggiudicazione definitiva ad eccezione della fase di avviso
nel caso di procedura ristrette € negoziate con avviso).

Nel dettaglio, una gara viene chiusa se vengono rispettate le seguenti condizioni:

a) il relativo bando/invito/avviso ¢ stato pubblicato e non revocato e, quindi, se lo Stato del
relativo documento ¢ diverso da Chiuso, In lavorazione, In approvazione, Rifiutato e
Revocato;

b) ¢ stata superata la data di apertura o - nel caso in cui questa non sia stata prevista - la data di
scadenza per la presentazione delle Offerte/Domande/Manifestazioni di Interesse.

In tutti gli altri casi, viene valutata I’esistenza dei vincoli necessari per la chiusura. Di seguito i vari
casi.

In generale, per le procedure di gara che presentano lo Stato Chiuso, nell’ambito della procedura di
aggiudicazione, ¢ consentita la creazione e I’invio della Comunicazione Generica dalla funzione
Comunicazioni.

18.1. Gara ad una fase

Nel caso di una procedura di gara ad una fase, ovvero nel caso di una gara aperta o negoziata senza
avviso, affinché la gara venga chiusa, € necessario che:

a) sia stata condotta la fase di valutazione amministrativa e, successivamente, tecnica e/0
economica e, lo Stato della procedura di aggiudicazione — o di tutti i lotti (se presenti) - sia
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Aggiudicazione Definitiva, Deserto, Non Giudicabile, Non Aggiudicabile, Revocato,
Interrotto.

b) Perilotti nello stato di Aggiudicazione Definitiva deve essere presente il relativo contratto
(contratto da Gara Aperta, Contratto da Richiesta di Offerta o Convenzione completa, se
prevista in fase di indizione della procedura di gara).

Per tutti 1 casi che fanno eccezione a quelli sopra descritti, viene applicata la regola secondo cui,
condotta la procedura di aggiudicazione, in assenza di contratto o convenzione stipulata, una procedura
di gara viene chiusa se sono trascorsi piu di 180 giorni dalla data di invio dell’ultima Comunicazione
di Aggiudicazione definitiva (quella con massima data di invio).

18.2. Gara a due fasi

Nel caso di una procedura di gara che prevede un avviso (nel caso di negoziata o di una ristretta), la
chiusura avviene secondo modalita differenti.

Nel dettaglio, nel caso di:

Procedure Ristrette (Prequalifica): 1a chiusura ¢ subordinata al superamento di 180 giorni dalla data

di invio dell’ultimo documento inviato presente nel fascicolo del Bando.

Procedure Negoziate con Avviso: la chiusura dell’ Avviso avviene i due casi:

1) se ¢ stato creato un Invito a partire dall’Avviso, anche se ancora nello Stato In
Lavorazione;

2) Se sono trascorsi piu di 180 giorni dalla data invio dell’ultimo documento presente nel
fascicolo dell’ Avviso.

La seconda fase delle procedure Ristrette e Negoziate con Avviso, ovvero I’invito, segue quanto
descritto per la chiusura delle gare ad una fase.

18.3. Gara deserta

Se tutte le offerte/risposte/manifestazioni di interesse pervenute sono state ritirate oppure non sono
state presentate, la gara, in quanto deserta, viene chiusa trascorsi cinque giorni dal raggiungimento
della data di scadenza per la presentazione dei relativi documenti (Offerte, Manifestazione di Interesse,
Domande di Partecipazione). In tal caso, le eventuali comunicazioni relative all’esito della gara
possono essere inviate sia con comunicazioni generiche sia, nel caso di gare aperte, con un avviso da
pubblicare.
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18.4. Accordi di Servizio

Per i procedimenti identificati come Accordi di Servizio, la chiusura di una procedura di gara, a meno
della condizione di gara deserta, avviene in modalita esclusivamente manuale tramite 1’apposita
funzione presente nella relativa Procedura di Aggiudicazione.

19. TRASMISSIONE DELL’AVVISO DI
AGGIUDICAZIONE O NON AGGIUDICAZIONE

Attraverso il menu Gestione PCP, presente nella toolbar in alto della PdA, ¢ possibile trasmettere per
uno o piu lotti -nei casi in cui ANAC prevede tale adempimento - I’avviso di aggiudicazione o I’avviso
di non aggiudicazione.

Procedura di Aggiudicazione
Note e Allegati Seduta Comunicazioni Lista Offerte Esiti/Pubblicazioni Visualizza Chiudi

Compilatore Titolo documento Pubblica Avviso Aggiudicazione di Sisterna

Ressa Bruno PDA per PEOD1562-24 Consulta Avviso
Stato Invio non aggiudicazione

In aggiudicazione
Protocollo Data Protocollo Stato Seduta Virtuale

Chiusa

FIGURA 92 - AVVISO DI AGGIUDICAZIONE O NON AGGIUDICAZIONE

Per maggiori dettagli sulle condizioni necessarie all’attivazione del servizio e sulle modalita di invio
delle schede di aggiudicazione/non aggiudicazione, si faccia riferimento al manuale dedicato.
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