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1.  Premessa

Nel presente manuale si fornisce una descrizione dei passi da seguire per consentire alla Stazione
Appaltante di configurare una procedura di gara valida per l'acquisizione di forniture, servizi e lavori
mediante il sistema informatico di e-procurement in modalita ASP (Application Service Provider) e per
la definizione della relativa scheda di offerta.

2. Fasi del processo di configurazione e gestione della

gara

Le fasi in cui si articola il processo di configurazione della gara sono le seguenti:

e Fase 1 - Creazione gara
e Fase 2 - Valutazione delle offerte
e Fase 3 - Aggiudicazione della gara e Gestione contratto

A parte l'attivita di risposta, che é totalmente a carico delle imprese, si fornisce una breve descrizione
delle attivita in capo alla stazione appaltante, che saranno esaminati in dettaglio nei successivi paragrafi.

FASE DESCRIZIONE

Creazione gara e Denominazione e parametri: scelta dei parametri principali
della gara (numero lotti, modalita di inserimento dell'offerta
da parte delle imprese, criterio di aggiudicazione) e gestione
dei documenti da allegare e delle richieste da presentare ai

partecipanti in sede di offerta;

e Dati del Lotto: inserimento dei dati di lotto e di eventuali
documenti e richieste relative agli oggetti di fornitura previsti

nello specifico lotto;
e Definizione scheda di offerta;

¢ Invito dei fornitori: selezione delle imprese da invitare alla

gara (solo in caso di procedura negoziata);

e Pubblicazione: verifica di tutti i dati e delle impostazioni

definite ed invio della gara alle imprese invitate.
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Valutazione delle Offerte Alla scadenza dei termini per la presentazione delle offerte,
saranno aperte le buste virtuali contenenti i documenti di offerta
inviati dalle imprese che saranno oggetto di esame e valutazione.

Alla chiusura della valutazione, il sistema predispone la graduatoria

automatica delle offerte ritenute valide.

Aggiudicazione della gara e Alla chiusura della procedura, seguira I'aggiudicazione provvisoria e
Gestione contratto quella definitiva. Attraverso I'area Comunicazioni potranno essere
gestiti gli adempimenti in carico alle imprese aggiudicatarie.

[l contratto, stipulato per scrittura privata, potra successivamente
essere caricato a sistema funzionalita Dati e Documento di Stipula
sottoscritto con firma digitale dal Soggetto Aggiudicatore.

3. Configurazione della gara

Per predisporre una gara smaterializzata accedi al portale www.acquistinretepa.it, inserisci le tue

credenziali e, dal tuo cruscotto, seleziona il link “Nuove Gare” presente nella sezione “Negoziazioni”.

aCQUiStinretePa Chisiamo  Aree merceologiche Acquista Vendi  Supporto t -

Home  Cruscotte

Cruscotto Punto ordinante

GIOACCHINOG ROSSINI

0 15
Punto ordmants
COMUNE Of TEST - D00 ¢ P r PEOTT FRCA Q 8 \) "
Messagpl da Attived ca Prodott] in

GESTIONE PROFRD leggere completare carrelic

~N

ACQUISTI
\CQ MERCATO ELETTRONICO ACCORDI QUADRO SISTEMA DINAMICO
Orders dretti
t
RDO in bozza (2) Ordini in bozza (1) SRCUR S AS in bozza (2)
completae
Negozianorn
“ ﬂ> d" 'J.u",t ‘!)
MePa
Accond Quad Gare da Lvorare (5)
Setema anamco Gare da esaminare (4)
Ghie I & LUINKPERSONAL Cruscott
Riepilogo acquist ® PRODOTTI PREFERITI Nessun elemento da visuabzzare
SERVIZI “® FORNITORI PREFERITI Nessun elemento da visuakzzare

Figura 1 - Cruscotto
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Dal menu a sinistra, seleziona “Nuova Gara".

- consip MEF' e s A Tion © PREFERM & |MIEILNK Pmmm & MESSAGG! Qcmono 1|
aCQUiStinretepa Chisiamo  Aree merceologiche Acquista Vendi  Supporto .
GIDACCHING

ROSSINI
= (. 2 ‘
COMUNE D1 TEST - DOD e gare o wdcat Barre wav

GESTIONE PEOFILO
ACQUISTI

Ordirs direty GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA 1.152.000,00 € 0

Figura 2 - Crea Nuova Gara

Accedi alla pagina di selezione del progetto da utilizzare come “bozza" per configurare la tua gara e,

successivamente, seleziona “Crea”.

Nella pagina “Creazione Nuova Gara” compila tutte le informazioni richieste per definire la struttura

della negoziazione.

Creazione Nuova Gara

Imposta la struttura della Gara

Potra: sempre modificare le impostazioni successvamente
Nome Gara*:
Tipologia di contratto*® 0 Tipologia di procedura® )

Categoria merceologica di riferimento®

Lotti* Criterio di aggiudicazione* i

La gara prevede phi & un lotte 7 Scegh il critero & agghedicarone

Figura 3 - Creazione nuova gara

e Nome Gara: inserisci il nome della procedura di gara che sara visibile agli operatori economici.
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" Dasapere che...

Ricorda che il campo alimenta il titolo delliniziativa nelle vetrine disponibili su

www.acquisinretepa.it alla pagina Home > Bandi > Altri Bandi (esempio: “Gara a
procedura aperta per la fornitura di auto aziendali”. Non &, invece, corretta la forma
“Gara 1/2020").

¢ Tipologia di contratto: seleziona una tra le scelte previste nel menu a tendina, coerentemente

con l'oggetto prevalente del tuo bando di gara: Lavori, Forniture o Servizi;

o Tipologia di procedura: scegli uno dei valori del menu a tendina:

o Aperta se vuoi configurare una gara a procedura aperta

o Negoziata se vuoi invitare dei fornitori

o Ristretta fase 1 se vuoi configurare un awiso di indizione di una procedura ristretta

o Ristretta fase 2 per configurare una procedura ad invito per i fornitori selezionati nella

manifestazione di interesse;

e Categoria merceologica di riferimento: seleziona dal menu a tendina la categoria merceologica

di riferimento;

e Lotti: dal menu a tendina seleziona “NO” se la procedura € composta da un unico lotto. Al

contrario, seleziona “SI” ed indica il numero di lotti della gara;

e Criterio di aggiudicazione: puoi indicare se il criterio di aggiudicazione e il medesimo per tutti i
lotti della tua gara. Successivamente, seleziona uno dei criteri previsti tra “Minor Prezzo” o “Miglior
rapporto qualita prezzo”.

o Seleziona “Minor prezzo” se il criterio di aggiudicazione & quello del prezzo piu basso.
Successivamente specifica la modalita di espressione di ribasso prevista nell’ Offerta

Economica. Alla domanda Per tutti i lotti previsti, € una percentuale di sconto? rispondi:

= “S|” se vuoi che l'offerta del fornitore venga espressa in una o piu percentuali di ribasso. In
presenza di un ribasso percentuale unico la classifica sara organizzata in ordine
decrescente, dalla percentuale piu alta a quella pit bassa. In presenza di piu percentuali, la
classifica sara organizzata in ragione della somma pesata delle percentuali richieste ai

concorrenti;
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= “NO" se vuoi che l'offerta del fornitore venga espressa in unita economica monetaria (€). In
tal caso la classifica sara organizzata in ordine crescente, dal prezzo piu basso a quello piu

alto;

o Seleziona “Miglior rapporto qualita prezzo” se il criterio di aggiudicazione previsto per la
gara e quello dell'offerta economicamente piu vantaggiosa. Successivamente specifica la

configurazione dell'Offerta Tecnica ed i punteggi totali:

= Alla domanda Per tutti i lotti previsti, I'offerta tecnica prevede una parte "tabellare"
che vuoi gestire inserendone i parametri direttamente sul Sistema? indica Sl se
I'Offerta Tecnica prevede una parte di punteggi “tabellari” che vuoi gestire configurando
direttamente da sistema; seleziona NO se 'Offerta Tecnica prevede punteggi “discrezionali”
oggetto di valutazione della Commissione di Gara;

»= Nella sezione Punteggio alla domanda Il punteggio economico totale e il punteggio tecnico
totale sono uguali su tutti i lotti? seleziona Sl se la ripartizione dei punteggi € la medesima
per tutti i lotti (successivamente inserisci i punteggi previsti per le due offerte); indica NO se
la ripartizione dei punteggi non € la medesima per tutti i lotti. In questo caso, potrai

definire i punteggi delle due offerte in fase di configurazione del lotto.
Dopo aver concluso la valorizzazione dei campi, seleziona “Crea gara”.

3.1. Passo 1 - Dati Principali

Ultimata la fase di configurazione della Struttura di Gara, visualizzi la pagina di gestione dei Dati
Principali. Il sistema assegna alla procedura il Numero Gara, cioé un codice identificativo univoco che

serve per identificare la gara in qualsiasi momento.
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Gara europea a procedura aperta per la conclusione di un accordo
quadro per I'affidamento dei servizi di gestione di centri collettivi di

accoglienza con capacita ricettiva massima di 50 posti. _

< ToRna moiETRO

Dati Principali

(E] DATI PRINCOPAL Urteno savvatagge
OOV 200 12 3808

£3 wom (2]
Struttura Gara ModFea Strytturs
DOCUMENTAZIONE 01 GARA 0

Nome Gara®: Gara europea a procedura aperta per \a conclusione di un accordo quadro per Faffdamento de serva) & gestione o
8 COMUNICAZION' centri collett 6 ACCOEInTA CON CADAITA reettva Massma di 50 posti. /

Numero Gara: 4104405

Lotte. 2

Tipslogia & Contratto®; Agpalto di serva #
Tipologia & procedura; Aperts

Categoria merceclogica di riferimento®: Santa, Ricerca & Weltare /'

Dettaghio duste: Wsuaza (i)

Con questa opone ¢ possitde modtcare e impostazon standard & gare (ad es numero buste ordme apertural Una wolta ceeta b bodza @ gara con questa
modeitl, non sark a0 possitile tornare indetro. Une volts attvets e funzone. chocs su Sefve’ e sttvare fopinone

@D  Gesticoe detie buste

Creanone & buste agguntive. Riordino, copa od
ehmmnanone buste

Figura 4 - Gestione Dati Principali

Seleziona “Opzioni Avanzate” per modificare le impostazioni standard delle gare. Con questa funzione
puoi modificare il numero e l'ordine di apertura delle buste (in caso di ricorso all'istituto dellinversione
procedimentale disciplinato dall'art.36, co. 5 del Codice dei Contratti Pubblici). Per attivare le opzioni
avanzate seleziona il cursore di “Gestione delle buste”.

Da sapere che...

Una volta creata la bozza di gara in modalita Avanzata, non puoi pit tornare alle
impostazioni standard previste di default dal sistema.

Continua nella procedura di configurazione compilando tutti i campi presenti nella pagina:

e Descrizione Iniziativa: inserisci la denominazione che & stata data alla procedura nel relativo
bando. A titolo esemplificativo, ma non esaustivo: “Gara europea a procedura aperta per la
conclusione di un accordo quadro per I'affidamento dei servizi di gestione di centri collettivi di

accoglienza con capacita ricettiva massima di 50 posti®;
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e Responsabile del Procedimento: Inserisci Nome, Cognome ed Ente di Appartenenza della
persona nominata dalla Pubblica Amministrazione come responsabile dell'attivita istruttoria e del
provvedimento finale e, successivamente, seleziona “Cerca”. Il sistema restituira i risultati
corrispondenti ai parametri di ricerca. Per associare il RUP alla gara, seleziona la freccia

corrispondente al profilo desiderato;

e Ente Committente: nel caso in cui dovesse coincidere con la stazione appaltante, seleziona “SI".
In caso contrario, seleziona “NO” e definisci 'ente committente attraverso le funzioni “Cerca” ed
“inserisci”;

e Date: la sezione ti permette di definire le date dell'iniziativa. In particolare:

o Data diInizio: € la data a partire dalla quale le imprese potranno avviare la procedura di
partecipazione. Tale data coincide, tipicamente, con la data di pubblicazione del bando in
GUUE;

o Data fine: rappresenta la data limite entro la quale i concorrenti potranno inviare la propria
offerta a sistema;

o Termine richiesta chiarimenti: rappresenta la data limite entro la quale le imprese potranno
chiedere chiarimenti alla Stazione Appaltante. La data ha carattere puramente informativo. I
sistema, infatti, consentira l'invio di richieste di chiarimenti siano alla data di termine di

presentazione delle offerte.

Ultimata la fase di configurazione dei Dati Principali, seleziona “Salva” per consentire al sistema di

acquisire le informazioni inserite.

3.2. Passo 2 - Documentazione di gara

Seleziona “Documentazione di gara” per allegare la documentazione di gara.

Configurazione di una gara ASP al miglior rapporto qualita prezzo - Pubblica 9
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< Toana mDiETRO

DATI PRINCIPALI

& wm (2]

Documentazione digara @

Non sono stab msenti documents di gara

r‘ DOCUMENTAZIONE DI GARA 0
& Attenzione

N Merto o Sto ndcato attraverso i ek, Nutente dichiara, sotto la propra responsablth

al & awere Bolo alfuso &0 dsponbibth gundca i S0 InSato ¢ & non leders, con tale ndcanone, Boitt di tere

Bl che i 380 ndcato nentn nelMndce de domiol digtal defle Pubbiiche Ammnistranon ¢ de geston di pubbio serva) (IPA). pestito
alf Agenzia per [Rabka Degitabe

¢} che d contenutn nportatn o ek s esente @ gualsvogia wus formatioo © altro bipo & malware, @ che tale contenutn sia imtegro e
leggie.

a1 & mandevare la Cormp Sp A da Quaisias: responsabdtl dervarte dalls ndcanone ded sto

N Merto Quind al SR INGGILD Attraverso | knk od 3 sudi contenutl, k2 Consip dacing ogre responsabibtd per eventual danvs dervant
il nactewutalta del 325 stewso, da eventusl dants causats da vwwus, fle danregpa®, erron, omesson, nterrusond del servino,
anceilazion del Contenuts, probienmy Conness ala 1ete, ACRSS MO0 JRONZZAN, o akeranon & dat, A mancato e/o ddettoso

Lz onaets & Guantn rportatn nel brk stessa

&) comunicazion!

N Merito & Clncun file SOMOPOSLO & CANCAMento, I'utente dichiara, OO L propria responsabdd:

al & avere Btolo aluso /0 dsponbibtd pundica def fle stesso, e @ non ledere, con tale azone, dnitt di terzi,

B che il contwnuto del fle v enerte da qualivopiia virus mformatics © altro tigo & radware, @ che bale conteruto wa integro » kgt
o) & manievare b Consip Sp A da qualsas resporsabita dervante A caricamento def fe

CUNIntE 4 anvsarme dungue gt respomuatibta per eventuah S Gt Ga v, Tle Sanneggut 0 Beggitik, emon 60 oM
comness al carkamento @ clasoun fle. Poxché | Hle SOMOPOSY 2 CAKamMento SMaNN0 SECCESEVaTents Sty cat per le opportune
OrOr AP OR, O 1WSPOrSitA e evertual dants 4 SstiT & (OTOLer o per e  dab raulart: Sadbe Operanay 8 a0 Neade
sull sterte e non potrd essere mputata aka Corsp SpA

L ACCETTA

Figura 5 - Documentazione di gara

Seleziona “ACCETTA" nel disclaimer di attenzione e, successivamente, scegli se inserire i documenti di
gara o un URL ad una pagina web.

Seleziona “INSERISCI FILE" per caricare tutta la documentazione di gara. Seleziona “sfoglia” e scegli dal
tuo PC il documento da allegare, inserisci una breve descrizione del documento e, successivamente,
seleziona “aggiungi”.

Seleziona “INSERISCI URL" per inserire il collegamento alla pagina web in cui & disponibile la
documentazione di gara. Inserisci il collegamento secondo il formato https://urlDellaPagina o

http://urlDellaPagina, fornisci una breve descrizione e, successivamente, seleziona “procedi”.

Configurazione di una gara ASP al miglior rapporto qualita prezzo - Pubblica 10
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». Configurazione del lotto — miglior rapporto qualita

prezzo

In questa sezione definisci le informazioni ed i dati relativi al lotto.

Per accedere alla sezione di “Gestione dati lotto”, seleziona la freccia in corrispondenza del lotto che
vuoi modificare, oppure, per modificare il numero del lotto e/o la sua denominazione, seleziona la
“matita” in corrispondenza del nome del lotto.

Inserite le informazioni necessarie, seleziona la spunta per confermare le modifiche apportate.

Gara europea a procedura aperta per la conclusione di un accordo
quadro per |'affidamento dei servizi di gestione di centri collettivi di
accoglienza con capacita ricettiva massima di 50 posti.

( TORNA INDIETRO

Lotti
@ DATI PRINCIPALY
3 wm o
W m ralty susruate El Pwreess D g
F] DOCUMENTAZIONE DI GARA o x —— .
to 1- Nomelotto 2
ﬁ COMUNICAZION! - Lotto v o .
RASPCS
Lotto 2 - Neme lotto 7
G - >
RSO
2 rrusnati .

Figura 6 - Gestione Lotti

41. Gestione Lotti

Configura il lotto compilando tutti i campi presenti nella pagina:

e Criterio di aggiudicazione: seleziona “modifica” per cambiare il criterio di aggiudicazione definito

in precedenza;

e Funzioni avanzate lotto: con questa opzione puoi modificare le impostazioni standard di gare

(ad es. numero buste, ordine apertura). Se nella fase “DATI PRINCIPALI" hai attivato le OPZIONI

Configurazione di una gara ASP al miglior rapporto qualita prezzo - Pubblica 11
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AVANZATE, seleziona “ACCEDI” e modifica l'ordine delle buste da esaminare in fase di esame delle

offerte o, in aggiunta, crea delle buste anonime;

e Dettaglio del lotto: la sezione ti permette di definire le informazioni relative al lotto. In

particolare:

o Numero lotto: assegnato di default dal sistema;

o Nome lotto: inserisci una sintetica descrizione del lotto;

o Durata del contratto (mesi): inserisci la durata contrattuale espressa in mesi;

o Categoria merceologica DPCM/Soggetti aggregatori: seleziona la categoria merceologica di
riferimento;

o CIG: inserisci il Codice identificativo gara;

o CUP: puoi riportare il codice unico di progetto, qualora previsto;

" | Dasapere che...

Come stabilito dall'art. 11 della legge 16 gennaio 2003, n. 3 e dalla delibera del CIPE
n. 143 del 27 dicembre 2002, il Codice Unico di Progetto (CUP) & un codice
identificativo la cui richiesta & obbligatoria per ogni progetto dinvestimento. La
responsabilita della richiesta del CUP é attribuita all’Amministrazione o all'Ente
responsabile del progetto, tramite procedura di accreditamento al Sistema CUP,
gestito dal Dipartimento per la programmazione e il coordinamento della
programmazione economica (DIPE). Per conoscere per quali progetti & obbligatoria
la richiesta del CUP, & opportuno consultare la normativa di riferimento

o CPV:Inserisci il nome o il codice CPV (minimo 3 caratteri) e seleziona il codice desiderato. |
primo CPV inserito sara impostato come “CPV prevalente”;

o Valore di riferimento: definisci se il valore della gara & da configurarsi come “Base d'asta” o,
in alternativa, come “Valore Lotto";

o Valore in € (IVA esclusa): inserisci il valore di riferimento riportato nella documentazione di

gara.

Configurazione di una gara ASP al miglior rapporto qualita prezzo - Pubblica 12
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Lotto 1 - GARA ACCOGLIENZA CENTRI COLLETTIVI - 1 In Lavaragiong

Dati Lotto VALIDA

Criterio di aggiudicazione

Miglior rapporto qualita’ prezzo MODIFICA

Funzioni avanzate Lotto W

Dettaglio del lotto

Numero Lotto® Nome Lotto®

1 GARA ACCOGLIENZA CENTRICOLLETTIVI

Categoria merceologica DPCM/Soggetti aggregatori * Durata Contratto (Mesi)*
B Nessuna =
O Farmaci
O Waccin
O Stent o
ce* cup
chy*

Digitare nome o codice del CPY {minimo 3 caratter) e fare dick per
seleronare || codce desiderato
I prima CPY inserito sard impostato come "RV prevalente”

Valore di riferimento Valore in € (lva esclusal®

Valore del lotto e

Figura 7 - Inserimento dati Lotto

La seconda sezione ti propone una tabella di riepilogo con lo stato dei punteggi, distribuiti tra punteggio
tecnico e punteggio economico. | punteggi sono assegnati in base a due modalita:

e Attribuzione automatica: se i punti sono associati a specifici valori inseriti nella Scheda Tecnica,
il punteggio sara attribuito automaticamente dal Sistema;

e Attribuzione da Commissione: se i punti sono in capo alla Commissione, dovrai valutare le

offerte e inserire manualmente i punteggi a Sistema.

Configurazione di una gara ASP al miglior rapporto qualita prezzo - Pubblica 13
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Punteggi

Ripartizione Punteggio Punteggio massimo*

Tecnico |

Economco I

Cifre decimali di arrotondamento
puntegg)

2 A4

*Tuttl | campi contrassegnati sono obbligatort

Figura 8 - Ripartizione punteggi Lotto

In questa sezione & necessario:

e

e Definire il punteggio massimo da attribuire alla componente tecnica ed alla componente

economica. | punteggi saranno automaticamente ridistribuiti nella tabella dopo la configurazione

della scheda di offerta;

e Indicare il numero di cifre decimali di arrotondamento dei punteggi. Puoi scegliere da “1” a “8"

decimali. Oltre il decimale definito, il punteggio del concorrente sara approssimato secondo il

criterio dell™arrotondamento” (il valore “22, 45678" in presenza di un numero massimo di decimali

pari a “4", verra registrato a sistema come “22,4568").

| Dasapere che...

Per semplificare le attivita di configurazione di una gara, puoi prevedere che tutti i
punteggi sia tecnici (tabellari e/o discrezionali) che economici vengano attribuiti dalla
commissione, valorizzando pertanto con 0 i campi di attribuzione automatica sia sulle

caratteristiche tecniche che su quelle economiche.

Seleziona “Salva” per consentire al sistema di acquisire tutte le informazioni inserite in questa fase.

4.2. Gestione Scheda di offerta — Miglior rapporto qualita prezzo

Seleziona “Scheda di Offerta” per accedere alla sezione di configurazione della scheda da associare al

Lotto che stai configurando.
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< TORMA ALLA GARA
Lotto 1 - GARA ACCOGLIENZA CENTRI COLLETTIVI

DATI LOTTO ntwre d sggudcasoe seitc . Mighor rapperts qualta’ presio
@ Crea nuova scheda offerta
Crea una nuova scheda per assocaria drettamente al lottc Sceglh una defle schede & offerta gad create ¢ associala al lotto
Crea una nuova scheda di offerta L' Scegli una scheda di offerta gia creata

Figura 9 - Ripartizione punteggi Lotto
Sono presenti due modalita per avviare la fase di lavorazione della scheda di offerta:

e (Creauna nuova scheda di offerta per associarla direttamente al lotto;

e Scegli una scheda di offerta gia creata e associala al lotto.

Da “Crea una nuova scheda di offerta” puoi direttamente compilare il Primo passo della procedura.

Crea nuova

Inseriscl | dati pir pober procedens alla lavarazione della scheda afferta el ‘Lotto - GARA ACCOGLIENZA CENTRI COLLETTIVI

Nome della scheda®

Figura 10 - Creazione scheda di offerta

Definisci il nome della scheda secondo quanto riportato nel disciplinare di gare e poi seleziona Crea.

Il Sistema attribuisce in automatico un codice identificativo che ti serve per individuare in modo univoco
la tua scheda di offerta in qualsiasi momento.

Seleziona “Gestisci” per accedere alla pagina di configurazione delle caratteristiche da aggiungere alla
scheda di offerta.
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Lotto 1 - GARA ACCOGLIENZA CENTRI COLLETTIVI
(riteno & aggudicazione scelto : Miglior rapporto qualita’ prezzo

Scheda Offerta SALVA

Cod. 25803 - SCHEDA DI OFFERTA_CENTRI COLLETTIVI DI ACCOGLIENZA /

Attribuzione punteggi

Ripartizione Punteggio Punteggio Massimo Attribuzione Automatica Attribuzione Manuale
ecnico 70 0 70

Lconomco 10 0

Indicazioni generali per il fornitore in compilazione scheda di offerta

Elimuina scheda offerta - B
SALVA

Figura 11 - Creazione scheda di offerta

Seleziona la tipologia della caratteristica da configurare (tecnica o economica), la regola di ammissione
ed il tipo di formato della caratteristica (numerico o testuale).
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Pumeggie Tecrneo: 0 Ecomomice O
& SCEGL! UNA REGOLA DI AMMISSIONE "

Nome caratteristica Nessuna Regola @ controio  Collegamenti

Valore massimo ammesso
S Valore minimo ammesso .
Lista di scelte

Valori compresi tra

Valore suggerito

Valorizzazione

Figura 12 - Creazione scheda di offerta

Per ciascun attributo devi valorizzare un set minimo di parametri. Puoi creare le caratteristiche da

aggiungere alla scheda, definendo:

e Nome della caratteristica: scegli un nome che identifichi chiaramente 'oggetto dell'offerta
richiesta;

e Regola di Ammissione: definisci la regola con cui il sistema valutera I'ammissibilita del valore
presentato dal fornitore in fase di offerta. Successivamente indica il/i valore/i ammissibile/i in

base alla regola prevista;

o Regola di Valutazione: crea una regola di valutazione per consentire al sistema di attribuire, al

valore immesso dal concorrente, automaticamente un punteggio;

e Regola di controllo: puoi configurare una regola piu specifica e complessa per la compilazione
della caratteristica e/o puoi configurare una regola che metta in relazione due o piu

caratteristiche della scheda di offerta;

e Regole di valutazione aggiuntiva: se vuoi inserire una ulteriore ed aggiuntiva regola di
valutazione che sara applicata ai valori immessi dal concorrente in presenza di un determinato

numero di offerte valide.
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Crea caratteristica

Nome della caratteristica ECONOMICA

RIBASS0 PERCENTUALE OFFERTO SU IMPORTO A BASE D'ASTA

Ammissione e valutazione Numerica
Valori compresi tra M| Concava alla migliore offerta
Range we | B Dinamica Rialzo R

Prmax 10
0 100 ©
Compreso Compreso e 1

Utilizzi questo algoritmo indipe ndentemente dal
numero di offerte valide presenti?

®pio si
Valutazione aggiuntiva
N® Offerte ' e = Lineare spezzata sulla media
Dinamica Rialzo ~
Prmax 10

-
=
1]

Figura 13 - Creazione caratteristica economica

Puoi definire ulteriori dettagli che attivano dei controlli sulla corretta compilazione della caratteristica da
parte del concorrente in fase di composizione dell’'offerta:

e Altri parametri (opzionale): se la caratteristica € numerica definisci il numero massimo di valori
decimali ammessi. Definisci se la compilazione e obbligatoria e se sara visibile nel documento di
offerta. Puoi, inoltre, inserire delle indicazioni specifiche per il fornitore che saranno lette dal

concorrente in corrispondenza del campo di interesse.
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Altri paramentri (opzionale) A
Decimali

3 et

Indicazioni specifiche per il fornitore in compilazione caratteristica

Caratteristica visibile Campo obbligatorio

Figura 14 - Definizione Altri parametri

Seleziona “SALVA" per consentire al sistema di acquisire tutte le informazioni inserite in questa fase e,

successivamente “DATI LOTTO" per tornare alla pagina di configurazione del lotto.

Per forniture con posa in opera e per servizi di natura non intellettuale € necessario inserire le seguenti

Caratteristiche nella scheda di offerta:
e (Costi aziendali concernenti I'adempimento delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sui
luoghi di lavoro di cui all'art. 95, comma 10, del D. Lgs. n. 50/2016;

e (Costidella manodopera di cui all'art. 95, comma 10, del D. Lgs. n. 50/2016.

Entrambe le caratteristiche € necessario siano definite inserendo i seguenti parametri:

e Tipologia: Economico;
e Formato: Numero;
e Regola di ammissione: Valore minimo ammesso;

e Valori di ammissione: 0,01 ovvero il valore successivo allo zero considerando il numero di

decimali ammessi;
e Cifre decimali ammesse: inserire un valore in linea con quanto scritto nel disciplinare
e Obbligatorio: Si;

e \Visibile: Si.

In un'ottica di massima semplificazione delle attivita di configurazione di una gara, oltre alla gestione

semplificata della scheda di offerta, & possibile prevedere che:
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e Lacomponente tecnica dell'offerta venga trasmessa dal concorrente attraverso documenti
compilati in modalita “off line”. In tal caso non inserire nella scheda di offerta alcun attributo di
carattere tecnico. Il controllo sulla completezza e la correttezza della suddetta componente
tecnica dell'offerta vengono demandati interamente alla commissione di gara.

e |l valore complessivo offerto, derivante dai singoli prezzi offerti, non compaia in offerta. In tal caso
non inserire tale attributo nella scheda di offerta, che potra essere calcolarlo dalla commissione
autonomamente, se necessario.

e |l calcolo del punteggio tecnico ed economico e l'imputazione dello stesso a sistema possa essere

effettuato dalla commissione di gara, sia nel caso di punti discrezionali che di punti tabellari.

" Dasapere che...

Nel caso in cui i lotti abbiano struttura e informazioni simili, puoi valutare se inserire
prima un lotto, lasciando quindi a 1 il valore del campo Numero di lotti e poi utilizzare
la funzione Copia lotto, solamente a completamento di tutti i dati del lotto da copiare.

Ultimata la configurazione del lotto, seleziona “ANTEPRIMA SCHEDA DI OFFERTA" per accedere alla
visualizzazione della Scheda di Offerta che hai configurato. La stessa visualizzazione sara garantita
all'Operatore Economico in fase di partecipazione alla gara.

.
< Tomuaniom Anteprima Scheda Offerta [ vavios |
DATILOTTO &, Lotto 1- GARA
‘ Criteno & aggudicazone Miglior rapporto qualita’ prezzo - Valore lotto/Base d'asta 1533000 - (IG: 8248525227
SCHEDA DI OFFERTA
> RIBASSO PERCENTUALE OFFERTO SU IMPORTO A BASE D'ASTA *

ANTEPRIMA SCHEDA DI OFFERTA

Valon compresi tra 0 ... 100 (prime estreme incluse) . |

Inclusok

* Tutt + camyn contrassegnat sono obbligator

Figura 15 - Anteprima Scheda di Offerta

Per concludere il processo di configurazione del lotto, seleziona “VALIDA".
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5. Inviti

Se nella fase “DATI PRINCIPALI" hai selezionato PROCEDURA DI GARA NEGOZIATA o RISTRETTA - FASE 2,
trovi la sezione “INVITI" fra le fasi di configurazione della gara.

Puoi scegliere in modo puntuale quali e quanti fornitori invitare. Inserisci la PARTITA IVA e la RAGIONE
SOCIALE degli Operatori Economici che intendi invitare cosi da consentirgli la partecipazione.

' Dasapere che...

Per poter partecipare alla gara, gli Operatori Economici devono essere registrati al
portale AcquistinretePA. Per informazioni in merito al processo di registrazione
consultare la pagina SUPPORTO del portale.

Per invitare gli Operatori Economici alla procedura di gara scarica il DOCUMENTO DI INVITO, contenente
il PIN di partecipazione, da trasmettere tramite Posta Elettronica Certificata.

eg e Invia questo PIN agh operatori economici che
|l'l\lltl vorral invitare alla gara 88033K3

Elenco operatori economici da invitare Scarica il documento
Inserisci la partita IVA degli operatori economici per consentirgli la contenente il codice PIN da Y

partecipazione alla gara. Nel caso di operatori economici non ancora inviare tramite PEC agli paf
registrati al sistema sara necessario che si iscrivano per poter operatori economici che hai
deciso di invitare alla gara.

partecipare alla gara

Aggiungi operatore

i st el . i -
economico

*Tutti | campi contrassegnati sono obbligatori

Figura 16 - Gestione fase di invito
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6. Riepilogo e pubblicazione

Per rendere definitamente visibile la gara ai fornitori e consentirgli di partecipare seleziona “PUBBLICA".

GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER L' APPALTO DELLA
FORNITURA, IN SOMMINISTRAZIONE SEMESTRALE, DI DISPOSITIVLDI

PROTEZIONE INDIVIDUALE SIMULAZIONE SUPPORTO GAREC(f _

\

< ToRNA WOIETRO T
Dati Principali

‘ DAT! PRINCIPALI

Figura 17 - Pubblicazione della gara

Prima di procedere con la pubblicazione, controlla le informazioni inserite in fase di configurazione e
riportate nella pagina di “RIEPILOGO".

Nella sezione di riepilogo puoi esaminare tutti i dati, le informazioni e la documentazione inserita in fase
di configurazione. Nella stessa sezione trovi, inoltre, il riepilogo della gara in formato PDF e XLS.

< roRNa INDIETRO Riepilogo

e'{3((JMUNI(I-Z'ONI Numero Gara : 2497740 Dati configurazione gara

GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA PER U e
APPALTO DELLA FORNITURA, IN &
DEOP“% SOMMINISTRAZIONE SEMESTRALE, DI DISPOSITAVI
) DI PROTEZIONE INDIVIDUALE SIMULAZIONE
SUPPORTO GARE ASP

= p= {
T (. L=
L MENTAOONE C
DATI PRINGPSL [ o1 DETTAGL ETTAGLIO BUSTE

Verifica Ia correttezza del dati inseriti prima della pubblicazione _

Figura 18 - Sezione Riepilogo di gara

Per apportare delle modifiche alla gara, seleziona “TORNA INDIETRO", per tornare ai passi di
configurazione della procedura., altrimenti seleziona “PUBBLICA”".
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1. Premessa

Il presente manuale ha l'obiettivo di descrivere le attivita di esame delle offerte per gare svolte in modalita
smaterializzata e di fornire uno strumento operativo per [luso della piattaforma di
e-procurement.

2. Attivita propedeutiche ai lavori di commissione

Per visualizzare le procedure di gara per le quali si € conclusa la fase di presentazione delle offerte, il
Responsabile del Procedimento (RdP), dopo aver effettuato il login, seleziona “Gare da esaminare” nel
box “Gare” presente al centro del cruscotto.

GIOACCHINDG ROSSINI

Punto crdeante o 9 2
Comune y IR (s QU & 9 w
Vessagy & Attreta da Peadatt -

GESTIONE PROFRO

ACQUIST)
fic MERCATO ELETTRONIKO ACCORDI QUADRO SISTEMA DINAMICO

Nessuna attivita ca

ROO in bozza (2) Ordini in bozza (1) complotare AS i bozzs (2)
Negozazron
Replogo acgust
SERVIZ) Gare da laverare (2)

Figura 1 - Accesso al portale

In alternativa, per accedere alle “Gare da esaminare”, seleziona “Negoziazioni” e, successivamente,
“Nuove Gare". La pagina visualizzata ti permette di filtrare le gare che sono agganciate al tuo profilo.
Utilizzando come criterio di ricerca lo stato della gara, puoi accedere rapidamente alle gare per le quali
si & conclusa la fase di partecipazione.

Accedi alla procedura della quale intendi esaminare le offerte attraverso la selezione della freccia
presente nel box della gara.
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Attraverso il menu presente nella pagina di dettaglio della gara come RdP puoi visualizzare e gestire tutti

i privilegi di gestione associati al tuo profilo.

Garan® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA

Stato Gara Scaduta .__~...°

< Tomes woeTRO Gestione permessi
J} PERMESS! £ AUTORIZZAZON B A .- o P AU AT A oS5 1
5 Gestiore permessi
ROF PANNELLO GESTITL a JESTIONE AFFIDATA L
i Gesticnw autorizzazioni GIOACCHING ROSSINI @ GIOACCHING ROSSINI 18/10/2019 1654 _
Dm:vuocoum
Figura 2 - Gestione Permessi
Nella pagina “Gestione Permessi”, puoi identificare un soggetto che, in sostituzione del Responsabile

del Procedimento, si occupa di assegnare i ruoli per coloro che gestiscono le fasi di “Richieste
Chiarimenti” e di “Esame delle Offerte”.

Puoi modificare la sostituzione piu volte nonché riprendere la titolarita della funzione in qualsiasi
momento. Il Responsabile del Procedimento avra sempre, e comunque, la visibilita delle autorizzazioni

effettuate sulla gara.

Nella pagina “Gestione Autorizzazioni”, puoi identificare i soggetti che:

e possono visualizzare le richieste di chiarimenti pervenute sulla gara;

e possono visualizzare/operare a diverso titolo e nelle diverse fasi sulla procedura di esame delle

offerte;

e sono titolari delle funzioni di aggiudicazione della gara e definizione della stipula.

Seleziona il pulsante “Aggiungi Utente” in corrispondenza della fase per la quale intendi attribuire i
privilegi e procedi con la ricerca utente valorizzando uno dei campi visualizzati nella sezione “Aggiungi
Utente”.

Gli utenti aggiunti, acquisiscono la sola visibilita/operativita base (visualizzazione contenuto offerte,
download documenti presentati) per le fasi/buste per le quali sono stati abilitati.

Se vuoi attribuire all'utente maggiori poteri (es. Apertura delle buste, assegnazione punteggi, esclusione

offerenti ecc.) devi spostare in modalita “ON" il cursore associato all'utente aggiunto.
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Aggiungi Utente

1. Cerca un utente ... oppure seleziona un utente gia inserito

Gioacchino n
GIOACCHINDG ROSSINI

2. Definisci un tag di riferimento e il tipo di autorizzazione per gli utenti selezionati

Denominazione utente Codice fiscale Tag di riferimento izzazigne In scrittura

GIOACCHINOD R .
‘ ROSSINI RSSG S01N 'ide:bu a N

]»'lusm.-'rsd'.'- e del procedimento

. [Presidente di commissione
Visuakzza I'elenco degli utent) a cul sono attnbuite autonzzazion nella acficl

Membro di commissione
Lotti Sezioni

b Erir ot
INuova ETichetta

ANNULLA AGGIUNGI PRIVILEGI

Seleziona lotti Seleziona sezioni

Figura 3 - Gestione Autorizzazioni

Puoi accedere al dettaglio completo delle “Autorizzazioni”, per ogni singola fase/busta, selezionando la

“freccia” presente nella sezione informativa dell'utente.

Puoi attribuire privilegi specifici spostando in modalita “ON" il cursore associato ad ogni azione della fase
di lotto. Per ciascuna sezione devi stabilire il ruolo ricoperto dall'utente selezionando l'icona “matita”
visualizzata in corrispondenza del “Ruolo”. Definisci il ruolo e rendi definitiva I'assegnazione selezionando

I'icona di “spunta”.

[l ruolo “Nuova Etichetta” ti permette di creare e gestire sezioni di ruoli diversi da quelli previsti di default
dal sistema. Infine, per cancellare una o piu azioni associate al lotto, seleziona l'icona “Cestino” posta

accanto a ciascuna azione.

Puoi modificare i privilegi assegnati all'utente in qualsiasi momento accedendo alla sezione “Permessi e

Autorizzazioni”.
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G GIOACCHING ROSSINI L A

Lotto Ruolo Sezione Azione
o
Moto spazzatrice TS ] 7 % Busta Tecnica N O o
stradale
Nessuna Busta Economica oer ‘) o i
Responsabile ded procedimento
& 2 o -
Presidente di commissione Aggiudicazione - Q - m
Membro di commissione Sti -
pula oFF ‘) on m
Nuova Etichetta
Moto spazzatrice Busta Tecnica 0FF on
aeroportuale 4 () m
7 Busta Economica 0FF ‘) on m
/ Aggiudicazione o @ o i
’ stiia @ >

Figura 4 - Gestione Privilegi

Accedere alla sezione “Richiesta Chiarimenti”

Se hai ricevuto delle richieste di chiarimenti da parte dei concorrenti, le puoi visualizzare al centro della
pagina indicata. Il messaggio & corredato delle seguenti informazioni: nome concorrente che ha inviato
la richiesta, numero di messaggi gestiti, stato della comunicazione (Ricevuta/Letta) e data di ricezione.

Per accedere alla pagina di “Dettaglio della Richiesta Chiarimenti” devi selezionare la “freccia” riportata
accanto al messaggio. La pagina visualizzata ti permette di leggere la richiesta ricevuta e di rispondere
attraverso l'apposito box di risposta. La risposta inviata sara visibile solo allOperatore Economico e
memorizzata a sistema in coda alla richiesta ricevuta.
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GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA
< Toama woeTRo Richiesta chiarimenti S
RIEPILOGO GARA La fun alta 2 noerca o una nchwesta d ment: | 3 5o & cab
=1 v A

LE TUE PROCEDURE (&
RICHIESTA CHIARIMENT Fat
COMUNICAZION

ORI B 1 rsultati .
SEDUTA PUBBLICA

OGGETTO A MESSAGG! STATO A DATA RICEZIONE ¥

JCHIESTA CHIARIMENT!_DOMANDA [2] 31/10/2019 >
IMostra nsdtat 1 ¢ 1 rsutaty .

Figura 5 - Richiesta Chiarimenti

Accedere alla sezione “Comunicazioni”

In questa sezione puoi inviare comunicazioni a tutti i concorrenti che hanno partecipato alla gara. La
pagina visualizzata ti permette di specificare 'oggetto della comunicazione, di inserire allegati e di editare
un testo fino a 4000 caratteri. Per aggiungere i destinatari, seleziona la lettera “A:" e scegli gli operatori

tra quelli riportati nella casella di gestione.
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Garan® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA

400 Garx e ata Y | o
< roamamoterno Nuova Comunicazione
% PERMESS! E AUTORIZZAZION!I
Oggetto
E—]mmwoom:.
E‘ROLHIESTA(HARWQ’NTI Destinatari
5 comumcazion
1] OFFERTE PRESENTATE Allegati
(%) REVOCA GARA/LOTTO
Testo
[ 2
3o MODIFICA GARA
- Bl S L s E Y R R A B Y% =

D(oom

Figura 6 - Nuova Comunicazione

3.  Comunicazione di inizio lavori

Nella data e nell'ora di avvio della procedura di aggiudicazione indicate nel Disciplinare di Gara, il
Presidente di Commissione puo inviare una comunicazione a tutti i concorrenti attraverso l'area
comunicazioni con i fornitori, dando evidenza dellinizio dei lavori e aprendo cosi un canale di
comunicazione con i concorrenti stessi che potranno rispondere al messaggio, qualora volessero

chiedere chiarimenti in fase di seduta pubblica.

Per inviare una comunicazione relativa all'apertura della seduta pubblica:
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e Seleziona “Comunicazioni” per accedere alla sezione nella quale poter formalizzare una “Nuova

Comunicazione” da inviare agli utenti che devono poter partecipare alla seduta pubblica;
e Seleziona la funzionalita “Seduta Pubblica” presente in alto nella pagina di dettaglio della gara;

e Copiail “PIN" ed il “LINK di accesso” da comunicare agli utenti che devono poter accedere alla

visualizzazione della seduta pubblica per la partecipazione in oggetto;
e Formalizza la comunicazione, aggiungendo eventuali allegati tramite “Scegli File”;

e Selezionare “Invia".

' Testo esemplificativo della comunicazione

Oggetto: Comunicazione di apertura della prima seduta pubblica
Con la presente si comunica l'apertura della prima seduta pubblica da parte del
(gg/mm/aaaa)

<inserire a seconda del caso: Ufficio/Seggio/Commissione>

Si ricorda che i concorrenti potranno prendere parte alla seduta tramite accesso
contestuale al Sistema, selezionando il LINK [https://acquistinretepa/inseriscipin...] ed
inserendo il seguente PIN [ABOOCD1].

Distinti Saluti

| Dasapere che...

La commissione e i concorrenti hanno a disposizione una capacita pari alla
dimensione massima di 6MB per comunicazione. Nel caso fosse necessario inviare
comunicazioni con allegati file di dimensioni superiori, si suggerisce l'invio di piu
comunicazioni.

Per monitorare lo stato di una comunicazione, accedi al “Rapporto di Consegna” generato
automaticamente dal sistema. La pagina visualizzata da evidenza dei seguenti dati:

e Data di invio: coincide con la data e I'ora in cui la comunicazione viene spedita dall'utente

mittente del messaggio e consegnata agli utenti destinatari del messaggio;
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e Letto/Non letto: notifica se il destinatario ha aperto la comunicazione ricevuta. In caso di lettura,
viene visualizzata la data e I'ora in cui il primo tra gli utenti destinatari del messaggio accede al

contenuto del messaggio.

Ao oK N e 050 0 v

LAEROAL MEDWCAL AS Non et

. Uitemo Agplornamente 1 5/1/2021
LAERDAL ITALIA SRy Letto £ 09012021 18 1857 © 15108
OO0 & (orregtd faTase
formanone wola wthaa O
MELLALEC Dev e IMOrese 35 G
O predarve nOCata 0 partcolare O
SN ADONE Mt ) et w
Emen un oot o a0ty
ey A w0 AN
M0 TR 0ess0 N Cetlagho Ce

mevsagpe £ potsde et

O agpornamenrtn Sede

[l concorrente pud rispondere esclusivamente alle comunicazioni ricevute. Ogni partecipante puo
utilizzare funzione Rispondi presente nei dettagli della comunicazione ricevuta. Lo scambio di messaggi
pud essere avviato solo dalla Stazione appaltante: I'operatore economico ha solo la possibilita di

rispondere alle comunicazioni ricevute.

. \Verifica della ricezione delle offerte

Per accedere all'elenco delle offerte ricevute, seleziona “Offerte Presentate” nel menu laterale a sinistra

della pagina di dettaglio della gara.

La pagina visualizzata riporta I'elenco di tutti i concorrenti che hanno presentato offerta. Per accedere
alle informazioni di dettaglio seleziona la freccia presente accanto ad ogni concorrente. Nel dettaglio puoi
visualizzare i lotti per i quali e stata presentata un'offerta e la corrispondente forma di partecipazione.

La pagina visualizzata ti permette, inoltre, di filtrare le offerte ricevute secondo uno dei seguenti criteri
di ricerca:

e Denominazione concorrente;
e Forma di partecipazione (Singolo Operatore Economico, Consorzio, RTI ecc.);

e Lotti periquali e stata presentata offerta di partecipazione (Tutti i lotti, Lotto 1, Lotto 2, ecc.)

Definisci il criterio in base al quale filtrare le offerte e, per visualizzare i risultati attesi, seleziona “Filtra”.
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Garan® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA e B
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Figura 7 - Offerte Presentate

5. Esame delle buste di gara

Per procedere all'esame delle offerte presentate per ogni lotto, dal menu di sinistra presente nella pagina

di dettaglio della gara, seleziona “Esame offerte”.

La pagina visualizzata mostra tante sezioni tanti quanti sono i lotti di cui si compone la gara. Puoi
accedere al dettaglio di ciascuna busta selezionando il corrispondente nome.
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Garan® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA
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Figura 8 - Esame delle Offerte

51. Passo 1 — Esame della documentazione Amministrativa

La “Busta Amministrativa” contiene la documentazione di carattere amministrativo inviata dai

concorrenti.

Accedendo alla busta puoi prendere visione dei documenti ricevuti e, contestualmente, scaricarli.
L'esame della documentazione amministrativa di gara € propedeutico per l'apertura delle buste di lotto.

Accedi alla busta amministrativa e seleziona “Avvia Esame” per iniziare la procedura di valutazione della

documentazione amministrativa presentata dagli operatori economici. Contestualmente alla
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commissione, gli operatori economici che hanno presentato offerta prenderanno visione relativamente

ai lotti per i quali hanno partecipato:

e dell'identita degli altri offerenti (incluse data ed ora di presentazione dell'offerta);

e della documentazione presente in busta inviata da ciascun concorrente che abbia presentato
un'offerta valida (Non sara consentito l'accesso al contenuto dei singoli documenti, ma solo alla

lista della documentazione presentata).

Per visualizzare la lista dei concorrenti che hanno presentato offerta, seleziona la freccia del lotto che

intendi esaminare ed apri tutte le sezioni fino alla visualizzazione dei documenti.

Per accedere alla documentazione amministrativa, seleziona la freccia in corrispondenza del nome del
concorrente ed apri le varie sezioni fino ad arrivare al dettaglio dei singoli documenti. Per ciascun

documento puoi visualizzare:

e Nome e Cognome dell'operatore che ha effettuato l'upload;
e Data di caricamento del documento;
e Stato del caricamento a sistema;

e Esito sul controllo di validita della firma digitale.
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Figura 9 - Esame busta Amministrativa

Per salvare i documenti presentati da ciascun partecipante, seleziona il nome del documento.

In seduta riservata, la commissione verifica la regolarita dei documenti amministrativi, procedendo con
'analisi dei documenti presentati dai concorrenti. Per escludere un concorrente seleziona

“Escludi/Ammetti concorrenti”.

La pagina visualizzata permette di scegliere da un menu a tendina il nome del concorrente da escludere
e, successivamente, di specificare la ragione di esclusione sul singolo lotto o sull'intera procedura di gara.
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Figura 10 - Escludi/Ammetti concorrenti

Ultimata la fase di valutazione della documentazione amministrativa seleziona “Termina Esame”. Dopo
avere confermato l'azione, tutti gli utenti autorizzati possono accedere alla busta/fase successiva e lo
stato della pagina “Busta Amministrativa” passa da “In esame” ad “Esaminata”.

Da sapere che...
Ti ricordiamo che & necessario ottemperare gli oneri di pubblicazione ai sensi
dell'art. 29 del D. Lgs.50/2016 (elenco ammessi/esclusi, provvedimenti di esclusione,
etc.).

Successivamente, prima dell'apertura della busta tecnica, il Presidente di Commissione invia una nuova
comunicazione con la quale informa i concorrenti ammessi della data e dell'ora in cui si tiene la seduta
telematica pubblica di apertura della busta tecnica, seguendo il procedimento prima illustrato.
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52. Passo 2 — Esame della documentazione Tecnica

Tornato alla pagina “Esame delle offerte”, per accedere alla documentazione tecnica, seleziona “Busta
Tecnica” in corrispondenza del lotto che intendi esaminare.

La busta riporta le caratteristiche strutturali del lotto e contiene la documentazione di carattere tecnico
inviata dai concorrenti per lo specifico lotto. Per accedere al contenuto della busta, seleziona “Avvia
Esame”.

Per visualizzare il contenuto della documentazione tecnica seleziona la freccia corrispondente al nome
del concorrente di cui vuoi valutare l'offerta.

La pagina visualizzata riporta la “Scheda di offerta” solo nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia
configurato a sistema delle caratteristiche di natura tecnica. Selezionando “Scheda di Offerta” accedi al
dettaglio dell'offerta tecnica del concorrente. Per ciascuna caratteristica configurata a sistema puoi
visualizzare il valore offerto ed il corrispondente punteggio tabellare attribuito dal sistema.

€ Toma al cetragho della busta

Scheda di Offerta

< TORNA INDIETRO

$} PERMESS! E AUTORIZZAZION!
Stal visuakzzando la scheda ai offerta compilata dal concorrente selezionato e l'eventuale punteggio tabeilare.

Ragione sociale/Denaminazions concorrente: LAERDAL Punteggo tecnico assegnato : 56
D RIEPILOGO GARA

ITALIA SRL

@?’(HISTA CHIARIMENT! Codice : T19
Descrizione : Capacta serbatoww detergente inchpendente min, 100 It -max. 150 k

Valore offerto : 135
R COMUNICAZION! PUNEEo tssgaste:

Codice:T12

Descrizione : Copertura termtoniale della Rete & Assistenza
Valore offerto : 25

Punteggio assegnato : 2
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C?" ESCLUDI/AMMETTI CONCORRENT! Valore offerto : 3 ANN
' Punteggio assegnato - 6
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Descrizione : Capacad larghezza pista o pukza min. 30 met - max &0 me
Valore offerto : 4,0

v Punteggio assegnato - 7
& STIPULA

Figura 11 - Dettaglio Scheda di Offerta Tecnica

Seleziona “Torna al dettaglio della busta” per tornare alla pagina contenente l'offerta tecnica e
procedere con la valutazione della documentazione presentata dal concorrente.
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Per ciascun documento contenuto nella busta di offerta tecnica, puoi visualizzare alcune informazioni di

dettaglio. Tra queste:

e Nome e Cognome dell'operatore che ha effettuato l'upload;
e Data di caricamento del documento;
e Stato del caricamento a sistema;

e Esito sul controllo di validita della firma digitale.

[l sistema ti consente di rieseguire I'esame della validita della firma digitale apposta su ogni documento,
selezionando il pulsante “Riesegui”.

Per salvare i documenti oggetto di valutazione, seleziona il nome del documento. Ultimata la fase di
download delle offerte tecniche, seleziona il link “Torna all’'esame delle offerte” per tornare alla pagina
di dettaglio delle buste di gara.

In seduta riservata, la Commissione verifica la regolarita dei documenti delle Offerte Tecniche, nonché la
rispondenza delle caratteristiche/requisiti dichiarate/i nell'offerta Tecnica con quelle/i minime/i,
procedendo con [lanalisi dei documenti presentati dai concorrenti, cosi come descritto
precedentemente.

Per escludere un concorrente seleziona “Escludi/Ammetti concorrenti”.

La pagina visualizzata permette di scegliere da un menu a tendina il nome del concorrente da escludere
e, successivamente, di specificare la ragione di esclusione sul singolo lotto o sull'intera procedura di gara.

Al termine dell'analisi di tutti i documenti contenuti nella busta tecnica, seleziona “Termina Esame” e |a
persona cui sono attribuiti i privilegi di valutazione delle offerte, pu0 inserire la valutazione a Sistema.
Per accedere alla pagina di riferimento, seleziona la sezione “Gestione Punteggi” e scegli il lotto di cui si

stanno valutando le offerte.
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MOSTRA PUNTEGGI MOSTRA PUNTEGGIO TECNICO

PUNTEGGI TECNICI MANUALI

PUNTEGGI ECONOMICI MANUALI

Denominazione Numero Punteggio economico Punteggio tecnico Punteggio
concorrente partecipazione complessivo
A - i .
LAERDAL ITALIA 2224 Manuale _ Manuale - Complessivo
0
| ! Totale 0

LEADER MEDICAL = aa A
2225 Manuale = Vianuale - Complessivo

0

Figura 12 - Gestione Punteggi

Se la gara prevede che il punteggio sia parzialmente, o totalmente, attribuito dal sistema, seleziona
“Automatico” in corrispondenza della colonna “Punteggio Tecnico” per accedere al dettaglio del
punteggio attribuito automaticamente dal sistema all'offerta del concorrente.

Se la gara prevede che i punteggi siano parzialmente, o totalmente, attribuiti dalla Commissione

Esaminatrice di Gara, seleziona “Assegna Punteggi” per inserire manualmente i punteggi tecnici.

La pagina visualizzata fornisce il dettaglio dei punteggi tecnici la cui attribuzione compete alla
commissione ed offre la possibilita di definire i criteri in base ai quali la commissione effettua la sua
valutazione.

Seleziona “Definisci Criteri” e, nella pagina visualizzata, inserisci il nome del criterio oggetto di
valutazione e seleziona il simbolo “Aggiungi”. Assegna al criterio aggiunto il corrispettivo punteggio
discrezionale e seleziona “Salva”. Ad ogni criterio aggiunto, il sistema attribuisce un codice identificativo
univoco.
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Gestione criteri

Definisci uno o piu criteri per i punteggi tecnici attribuiti dalla commissione
Punteggio massimo della commissione : 70 Attribuzione rimanente : 15

NUOVO CRITERIO

1D Descrizione Punteggio massimo
sl ESPERIENZA PROFESSIONALE OPI 35 n
NEL ORGANIZZAZIONE FORMAZIONE 20 n

Figura 13 - Gestione Criteri

A salvataggio avvenuto, puoi visualizzare i criteri inseriti, ed i corrispettivi punteggi, in corrispondenza di
ciascun partecipante.

Per assegnare a ciascun concorrente la propria valutazione, seleziona il simbolo “matita” in
corrispondenza della caratteristica tecnica esaminata e modifica il valore definito di default dal sistema.
Per confermare la modifica, seleziona il simbolo di “spunta”. Dopo aver attribuito a ciascun concorrente
i rispettivi punteggi, seleziona “Torna ai punteggi complessivi”.

La selezione del pulsante “Mostra Punteggio Tecnico” ti permette di rendere contestualmente visibili i
punteggi tecnici a tutti i concorrenti che hanno presentato offerte valide. Alla selezione del pulsante,
inoltre, gli operatori economici prendono istantaneamente visione di ogni successiva variazione e/o
integrazione intervenuta su tali punteggi.

Successivamente, prima dell’apertura della busta economica, la persona titolare dei privilegi, invia una
nuova comunicazione con cui informa i concorrenti ammessi della data e dell'ora in cui si tiene la seduta
pubblica telematica di apertura della busta economica, seguendo il processo prima illustrato.
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53. Passo 3 — Esame della Documentazione Economica

Tornato alla pagina “Esame delle offerte”, per accedere alla documentazione economica, seleziona
“Busta Economica” in corrispondenza del lotto che intendi esaminare.

La busta riporta le caratteristiche strutturali del lotto e contiene la documentazione di carattere
economico inviata dai concorrenti per lo specifico lotto. Per accedere al contenuto della busta, seleziona
“Avvia Esame”.

Per accedere al contenuto della documentazione economica seleziona la freccia corrispondente al nome
del concorrente di cui vuoi valutare I'offerta.

Il dettaglio riporta la “Scheda di offerta economica” e la lista dei documenti elencati nella
documentazione di gara e presentati dal concorrente di cui stai valutando l'offerta.

Per ciascun documento contenuto nella busta di offerta economica, puoi visualizzare alcune informazioni

di dettaglio. Tra queste:

e Nome e Cognome dell'operatore che ha effettuato l'upload;
e Data di caricamento del documento;
e Stato del caricamento a sistema;

e Esito sul controllo di validita della firma digitale.

Per rieseguire il controllo di validita della firma digitale apposta sui documenti, seleziona il pulsante
“Riesegui”.

Per salvare i documenti oggetto di valutazione, seleziona il nome del documento. In seduta riservata, la
Commissione verifica la regolarita dei documenti delle Offerte Economiche, nonché la rispondenza delle
caratteristiche/requisiti dichiarate/i nell'offerta Economica con quelle/i minime/i, procedendo con
I'analisi dei documenti presentati dai concorrenti, cosi come descritto precedentemente.

Per escludere un concorrente seleziona “Escludi/Ammetti concorrenti”.

La pagina visualizzata permette di scegliere da un menu a tendina il nome del concorrente da escludere
e, successivamente, di specificare la ragione di esclusione sul singolo lotto o sull'intera procedura di gara.

Ultimata la fase di valutazione delle offerte economiche, accedi alla busta economica in “Esame delle
Offerte” e seleziona “Termina Esame”.
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Successivamente, la persona a cui sono attribuiti i privilegi di valutazione delle offerte, inserisce la
valutazione a Sistema. Per accedere alla pagina di riferimento, seleziona la sezione “Gestione Punteggi”
e scegli il lotto oggetto di valutazione.

Seleziona un lotto:

1 - SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUALI e

Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale

MOSTRA PUNTEGGI MOSTRA PUNTEGGIO TECNICO MOSTRA PUNTEGGIO ECONOMICO

PUNTEGGI TECNICI MANUALI

ASSEGNA PUNTEGG

PUNTEGGI ECONOMICI MANUALI

Denominazione Numero Punteggio economico Punteggio tecnico Punteggio
concorrente partecipazione complessivo
Automatico 30 Automat
LAERDAL ITALIA 2224 Manuale - Manuale 55 Complessivo
85
Totale 30 Totale 55

Automatico 31,97 Automat
LEA MEDIC
S s 25 Manuse > Manuale 45 Complessivo
76,97
Totale 31,97 Totale

P
W

Figura 14 - Gestione Punteggi Manuali

Se la gara prevede che il punteggio sia parzialmente, o totalmente, attribuito dal sistema, seleziona
“Automatico” in corrispondenza della colonna “Punteggio Economico” per accedere al dettaglio del
punteggio attribuito automaticamente all'offerta del concorrente.
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< Torna ai punteggi complessivi

Punteggi economici automatici

Lotto 1 - SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUALI

Dettaglio dei punteggi economici automatici Punteggio massimo automatico: 30
Denominazione Concorrente Numero Id Caratteristica Valore Offerto Punteggio
partecipazione
LAERDAL ITALIA SRL 2224 E1 RIBASSO PERCENTUALE 76 30
OFFER
Totale 30
LEADER MEDICAL AS 2225 E1 RIBASSO PERCENTUALE ;M 3197
OFFER
Totale 31,97

Figura 15 - Dettaglio punteggi economici automatici

Se la gara prevede che i punteggi siano parzialmente, o totalmente, attribuiti dalla Commissione
Esaminatrice di Gara, seleziona “Assegna Punteggi” per inserire manualmente i punteggi economici.

La pagina visualizzata fornisce il dettaglio dei punteggi tecnici la cui attribuzione compete alla
commissione ed offre la possibilita di definire i criteri in base ai quali la commissione effettua la sua
valutazione. Seleziona “Definisci Criteri” e, nella pagina visualizzata, inserisci il nome del criterio oggetto

di valutazione e seleziona il simbolo “Aggiungi”.

Assegna al criterio aggiunto il corrispettivo punteggio discrezionale e seleziona “Salva”. Ad ogni criterio

aggiunto, il sistema attribuisce un codice identificativo univoco.

A salvataggio avvenuto, puoi visualizzare i criteri inseriti, ed i corrispettivi punteggi, in corrispondenza di
ciascun partecipante.

Per assegnare a ciascun concorrente la propria valutazione, seleziona il simbolo “matita” in
corrispondenza della caratteristica economica esaminata e modifica il valore definito di default dal
sistema. Per confermare la modifica, seleziona il simbolo di “spunta”. Dopo aver attribuito a ciascun
concorrente i rispettivi punteggi, seleziona “Torna ai punteggi complessivi”.

La selezione del pulsante “Mostra Punteggio Economico” ti permette di rendere contestualmente visibili

i punteggi economici a tutti i concorrenti che hanno presentato offerte valide. Alla selezione del pulsante,
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inoltre, gli operatori economici prendono istantaneamente visione di ogni successiva variazione e/o

integrazione intervenuta su tali punteggi.

s. Aggiudicazione e stipula della gara

Ultimata la fase di valutazione delle offerte ricevute per il lotto, o per la gara, puoi procedere alla sua
aggiudicazione. Per aggiudicare il lotto ad uno, o piu, concorrenti, devi accedere alla graduatoria di gara.

Accedi alla pagina di “Esame delle Offerte” e seleziona i tre puntini che si trovano in corrispondenza del
lotto oggetto di valutazione.

4, Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale Inesame

((® ELENCO OFFERENTI (1) )

Busta Busta
S : (@ GESTISCI PUNTEGG!
1= GRADUATORIA
Esaminata 4 Esaminata 4 Esamnata

Figura 14 - Funzionalita di lotto

Seleziona “Graduatoria” per accedere alla pagina in cui e riportata la graduatoria provvisoria di gara. Per
confermare definitivamente la graduatoria, seleziona “Mostra Graduatoria”. Contestualmente tutti gli
operatori economici ammessi prenderanno visione della graduatoria definitiva (se previsto dalla
tipologia di gara, saranno mostrati anche i punteggi complessivi assegnati).

Sebbene la graduatoria visualizzata sia suscettibile alle modifiche compiute sulla gara (es. modifiche
punteggi, esclusione concorrenti, iammissione concorrenti esclusi ecc.), procedi con l'operazione solo al

termine di tutti i lavori di commissione
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Graduatoria Provvisioria

Seleziona lotto

SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUALI N

#, Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale

Criteno di aggudicazione: Mighor rapporto qualith prezzo - Valore: €
N. Denominazione concorrente Valore complessivo Punteggio Stato aggiudicazione Proposta

partecipazione offerta complessivo aggiudicazione

2224 LAERDAL ITALIA SRL 85 AMMESSO

2225 LEADER MEDICAL AS AMMESSO

MOSTRA GRADUATORIA

Figura 15 - Graduatoria

Per aggiudicare provvisoriamente la gara, seleziona “Proponi aggiudicazione” in corrispondenza del/dei

concorrente/i designato/i dalla commissione.

Dopo l'aggiudicazione provvisoria, espletata dal Presidente di Commissione, o dal titolare dei privilegi di
aggiudicazione, il Responsabile del Procedimento procede con all'aggiudicazione definitiva a conclusione

delle attivita di aggiudicazione.

Seleziona “Aggiudicazione” nel menu di dettaglio della gara e, successivamente, il lotto che si intende
aggiudicare. La pagina visualizzata mostra il nome dei concorrenti presenti in graduatoria e, per ciascuno,
il pulsante “Aggiudica”. Seleziona “Aggiudica” in corrispondenza del/dei concorrente/i designato/i dalla

commissione ed inserisci il valore del contratto, la durata e la data di aggiudicazione.

Successivamente all'aggiudicazione, procedi con linserimento dei dati e dei documenti di stipula
selezionando “Stipula” dal menu di dettaglio della gara.

La pagina visualizzata mostra i concorrenti aggiudicatari e, per ciascuno, la possibilita di revocare
I'aggiudicazione o di procedere con la stipula del contratto di aggiudicazione.

Seleziona “Stipula” in corrispondenza di ciascun concorrente aggiudicatario ed inserisci la data di stipula
e la data di attivazione del contratto. Alla valorizzazione dei due campi, lo stato di aggiudicazione passa

da “Aggiudicatario” a “Contraente”.

Seleziona la freccia presente in corrispondenza del nome del contraente ed allega il contratto sottoscritto
con l'operatore economico. Per annullare la stipula, seleziona “Annulla Stipula”.
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Per revocare lo stato di aggiudicazione proposto al concorrente aggiudicatario, puoi utilizzare la

funzionalita “Revoca” presente sia nella pagina di “Aggiudicazione” o di “Stipula”.

Contestualmente, tutti i concorrenti prenderanno visione della modifica intervenuta sullo stato di

aggiudicazione.

STIPULA

Procedi con I'inserimento dei dati e dei documenti di stipula
Seleziona lotto
1 SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUALI o

Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale

re: 807400 € 5
Valore: 4 ANNULLA STIPULA

Nr. partecipazione A Denominazione concorrente A Stato aggiudicazione Revoca Stipula

2224 LAERDAL ITALIA SRL Contraente v

2225 LEADER MEDICAL AS Aggudicatano
— i

Mastra nsultat 10

Figura 16 - Stipula
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1. Premessa

Il presente manuale ha l'obiettivo di descrivere le principali funzionalita che il Responsabile del
Procedimento (di seguito RdP) pud svolgere sulla piattaforma di e-procurement (di seguito anche
“Sistema") successivamente alla pubblicazione di una procedura.

Nello specifico, le attivita a cui si fa riferimento sono:
e Monitoraggio della ricezione delle richieste di chiarimenti ed invio comunicazioni;
e Gestione dei permessi e delle autorizzazioni;
e Sospensione gara/lotto;
e Revoca gara/lotto;
e Modifica della gara;

e Copia gara.

2. Accesso al sistema

Per poter espletare tutte le funzionalita del Responsabile di procedimento, & necessario effettuare
I'accesso inserendo username e passoword su www.acquistinretepa.it.

Se sei un utente solo registrato, trovi riepilogate sul tuo cruscotto, le procedure di gara per cui risulti
Responsabile del procedimento (RdP).

firma dgtale. Come Punto istrttore, invece
potra affiancare || Punto ordinante nefla
gestions degl acquisti Labiktazione del Punto Labiazione del Punto
®  Sevuoiutikzzare d servizio di verifica degh ordinante Istruttoee
(? inadempimenti dell'Agenzia delle Entrate - .
puol abiltart come Operatore di verifica — =
—@ - —0—
Se vwoi maggiori informaziony sul abilitazione, —. ———————
guarda | filmat) e consulta le guide operative. X
Labiitazione come Il subentro come Punto
Operatore di verifica ordinante
ED8 TUT LMAT
STRUMENTO N. NEGOZIAZIONE NOME TRATTATIVA RUCLO
Resporsablle del
1684114 Gara OEPV 29 formazione
_ -m w
Resporsabile del
1684444 Copia di Gara OEPV formazione
_
T —y o

Figura 1 - Vista a Sistema per gli utenti solo registrati
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Se invece sei abilitato come Punto Ordinante, puoi accedere all'elenco delle procedure di acquisto

selezionando il campo negoziazioni > “Nuove Gare”.

B consip D{F-,b e i 8 T {7 PREFERM & IMEILNK ’wumn & MESSAGE @cwsmnu il
acquistinretepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto erca nel porta .

Home  Cruscotss

Cruscotto Punto ordinante

| Hi |

20“( INO ROSSIN 8 o »

to orfnante

COMUNE D1 TEST - 000 . SNe/ASOTEsiont ERCA Q 69 % | w
Messagp 32 Amaed da Pyocoty n

GESTIONS PROFILD leggere completare carelio

ACQUIST e
MERCATO ELETTRONICO ACCORDI QUADRO SISTEMA DINAMICO

Nessuna attivita &

ADO i boxza (2) Ordini i bozza (1) complotare AS in bexza (2)
.‘h):m‘ 00
GARE A5 ga vakutare (1)
MoPA
Accord quadto Gare ca lavorare (3)

Gare da esaminare (4)

& LINKPERSONAL oot

:1_’ PRODOTTI PREFERIT Nessun slemento 0a visialzzare

Replogo acgues

Figura 2 - Vista a Sistema per gli utenti solo registrati come Punto Ordinante

Seleziona la procedura di tuo interesse e poi il nome dell'iniziativa per accedere alla pagina di dettaglio
della gara.
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Garan® 1692636 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA S— -

< TORNA INDIETRO Riepilogo

T} PERMESS € AUTORIZZAZION! nero Gara : 1692636 Dati coafigurazione gara

GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA

Da.;rn OGO GARA
:} RICHIESTA CHIARIMENT!
5~ COMUNCAZION
[”}qrguu PRESENTATE
(&) SOSPENSIONE GARA/LOTTO
(%) REVOCA GARANLOTTO

) MODIFICA GARA

[[ ") coma

Figura 3 - Vista a Sistema per gli utenti solo registrati come Punto ordinante

3. Monitoraggio - ricezione - trasmissione richieste

chiarimenti ed invio comunicazioni

In qualita di Responsabile del Procedimento, puoi gestire le comunicazioni con i fornitori riferite alla

procedura di gara. Dalla pagina di dettaglio della gara seleziona “Comunicazioni” nel menu a sinistra per

accedere alla funzionalita dedicata.
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< ToaNA WDIETRO Comunicazioni
-7 g
¢ PEAMESS! € AUTORIZZAZIONI @Messaggl m Notifiche
DR"U"LOGOGAQA La funnonaltl permette la ricerca di uNa COMUNCAZION? @ I'INsenmento di UNA NUCKA COMUMNICATIONS

(B rciesTa uammEnT!
R COMUNICATION! - -
| orFeRTE PRESENTATE a

(i) SOSPENSIONE GARA/LOTTO

Montra rrscits ( 1 msuitaty .

(%) REVOCA GARAALOTTO
A& OGGETIO ¥ DATA
G MODIFICA GARA nvio comunicazione @ test Data imvio: 31/10/2019
GIOACCHIND ROSSINI Data itimo aggiormamento: 31/%0/201 @ >
[Dcoma
" y 1 rmutaty .

Figura 4 - Area comunicazioni

La pagina visualizzata € organizzata nelle sezioni “Messaggi” e “Notifiche”.

Nella pagina “Messaggi” puoi visualizzare tutte le comunicazioni ricevute ed inviate attraverso il sistema.
Per cercare un messaggio, puoi utilizzare la funzione “Filtri” alla quale puoi accedere selezionando la

freccia corrispondente.

Puoi ricercare un messaggio sulla base di uno, o piu, dei seguenti parametri:

e Oggetto della Comunicazione;

e Data da: che puoi valorizzare se la data di invio della comunicazione & superiore rispetto a quella

in cui stai effettuando la ricerca;

e Data a: che puoi valorizzare se la data di invio e inferiore rispetto a quella in cui stai effettuando

la ricerca;
e Comunicazioni inviate: che puoi selezionare se vuoi visualizzare i soli messaggi inviati;
e Comunicazioni ricevute: che puoi selezionare se vuoi visualizzare i soli messaggi ricevuti;
e Comunicazioni non lette: che puoi selezionare se vuoi visualizzare i soli messaggi non letti.

Dopo aver impostato i criteri di ricerca, seleziona il pulsante “Filtra” per visualizzare i rispettivi risultati.

Funzionalita del responsabile del procedimento - Pubblica Amministrazione 6



acquistinretepa Manuale d'uso

Per accedere al contenuto del messaggio, seleziona la “freccia” in corrispondenza del messaggio che vuoi
aprire. All'interno del messaggio puoi visualizzare il testo della comunicazione ed eventuali allegati. Per
scaricare gli allegati seleziona sul nome dei singoli documenti.

Per rispondere al messaggio, seleziona il pulsante “Rispondi” ed inserisci il testo del messaggio
nellapposita casella di testo. Per allegare dei documenti alla risposta seleziona “Aggiungi File” e per
inviare il messaggio seleziona “Invia”, altrimenti “Annulla” per invalidare l'operazione e tornare al
contenuto del messaggio.

La sezione “Notifiche” presenta I'elenco delle comunicazioni che ricevi dal sistema a seguito di specifiche
attivita come “Invio Offerta”, “Ritiro Offerta” ecc. Per cercare le notifiche puoi utilizzare uno, o piu, dei
seguenti parametri di ricerca:

e Categoria: che puoi selezionare per filtrare i messaggi in base alle categorie di comunicazioni
ricevute dal sistema (Es. Invio Offerta, Ritiro Offerta, etc.);

e Data da: che puoi valorizzare se la data di invio della notifica & superiore rispetto a quella in cui

stai effettuando la ricerca;

e Data a: che puoi valorizzare se la data di invio & inferiore rispetto a quella in cui stai effettuando

la ricerca;

¢ Notifiche non lette: che puoi selezionare se vuoi visualizzare le notifiche non lette

Il sistema ti invia una notifica anche quando ricevi una comunicazione. Se hai ricevuto delle
comunicazioni, puoi visualizzare un punto esclamativo in corrispondenza della voce “Comunicazioni”.

Per inviare una comunicazione relativa all'apertura della seduta pubblica:
e Seleziona “Comunicazioni” per accedere alla sezione nella quale puoi formalizzare una “Nuova
Comunicazione” da inviare agli utenti che devono poter partecipare alla seduta pubblica;
e Seleziona la funzionalita “Seduta Pubblica” presente in alto nella pagina di dettaglio della gara;

e Copiail “PIN” ed il “LINK di accesso” da comunicare agli utenti che devono poter accedere alla

visualizzazione della seduta pubblica per la partecipazione in oggetto;
e Formalizza la comunicazione, aggiungendo eventuali allegati tramite “Scegli File”;

e Selezionare “Invia”.

T

' Esempio di una comunicazione da inviare
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Oggetto: Comunicazione di apertura della prima seduta pubblica
Con la presente si comunica 'apertura della prima seduta pubblica da parte del
(gg/mm/aaaa)

<inserire a seconda del caso: Ufficio/Seggio/Commissione>

Si ricorda che i concorrenti potranno prendere parte alla seduta tramite accesso
contestuale al Sistema, selezionando il LINK [https://acquistinretepa/inseriscipin...] ed
inserendo il seguente PIN [ABOOCD1].

Distinti Saluti

| Dasapere che...

La commissione e i concorrenti hanno a disposizione una capacita pari alla
dimensione massima di 6MB per comunicazione. Nel caso fosse necessario inviare
comunicazioni con allegati file di dimensioni superiori, si suggerisce l'invio di pit

Manuale d'uso

comunicazioni.

Per monitorare lo stato di una comunicazione, accedi al “"Rapporto di Consegna” generato
automaticamente dal sistema. La pagina visualizzata da evidenza dei seguenti dati:

e Data di invio: coincide con la data e I'ora in cui la comunicazione viene spedita dall'utente

mittente del messaggio e consegnata agli utenti destinatari del messaggio;

e Letto/Non letto: notifica se il destinatario ha aperto la comunicazione ricevuta. In caso di lettura,

viene visualizzata la data e I'ora in cui il primo tra gli utenti destinatari del messaggio accede al

contenuto del messaggio.

[ ROO&R SNC
LALROAL MEDWCAL &S
LAEROAL ITALIA SA

Let20 1097002021 '8 1857

Umeng Agprornaments 1S L 202!
408

1 1apponto & cornegrd formece
leformanone sola wthura ol
PENALDC Dor e orese 2la Cata
O predrvn RGCata 0 partcolare O
COMUNCATONe reutet) et e
Ameeo U Lecte 1 g8 20
sy Bl W02 pOADCA N
Methato T X (ess0 N Cetlagho Gl
meviagpe £ posudiie ffettuae
O agportaments Sede
rlormaron wierorandd i
Pisante “Agpoma’
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Il concorrente pud rispondere esclusivamente alle comunicazioni ricevute. Ogni partecipante puo
utilizzare funzione Rispondi presente nei dettagli della comunicazione ricevuta. Lo scambio di messaggi
pud essere avviato solo dalla Stazione appaltante: I'operatore economico ha solo la possibilita di

rispondere alle comunicazioni ricevute.

. Modifica della Gara

Attraverso questa funzione puoi modificare tutti i dati della gara che non incidono sulle attivita di
composizione ed invio delle offerte da parte dei partecipanti. Per accedere alla funzione di modifica gara
devi selezionare la funzione “MODIFICA GARA" e, successivamente, darne conferma attraverso
I'apposita funzione visibile a video.

Allinterno di questa sezione, puoi apportare “MODIFICHE STRUTTURALI" e “MODIFICHE NON
STRUTTURALLI".

In tutte le pagine della sezione di modifica, sono presenti le seguenti funzionalita:

e CONFERMA MODIFICHE: accessibile tramite la funzione “Conferma Modifica” permette di salvare

le modifiche apportate e sbloccare la gara;

e ANNULLA MODIFICHE: accessibile tramite il pulsante Annulla Modifiche permette di non salvare

le modifiche apportate e sbloccare la gara;

e SALVA E BLOCCA OFFERTA: consente di mantenere le modifiche apportate senza sbloccare la
gara. Le modifiche saranno apportate definitivamente solo alla selezione della funzione “SALVA

MODIFICHE;

e GESTISCI MODIFICHE: permette di aggiungere eventuali sezioni come, ad esempio; oggetto di

modifiche
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Figura 6 - Salvataggio modifiche strutturali

4.1. Modiche strutturali

Per apportare delle MODIFICHE STRUTTURALI alla gara devi selezionare il tipo di modifica
corrispondente e, successivamente, fornire una valida motivazione. Se selezioni “CONFERMA", e le
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condizioni della gara lo permettono, la procedura di gara, ed i relativi lotti, acquisiscono
automaticamente lo stato “IN MANUTENZIONE".

Modifica Gara

In quésia seTions pagi soeghion i bipo di modificha cha desiden eMetiaan por b Gar La sl & efetiuare mocificha struttarali comportard

Ferserarmenio d un Bocon sulla Gans (e Sara quingi SOSPesa per arTivitl & man i one

_ L

Sezioni oggetto della modifica®
# [ARA - G&ra nuova pre
& LOTTO Y - Nosme lotbo '::. Abilda modilca olferta

& LOTTO 2 - Copsa 1 di Nome lotin l{:. Alalda modiFeca aflerta

Motivazioni*

Figura 7 - Modifiche strutturali

Le modifiche permesse in questa fase sono:

e Dati principali:
o Descrizione della Gara;

e Lotti:

o Denominazione lotto;

o Numero lotto (con il controllo che non ci sia il numero di lotti uguali, come in configurazione);
o Criterio di aggiudicazione;

o Punteggi di lotto (modificabile solo se per il lotto non é stata mai aperta alcuna busta);

o Numero decimali (modificabile solo se per il lotto non e stata mai aperta alcuna busta);

e Scheda Offerta:

o Nome della scheda;
o Indicazioni per il fornitore;
o Criterio di elaborazione della classifica (solo se si & scelto di modificare anche i dati di offerta

per il lotto in oggetto);

e (Caratteristica:
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o Nome della caratteristica;

o Regola di ammissione (solo se si e scelto di modificare anche i dati di offerta per il lotto in
oggetto);

o Regola divalutazione;

o Regola di controllo;

o Altri parametri (modifica obbligatorieta e visibilita caratteristiche), solo se si e scelto di
modificare anche i dati di offerta per il lotto in oggetto;

o Punteggi;

o Altri parametri (modifica delle Indicazioni per il fornitore);

o Inserimento di una nuova caratteristica (solo se si € scelto di modificare anche i dati di offerta
per il lotto in oggetto);

o Rimozione di una caratteristica (solo se si € scelto di modificare anche i dati di offerta per il
lotto in oggetto);

o Caratteristica sulla quale elaborare la classifica (solo se per il lotto non risulta essere stata
aperta la prima busta);

o Spostamento ordine caratteristiche.

Dopo aver apportato le modifiche, seleziona “SALVA” e, successivamente, “CONFERMA MODIFICA” per
consentire alla piattaforma di acquisire le modifiche apportate alla procedura di gara.

4.2. Modifiche non strutturali

Per apportare delle MODIFICHE NON STRUTTURALI alla gara devi selezionare il tipo di modifica
corrispondente e, successivamente, fornire una valida motivazione.
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Gara n° 1692636 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA NEp— &

atslald Halining

< TORNA WISETRO Modifica Gara
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Figura 8 - Modifiche non strutturali

Le modifiche permesse sono:

e Dati principali:

o Nome Gara;

o Tipologia di contratto;

o Categoria di vetrina;

o Ente committente;

o Responsabile del procedimento. La sezione & editabile solo se l'utente che sta effettuando la
modifica della Gara ha uno dei profili per I'utilizzo della funzionalita di modifica. Se l'utente ha

il ruolo di RDP e non ha uno dei profili indicati non potra modificare tale dato;

e Lotti:

o Indicazioni per il fornitore;
o Nome lotto;

o Indice di ordinamento;

o CIG;

o CUP;
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o CPV prevalente;

o Categoria DPCM;

o Durata contratto;

o Totale base d'asta;

o Valore lotto;

o Punteggi di lotto. Modificabile solo se per il lotto non & stata mai aperta alcuna busta;

o Numero decimali. Modificabile solo se per il lotto non e stata mai aperta alcuna busta.

e Scheda Offerta:

o Indicazioni per il fornitore;

o Punteggi (solo se per il lotto non risulta essere stata aperta la prima busta);

e Caratteristica:

o Indicazioni al fornitore;

o Punteggi. La modifica dei punteggi di una caratteristica € consentita solo se per il lotto non
risulta essere stata aperta ancora la prima busta;

o Regole divalutazione. E possibile modificare le regole di valutazione di una caratteristica solo

se non risulta essere stata aperta alcuna busta del lotto;

e Spostamento ordine caratteristiche;
e Documentazione di Gara;
o Inviti;

e Date.

5. Verifica della ricezione delle offerte

Per accedere all'elenco delle offerte ricevute, seleziona “Offerte Presentate” nel menu laterale a sinistra.

La pagina riporta l'elenco di tutti i concorrenti che hanno presentato offerta. Per accedere alle
informazioni di dettaglio seleziona la freccia in corrispondenza di ogni concorrente. Nel dettaglio puoi
visualizzare i lotti per i quali € stata presentata un'offerta e la corrispondente forma di partecipazione.
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La pagina visualizzata ti permette, inoltre, di filtrare le offerte ricevute secondo uno dei seguenti criteri

di ricerca:

e Denominazione concorrente;
e Forma di partecipazione (Singolo Operatore Economico, Consorzio, RTI ecc.);

e Lotti periquali e stata presentata offerta di partecipazione (Tutti i lotti, Lotto 1, Lotto 2, ecc.)

Definisci il criterio in base al quale filtrare le offerte e seleziona “Filtra” per visualizzare i risultati attesi.

Gara n® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA i
< vom moeTRo Offerte Presentate
S PERMESS! € AUTORRZZAZION! s
DVIKPKLOGO(J\RA Dwnominarions Concormente Forma @ Partecpazione Lott] & cul ha partacipato

Enxm:sm CHIARIMENT!

T coMuNICADONI

1 et
T Ay
JUF-LEY[-QE‘,:\YLTE . Deromwazione 4 Fomas . Nomen s . Usta Lot Twao .
Concormente Partecpasione Partec pancre Presectanore
O¥erta
(o]
ESAME OFFERTE
BNt
ARL et - A
oLy
[ cesmone punTesa: a
CREDENDAL D1 ACCESSO CONCORREINTE A SEOUTA PUBBLICA
Ap SSCLUDVANIME TTI CONCORRENT Lotte 2 Lotto - Moto spazzatrice stradale v
P2, AGGIUOKATIONC Lotte 1 Lotto - Mote spazzatrice seroportuale )

Figura 5 - Offerte Presentate

¢. Esame delle buste di gara

Per procedere all'esame delle offerte presentate per ogni lotto, seleziona “Esame offerte” dal menu di

sinistra presente nella pagina di dettaglio della gara.

La pagina mostra tante sezioni tanti quanti sono i lotti di cui sicompone la gara. Puoi accedere al dettaglio

di ciascuna busta selezionando il nome corrispondente.
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Garan® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA

< TomamoieTRo Esame Offerte
33 PERMESS! E AUTORIZZAZION|
D RIEPILOGO GARA
Logy Stato
([ mcHIESTA CHINRIMENT)
s comunicAzioN!

E OFFERTE PRESENTATE

C] ESAME OFFERTE
[is Gesmowe punTEGGH £ s
A ESCLUDI/AMMETT! CONCORRENTI

4, Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale
£ AGGIUDICAZIONE

(i) SOSPENSIONE GARA/LOTTO

(=) REVOCA GARA/LOTTO
4, lotto 2 - Moto spazzatrice stradale

Do MODIFICA GARA

Busty fnta
Tecnica LoncamC
CoPiA
(=] B (=T

Figura 6 - Esame delle Offerte

Stato Garax Scaduta Lomynan o

6.1.Passo 1 — Esame della documentazione Amministrativa

La “Busta Amministrativa” contiene la documentazione di carattere amministrativo inviata dai

concorrenti. Accedendo alla busta puoi prendere visione dei documenti ricevuti e, contestualmente,

scaricarli. L'esame della documentazione amministrativa di gara € propedeutico per l'apertura delle

buste di lotto.

Accedi alla busta amministrativa e seleziona “Avvia Esame” per iniziare la procedura di valutazione della

documentazione amministrativa presentata dagli operatori

economici.

Contestualmente alla
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commissione, gli operatori economici che hanno presentato offerta prenderanno visione relativamente

ai lotti per i quali hanno partecipato:

e dell'identita degli altri offerenti (incluse data ed ora di presentazione dell'offerta);

e della documentazione presente in busta inviata da ciascun concorrente che abbia presentato
un'offerta valida (Non sara consentito I'accesso al contenuto dei singoli documenti, ma solo

alla lista della documentazione presentata).

Per visualizzare la lista dei concorrenti che hanno presentato offerta, seleziona la freccia del lotto che

intendi esaminare ed apri tutte le sezioni fino alla visualizzazione dei documenti.

Per accedere alla documentazione amministrativa, seleziona la freccia in corrispondenza del nome del
concorrente ed apri le varie sezioni fino ad arrivare al dettaglio dei singoli documenti. Per ciascun

documento puoi visualizzare:

Nome e Cognome dell'operatore che ha effettuato l'upload;

e Data di caricamento del documento;

Stato del caricamento a sistema;

Esito sul controllo di validita della firma digitale.
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Busta Amministrativa -

J# PERMESS! E AUTORZZAZION!

/St COnDene JoCUnentad one 0 Larattere anmeT

szmowum £
Jala O e vaitazone 1879072019 12:13:52

[) Documenti presentati
([P RCHIESTA CHIARIMENT)

S COMUNMCAZION!

A OFFERTE PRESENTATE

E:J ESAME OFFERTE

Eusnou PUNTEGG

Lotto 2 - Moto spazzatrice stradale s
LAERDAL ITALIA .. - 1982 Amvmesso v
Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale A
LAERDAL ITALIA ... - 1982 ¢ ~

~

Documentazione amministrativa del concorrente

J' ESCLUDI/AMMETT! CONCORRENT!
- Tpologa documento

2 AGGIUOICAZIONE Domanda di partecipanone

Nome File
Q@ STRUA
Riepilogo_NG1692633.pat
() SOSPENSIONE GARA/LOTTO Data caricamento : 18/10/2019 123335
SEato Carcamento : @ EMetTuato (on &0
®  Errone rella verifica della irma dgtale
(=) REVOCA GARAALOTTO
Es0 frma digitale A

Codce di errore : Il Sstema non ¢ stato

4> MOOIFICA GARA

L]coou\

Numeso docurments caricats

1 fle ~
Descrizine File
DOMANDA DI PARTECIPAZIONE ~
perarone effettuata da : NOME COGNOME
e verifiche & valdita della frma

Figura 7 - Esame busta Amministrativa

Per salvare i documenti presentati da ciascun partecipante, seleziona il nome del documento.

In seduta riservata, la commissione verifica la regolarita dei documenti amministrativi, procedendo con

I'analisi dei documenti presentati dai concorrenti.

Per escludere un concorrente seleziona “Escludi/Ammetti concorrenti’. La pagina visualizzata

permette di scegliere da un menu a tendina il nome del concorrente da escludere e, successivamente, di

specificare la ragione di esclusione sul singolo lotto o sull'intera procedura di gara.
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Staso Gara: Scaduta Comngatl
Garan® 1692633 - GARA EUROPEA A PROCEDURA APERTA ®
< ToRwa worTRO Escludi/Ammetti Concorrenti

Vakta tutt: | concorment che partecipanc a questa Gara. Puor escludere 0 nammettere un concorrente a8 uno o pa lotti 0 a tutta L gara

JF PERMESS! E AUTORIZZAZION! >
Sefeniona il Concorrente
LAERDAL ITALIA SRL v
RIEPILOGO GARA
LAERDAL ITALIA SRL
B romesta cunmmenn Nr. Partecipazione 1982
Numero lotto Stato Note Escludi Riammetti

iy cOMUNICAZION!

1 Ammesso 0

{f]omm PRESENTATE

H
z
8
Q

SEM OFFERTE
r.cmou: PUNTEGGI
Figura 8 - Escludi/Ammetti concorrenti
Ultimata la fase di valutazione della documentazione amministrativa seleziona “Termina Esame”. Dopo

avere confermato l'azione, tutti gli utenti autorizzati possono accedere alla busta/fase successiva e lo
stato della pagina “Busta Amministrativa” passa da “In esame” ad “Esaminata”.

| Dasapere che...

Ti ricordiamo che & necessario ottemperare gli oneri di pubblicazione ai sensi
dellart. 29 del D. Lgs.50/2016 (elenco ammessi/esclusi, provvedimenti di esclusione,
etc.).

Successivamente, prima dell'apertura della busta tecnica, il Presidente di Commissione invia una nuova
comunicazione con la quale informa i concorrenti ammessi della data e dell'ora in cui si tiene la seduta
telematica pubblica di apertura della busta tecnica, seguendo il procedimento illustrato al paragrafo 3.

6.2.Passo 2 - Esame della documentazione Tecnica

Tornando alla pagina “Esame delle offerte”, per accedere alla documentazione tecnica, seleziona “Busta
Tecnica” in corrispondenza del lotto che intendi esaminare.

La busta riporta le caratteristiche strutturali del lotto e contiene la documentazione di carattere tecnico
inviata dai concorrenti per lo specifico lotto. Per accedere al contenuto della busta, seleziona “Avvia
Esame”.
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Per visualizzare il contenuto della documentazione tecnica seleziona la freccia corrispondente al nome

del concorrente di cui vuoi valutare l'offerta.

La pagina visualizzata riporta la “Scheda di offerta” solo nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia
configurato a sistema delle caratteristiche di natura tecnica. Selezionando “Scheda di Offerta” accedi al
dettaglio dell'offerta tecnica del concorrente. Per ciascuna caratteristica configurata a sistema puoi
visualizzare il valore offerto ed il corrispondente punteggio tabellare attribuito dal sistema.

€ Torma al cettagho della busta

Scheda di Offerta

< TORNA INDIETRO

$¥ PERMESS! E AUTORIZZAZION!
Stal visuakzzando la scheda @i offerta compilata dal concorrente selezionato e l'eventuale punteggio tabeilare.

Ragione sociale/Denaminazions concorrente: LAERDAL Punteggo tecnico assegnato : 56
G RIEPILOGO GARA

ITALIA SRL

@mcmcsn CHIARIMENT! Codice : T19
Descrizione : Capacta serbatoin detergente inchpendente min, 100 It -max. 150 it

Valore offerto : 135
B COMUNICAZION! Punteggio assegnato : &

Codice:T12

Descrizione : Copertura terntoriale della Rete & Assistenza
Valore offerto : 25

Punteggio assegnato : 2

| OFFERTE PRESENTATE

D[SAME OFFERTE Codice:T15
Descrizione : Poten
Valore offerto : 250
Punteggio assegnato : 3

za motore ausikario min. 170 KW - max 250 KW

c,zsnous PUNTEGG!

Codice : T7
Descrizione : Kit manutentivi sulla base & quanto previsto dal ibretto uso ¢ manutenzion
C?" ESCLUDI/AMMETT!I CONCORRENT! Valore offerto : 3 ANN
' Punteggio assegnato - 6

A AGGIUDKCAZIONE Codice : 718
Descrizione : Capacad larghezza psta o pubza min. 30 meL - max &0 me
Valore offerto : 4,0

- Punteggio assegnato - 7
&’ STIPULA

Figura 11 - Dettaglio Scheda di Offerta Tecnica

Seleziona “Torna al dettaglio della busta” per tornare alla pagina contenente l'offerta tecnica e
procedere con la valutazione della documentazione presentata dal concorrente. Per ciascun documento
contenuto nella busta di offerta tecnica, puoi visualizzare alcune informazioni di dettaglio. Tra queste:

e Nome e Cognome dell'operatore che ha effettuato l'upload;
e Data di caricamento del documento;
e Stato del caricamento a sistema;

e Esito sul controllo di validita della firma digitale.

Il sistema ti consente di rieseguire I'esame della validita della firma digitale apposta su ogni documento,
selezionando il pulsante “Riesegui”.
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Per salvare i documenti oggetto di valutazione, seleziona il nome del documento. Ultimata la fase di
download delle offerte tecniche, seleziona il link “Torna all’'esame delle offerte” per tornare alla pagina
di dettaglio delle buste di gara.

In seduta riservata, la Commissione verifica la regolarita dei documenti delle Offerte Tecniche, nonché la
rispondenza delle caratteristiche/requisiti dichiarate/i nell'offerta Tecnica con quelle/i minime/i,
procedendo con lanalisi dei documenti presentati dai concorrenti, cosi come descritto

precedentemente.

Per escludere un concorrente seleziona “Escludi/Ammetti concorrenti’. La pagina visualizzata
permette di scegliere da un menu a tendina il nome del concorrente da escludere e, successivamente, di
specificare la ragione di esclusione sul singolo lotto o sull'intera procedura di gara.

Al termine dell'analisi di tutti i documenti contenuti nella busta tecnica, seleziona “Termina Esame” e la
persona cui sono attribuiti i privilegi di valutazione delle offerte, puo inserire la valutazione a Sistema.
Per accedere alla pagina di riferimento, seleziona la sezione “Gestione Punteggi” e scegli il lotto di cui si
stanno valutando le offerte.

MOSTRA PUNTEGGI MOSTRA PUNTEGGIO TECNICO

PUNTEGGI TECNICI MANUALI

PUNTEGGI ECONOMICI MANUALI

Denominazione Numero Punteggio economico Punteggio tecnico Punteggio
concorrente partecipazione complessivo
A - | -
LAERDAL ITALIA 2224 Manuale - Manuale - mplessivo
0
Totak Totale 0

LEADER MEDICAL X - ’
2225 Manuale - Vianuale = Complessivo

0
Totale - Totale 0

Figura 9 - Gestione Punteggi

Se la gara prevede che il punteggio sia parzialmente, o totalmente, attribuito dal sistema, seleziona
“Automatico” in corrispondenza della colonna “Punteggio Tecnico” per accedere al dettaglio del
punteggio attribuito automaticamente dal sistema all'offerta del concorrente.

Funzionalita del responsabile del procedimento - Pubblica Amministrazione 21



acquistinretepa Manuale d'uso

Se la gara prevede che i punteggi siano parzialmente, o totalmente, attribuiti dalla Commissione
Esaminatrice di Gara, seleziona “Assegna Punteggi” per inserire manualmente i punteggi tecnici.

La pagina visualizzata fornisce il dettaglio dei punteggi tecnici la cui attribuzione compete alla
commissione ed offre la possibilita di definire i criteri in base ai quali la commissione effettua la sua

valutazione.

Seleziona “Definisci Criteri” e, nella pagina visualizzata, inserisci il nome del criterio oggetto di
valutazione e seleziona il simbolo “Aggiungi”. Assegna al criterio aggiunto il corrispettivo punteggio
discrezionale e seleziona “Salva”. Ad ogni criterio aggiunto, il sistema attribuisce un codice identificativo

univoco.

Gestione criteri

Definisci uno o piu criteri per i punteggi tecnici attribuiti dalla commissione

Punteggio massimo della commissione : 70 Attribuzione rimanente : 15
NUOVO CRITERIO
ID Descrizione Punteggio massimo
e ESPERIENZA PROFESSIONALE 0P| 35 n
e ORGANIZZAZIONE FORMAZIONE 20 n

Figura 10 - Gestione Criteri

A salvataggio avvenuto, puoi visualizzare i criteri inseriti, ed i corrispettivi punteggi, in corrispondenza di
ciascun partecipante.

Per assegnare a ciascun concorrente la propria valutazione, seleziona il simbolo “matita” in
corrispondenza della caratteristica tecnica esaminata e modifica il valore definito di default dal sistema.
Per confermare la modifica, seleziona il simbolo di “spunta”.

Dopo aver attribuito a ciascun concorrente i rispettivi punteggi, seleziona “Torna ai punteggi
complessivi”.
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La selezione del pulsante “Mostra Punteggio Tecnico” ti permette di rendere contestualmente visibili i
punteggi tecnici a tutti i concorrenti che hanno presentato offerte valide. Alla selezione del pulsante,
inoltre, gli operatori economici prendono istantaneamente visione di ogni successiva variazione e/o

integrazione intervenuta su tali punteggi.

Successivamente, prima dell'apertura della busta economica, la persona titolare dei privilegi, invia una
nuova comunicazione con cui informa i concorrenti ammessi della data e dell'ora in cui si tiene la seduta

pubblica telematica di apertura della busta economica, seguendo il processo prima illustrato.

6.3.Passo 3 — Esame della Documentazione Economica

Tornato alla pagina “Esame delle offerte”, per accedere alla documentazione economica, seleziona

“Busta Economica” in corrispondenza del lotto che intendi esaminare.

La busta riporta le caratteristiche strutturali del lotto e contiene la documentazione di carattere
economico inviata dai concorrenti per lo specifico lotto. Per accedere al contenuto della busta, seleziona
“Avvia Esame”.

Per accedere al contenuto della documentazione economica seleziona la freccia corrispondente al nome
del concorrente di cui vuoi valutare l'offerta. Il dettaglio riporta la “Scheda di offerta economica” e la
lista dei documenti elencati nella documentazione di gara e presentati dal concorrente di cui stai
valutando l'offerta.

Per ciascun documento contenuto nella busta di offerta economica, puoi visualizzare alcune informazioni
di dettaglio. Tra queste:

e Nome e Cognome dell'operatore che ha effettuato I'upload;
e Data di caricamento del documento;
e Stato del caricamento a sistema;

e Esito sul controllo di validita della firma digitale.

Per rieseguire il controllo di validita della firma digitale apposta sui documenti, seleziona il pulsante

“Riesegui".

Per salvare i documenti oggetto di valutazione, seleziona il nome del documento. In seduta riservata, la
Commissione verifica la regolarita dei documenti delle Offerte Economiche, nonché la rispondenza delle
caratteristiche/requisiti dichiarate/i nell'offerta Economica con quelle/i minime/i, procedendo con
I'analisi dei documenti presentati dai concorrenti, cosi come descritto precedentemente.
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Per escludere un concorrente seleziona “Escludi/Ammetti concorrenti’. La pagina visualizzata
permette di scegliere da un menu a tendina il nome del concorrente da escludere e, successivamente, di

specificare la ragione di esclusione sul singolo lotto o sullintera procedura di gara.

Ultimata la fase di valutazione delle offerte economiche, accedi alla busta economica in “Esame delle
Offerte” e seleziona “Termina Esame”.

Successivamente, la persona a cui sono attribuiti i privilegi di valutazione delle offerte, inserisce la
valutazione a Sistema. Per accedere alla pagina di riferimento, seleziona la sezione “Gestione Punteggi”
e scegli il lotto oggetto di valutazione.

Seleziona un lotto:

- SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUAL v

Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale

MOSTRA PUNTEGGI MOSTRA PUNTEGGIO TECNICO MOSTRA PUNTEGGIO ECONOMICO

PUNTEGGI! TECNICI MANUALI ASSEGNA PUNTEGG!

PUNTEGGI ECONOMICI MANUALI

Denominazione Numero Punteggio economico Punteggio tecnico Punteggio
concorrente partecipazione complessivo
Automatico 30 Automat -
LAERDAL ITALIA . 2224 Manuale - Manuale 55 Complessivo
85
Totale 30 Totale 55
Automatico 31,97 Automatic v
LEADER MEDICAL i e e
2225 Manuale - Manuale 45 Complessivo
76,97
Totale 3197 Totale L5

Figura 11 - Gestione Punteggi Manuali

Se la gara prevede che il punteggio sia parzialmente, o totalmente, attribuito dal sistema, seleziona
“Automatico” in corrispondenza della colonna “Punteggio Economico” per accedere al dettaglio del
punteggio attribuito automaticamente all'offerta del concorrente.
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< Torna ai punteggi complessivi

Punteggi economici automatici

Lotto 1 - SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUALI

Dettaglio dei punteggi economici automatici Punteggio massimo automatico: 30
Denominazione Concorrente Numero Id Caratteristica Valore Offerto Punteggio
partecipazione
LAERDAL ITALIA SRL 2224 E1 RIBASSO PERCENTUALE 76 30
OFFER
Totale 30
LEADER MEDICAL AS 2225 E1 RIBASSO PERCENTUALE ;M 3197
OFFER
Totale 31,97

Figura 12 - Dettaglio punteggi economici automatici

Se la gara prevede che i punteggi siano parzialmente, o totalmente, attribuiti dalla Commissione
Esaminatrice di Gara, seleziona “Assegna Punteggi” per inserire manualmente i punteggi economici.

La pagina visualizzata fornisce il dettaglio dei punteggi tecnici la cui attribuzione compete alla
commissione ed offre la possibilita di definire i criteri in base ai quali la commissione effettua la sua

valutazione.

Seleziona “Definisci Criteri” e, nella pagina visualizzata, inserisci il nome del criterio oggetto di
valutazione e seleziona il simbolo “Aggiungi”. Assegna al criterio aggiunto il corrispettivo punteggio
discrezionale e seleziona “Salva”. Ad ogni criterio aggiunto, il sistema attribuisce un codice identificativo

univoco.

A salvataggio avvenuto, puoi visualizzare i criteri inseriti, ed i corrispettivi punteggi, in corrispondenza di
ciascun partecipante. Per assegnare a ciascun concorrente la propria valutazione, seleziona il simbolo
“matita” in corrispondenza della caratteristica economica esaminata e modifica il valore definito di
default dal sistema. Per confermare la modifica, seleziona il simbolo di “spunta”. Dopo aver attribuito a

ciascun concorrente i rispettivi punteggi, seleziona “Torna ai punteggi complessivi”.

La selezione del pulsante “Mostra Punteggio Economico” ti permette di rendere contestualmente visibili
i punteggi economici a tutti i concorrenti che hanno presentato offerte valide.
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Alla selezione del pulsante, inoltre, gli operatori economici prendono istantaneamente visione di ogni

successiva variazione e/o integrazione intervenuta su tali punteggi.

7. Aggiudicazione e stipula della gara

Ultimata la fase di valutazione delle offerte ricevute per il lotto, o per la gara, puoi procedere alla sua
aggiudicazione. Per aggiudicare il lotto ad uno, o piu, concorrenti, devi accedere alla graduatoria di gara.

Accedi alla pagina di “Esame delle Offerte” e seleziona i tre puntini che si trovano in corrispondenza del
lotto oggetto di valutazione.

4, Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale Inesame

((® ELENCO OFFERENTI (1) )

Busta Busta
S : (@ GESTISCI PUNTEGG!
1= GRADUATORIA
Esaminata 4 Esaminata 4 Esamnata

Figura 13 - Funzionalita di lotto

Seleziona “Graduatoria” per accedere alla pagina in cui e riportata la graduatoria provvisoria di gara.

Per confermare definitivamente la graduatoria, seleziona “Mostra Graduatoria”. Contestualmente tutti
gli operatori economici ammessi prenderanno visione della graduatoria definitiva (se previsto dalla

tipologia di gara, saranno mostrati anche i punteggi complessivi assegnati).

Sebbene la graduatoria visualizzata sia suscettibile alle modifiche compiute sulla gara (es. modifiche
punteggi, esclusione concorrenti, riammissione concorrenti esclusi ecc.), procedi con l'operazione solo al

termine di tutti i lavori di commissione.
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Graduatoria Provvisioria

Seleziona lotto

SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUAL v

#, Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale
Criteno di aggudcazione: Mighor rapporto qualita prezzo - Valore: §

N Denominazione concorrente Valore complessivo Punteggio Stato aggivdicazione Proposta
partecipazione offerta complessivo aggiudicazione

2224 LAERDAL ITALIA SRL 85 AMMESSO

2225 LEADER MEDICAL AS 76,97 AMMESSO

MOSTRA GRADUATORIA

Figura 14 - Graduatoria

Per aggiudicare provvisoriamente la gara, seleziona “Proponi aggiudicazione” in corrispondenza del/dei
concorrente/i designato/i dalla commissione.

Dopo l'aggiudicazione provvisoria, espletata dal Presidente di Commissione, o dal titolare dei privilegi di
aggiudicazione, il Responsabile del Procedimento procede con all'aggiudicazione definitiva a conclusione

delle attivita di aggiudicazione.

Seleziona “Aggiudicazione” nel menu di dettaglio della gara e, successivamente, il lotto che si intende
aggiudicare. La pagina visualizzata mostra il nome dei concorrenti presenti in graduatoria e, per ciascuno,
il pulsante “Aggiudica”. Seleziona “Aggiudica” in corrispondenza del/dei concorrente/i designato/i dalla

commissione ed inserisci il valore del contratto, la durata e la data di aggiudicazione.

Successivamente all'aggiudicazione, procedi con linserimento dei dati e dei documenti di stipula

selezionando “Stipula” dal menu di dettaglio della gara.

La pagina visualizzata mostra i concorrenti aggiudicatari e, per ciascuno, la possibilita di revocare
I'aggiudicazione o di procedere con la stipula del contratto di aggiudicazione.

Seleziona “Stipula” in corrispondenza di ciascun concorrente aggiudicatario ed inserisci la data di stipula
e la data di attivazione del contratto. Alla valorizzazione dei due campi, lo stato di aggiudicazione passa

da “Aggiudicatario” a “Contraente”.

Seleziona la freccia presente in corrispondenza del nome del contraente ed allega il contratto sottoscritto
con l'operatore economico. Per annullare la stipula, seleziona “Annulla Stipula”.

Per revocare lo stato di aggiudicazione proposto al concorrente aggiudicatario, puoi utilizzare la
funzionalita “Revoca” presente sia nella pagina di “Aggiudicazione” o di “Stipula”.
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Contestualmente, tutti i concorrenti prenderanno visione della modifica intervenuta sullo stato di

aggiudicazione.

STIPULA

Procedi con I'inserimento dei dati e dei documenti di stipula

Seleziona lotto

1 SIMULAZIONE PUNTEGGI MANUALI

Lotto 1 - Moto spazzatrice aeroportuale

Valore: 807400 €

Nr. partecipazione A Denominazione concorrente A

2224 LAERDAL ITALIA SRL

2225 LEADER MEDICAL AS

Mastra nsultat

Figura 15 - Stipula

Stato aggiudicazione

Contraente

Aggudicatano

2 Risultati

ANNULLA STIPULA

Revoca Stipula

k‘ | ‘) II L “.
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1.  Premessa

La presente guida vuole essere uno strumento di supporto per tutti gli operatori economici che vogliano
presentare la propria offerta su gare smaterializzate bandite da Consip per conto di altre Pubbliche
Amministrazioni (di seguito PA) o bandite da altre PA (gare in ASP).

Per partecipare ad una gara smaterializzata, il primo passo da effettuare & la registrazione al Sistema di
E-Procurement (di seguito Sistema) attraverso il portale www.acquistinretepa.it, inserendo
esclusivamente i propri dati personali. | passi di dettaglio della procedura di registrazione sono descritti

nella guida per le Imprese “Guida alla registrazione base” sempre disponibile per la consultazione nella
sezione Supporto >Guide.

| | Dasapere che...

Per partecipare non & necessaria alcuna abilitazione preventiva; & sufficiente
presentare la propria offerta entro i termini di scadenza previsti.

La registrazione deve essere effettuata necessariamente da almeno un utente dotato di tutti i poteri
necessari per compiere, per conto dell'operatore economico per cui opera, tutte le attivita che possono
essere svolte sul Sistema, come:

e il rilascio di dichiarazioni

e la presentazione di autocertificazioni, dichiarazioni sostitutive di atti di notorieta, offerte e

proposte, liste e cataloghi di beni/servizi
e [invio diistanze e domande
e la presentazione e/o la richiesta di documenti
e il rilascio, ove richieste, di quietanze, rinunce, garanzie e fideiussioni
e lanegoziazione e la conclusione di contratti,

Il Legale Rappresentante e i relativi poteri dovranno essere iscritti e risultare dal Registro delle Imprese

0 comprovati da idonea documentazione.
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| | Dasapere che...

Dotazione informatica necessaria

Se sei il Legale Rappresentante o Procuratore che intende awviare la procedura di
partecipazione a una gara, verifica di essere in possesso di:
e Firma digitale
e Una casella di posta elettronica certificata
e Un personal computer collegato ad internet e dotato di un browser
compatibile (Microsoft Internet Explorer 10 o superiore, Microsoft Edge,
Mozilla Firefox 10 o superiore, Google Chrome 41.0.2272 o superiore)
e Un programma software per la conversione in formato pdf dei file che

compongono l'offerta

Puoi utilizzare qualsiasi firma elettronica qualificata, acquistata presso uno dei
Prestatori di servizi fiduciari qualificati. L'elenco & reperibile sul sito dellAGID -
Agenzia per ['ltalia digitale - https://www.agid.gov.it/it/piattaforme/firma-elettronica-
qualificata/prestatori-servizi-fiduciari-qualificati.

Se invece vuoi verificare la wvalidita della tua firma, clicca su

https://www.firma.infocert.it/utenti/verifica.php e effettua il test caricando un

documento gia firmato.

2. Ricerca dei bandi

Effettua I'accesso con le tue credenziali e seleziona il menu “Vendi” > “Altri Bandi”.
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acquistinretepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto orci tak .

Se vuor offrire « tuos berw 0 seriz) alle Pubbiiche Ammirsstrazions Ela prima volta che »
consuita I'elenco del bandi a cul puol partecipar utilizzi Acquistinrete? :
Puts consulare anche le gare pubblcate da aitre PA, - Altr) bandi K
IR e di offer! MePA aperte a tutte le imprese Se non ha ma ublezato
Dalia scheda dal band puck awwiare, a seconda delio strumento, |a nostri strumentt & vendea
procedua & partecipazione ala gara o O abditazione al bando Scoprl come muovere | primi

passi
Mercato elettronico della PA Q

P — Q m

Accordi quadro o

Rdo Aperte Gl

Figura 1 - Accesso al portale

| risultati di ricerca riportano direttamente I'elenco dei Bandi attivi.

Per ciascun Bando sono valorizzate le seguenti informazioni:

e Titolo del bando

e Area merceologica

e Nome della stazione appaltante

e Data di pubblicazione del bando in corrispondenza della colonna “Attivo dal”

e Data di scadenza per presentare offerta in corrispondenza della colonna “Scade il”

Puoi utilizzare i filtri posti in alto per ordinare i risultati della tua ricerca, nonché il campo “Cerca Gara”
digitando il numero specifico della gara e il filtro per Area merceologica posto lateralmente a destra.

VISTA GRIGUA vsummog ' ) Cerca . ARCHIVIO BANDI SCADUTI
Resdtat per pagina 2 112 risultati . Strumento >
Aecort Quadre )
(X3 v v v Tw A\ NEwy

Procedura telematica sotto @ e 2 AR
soglia per I'affidamento, in r T
concessione, d... i et | e Ba
pasto 0 A
SN Area merceologica
Servizio di alloggiamento e C% ‘orEsA e TR
e, Tistorazione per il personale Sorvsl por 8 : 3 i
militare imp... Austonarento A
deflaPA y A T |

Figura 2 - Elenco dei bandi
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Per accedere alla gara e necessario cliccare sul nome del bando di tuo interesse e una volta sulla pagina
del bando potrai:

e Prendere visione della Documentazione di gara

e Avviare la procedura di partecipazione selezionando su Partecipa

Servizio di cassa e dei servizi connessi ed opzionali v st
per INA". e dal 21/12/2018

al 22/02/2019

Servizi per il Funzionamento della 1 A OEPV
PA. lotto Atri Bangi Criterio
agpodcarione

2179646
Ente committente: Numero
Gara
INAIL BANDI SIMILI
SERVIZI =
Stazione appaltante: ©
CONSIP SPA

MERCATO
ELETTRONICO

8
:

Figura 3 - Pagina del Bando

In primo piano visualizzi Le tue procedure di partecipazione, con il riepilogo di eventuali procedure di
partecipazione da te gia avviate.

N - Le tue procedure di partecipazione _

REPILOGO GARA
LE TUE PROCEDURE
SCHIESTA CHIARIMENT)

Nessun risultato trovato

COMUNICADION!
Figura 4 - Le tue procedure di partecipazione

Nella pagina LE TUE PROCEDURE DI PARTECIPAZIONE, oltre alla possibilita di avviare una nuova
partecipazione o consultare una partecipazione gia avviata nell'ambito della gara selezionata attraverso

il menu di sinistra puoi accedere a diverse sezioni:

e RIEPILOGO GARA: per visualizzare i dati principali, le date dell'iniziativa, i lotti e la

documentazione;
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e RICHIESTA CHIARIMENTI: per formulare e inviare una nuova richiesta di chiarimento, consultare

le richieste gia inviate e le eventuali risposte ricevute;

T — Richiesta chiarimenti [ wovo cuamuento |

RIEALOGO GARA
LE TUE PROCEDURE "
MOHIESTA CHASIMENT)

(OMUNICAION!

) ik .
OGLETIO & MLSSALLI SIANO & DATA BCEDONE ¥
a >
Figura 5 - Richiesta chiarimenti
< vomammn Nuova Richiesta chiarimenti
RIESLOGO GARA bhne
=2 )
LE TUE PROCEDURE
Oggetto
MOMESTA DARINENT)
COMUNKCAZION
Testo
B e -
I ROy L BN S Y R AR TN &

Figura 6 - Nuova Richiesta chiarimenti
e COMUNICAZIONI, dalla quale puoi visualizzare:

o Notifiche: trovi i messaggi di Sistema (ad esempio Ricevuta di invio offerta, Ricevuta di ritiro
offerta)

o Messaggi: puoi consultare le comunicazioni ricevute e inviate.

< FORME MO ETRO Comumicazioni
RIEPILOGD GhRA
E?Me&iuggu Q Motifiche
LE TUE PEOCEDURE
RICHESTA CHIRERILNTI
[ A B0 ] Mlsatra. rallab n 2 .

SEDUTA PUBBLICA

A OGCETTO * pama
Tamurrragions on il preudeste in O Datn v WAOSAC1S

SIGAETHRAST | SEGIDKAL] - SOCRITAR RO ROCHA.T OC Cuta oo agiior ramenta 1005501 Q 2
Apmthasbnale s st ey MVEATAT TR

SEGEETIMEF | BEGIOKEL) - SECAITAMEND RECHAMALE [ W T T e A DO T @ 3

Figura 7 - Comunicazioni -Messaggi
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Selezionando la freccia, puoi visualizzare il dettaglio del messaggio originale e tutte le ulteriori

comunicazioni ad esso collegate.

Lo scambio di messaggi pud essere avviato dalla Stazione appaltante e come operatore economico

avrai la possibilita di rispondere.

. Dasapere che...

Tutte le comunicazioni effettuate in fase di presentazione delle offerte e poi in
fase di esame delle offerte dovranno transitare sul Sistema, salvo diverse
indicazioni della stazione appaltante.

Il concorrente prende atto che l'utilizzo dell’Area Comunicazioni é esclusivamente
riservato alle comunicazioni inerenti le operazioni compiute nel Sistema di e-
Procurement.

Non é pertanto ammesso l'impiego di tale Area per comunicazioni estranee o
comunque non direttamente inerenti all'utilizzo predetto (cfr. art.22 - Comunicazioni
- Regole del sistema di e-procurement)

3. Procedura di partecipazione

Dopo aver cliccato su PARTECIPA in corrispondenza del bando di tuo interesse, dalla pagina LE TUE
PROCEDURE, puoi:

e awiare una nuova procedura di partecipazione, cliccando su AVVIA NUOVA PROCEDURA

e partecipare tramite PIN, per collegarsi ad una partecipazione gia awiata da un altro utente (cfr.

par. 3.1)

e accedere a una procedura di partecipazione in stato “In composizione” tramite I'icona a segno di

“freccia”;

e ritirare un‘offerta gia inviata, cliccando l'icona a forma di “tre punti” e successivamente “Ritira
Offerta”

Partecipazione ad una gara di altre P.A. - Imprese 9
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§. ——" Le tue procedure di partecipazione IEETE

PARTACIPA TRAMSTE FIN

MEPLOGO GARL

Lm0 ra TUOWE PIGCRINE © ZAMSCCATIONS 18 GeTCN P4e R PArTE 3 Gueta Car 000 ord MU 42778 @ PTRCSANGNe Dppwre teleTcrn
LE TUL PROCEDURE 13 prCEdrd PN 0SSR [ O
CNESTA Cecamatun !
commmacazon | wnwan 0 ™ 2 onaks [+ ]
SEDUTA PUBELUCA

N pracethen  Form partecpanow / Dute ¥ Detaiwis poceters Lot S procetns &
Dagore Woose Soberort

Figura 8 - Le tue procedure di partecipazione

Le funzionalita elencate sono accessibili solo se effettuate tra la data di inizio di presentazione delle
offerte e il termine ultimo di presentazione delle stesse.

Per procedere con la presentazione dell'offerta, seleziona “AVVIA NUOVA PORCEDURA".

Per prima cosa inserisci PARTITA IVA O ALTRO IDENTIFICATIVO dell'operatore economico per cui
intendi operare.

. | Dasapere che...

| codici per identificare il tuo operatore economico a sistema possono essere
alternativamente:

e la partita IVA della tua impresa

e altro identificativo, se la tua impresa non é dotata di partita IVA ( ad esempio,

impresa estera)

Quindi, se la tua impresa e dotata di Partita IVA, inserisci il numero identificativo
nell'apposito campo e mantieni la selezione “Partita IVA"; se la tua impresa non &
dotata di partita IVA, inserisci il numero identificativo nell'apposito campo e mantieni
la selezione “Altro identificativo”.

Il Sistema ti chiedera di definire il tuo ruolo all'interno della procedura di presentazione dell'offerta. Con
il ruolo di “Legale Rappresentante” e “Procuratore” sei abilitato allinvio dell'offerta. Con il ruolo
“Operatore”, invece, puoi compilare la procedura di offerta ma per inviarla devi sottoporla
all'approvazione del tuo Legale Rappresentante.
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Per continuare seleziona PROCEDI.

FRANCESCO RUSSO

2 Puos sermges modAcar
¢

I TUO CODICE FISCALE

LPRGPPBOEI1I754LR

PARTITA NANDENTIFICATIVO OPERATORE ECONOMICD*

* Partita e R

0182090662

L TUO RUOLD*

Figura 9 -Awvio procedura di partecipazione

Nel menu di sinistra potrai ora accedere ai seguenti passi della procedura:

e Compilatori;

e Forma partecipazione;

e Scelta lotti;

e Documentazione amministrazione;
e Offerte per i lotti scelti;

e Riepilogo e invio offerta.
3.1. Compilatori

La sezione COMPILATORI presenta l'elenco degli utenti autorizzati a compilare la partecipazione.
L'utente che ha avviato la procedura e gia presente e risulta in stato “Attivo”.

Da questa sezione ti sara possibile indicare altri utenti che possono intervenire nella compilazione
dell'offerta della gara a cui stai partecipando. E possibile aggiungere solo utenti che sono gia registrati
ad acquistinretepa.it. Nel caso in cui l'utente non sia registrato & necessario attendere la sua

registrazione.
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' Dasapere che...

Per poter inviare una partecipazione deve essere presente almeno un compilatore
con ruolo “Legale rappresentante” o “Procuratore” in stato “Attivo” per ciascun
operatore economico (sia in caso di singolo operatore economico che partecipazione
come fra piu operatori economici).

Se intendi aggiungere un nuovo compilatore, seleziona Aggiungi compilatori.

Inserisci il codice fiscale personale dell'utente. | compilatori inseriti risulteranno inizialmente in stato
“non attivo”.

Annota e comunica in forma privata, al compilatore aggiunto, il PIN visualizzabile attraverso la
funzionalita Mostra PIN presente nella pagina.

Per attivarsi, il nuovo compilatore dovra:

o effettuare I'accesso a sistema,
e accedere, dalla vetrina di Altri Bandi, alla gara in cui & stato aggiunto,
e cliccare su PARTECIPA,

e inserire il PIN di partecipazione allo specifico bando, cliccando sul bottone PARTECIPA TRAMITE
PIN

< 500 maTecmzons Compilatori Qs> cwstouminas

COMPRATCR a0 g6 viet Che poasone raeTw & In covpdere Toferis e Gueyia Lira Gh 2t rraer ) Lot areo Mt reie 1 U Vet see
IV € 3 T SO0 BASTETENE B E 30 [ BOES0 8 SENITE € Frses e s Sel PN 1 OTY (N Sowe (oTnane & estan

Pl apptste W prrsente reld pagra

AT rore s rnadte o7 Mt § eV G @ [IRUNEd N A0 MTRO 3 ATENE LN ARV (0 A WG CAPONESETtar e O M Ine [t
OFF SPAITIE ATTAGMD PITTPINEe o THemy

FORMA PARTLOPAZ ONL

SCEUA LT

DOCUMENTADOMNE AVIVINGS T RRTIVR
OFFERTE PER | LOTT) SCBLN
REMLOCO € W0 OFFERTR
FRANCESCO BUSSO
COOCE Fulinl
L B CODNE Pt
LPRLPOB 1 1ITSAR
L
Lipabe - gxymedacte
Partta ' e corthustve’
0082000562

B Amcw &

Figura 10- Procedura di partecipazione - Compilatori
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€ (50 DALLA PRBTECIPAZION

Compilatori

FORMA PARTECPADONE
SCELTA LOTT
DOCUNMENTADONE AVMING TRATIVA

OFFERTE PER | LOTT SCELT
. - .

Figura 11 - Procedura di partecipazione - Mostra PIN

Rimuovi/modifica compilatore

Un compilatore attivo pud rimuovere dalla apposita lista un compilatore, indipendentemente dallo stato
(Attivo o Non attivo).

Inoltre un compilatore attivo puo modificare i dati associati a un altro compilatore presente in lista
(Ruolo, “Partita Iva” / “Altro Identificativo”).

3.2. Forma di partecipazione

La sezione FORMA PARTECIPAZIONE ti permette di definire se intendi partecipare al bando come
singolo operatore economico oppure in forma aggregata.

Con forma aggregata si intende una delle tipologie diverse da singolo operatore economico e

rappresentate nella figura sottostante (Fig. 12)

S NON—— Forma Partecipazione Son st

COMPRLATOM

FORME PRRTECIMDONE

SCRTa T
DOCUMENTADIONE AMMINISTRATIVA
OFFERTE PER | LOTTI SCRAT

WEANOCO £ VO OFFLRTA

Figura 12 - Scelta forma di partecipazione
3.2.1. Partecipazione come singolo operatore economico

Nel caso in cui scegliessi di partecipare come singola impresa, dalla lista “Forma di partecipazione”
seleziona la voce “Singolo operatore economico (D. Lgs.50/2016, art. 45, comma 2, lett. A)".
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A questo punto compila i dati relativi all'operatore economico:

e Partita iva o Altro identificativo
e Ragione sociale/Denominazione operatore economico

e Tipologia societaria

5 S———— Forma Partecipazione et s

COMMLATOR Scrgh la forma & partecparone s para La forma scetta sard unda per St loth (s mtend partec pare S mtend presertart in forme
Btrse Vo VT Shvers) Sv N E3507 WTETTE Bvv e AT procede e

TOBMA PEETLUPRIIONE

SCECIR Lo
DOCUMENTADIONE AMMINTSTRETIVA
OFFEATE PER 1 LOTT SCELN
* Partta w' Arre et e ati’

WEPLOGO £ W0 OFFERTA

RALOME SO0 L TENDAMRAT IO 0PE3&T DR
CLONOMXO*

TROLOGA SOOTTARA

T A D g ) ) g

Figura 13 - Scelta della forma di partecipazione - Dati singolo operatore economico

Compila i campi e seleziona su “Salva”.

Se vuoi modificare la Forma di partecipazione & possibile selezionare Modifica anche dopo avere salvato
le informazioni.

" Dasapere che

L'eventuale modifica della forma di partecipazione ha un impatto sullintera
procedura di partecipazione, come ad esempio l'eliminazione di eventuale
documentazione di lotto gia generata e/o allegata e linvalidazione delle offerte
eventualmente gia compilate.

Pertanto, il consolidamento della forma di partecipazione & di fondamentale
importanza per l'intero flusso della procedura di partecipazione.
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3.2.1. Partecipazione aggregata e aggregata complessa

In alternativa alla partecipazione come singolo operatore economico, € possibile partecipare al bando
congiuntamente ad altri operatori economici.

Seleziona la voce di tuo interesse e inserisci la denominazione del concorrente (inteso come l'insieme

degli operatori economici facenti parte del gruppo).

ESEMPIO: ci sono 3 diversi operatori economici (Impresa test 1 - Impresa test 2 - Impresa test 3) che
intendono partecipare come RTI costituendo. Selezionata la forma di partecipazione presente nella lista
di scelte, occorre inserire come Denominazione concorrente la denominazione scelta: RTI TEST.

Se la struttura del tuo raggruppamento & complessa, cioé strutturata su piu livelli (es. vuoi partecipare in
RTI con altri operatori economici e tra questi vi € un consorzio come mandante, con le proprie consorziate
esecutrici) allora occorre attivare I'opzione "struttura complessa".

Selezionando questa opzione, al passo della scelta lotti potrai definire il dettaglio della struttura.

FORMA PARTLOIPADONE
SCELTA LO™)

DOCUMENTADONE AMARSTRAT VA
OFFERTE PER | LOTT) SCELT DENCRANAZIOML (DN ORSENTY

REPILOGO £ W0 OFFERTA

Figura 14 - Scelta della forma di partecipazione - Dati forma aggregata

Per consentire agli altri operatori economici di partecipare alla compilazione dell'offerta, dovrai

comunicargli in forma privata il PIN generato dal sistema.

3.3.Scelta lotti

La sezione SCELTA LOTTI ti permette di selezionare i lotti a cui intendi partecipare.

Se partecipi come singolo operatore economico seleziona uno o piu lotti e clicca su SALVA.
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€ 650 0MuA PRTECPATONS Scelta dei Lotti

(OMPLATOR

FORMA PARTECIPADIONE

DOCUMENTADIONE AMMINISTRATIVA
OFFERTE PLR | LOTT SCELN

MEPLOCO € INWI0 OFFLRTA

Lotss 2

Figura 15 - Scelta Lotti - Singolo operatore economico

Nel caso di partecipazione in forma associata, accedi al dettaglio del singolo lotto selezionando la
freccia in corrispondenza del lotto di interesse.

Per ogni singolo lotto scelto, nella pagina “Struttura del raggruppamento” € possibile definire e validare
la struttura del raggruppamento tra operatori economici come descritto nel prossimo paragrafo.

3.3.1.  Struttura del raggruppamento

Nella pagina “Struttura del raggruppamento” del lotto selezionato il sistema riepiloga la Forma di
partecipazione selezionata nel passo FORMA DI PARTECIPAZIONE e la Denominazione del concorrente

inserita.

Valida struttura raggruppamento - Forma aggregata

Se al passo FORMA DI PARTECIPAZIONE NON hai attivato I'opzione Struttura complessa allora potrai
inserire esclusivamente imprese singole facenti parte del raggruppamento concorrente (mandanti e

mandatarie).

Struttura del raggruppamento

comorne 2 -

Figura 16 -Struttura del raggruppamento - Forma aggregata

Clicca su AGGIUNGI IMPRESA e inserisci i dati richiesti definendo anche il ruolo della partecipante nel
raggruppamento, scegliendo tra mandante e mandataria.
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Aggiung) Partecipante
SO0
- AT
AR SO0 AL TENOMRAZIONE OPLRATOSE (1 DO 0

TROLOGA SOCKTRRA

Figura 17 -Scelta lotti - Struttura del raggruppamento - Aggiungi partecipante

Valida struttura raggruppamento - Forma aggregata complessa

Se al passo FORMA DI PARTECIPAZIONE hai attivato la funzione Struttura complessa allora potrai
inserire come facenti parte del raggruppamento sia singoli operatori economici che forme a loro volta
associate facenti parte del raggruppamento concorrente.

MEPLOGO £ W0 OFFERTA
Struttura del raggruppamento

PGP Tpp— L 2T

Figura 18 -Scelta lotti - Struttura complessa del raggruppamento

Cliccando su Aggiungi nuovo elemento puoi scegliere la tipologia di partecipante che prende parte al
raggruppamento e aggiungerlo.

Nella tabella che segue vengono rappresentate le forme di partecipazione possibili e i ruoli che
dovrebbero assumere gli elementi che afferiscono a ciascuna di esse per poter validare correttamente
la struttura del raggruppamento a sistema.
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Forma di partecipazione/ Forma Regole Forma di

del raggruppamento raggruppamento

Singolo operatore economico (D.Lgs.
50/2016, art. 45, comma 2, lett. A)

Consorzio fra societa cooperative di|a)Consorzio a) Obbligatorio (solo uno)
2 | produzione e lavoro (D.Lgs. 50/2016, art.
45, comma 2, lett. B) b) Consorziata Esecutrice b) Facoltativo

) ) o a) Consorzio a) Obbligatorio (solo uno)
Consorzio fra imprese artigiane (D.lgs.

3
50/2016, art. 45, comma 2, lett. B) ) ) )
b) Consorziata Esecutrice b) Facoltativo
) ) a) Consorzio a) Obbligatorio (solo uno)
4 Consorzio stabile (D.lgs. 50/2016, art. 45,
comma 2, lett. C) ) ) )
b) Consorziata Esecutrice b) Facoltativo
) a) Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
c RTI costituendo (D.lgs. 50/2016, art. 48,
comma 8) ) )
b) Mandante b) Obbligatorio (almeno uno)
o a) Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
6 RTI costituito (D.lgs. 50/2016, art. 45,
comma 2, lett. D) ) )
b) Mandante b) Obbligatorio (almeno uno)
) o ) a) Capofila a) Obbligatorio (solo uno)
. Consorzio ordinario costituendo (D.lgs.
50/2016, art. 48, comma 8)
b) Consorziata b) Obbligatorio (almeno uno)

a) Obbligatorio (solo uno -
a) Capofila Mutualmente  esclusivo  con
Societa..)

Consorzio ordinario costituito (D.lgs.

8 b) Obbligatorio (solo uno -
50/2016, art. 45, comma 2, lett. E)

b) Societa consortile Mutualmente esclusivo con
Capofila)
¢) Consorziata ¢) Facoltativo
Rete di imprese priva di mandato di|a)Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
9 |rappresentanza (D.Lgs. 50/2016, art. 45,
comma 2, lett. F) b) Retista b) Obbligatorio (almeno uno)

Partecipazione ad una gara di altre P.A. - Imprese 18



acquistinretepa Manuale d'uso

Rete di imprese con mandato di|a)Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
10 rappresentanza e soggettivita giuridica -
cd. rete soggetto (D.lgs. 50/2016, art. 45, ) ) )
b) Retista b) Obbligatorio (almeno uno)
comma 2, lett. F)
Rete di imprese con mandato di|a)Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
» rappresentanza priva di soggettivita
giuridica - cd. rete contratto (D.Igs. ) ) )
b) Retista b) Obbligatorio (almeno uno)
50/2016, art. 45, comma 2, lett. F)
) a) Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
1 GEIE costituendo (D.lgs. 50/2016, art. 45,
comma 2, lett. G) ) )
b) Mandante b) Obbligatorio (almeno uno)
o a) Mandataria a) Obbligatorio (solo uno)
13 GEIE costituito (D.lgs. 50/2016, art. 45,
comma 2, lett. G) ) i
b) Mandante b) Obbligatorio (almeno uno)

Rimuovi/Modifica/Sposta elemento in un raggruppamento

Un elemento aggiunto alla struttura del raggruppamento, puo essere eliminato, modificato e qualora sia

un elemento di Il livello puo essere spostato.

Espandendo I'elemento su cui si vuole intervenire verranno visualizzate le apposite funzioni.

L) HT) contitums

L]
.
‘ U0
3 Mandarts 1t § bvelic -
L]
ALTR0 XN A A TTaa
-
5 Mandatar - ve "
"
270 TEN Caea
™.

Figura 19 -Scelta lotti - Struttura complessa del raggruppamento - Modifica/Sposta/Rimuovi elemento
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La funzione Sposta permette di spostare un certo elemento di Il livello da un raggruppamento all'altro.
Selezionando Sposta si aprira una finestra con I'elenco degli elementi presenti nella struttura.

Sposta partecipante

4 e WALL ¢ G e s G et gy e AR

compartecpante

Figura 20 -Scelta lotti - Struttura complessa del raggruppamento - Sposta

Applica struttura raggruppamento a pit lotti

Nel caso in cui la gara preveda piu lotti, allora potrai scegliere di applicare la struttura definita per un
lotto anche per la partecipazione ad altri lotti.

n

Seleziona “Applica struttura a...
lotti e seleziona APPLICA.

e visualizzi I'elenco deij lotti selezionati al passo “Scelta lotto”. Scegli i

FOSMA PARTLCPADON

Forma di Partecipazione
SCELEA LOTY S 1 N

™ costrsends

i TRAT!
COCUMENTAZICAS AMMINSTRATIGA OUNDAMAATIONT (DM DSSENTT

CFFLATL PER 1 LOTH ST

MLPLOGO L W0 OF FERTA
Struttura del raggruppamento

Figura 21 -Scelta lotti - Struttura complessa del raggruppamento- Applica a piu lotti

Una volta conclusa l'attivita di definizione della struttura, cliccare su VALIDA. Torna alla pagina SCELTA
LOTTI e Salva e valida.

Se invece, la struttura del raggruppamento varia in termini di ruoli assunti dalle diverse componenti del
raggruppamento stesso, allora dovrai NON applicare la struttura a tutti i lotti ma definirla e validarla dalle
pagine dei lotti interessati.
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N.B. Qualora la struttura del raggruppamento vari in termini di imprese che lo compongono,
allora si tratterebbe di un concorrente diverso, pertanto tale raggruppamento cosi diversamente
composto DEVE NECESSARIAMENTE avviare una nuova procedura di partecipazione.

3.4. Documentazione amministrativa

Attraverso la sezione DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA potrai caricare i documenti di carattere

amministrativo richiesti per la gara.

A seconda della forma di partecipazione scelta, la funzione di caricamento documenti si configurera in

modo diverso.

3.4.1. Documentazione per partecipazione come singolo operatore economico

Nel caso tu abbia scelto di partecipare come singolo operatore economico trovi solo la funzionalita

Aggiungi documenti.

< @amusmmomzon Documentazione amministrativa del concorrente -

COMPILATORY
FOSMA PARTIC PAZIONT
SCELTA LOTT

ENTAZIONS AMM:
CFFLRTL PER1LOTH SCN

SEPLOGO € W0 DFFERTA
Figura 22 -Documentazione amministrativa - Aggiungi documenti - Singolo operatore economico
Selezionando il pulsante Aggiungi documenti si apre una finestra per:

e scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE,
e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,

e inserire una descrizione del documento,

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.

Partecipazione ad una gara di altre P.A. - Imprese 21



acquistinretepa Manuale d'uso

Aggiungi Documentazione

TIFOLOGA DOCUMENTADONE *

Sedrera ld Spotoge

Figura 23 -Documentazione amministrativa - Singolo operatore economico - Allega documenti
3.4.2. Documentazione per partecipazione in forma aggregata

Nel caso tu abbia scelto di partecipare in forma aggregata con altri operatori trovi due sezioni:

e Documentazione amministrativa degli operatori economici: in questa sezione ciascun
Operatore Economico facente parte il raggruppamento puo caricare i documenti di propria

competenza (documentazione disgiunta)

o Documentazione amministrativa del concorrente: in questa sezione ciascun Operatore
Economico facente parte il raggruppamento pud caricare la documentazione che non fa

riferimento al singolo operatore del raggruppamento (documentazione congiunta)

< mosuusmcsm Documentazione amministrativa -
(OMPLATOM
FORMA PARTEOPADONE
SCELTA LO™N . . a .

Documentazione amministrativa w owuton economici v
DOCUMENTADONE AMMANSTRATVA

Documentazione amministrativa del concorrente v

OFFERTE PER | LOTT) SCELNY

Figura 24 -Documentazione Amministrativa - Partecipazione in forma aggregata
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Documentazione amministrativa degli operatori economici

seleziona Documentazione amministrativa degli operatori economici, troverai l'elenco degli
operatori economici che fanno parte della forma aggregata di partecipazione. Espandendo ciascun
operatore, potrai inserire la documentazione dello specifico operatore (documentazione disgiunta),
attraverso la funzione Inserisci documentazione.

€ £50 DALLA PARTECPAZIONS

Documentazione amministrativa -

(OMPIATOM S ‘e

FORMA PARTEDPADONE

SCELTA LOT

Documentazione amministrativa degli operatori economici A
DOCUNENTADONE MAMAESTRATNA T e PA2a SEDONe INSPINSErtaTINte (a3 1T Sebencranl) B XUTRLAIONE TN It Na IMTWESta Che 43 ppressaTente
v -
OFFERTE PLR | LOTT SCILN
1 mandarte PR 04513641008 ~
RTALOLO [ INVD OFFIRTA
Mo & I comttaente 1D g WV 20 ot M coreee B N v v
‘ MANDATARA Arro Mertfeative TE0O 196 M0 v
Documentazione amministrativa del concorrente A

Fraer s 1 Gunle wnore | Ndgendetermerts da K17 sk oral ) 4 SO0 LITeTRANCIE ATYTRIAL @tvd 1 heevia (he non fa e

spreasamerte ~fermenits ad ks Cper 3t ee ec croe

Figura 25 - Documentazione Amministrativa - Partecipazione in forma aggregata -Inserisci documentazione

Da Inserisci documentazione si apre una finestra dal quale puoi:

o scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE, selezionando uno dei valori della lista. In elenco
trovi specifiche tipologie di documenti amministrativi riguardanti dichiarazioni soggettive (ad es.

DGUE)

Aggiungi Documentazione

TIPCLOGHA DOCUMENTADONE *

Celerora i Nt

Figura 26- Documentazione Amministrativa - Partecipazione in forma aggregata - Aggiungi documentazione operatore
economico
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e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,

e inserire una descrizione del documento,

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.

Documentazione amministrativa del concorrente

Seleziona Documentazione amministrativa del concorrente e attraverso la funzione Aggiungi
documenti potrai inserire la documentazione congiunta, ossia quella che non faccia riferimento al

singolo operatore facente parte della forma multipla di partecipazione.

< wosmumemcme Documentazione amministrativa -

(OMSwLATOR

FORMA PANTLOPADONE

s zhaode Documentazione amministrativa degli operatori economici v
Documentazione amministrativa del concorrente A

OFFERTE PER | LOTTI SCELT

REPLOGO | IWVI0 OFFERTA

Figura 27 - Documentazione Amministrativa - Partecipazione in forma aggregata - Aggiungi documenti del concorrente

Da Inserisci documentazione

si apre una finestra dal quale puoi:

e scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE, selezionando uno dei valori della lista. In elenco
trovi specifiche tipologie di documenti amministrativi che si riferiscono al concorrente nel suo

complesso (ad es. comprova imposta di bollo),
e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,

e inserire una descrizione del documento,

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.
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an oonacita AP .+ 0¢ @

Aggiungi Documentazione

THOLOGA DOCUMENTADONE *

Figura 28 - Documentazione Amministrativa - Partecipazione in forma aggregata

Per poter validare il passo, in caso di partecipazione in forma aggregata, deve essere presente almeno
un documento per ogni operatore economico facente parte il raggruppamento.

3.5. Offerte per i lotti scelti

Attraverso la sezione OFFERTE PER | LOTTI SCELTI, il concorrente potra visualizzare I'elenco dei lotti
scelti, lo stato di compilazione delle schede di offerta e il numero dei documenti caricati per ciascun lotto.

<€ 030 DAL PARTECPRZIONS

Offerte per i lotti scelti
(OMSu AT D6
P e
FORMA PARTLOPADONT
SCILTA LO™

(Y Dmemanacore 7c § Shats Oems & Decurmenn & sherts
DOCUMENTADONE AVMASS TRATVA

LNLOLO € WO OFFERTA

Figura 29 - Offerte per i lotti scelti

Accedendo al dettaglio del singolo lotto, selezionando la freccia, si arrivera alla pagina di compilazione
del lotto specifico.
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Nella prima sezione della pagina, accedi alla compilazione della scheda di offerta, ossia di tutte le
caratteristiche tecniche (se previste) ed economiche su cui ti € necessario compilare dati della tua offerta
direttamente a Sistema.

Seleziona “Compila” per inserire le informazioni richieste.

€ Torma & e

Offerta del lotto 1 =3

€ 50 oAU PETECPRZIONS

COMPRATOR

test
FORMA PARTECPADONE Criterio & aggredicasions : Myglor rapporto gualita’ prezzo - Valore lotte / Base @asta : 1000 € - OG : 123456
SCELTA LOTT) Scheda offerta

STar0 UL OO A

DOCUNENTADONE MAANSTRAT VA

Busta amministrativa light
13 D et (orf e ke B eIt Wve gt

REPLOGO § INVIO OSFERTA COmaua & COUTEATIONe 3 GIrs DB renCEe vaone e WS (DIGRTA O SO UTTE MCRIT B DATICHENT The 0w WO COrfAare I Gueets
ta

Documentazione v
Figura 30 - Offerta per il lotto x
Per una corretta compilazione dell'offerta ricorda che:

e | campi contrassegnati dall'asterisco sono obbligatori;
e per ogni campo da compilare sono indicate eventuali regole di compilazione del campo stesso;

e alcuni campi sono precompilati e non modificabili.

s Scheda Offerta [ sauvn cvavon |

FORMA PARTIOPADION

&, Lotto 1
SCILra Lorm
- ¢ Magaw (apgeeto guable pretsy e Base 1 1000 ¢ 1236 KT

DOCUMINTAZIONE AMMMS TRATNA

Foomama 1+

TEMTE PR SCELY
WO Wewreme wc\acl

WLNLOLO € W0 CFFLTa
onevwo )

W wTwTe o aol

PORIC Cormpheiane oMer ¢

e *

Figura 31 - Offerte per il lotto x - Compilazione scheda offerta

Dopo aver compilato, anche solo parzialmente la scheda, puoi salvare le informazioni inserite e verificare
che le regole di compilazione sono state rispettate.

Completata la compilazione, seleziona SALVA E VALIDA per verificare che tutti i campi obbligatori siano
compilati correttamente e nel rispetto delle regole di ammissione configurate dalla Stazione Appaltante.
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In caso di non corretta compilazione dei campi, il sistema rilascia un messaggio pertinente all'errore

riscontrato. Diversamente, lo stato della scheda di offerta diventera “compilata”

| dati compilati nella scheda di offerta, saranno riportati nei documenti di offerta tecnica (se presenti
caratteristiche di tipo tecnico) e di offerta economica che il concorrente potra generare attraverso

apposita funzione.

OFFERTE PER | LOTT) SCELT

Busta Economica

RIEPLOGD E IND OFFERTA 2
T2 Corpua § coosmnng o (A P 1 1D COMpATS QL3 CONITMAIIZong 1ichieT) 3 [arTiopaTs

Srw arvmed s srdbons aree vaela basvia Doreema

Documentazione -~

Do wervrrvea i Pl oo 4 e e L

TreTwed e sl (0

Decurenio peveralo
O _NGISSISEE LD NP1SGlpd 1790 KD Caia gerwragiony | TUA0020 TR 1 Ak &3 : Uomninac

Pilwga decumite QIITEE PERPOTCET - PR B £1C pet

Figura 32 - Offerte per il lotto x - Documentazione di lotto

La funzione & disponibile nella pagina di offerta del lotto e puoi attivarla attraverso il pulsante GENERA

in corrispondenza della busta tecnica (se prevista) e della busta economica.

Il sistema rende disponibile il documento generato e si attiva il pulsante DOWNLOAD, per scaricarlo sul

tuo pc.

A questo punto, si attivano i pulsanti SFOGLIA e ALLEGA per ricaricare i documenti generati, scaricati e

firmati digitalmente.

In corrispondenza della busta tecnica ed economica, e presente anche la funzione Aggiungi documenti
che ti consentira, laddove previsto in documentazione di gara, di inserire altri documenti di carattere
tecnico/economico.

Selezionando il pulsante Aggiungi documenti si apre una finestra per:

e scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE, selezionando uno dei valori presenti in lista

e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,
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e inserire una descrizione del documento,

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.

Aggiungi Documentazione

THRCLOGAM DOCUARE N TAZONE *

ACCETTA

Figura 33 -Offerte per il lotto x - Documentazione di lotto - Aggiungi documentazione

Infine, qualora la stazione appaltante abbia configurato altre buste aggiuntive di lotto, puoi visualizzare
nella stessa pagine.

Per aggiungere la documentazione eventualmente richiesta seleziona “Aggiungi documentazione”
disponibile in corrispondenza della relativa busta (ad es. busta amministrativa light, busta

documentazione tecnica a comprova, etc.)

3.6. Riepilogo e invio offerta

Dalla voce “RIEPILOGO E INVIO OFFERTA" nel menu laterale a sinistra, puoi consultare tutte le

informazioni inserite durante la procedura di partecipazione e inviare I'offerta.

Le informazioni sono organizzate in sezioni come rappresentate nella figura sottostante (Fig. 34).
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< €50 vALA PRRTECIPRZIONE Riepilogo e invio Offerta
wrsarta § repiogn Gebe 1V Crearan asente o progms . il Flerta
COMPILATOR
v e o 8 Forma di partecipazione b
SCELTA LOTTI
RT1 costitwends (0 Lgs. 50/2096, art. A8, comma 8) 2
Gruppo RTI Melpnet Operaton EConome

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

OFFERTE PER 1 LOTTI SCELN Ragone Sotisle / Denamnazicne Partits lva /Ao idertficatve

REPILOGO E INVIO OFFERTA

W Compitatori

2 B 0 0
Legale

Comgaton - tants Procuraton Opevaton ¢ mgresa
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Figura 34 - Riepilogo e invio offerte

Puoi concludere la procedura selezionando INVIA OFFERTA e sarai reindirizzato alla pagina “Le tue

procedure” e ritrovare la procedura di partecipazione in stato “Inviata”.
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