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1 INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per I’invio di un’offerta in risposta a bandi/inviti
pubblicati/pervenuti dalle Pubbliche Amministrazioni, sul Sistema per gli Acquisti Telematici
dell'Emilia-Romagna (SATER).

Per poter partecipare ad una procedura di gara, un Operatore Economico deve essere
necessariamente registrato a SATER.

Nel caso di una procedura di gara (Aperta, Negoziata con Invito, Affidamento Diretto, Richiesta
di Preventivo), non é richiesta una specifica abilitazione, per cui qualsiasi ditta puo presentare
la propria offerta se interessata o invitata. Nel caso di una Richiesta di Offerta o di un Appalto
Specifico, invece, I'Operatore Economico deve anche aver completato con successo la
procedura di abilitazione rispettivamente al Mercato Elettronico (ME) o al singolo Sistema
Dinamico di Acquisizione (SDA).

Per partecipare ad una procedura, € necessario innanzitutto effettuare I’accesso alla propria
Area Riservata, inserendo le credenziali nella schermata di login della piattaforma di e-
procurement di Intercent-ER, raggiungibile dalla homepage del sito web dell’Agenzia
(http://intercenter.regione.emilia-romagna.it) o direttamente dall’indirizzo
https://piattaformaintercenter.regione.emilia-romagna.it.

Effettuato l’accesso, cliccare sulla funzionalita relativa alla tipologia della procedura di
interesse e successivamente sulla voce che consente la visualizzazione dei bandi/inviti
pubblicati, come descritto nel capitolo seguente.

2 VISUALIZZAZIONE BANDO/INVITO

Effettuato I’accesso, I’Operatore Economico puod “visualizzare i bandi/inviti pubblicati”,
“richiedere chiarimenti”, “visualizzare eventuali risposte a quesiti gia evasi dalle Stazioni
Appaltanti” e “sottoporre le proprie manifestazioni di interesse” direttamente dai gruppi
funzionali di riferimento Avvisi/Bandi e Miei Inviti.
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Visualizzazione di un Bando (Aperta)

Per visualizzare un bando relativo ad una procedura di gara ad evidenza pubblica (Aperta),
cliccare sul gruppo funzionale \AUHI:ELE] e successivamente sulla voce Bandi Pubblicati.

ATTENZIONE: possono utilizzare tale funzione tutti gli utenti dell’Operatore Economico
registrati.

cati telematici > Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Gestione Anagrafiche™ SATER
Awisi / Bandi ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Aqenzia per lo sviluppo dq

Awvisi Pubblicati

Awvisi a cui sto partecipando

Miei Inviti

Contratti

Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

;‘\blrllrtrazur)rrrxe SDA
Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Dossier -

Aggiornamenti Sater

Figura 1: Area Riservata - Awvisi/Bandi

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, € presente innanzitutto una toolbar
con una serie di comandi che consentono la visualizzazione dei bandi pubblicati:

o "Apre/Chiude I'area di ricerca”per accedere all’area di filtro che consente all’'utente
di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Oggetto, Registro di Sistema,
Tipo Appalto, Ente Appaltante, CIG):

Awvisi / Bandi | Bandi Pubblicati

Oggetto Registro di Sistema
F

Tipo Appalto  Seleziona v Ente Appaltante

CIG

Figura 2: Awvisi/Bandi - Area di ricerca

Classificazione: . .
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e ‘Stampa’per stampare la lista dei bandi visualizzati;
e ‘Esporta in xIs” per esportare la lista dei bandi in formato Excel,;
e ‘Bandi Scaduti” per visualizzare la lista dei bandi scaduti.

Nell’area sottostante, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti i
bandi pubblicati, non ancora scaduti e ordinati per data di scadenza, con le seguenti
informazioni di base:

“

o ” indica un appalto sociale, 2 L indica un appalto verde;

e QOggetto: indica la descrizione dell’oggetto del bando. In questo campo, puo essere
inoltre data evidenza di variazioni in corso rispetto ad eventuali rettifiche o revoche.
Nel dettaglio:

“Bando In Rettifica’ vuol dire che il Bando sta subendo variazioni; pertanto,
all’Operatore Economico € momentaneamente inibito I’accesso al documento di
presentazione dell’Offerta. (Il comando “Partecipa” non sara visibile”):

Importo Scadenza Tipo Appalte CIG

Bando InRettifica - Procedura di Gara multilotto Agenzia Intercent-ER 180.000,00 | 03/03/2020 15:13 | Forniture RC11235 + _ Vedi -

Figura 3: Bando In Rettifica

- “Bando Rettificato’ vuol dire che il Bando e stato modificato ed e tornato disponibile
per la presentazione delle Offerte. Sul dettaglio del Bando Rettificato, verranno rese
note le motivazioni in un’apposita sezione.

Bando Rertrificato - Procedura di Gara multilotta Agenzia Intercent-ER 180.000,00 | 03/03/2020 15:13 | Forniture RG11235 ' _ Vedi -

Figura 4: Bando Rettificato

- “Bando Revocato” vuol dire che il Bando e stata revocato dalla Stazione Appaltante
e I’Operatore Economico non puo piu lavorare su di esso. Tutte le offerte gia inviate
non avranno alcun seguito. Sul dettaglio del Bando Revocato, verranno rese note le
motivazioni nell’apposita sezione.

Esiti /

Dentagho  p,phlicazioni

Bando Rewvocato - Procedura di Gara multilotto Agenzia Intercent-ER 180.000,00 | 03/03/2020 15:13 | Forniture RG11235 + _ Vedi -

Figura 5: Bando Revocato

e Ente Appaltante: Ente che ha pubblicato il bando;

e Importo: indica 'importo complessivo dell’appalto;
e Scadenza: data entro la quale presentare offerta;

e Tipo Appalto: ovvero Forniture, Servizi, Lavori,

Classificazione: . .
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e CIG: il CIG della gara o il numero di gara nel caso di procedure a lotti;

e Dettaglio: consente di accedere al dettaglio del Bando attraverso il comando * =Vedi;
e Esiti/Pubblicazioni: per visualizzare i documenti inerenti agli adempimenti informativi
previsti dall’art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti relativi al Bando pubblicato, attraverso

il comando * - Vedi,

Cliccare sul comando ° =Yedi nella relativa colonna Dettaglio per visualizzare tutte le
informazioni e i documenti relativi al bando di interesse.

Avvisi / Bandi | Bandi Pubblicati

N. Righe:4 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi Scaduti

Esiti [
Tipo Appalto @ Dettaslio b oo
E’enfs%“c"a aperta, monalotto, per la fornitura di arredi Agenzia Intercent-ER | 180.000,00 | 25,06/2018 14:00 | Forniture RA20180528 —vea] =
Bando per la fornitura di arredi destinati alle Pubbliche - .
* T S ST, 3 s () 2 | i Agenzia Intercent-ER 180.000,00 | 26/02,/2018 09:59 | Forniture RG20188 — Vedi =
Richiesta di preventivo per la fornitura di N.1 Server Web Agenzia Intercent-ER 114.000,00 | 14/03/2018 16:30 | Forniture 55758400B8 - Vedi =
Procedura aperta per la fornitura di personal computer
desktop B, dispositivi opzionali (estensione assisienza e Agenzia Intercent-ER 850.000,00 | 05/03/2018 12:00 | Forniture 55738400B8 — Vedi — Vedi
manutenzione, sw antivirus) e servizi connessi — —

Figura 6: Bandi Pubblicati

Verra mostrata una schermata con I’evidenza di tutte le informazioni e gli elementi necessari
all’Operatore Economico per presentare correttamente la propria Offerta:

e Ente Appaltante: Ente che ha indetto la gara;

e Oggetto: descrizione breve del bando di gara;

e CIG della gara;

¢ Incaricato: ovvero il responsabile del procedimento;

e Importo Appalto: importo complessivo della gara;

o Criterio di aggiudicazione;

e Tipo Appalto: forniture, servizi o lavori;

e Termine Richiesta Quesiti: data entro cui € possibile inviare quesiti direttamente alla
Stazione Appaltante;

e Termine Risposta Quesiti: data entro cui la stazione Appaltante puo rispondere ai
quesiti pervenuti;

e Motivazione Appalto Verde se presente;

e Motivazione Appalto Sociale se presente;

e Rispondere dal: data e ora a partire dalle quali I’Operatore Economico puo iniziare la
compilazione della sua offerta. Se la data non e stata ancora raggiunta, il comando
“Partecipa” non sara visibile;

Classificazione: . .
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e Presentare le Offerte entro il: data e ora entro cui il sistema permette di “inviare” le
offerte (Anche se I’offerta e in fase di compilazione, superata I’ora indicata I’invio verra
disabilitato e non sara piu possibile inoltrare I’offerta);

e Datal Seduta se presente;

e Documentazione: tutti i documenti caricati dalla Stazione Appaltante negli Atti di Gara
(es: disciplinare, capitolato, modelli per le dichiarazioni, “File Offerta da Compilare”,
ecc.);

e Importi: eventuali altri importi;

e Pubblicazioni: eventuali pubblicazioni della procedura;

¢ Note: eventuali note per 'operatore economico.

In particolare:

| Partecipa |

- per partecipare al bando, cliccare sul comando “———;

|. Scarica Allegati |

- per scaricare gli allegati del bando, cliccare sul comando !
- per inviare un quesito di tipo amministrativo, cliccare sul comando
posto al di sotto della tabella. Il comando restera
abilitato fino al termine previsto per I’invio dei quesiti. Per maggiori dettagli, consultare
il manuale “/nvio di un chiarimento’.
ATTENZIONE: nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile
visualizzare eventuali risposte ai quesiti pubblicati dalla Stazione Appaltante.
Per predisporre I'offerta, cliccare sul comando labeczzzie, posizionato in alto a destra nel
dettaglio della procedura. Tale comando non sara abilitato nel caso in cui:

non e stato ancora raggiunto il termine “Rispondere dal” indicato nel bando;
e stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione dell’offerta;

il bando si trova al momento in rettifica;
il bando e stato revocato.

Classificazione: . .
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<

Bando/Inviti

Stampa

Bando - Arredi Per Ufficl
Ente Appaltante

Oggetto

aGc

Incaricato

Importo Appalto

Criterio Aggiudicazione
Tipo Appalto

Termine Richiesta Quesitl
Rispondere Dal
Presentare Le Offerte Entro Il
Data | Seduta

Importi
Pubblicitd Gazzete Ufficiale
Pubblicazioni

Pubblicazioni Sul Quotidiani

Note

Agenzia Intercent-ER

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici.

Scarica Allegati

RA20180528
RUP Test

180.000,00 € ( Iva Esclusa )

Offerta economicamente pid vantaggiosa
Forniture

23/06/2018 ore 10:00:00 [Ora italiana]
22/06/2018 ore 10:22:00 [Ora Italiana]
25/06/2018 ore 14:00:00 [Ora Italiana)
26/06/2018 ore 10:00:00 [Ora haliana]

E :

|ALLEGATO

DISCIPLINARE

Disciplinare di Gara.pdf

Linee Guida compilazione DGUE.

Foglio prodotti selezionato

Linee Guida.p/m

Eile da compilare

| DESCRIZIONE G 1|
Cauzione provy, 15.000.00

[PusgLICATO SU |oaTA [ Numero)|
Guri |28/05/2018 00:00 |42 ’
| PuBBLICATO SU | comune [DATA |
Albo Pretorio Provincia isalogna 28/05/2018 00:00

| QuoTiDiam | DATA

SOLE 24 ORE |

Per ulteriori informazioni rivolgersi alla dot.ssa...

|

Figura 7: Dettaglio Bando - Partecipa

ATTENZIONE: nel caso in cui una procedura di gara si trovi nella fase "In Sospensione"
o "Sospesa", nel dettaglio del bando, ne verra rispettivamente data evidenza con la specifica
dicitura "Procedura in Sospensione" e "Procedura Sospesa" nell'oggetto dello stesso. Inoltre,
per le date non ancora superate indicate nel bando, verra riportata la specifica dicitura

"Sospesa".

In entrambi i casi, cliccando sul comando @, verra mostrato un messaggio informativo
della procedura /n sospensione/sospesa. Cliccando su "OK" sara tuttavia possibile predisporre
ugualmente I'offerta, che pero potra essere inviata esclusivamente a seguito del ripristino
della procedura da parte della Stazione Appaltante.

Classificazione:
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Bando/Inviti

Messaggic dalla pagina Web *

ik Stampa

Attenzione, |a procedura risulta in sospensione/sospesa,
viene consentita la compilazione del documento di - . .
partecipazione ma non l'invio Partecipa Scarica Allegati

Bando — Servizio Di Trasporto Scolastico

Ente Appaltante Agenzia Intercent-ER

Oggetto Procedura in Sospensione — Procedura di gara aperta per I'affidamento del servizio di trasporto scolastico per i comuni della Regione.

CiG RG20202295

Incaricato RUP Test

Importo Appalto 63.295.000,00 € ( Iva Esclusa )

Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pill vantaggiosa

Tipo Appalto Servizi
B T e T F R L T 23/05,/2020 ore 10:00:00 [Ora Italiana] - Sospesa

Motivazione Appalto Nell'ambito dell'offerta tecnica &€ ampiamente valorizzata la messa a disposizione di mezzi in regela con le ultime omologazioni disponibili.

Verde
Motivazione Appalto L'aggiudicatario della Convenzione & tenuto inoltre ad assorbire prioritariamente nel proprio organico il personale gia operante alle dipendenze
Sodale dell"aggiudicatario uscente.
Rispondere Dal 22/04/2020 ore 10:57:16 [Ora Italiana]
Presentare Le Offerte 25/07/2020 ore 12:00:00 [Ora Italiana] - Sospesa TOP
Entro Il
Data I Seduta 03/09/2020 ore 11:00:00 [Ora Italiana] - Sospesa
DESCRIZIONE ALLEGATO
Bando di gara Bando di gara.pdf
Disciplinate Disciplinare.pdf
Capitolato tecnico Capitolato.pdf
Listino Listino.pdf
Foglio prodotti selezionato File da compilare

Le sedute pubbliche saranno effettuate attraverso la seduta virtuale.

Figura 8: Partecipa - Procedura in sospensione/sospesa

Inoltre, se per il bando la Stazione Appaltante ha pubblicato documenti inerenti agli
adempimenti informativi previsti dall'art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti, nella colonna

Esiti/Pubblicazioni presente nel dettaglio del bando, verra attivato il comando * =Yedi, Per
visualizzare la documentazione, cliccare sul comando indicato.

Awvisi / Bandi | Bandi Pubblicati

N. Righe:11  Apre [ Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi Scaduti o

W | Cara Manutenzione e pulizia aree verdi Agenzia | ER Agenzia ER 1.150.000,00 | 06/12/2022 12:42 | Lavori pubblici | 7060103 ’

Bando Rettificato - Procedura di Gara multilotto Agenzia ER Agenzia ER 180.000,00 | 19/07/2022 1013 | Forniture RG11235 ¢ .- =

Bando Rettificato - Affidamento della gestione di servizi
bibliotecari per la biblioteca comunale di Reggio Emilia
{cen durata minima di due anni con opzione di poter Comune di Reggio Emilia | Comune di Reggio Emilia | 2.584.250,00 | 25/06,2022 12:00 | Servizi CREQ42E ’ Vedi =
prerogare il contratto per due distinti periodi di un anno
ciascune).

Bando per la fornitura di Servizi ICT: gestione, i J
manutenzione, supporto spec.ialisﬁcnu. Agenzia ER Agenzia | ER 260.000,00 | 14/04/202211:10

Servizi RG20185 ¢

Figura 9: Bandi pubblicati - Esiti/Pubblicazioni

Classificazione: . .
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Verra visualizzata una tabella riepilogativa di quanto pubblicato dalla Stazione Appaltante ed
e inoltre possibile scaricare i singoli file cliccando sul nhome corrispondente.

ATTENZIONE: decorsi 5 anni dalla chiusura della gara, ovvero superata la data di diritto
all’oblio, gli allegati relativi ai curricula dei membri delle Commissioni giudicatrici (Curricula
commissione) non saranno piu visualizzati nella tabella.

Riepilogo Esiti/Pubblicazioni

Oggetto Gara Manutenzione & pulizia aree verdi

TIPO
DESCRIZIONE ALLEGATO DOCUMENTO | DATA
Esiti/Pubblicazioni
Curricula commissione Documento.pdf ggmmlssmne 18/01/2022
atto di commissione Allegato A.pdf ﬁ}?ﬁ%?s‘sione 18/01/2022

Figura 10: Esiti/Pubblicazioni

Visualizzazione di un Invito

Per visualizzare un invito ricevuto al fine di partecipare ad una procedura che lo prevede
(Negoziata, Affidamento Diretto, Richiesta di Preventivo), a una Richiesta di Offerta o a un
Appalto specifico, cliccare sul gruppo funzionale e successivamente sulla voce
Inviti.

ATTENZIONE: possono utilizzare tale funzione tutti gli utenti dell’Operatore Economico
registrati.

Gestione Anagrafiche

Awvisi / Bandi

% Sist Acquisti Tel tici Emilia-R
istema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Miei Inviti
&
Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico
Abilitazione SDA

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Figura 11.: Area Riservata - Miei Inviti

Classificazione: . .
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Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, ¢ presente innanzitutto una toolbar
con una serie di comandi che consentono la visualizzazione degli inviti pubblicati:

e “Apre/Chiude I'area di ricerca”per accedere all’area di filtro che consente all’utente
di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Oggetto, Registro di Sistema,
Tipo Appalto, Ente Appaltante, CIG):

Awvvisi / Bandi | Bandi Pubblicati

Qggetto Registro di Sistema
4

Tipo Appalto  Seleziona M Ente Appaltante

CIG

Figura 12: Inviti - Area di ricerca

e ‘Stampa’per stampare la lista degli inviti visualizzati;
o ‘Esporta in xIs” per esportare la lista degli inviti in formato Excel;
e ‘Inviti Scaduti” per visualizzare la lista degli inviti scaduti.

Nell’area sottostante, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili - se presenti - tutti gli
inviti ricevuti, non ancora scaduti e ordinati per data di scadenza, con le seguenti informazioni
di base:

e Oggetto: indica la descrizione dell’oggetto dell’invito. In questo campo, puo essere
inoltre data evidenza di variazioni in corso rispetto ad eventuali rettifiche o revoche.
Nel dettaglio:

“Bando In Rettifica’ vuol dire che [linvito sta subendo variazioni; pertanto
all’Operatore Economico € momentaneamente inibito I’accesso al documento di
presentazione dell’offerta. (Il comando “Partecipa” non sara visibile”):

. Registro Di .~ Doc. Esili Hato
Canatteristica Seaei® Dl Tipo Appalte  CIG Dettaglio 297 i Fobbficazion Offerta

Domanda

rizione al
fornitura di | sgenzia Intercent-ER | 320.000,00 | 09/04/2020 14:21 PID01594-18 | Fornitur RG20180
T ware, gestiona, genzia Intercen 000, : omiture
manutes upporto specialistica

Figura 13: Invito In Rettifica

“Bando Rettificato’ vuol dire che I'invito & stato modificato ed é tornato disponibile
per la presentazione delle offerte. Sul dettaglio del Bando Rettificato, verranno rese
note le motivazioni in un’apposita sezione.

_ ) - Stato
Oggetto Ente Appaltante Importo Scadenza Caratteristica %ﬂ‘;{f;ﬂ' Tipo Appalte  CIG Dettaglio (D:ﬁ'wm ﬁ%ﬁmum' uffmh

Bando Rettificato - Bando istitutivo rer I |

Sistema Dinamico di Acquisizione relativo alla for

Ben & Saniai 1T, hardware = softwars. gestion 320.000,00 | 09/04/2020 14:21 PIO01594-18 | Fomniture RG20180
manutenzione, supporto specialistico.

Figura 14: Invito Rettificato

Classificazione:
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- “Bando Revocato’ vuol dire che I'invito é stata revocato dalla Stazione Appaltante e
I’Operatore Economico non puo piu lavorare su di esso. Tutte le offerte gia inviate
non avranno alcun seguito. Sul dettaglio del Bando Revocato, verranno rese note le
motivazioni nell’apposita sezione.

RegistroDi 10 8 D Doc. E: i
Registro Di - G ol 296 siti )

Domanda

Bando Revocato - Fotocopiatrici e stampanti Agenzia Intercent-ER | 102.000,00 | 24/06/2019 10:00 PID00724-19 | Forniture RA20190402 _ Vedi _Apri| = _Inviato

Figura 15. Invito Revocato

e Ente Appaltante: Ente che ha pubblicato I'invito;

e Importo: indica 'importo complessivo dell’appalto;

e Scadenza: data entro la quale presentare offerta;

¢ Registro Di Sistema dell’invito;

e Tipo Appalto: ovvero Forniture, Servizi, Lavori. Nel caso della Richiesta di Offerta e
dell’Appalto Specifico la tipologia di appalto sara “Forniture’ o “Serviz/’,

e CIG: il CIG della gara o il numero della gara nel caso di inviti a lotti;

o Dettaglio: consente di accedere al dettaglio dell’invito attraverso il comando * =Vedi;

e Doc. Collegati: per accedere ai documenti collegati all’invito (offerte inviate/salvate,
comunicazioni, chiarimenti, contratto) attraverso il comando * =2e«d;

e Esiti/Pubblicazioni: per visualizzare i documenti inerenti agli adempimenti informativi
previsti dall’art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti relativi all’invito pubblicato,
attraverso il comando * —Vedi:

e Stato Offerta/Domanda: indica lo stato dell’ultima offerta elaborata dall’operatore
economico.

In particolare, un’Offerta puo presentare il seguente stato:

“Salvato”: se e stata creata ed e in fase di lavorazione;

“Inviato”: se e stata inviata;

“Invalidato”: se e stata inviata una nuova offerta che ha invalidato la precedente.

Cliccare sul comando ° =Yz nella relativa colonna Dettaglio per visualizzare tutte le
informazioni e i documenti relativi all’invito di interesse.

Miei Inviti | Inviti

N. Righe:2 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xIs Inviti scaduti

Registro Di Stato

Oggetto Ente Appaltante Scadenza Carauteristica SC9ISIro o cazioni Qffertaf
manda

Bando Rettificato - Bando istitutivo per l'iscrizione al 1
Sistema Dinamico ﬂ;ﬁfvﬁ:[';'é‘gggm’;:‘e‘“’g"eg{“grﬁ‘;’"““’a di | Agenzia Intercent-ER | 320.000,00 | 09/04/2020 14:21 PI001594-18 | Forniture RG20180 apri | = _ Salvato
manutenzione, supporto specialistico. !

Bando Revocato — Fotocopiatrici e stampanti Agengzia Intercent-ER | 102.000,00 | 24/06/2019 10:00 PI000724-19 | Forniture RA20190402 — Vedi — Apri = — Inviato

Figura 16 Inviti

Classificazione: . .
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Verra mostrata una schermata con I'evidenza di tutte le informazioni e gli elementi necessari
all’Operatore Economico per presentare correttamente la propria offerta:

e Ente Appaltante: Ente che ha indetto I’invito;

e Oggetto/Descrizione Breve: descrizione breve dell’invito;

e CIG della gara;

¢ Incaricato: ovvero il responsabile del procedimento;

e Importo Appalto: importo complessivo della gara;

e Criterio di aggiudicazione;

e Tipo Appalto: forniture, servizi o lavori. Nel caso della richiesta di offerta e dell’appalto
specifico la tipologia dell’appalto potra essere forniture o servizi;

e Termine Richiesta Quesiti: data entro cui e possibile inviare quesiti direttamente alla
Stazione Appaltante;

e Termine Risposta Quesiti: data entro cui la stazione Appaltante puo rispondere ai
quesiti pervenuti;

e Rispondere dal: data e ora a partire dalle quali I’Operatore Economico puo iniziare la
compilazione della sua offerta. Se la data non e stata ancora raggiunta, il comando
“Partecipa” non sara visibile;

e Presentare le Offerte entro il: data e ora entro cui il sistema permette di “inviare” le
offerte. (Anche se I’offerta e in fase di compilazione, superata I’ora indicata I'invio verra
disabilitato e non sara piu possibile inoltrarlo);

e Data | Seduta se presente;

e Documentazione: tutti i documenti caricati dalla Stazione Appaltante negli Atti di Gara
(es: lettera di invito, capitolato, modelli per le dichiarazioni, “File Offerta da Compilare”,
ecc.);

e Importi: eventuali altri importi;

e Pubblicazioni: eventuali pubblicazioni della procedura;

e Note: eventuali note per ’operatore economico.

Nel caso dell’Appalto Specifico verra inoltre mostrata I'informazione Registro di Sistema
Bando SDA e Bando SDA Di Riferimento.

In particolare:

|. Partecipa | i

- per partecipare all’invito, cliccare sul comando “———;

- per scaricare gli allegati dell’invito, cliccare sul comando |-
- per inviare un quesito di tipo amministrativo, cliccare sul comando |[I@IVER0}

eI V] | EW el doTeYe (NI Wel[[d=Wo 0[] posto al di sotto della tabella. Il comando restera
Classificazione: . .
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abilitato fino al termine previsto per I'invio dei quesiti. Per maggiori dettagli, consultare
il manuale “/nvio di un chiarimento’.

ATTENZIONE: nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare
eventuali risposte ai quesiti pubblicati dalla Stazione Appaltante.

. y . Partecipa .. .
Per predisporre un’offerta, cliccare sul comando posizionato in alto a destra nel
dettaglio dell’invito. Tale comando non sara abilitato nel caso in cui:

- non e stato ancora raggiunto il termine “Rispondere dal” indicato nell’invito;

- @ stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione dell’offerta;
- I’invito si trova al momento in rettifica;

- I’invito e stato revocato.

Appalto Specifico

it Stampa
@

|[ Partecipa ]l[ Documenti Collegati

Bando - Dettagli

Oggetto Bando Rettificato - Bando istitutivo per liscrizione al Sistema Dinamico di Acquisizione relativo alla fornitura di Beni e Servizi ICT: hardware e software, gestione, manutenzione, supporto specialistico.

CIG: RG20180

Incaricato RUP Test

Importo Appalto 320.000,00 €

Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pill vantaggiosa

Tipo Appalto Forniture
Registro di Sistema -
Bar?do SDA. PI001090-18

Bando SDA Di Riferimento Bando istitutivo per l'iscrizione al Sistema Dinamico di Acquisizione relativo alla fornitura di Beni e Servizi ICT: hardware e software, gestione, manutenzione, supporto specialistico.
Termine Richiesta Quesiti- 28/06/2018 12:00 [Ora Italiana]

G RO i G 2 (OGN Ml 09/04/2020 14:21:00 [Ora ltaliana]

Data I Seduta: 10/05/2020 14:21:00 [Ora Italiana]

DESCRIZIONE ALLEGATO
DISCIPLINARE Disciplinare.pdf

Documentazione: Progetto Progetto.pdf
Allegato 1 Allegato.docx
Foglio prodotti selezionato File CSV da compilare
DESCRIZIONE ALLEGATO

Documenti Allegati: Allegato di rettifica Allegato.pdf
allegato Allegato.p7m

Per ulteriori informazioni, rivolgersi alla Dott.ssa ...

Nessun chiarimento presente.

Figura 17: Dettaglio Invito - Partecipa

ATTENZIONE: nel caso in cui una procedura di gara si trovi nella fase "In Sospensione"
o "Sospesa", nel dettaglio dell’invito, ne verra rispettivamente data evidenza con la specifica
dicitura "Procedura in Sospensione” e "Procedura Sospesa" nell'oggetto dello stesso. Inoltre,

Classificazione: . .
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per le date non ancora superate indicate nell’invito, verra riportata la specifica dicitura
"Sospesa".

In entrambi i casi, cliccando sul comando @, verra mostrato un messaggio informativo
della procedura /in sospensione/sospesa. Cliccando su "OK" sara tuttavia possibile predisporre
ugualmente |'offerta, che perdo potra essere inviata esclusivamente a seguito del ripristino
della procedura da parte della Stazione Appaltante.

Inviti
Messaggic dalla pagina Web X
A=k Stampa
Attenzione, la procedura risulta in sospensione/sospesa,
viene consentita la compilazione del documento di - R .
partecipazione ma non I'invio [ Partecipa l [ Scarica Allegati
Invito -— Servizio Di Trasporto Scolastico
Ente Appaltante Agenzia Intercent-ER
Oggetto Procedura in Sospensione — Procedura di gara per I'affidamento del servizio di trasporto scolastico per i comuni della Regione.
CiG RG20202295
Incaricato RUP Test
Importo Appalto 63.295.000,00 € ( Iva Esclusa )
Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pill vantaggiosa
Tipo Appalto Servizi
By N T T AT T 23 /05,2020 ore 10:00:00 [Ora Italianal - Sospesa
:::rl‘;\:!azmne S Nell'ambito dell'offerta tecnica @ ampiamente valorizzata la messa a disposizione di mezzi in regola con le ultime emologazioni dispenibili.
Motivazione Appalto L'aggiudicatario della Convenzione & tenuto inoltre ad assorbire prioritariamente nel proprio organico il personale gia operante alle dipendenze
Soaale dell"aggiudicatario uscente.
Rispondere Dal 22/04/2020 ore 10:57-16 [Ora Italiana)]
R Offerte 25/07/2020 ore 12:00:00 [Ora Italiana] - Sospesa TOP
Data I Seduta 03/09/2020 ore 11:00:00 [Ora Italiana] - Sospesa
DESCRIZIONE ALLEGATO
Disciplinate Disciplinare.pdf
Capitolato tecnico Cagitmato_gdf
Listino Listino.pdf
Foglio prodotti selezionato File da compilare

Le sedute pubbliche saranno effettuate attraverso la seduta virtuale.

Figura 18: Partecipa - Procedura in sospensione/sospesa

Inoltre, se per linvito la Stazione Appaltante ha pubblicato documenti inerenti agli
adempimenti informativi previsti dall'art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti, nella colonna

Esiti/Pubblicazioni presente nel dettaglio dell’invito, verra attivato il comando * —Yedi, Per
visualizzare la documentazione, cliccare sul comando indicato.

Classificazione: . .
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Miei Inviti | Inviti

N. Righe 11 Apre / Chiude 'area di ricerca Stampa Esporta in xls nyiti scaduti

(1 s
[Ente Proponente - m
8 | Gara Manutenzione e pulizia aree verdi Agenzia Imereent-ER | Agenzia Intercent-ER 1.150.000,00 | 06/12/2022 12:42 PI000732-21 Lavori pubbliei | 7060103 | /0 _ vy — Sabvaro
Bando Rettificato - Procedura di Gara mulilotto Agenzia Intercent-ER | Agenzia Intercemt-ER 180.000,00 | 19/07/2022 1013 FI000648-21| Forniture RG1285 [ O _yui| = O _ Sabvam
Bando Rettificato - Affidamento della gestione di servizi
bibliotecari pe la biblioteca comunale i Reggio Emila
(con durata minima di dus anni con opzions di poter Comune di Reggio Emilia | Comune di Reggio Emilia | 2.584.250,00 | 25/06/2022 12:00| RdO PI000555-21 Servizi CREOA2E | [0 _yuyi| = 2 _ imiato
prorogare il contratta per due distinti periodi di un anno = Inviato
ciascuno).
el L e MG Agenzia Intercent-ER | Agenzia Intercent-ER 260.000,00 | 14/04/2022 11:10 FID00498-20| Servizi RG20185 | S0 _yei| = £ _ sabvam

Figura 19: Bandi pubblicati - Esiti/Pubblicazioni

Verra visualizzata una tabella riepilogativa di quanto pubblicato dalla Stazione Appaltante ed
e inoltre possibile scaricare i singoli file cliccando sul nhome corrispondente.

ATTENZIONE: decorsi 5 anni dalla chiusura della gara, ovvero superata la data di diritto
all’oblio, gli allegati relativi ai curricula dei membri delle Commissioni giudicatrici (Curricula
commissione) non verranno piu visualizzati nella tabella.

Riepilogo Esiti/Pubblicazioni

Oggetto Gara Manutenzione e pulizia aree verdi

TIPO
DESCRIZIONE ALLEGATO DATA
DOCUMENTO
Esiti/Pubblicazioni
Curricula commissione Documento.pdf Egmmissione 18/01/2022
Atto di commissione Allegato A.pdf Ao di e [18701/2022

Figura 20: Esiti/Pubblicazioni

3 COMPILAZIONE OFFERTA

La compilazione dell'offerta si compone di piu sezioni, che possono variare a seconda della
tipologia del Bando/Invito. In particolare:

- nel caso di una procedura monolotto “economicamente piu vantaggiosa”, “a costo
fisso” o “al prezzo piu basso con conformita” verranno mostrate le seguenti sezioni:
Testata, Busta Documentazione, Prodotti, Busta Tecnica/Conformita e Busta
Economica,;

- nel caso di una procedura monolotto “al prezzo piu basso” verranno mostrate le
seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione, Prodotti e Busta Economica.

- nel caso di una procedura multilotto/Appalto Specifico o “mista” verranno mostrate
le seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione, Caricamento Lotti e Elenco
Lotti.

Classificazione: . .
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Nel corso della compilazione dell’offerta, ciascuna sezione verra contrassegnata con delle
icone relative alla fase di compilazione in cui essa si trova. In generale:

- l'icona @ segnala che manca della documentazione "non bloccante” per l'invio dell'offerta;

- Jicona '@ segnala che sono presenti anomalie ‘bloccanti” che non consentono /l'invio
dell'Offerta;

- l'icona ' segnala che non sono presenti anomalie.

Sul documento che verra mostrato dopo aver cliccato sul comando , € innanzitutto
presente una toolbar con una serie di comandi per la gestione dell’offerta:

. ‘Salva” permette di salvare in bozza [l'offerta, consentendo di compilare il documento
in piu fasi;

. ‘Stampa’ per stampare un riepilogo dell’offerta,

- ‘Invio” per inoltrare la propria offerta all’Ente Appaltante. I/ comando verra attivato solo
dopo che la compilazione dell’offerta é stata ultimata;

« ‘Elimina” per eliminare l'offerta “in lavorazione” (salvata) e procedere eventualmente
con la creazione e la compilazione di una nuova offerta,

- ‘Ritiro Offerta” permette di ritirare I'offerta inviata nel caso in cui non si voglia piu
partecipare. Il comando verra attivato solo dopo !l’invio dell’offerta;

. "Assegna a’ per trasferire il documento ad un altro utente registrato della stessa Ditta;

- 'Richiedi compilazione DGUE" per richiedere il DGUE agli altri operatori economici
componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/Avvalimento (se richiesto
nella gara);

« ‘Scarica documenti ricevuti” per scaricare eventuali DGUE compilati dagli operatori
economici componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/Avvalimento,

« ‘"Documenti Collegati” per accedere ai documenti collegati all’offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.),

« ‘Scarica Allegati” per scaricare in un unico file zip tutti gli allegati caricati sull’offerta;

« “Chiudi” per chiudere il documento di offerta e tornare alla schermata precedente.

Prima della compilazione, nell'etichetta della sezione Busta Documentazione comparira
I'icona “ e in quelle relative alla Busta Tecnica/Conformita (se prevista) e alla Busta
Economica l'icona @, che indicano appunto la necessita di compilare le informazioni
richieste. L'icona @ verra mostrata inizialmente anche nell’etichetta delle sezioni
Caricamento Lotti ed Elenco Lotti nel caso di una procedura multilotto, dell’Appalto Specifico
0 “mista”.

Classificazione: . .
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ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra I'invio di un’offerta nel caso di una procedura di
gara “economicamente piu vantaggiosa”; le medesime modalita sono valide anche per I’invio
di un’offerta relativo a qualunque altra procedura (negoziata con invito, affidamento diretto,
richiesta di preventivo, richiesta di offerta e appalto specifico) e per le procedure di gara al
“Prezzo piu basso” o “costo fisso”. Le indicazioni sono valide anche nel caso di invio di offerta
per una “procedura mista” nella quale alcuni lotti vengono gestiti con il criterio di offerta
“economicamente piu vantaggiosa” e altri lotti con criterio di offerta “al prezzo piu basso”.

Nel caso dell’Appalto Specifico e della Richiesta di Offerta, I'offerta puo essere collocata da chiunque abbia
ottenuto I’abilitazione. In ogni caso, I'offerta deve essere firmata dal legale rappresentante dell’Operatore

Economico o persona munita di comprovati poteri di firma, la cui procura sia stata allegata nella “Busta
Documentazione”.

ATTENZIONE: si consiglia di effettuare un salvataggio dell’offerta di tanto in tanto durante la
compilazione, per non rischiare di perdere le informazioni inserite. E infatti possibile
compilare I’offerta in pit momenti, salvando il lavoro effettuato attraverso il comando “Salva”
presente sulla toolbar in alto, in modo da riprendere la compilazione in un secondo momento

(comunque non oltre i termini previsti sul bando/invito). Per maggiori dettagli, consultare il
paragrafo “Offerta salvata”.

Inoltre, nel caso in cui vengano eseguite modifiche all’offerta senza salvare il documento, e

venga eseguito il comando “Chiudi” presente sul documento di offerta o il “Logout” dell’area
riservata, verra visualizzato il seguente messaggio:

Offerta
Salva Stampa nvio Elimina Ritirg Chiudi
% | campi obbligatori sono indicati da label in Attenzione
Le modifiche non sono state salvate! 5i
vuole proseguire senza salvare ?
Operatore “Titolo do egistro di Sistema Data Stato
LORENZO PAOLINI Offerta n lavorazione
Utente In Carico OK Cancel otocollo Data Protocollo
LORENZO PAOLINI

Figura 21: Messaggio informativo - Salvataggio

In particolare, cliccando su “OK” quanto predisposto nel documento di offerta non verra
salvato a Sistema. Prima di chiudere il documento o di effettuare un logout, si raccomanda
pertanto di eseguire sempre un salvataggio.

Classificazione: . .
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ATTENZIONE: in generale, in qualunque momento, & sempre possibile consultare il report
riepilogativo con tutte le informazioni relative alle offerte del proprio Operatore Economico,
attraverso la specifica funzione “Elenco Offerte”. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo
“Offerte - Elenco Offerte”.

Intestazione e Testata

Nell'area di intestazione del documento di offerta, sono riportate alcune informazioni
identificative, come I'Operatore che ha creato per primo il documento, I'Utente In Carico che
sta procedendo con la compilazione e lo Stato del documento stesso che, in questa fase,
risultera "In lavorazione". Il Registro di Sistema, la Data, il Protocollo e la Data Protocollo sono
informazioni che verranno compilate automaticamente dal sistema al momento dell'invio
dell'offerta.

Nella sezione Testata, vengono poi mostrate alcune informazioni di sola
consultazione relative all'offerta, quali i dati dell'Azienda, il CIG, il Fascicolo di Sistema
e I'Oggetto della procedura.

Assegnare innanzitutto un nome indicativo all'Offerta, compilando il campo Titolo
documento.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti | Offerta_01 | In lavorazione

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti

Testata Q Busta Documentazione @ Prodorri G) Busta Tecnica / Conformitd @ Busta Economica

Azienda

Fornitore_02

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna ltalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. = = PUIVA T

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

RA20180528 FEODO782 25/06/2018 14:00:00

Oggetto

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici.

Figura 22: Intestazione e Testata

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra I'Intestazione e la sezione Testata di una procedura
monolotto “economicamente piu vantaggiosa”; le medesime modalita sono valide anche per

le procedure “al prezzo piu basso”, “a costo fisso”, “mista” e/o multilotto.

Classificazione: . .
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Busta Documentazione

Nella sezione Busta Documentazione, I’Operatore Economico:

1) deve indicare eventuali informazioni sul Raggruppamento Temporaneo di Imprese,
sull'’Avvalimento o sulle Consorziate, nel caso in cui decida di partecipare alla
procedura in forma associata.

ATTENZIONE: I'area non va compilata se non si intende partecipare in forma associata.
2) deve allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta dalla Stazione
Appaltante;

3) puo allegare documentazione d'iniziativa.

Per procedere con la compilazione della Busta Documentazione, cliccare sulla sezione

9 Busta Documentazione

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra la sezione Busta Documentazione di una procedura
monolotto “economicamente piu vantaggiosa”; le medesime modalita sono valide anche per

le procedure “al prezzo piu basso”, “a costo fisso”, “mista” e/o multilotto.

Offerta
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi
@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta_01 In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti 1

Testata Q Busta Documentazione ® Prodotti ® Busta Tecnica | Conformita ® Busta Economica

Azienda

Fornitore_02

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna lalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
[ofl P W - PUAVA T

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

RA20180528 FEQQO782 25/06/2018 14:00:00

Oggetto

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici

Figura 23: Busta Documentazione

Partecipazione in forma associata

Le forme associate previste per la partecipazione ad una procedura sono:

Classificazione: . .
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- Raggruppamento Temporaneo di Imprese (RTI);
- Avvalimento;
- Consorziate.

ATTENZIONE: e possibile combinare le due forme di partecipazione.
Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Partecipazione in forma associata’.

Documentazione

La Stazione Appaltante puo richiedere documentazione amministrativa "obbligatoria" o
"facoltativa" e prevedere che ogni documento allegato venga firmato digitalmente. La tabella
Lista Allegati dara evidenza di queste richieste nelle rispettive colonne Obbligatorio e
Richiesta Firma.

ATTENZIONE: il sistema controlla che - se richiesto dalla Stazione Appaltante - il file allegato
sia effettivamente firmato digitalmente e il mancato caricamento nella tabella Lista Allegati di
documenti richiesti dalla Stazione Appaltante come "obbligatori" verra segnalato all'atto
dell'invio dell'offerta come anomalia, sebbene il sistema non inibira I'invio in caso di conferma.

Per compilare il documento DGUE previsto dalla Stazione Appaltante, cliccare sul comando

\ICompila DGUE

7. Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Compilazione del DGUE’.

¥ Busta Documentazions Pradarti @ Busta Tecnica | Confarmitd Busta Economica

verifica Informazioni

Esita Verifica Informazioni
E* necessario eseguine il comando

“Werifica Infarmazioni™

DDEUMEH'H"'ETG@ UNICO EUROPED (DGUE)

CompiaDCUE  ==/) & Allanato DGUE:

Denominazione BTl Consorzie Ordinario/Reti di Impresa

Figura 24: Compila DGUE

Per caricare un Allegato, cliccare sul relativo comando -, ricordando che le estensioni
ammesse per ciascun file vengono indicate nella colonna Tipo File.

Classificazione: . .
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Aggiungi Allegato

Riprendi Allegati 8ando

Lista Allegati
ﬁ:!.o Descrizione 2 Obbhgatono ?::1::: i
= pdf - Documento Acrobat CR
=i Dichiarazion: ! p7m - Documento Firmato r L4
|
| pdf - Documento Acrobat
Allegato A p7m - Documento Firmato F %4

Figura 25: Allegato

Per inserire un Allegato d'iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che
verra aggiunta alla tabella Lista Allegati, inserire la Descrizione del documento e cliccare sul
comando - per caricare il file.

Lista Allegati

B.. B0 Dcwn':g)

Riprendi Allegati

ndo

Allegato Tipo File Obbligatonio

Richiesta
Firma

- pdf - Documento Acrobat -1
= AVVALIMENTO p7m ~ Documents Firmato r !
!
| . . pdf - Documento Acrobat -
- ‘ Dichiarazion: p7m - Documento Firmato r %]
¥ - Documento Acrobat v,
Allegato A l_® n - Documento Firmato L ¥
1 ~
‘ b4 I Cumculum' x I Ll O

Figura 26: Aggiungi Allegato

N.B. & consentito caricare un unico file per riga. Nel caso in cui si tentasse di caricare un secondo file

sulla stessa riga, il Sistema sostituira quello precedente con l'ultimo documento caricato.

Per la documentazione aggiunta d’iniziativa dall’Operatore Economico, il Sistema non prevede il

controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file. Ogni estensione ¢

pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti di gara.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento di un file, consultare il paragrafo “Caricamento
di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

in merito alla firma digitale. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Dettaglio certificato
firma’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Per eliminare un Allegato "non obbligatorio" o inserito d'iniziativa, cliccare sul relativo

comando <.

Classificazione:
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prima dell'invio dell'offerta, @ consigliabile eliminare eventuali righe

predisposte nella tabella Lista Allegati e non compilate, sia nel caso in cui siano state inserite
d'iniziativa che nel caso in cui facciano riferimento ad un allegato "non obbligatorio”. In caso
contrario, il sistema segnalera all'atto dell'invio dell'offerta un™anomalia”, pur senza inibirne
I'invio in caso di conferma.

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

Riprendi Allegati Bando

Allegato Tipo File

Richiesta

Obbligatonio e

pdf - Documento Acrobat o O

! AVVALIMENTO p7m - Documento Firmato

- i pdf - Documento Acrobat ¢
< Dichiarazioni p7m - Documento Firmato r (%]
pdf - Documento Acrobat o
Allegato A p7m ~ Documento Firmato ~ ¥l

Figura 27: Elimina Allegato

Predisposta la Busta Documentazione, cliccare sul comando Verifica Informazioni posizionato

in alto a sinistra nella sezione, per applicare i controlli sulla compilazione della busta
amministrativa.

Testata

L IPPNORMRRION () ¢ ooci @ Busta Tecnica / Conformits © Busta Economica

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni .
E' necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni®

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

(Compita DCUE =¥| Allegato DGUE: ) 4z g1 stamp.pdf.p7m
Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa in forma di RTI  Seleziona/v|

Ricorri AllAwvalimento  Seleziona v/

Inserisci Esecutrici dei Lavori  Seleziona v/

Allegato

Riprendi Allegati Bando

Lista Allegati

oo Descrizione Obbligatorio Richiesta
= _ 7
= Dichiarazioni L / Dichiarazione.p7m ... :gm PB‘&‘.’,’:L‘R‘L‘?%‘.’Z& = ‘ o2
L
A df - Documento Acrobat
‘ : Allegato A @ Y Allegato Ap7m ... P7m -~ Docamento Flrmato F (%] ‘
J

Figura 28: Verifica Informazioni

Possono verificarsi i seguenti casi:

Classificazione:
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1) se la busta amministrativa non presenta alcuna anomalia, un messaggio di

informazione a video confermera l|'operazione. Cliccare su 3 per chiudere il

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi
@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta_ 01 ® In lavorazione
Utente In Carico N Pretocollo Data Protocollo
Informazione

Antonio Monti

i Verifica Informazioni
eseguito correttamente

Testata

*# Busta Documentazione ol’mdatll oBu;taTe(m(a / Conformita o
Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Figura 29: Verifica Informazioni - Messaggio di conferma

pdf_stamp.pdf.p7m

La corretta compilazione della Busta Documentazione verra evidenziata

dall'icona “ nell'intestazione e per ciascun allegato.

“ Busta Documentazione Prodotti G Busta Tecnica [ Conformitd @ Busta Economica

Verifica Informazioni

Esito Werifica Informazioni

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

ompiabuE = Allegato DGUE: g 4¢  paf_stamp.pdf.p7m

Denominazione RTl/Consorzio Ordinaria/Reti di Impresa
Parecipa in forma di RTI se!eziauii

Ricorri All'dvvaliments selezic-rnﬂ

Inserisci Esecutrici dei Lavori S-:I!ziuﬁu:!

Aggiungi Allegato

Lista Allegati

Riprendi Allegati Bando

Esito . .
El Riga Descrizione

= - Richiesta
Dhbbligatorio Firma

ol e ¥ £ oucharazioneprm . oot Cgomem e | [ ‘ co| e
D[Rl &) alegato Ap7m ... B “Documene Fimato = ‘ 2 @
Figura 30: Busta Documentazione priva di anomalie

Classificazione:
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2) se la compilazione della Busta Documentazione presenta anomalie, verra mostrato un
messaggio a video che ne notifica la presenza. Cliccare su Lex per chiudere il

messaggio.

Informazione
La busta documentazione

i ’
presenta anomalie

i

Figura 31: Messaggio Busta Documentazione con anomalie

Le anomalie riscontrate verranno evidenziate dall'icona “ per ciascun allegato, con
relativa descrizione. L'area Esito Verifica Informazioni presente al di sotto del comando di
verifica verra inoltre alimentata con l'elenco delle anomalie rilevate ed annessa

descrizione, come mostrato dall'immagine che segue.

Pradotti 0 Bussta Tecnica | Conformind Busta Economica

Testata MO0 Busta Documentazione

Verifica informazioni

i1 Verifi ol
Esito Verifica Informazioni Allegato DCUE non presente

Anomalia nella sezione Lista Allegati

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEQ (DGUE)

gempiancte =) O Allegato DGUE:
Dencminazione BTl Consorzio Ordinaric/Reti di Impresa
Farteeipa in forma di RTI selezianaﬂ

Riearri AllAvvaliments  Seleziona VJ

Inserisci Esecutrici dei Lavori  Seleziona v

Agaiungi Allegate Riprendi Allegati Bando

Lista Allegati
Descrizions Tipo Fil Obbligatorie  Richiesta

e hgat Firma
o Dichi e pdf - Documento Acrobat =
chiarazioni s 2 m (i)

Allegate nen presente p7m - Documento Firmato

Iy df — Documento Acrobat -

- Allegate A 8l % nllegato ap7m ... B e = Dacumento Flsmatio = =]

Figura 32: Anomalie Busta Documentazione

3) nel caso in cui si stia partecipando in forma associata (RTI/Avvalimento/Consorziate),

ma non sia stato correttamente inserito il DGUE della
Mandante/Ausiliaria/Esecutrice, la compilazione della Busta
Classificazione: . .
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Documentazione presentera anomalie, evidenziate dall'icona © e dalla relativa
descrizione, come mostrato dall'immagine che segue.

Testata [ RPN () ;o cii © gusta Tecnica / Conformita & Busta Economica

Verifica Informazioni

v
Esito Verifica Informazioni  Allegato DGUE non presente
nomalia nella sezione RTI
Anomalia nella sezione Lista Allegati

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

CompitaDGUE /| & Allegato DGUE

Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa Rl Fournisseur - Fornitore_04

Partecipa in forma di RTI i v

Inserisci mandante
RTI

Esito Riga Codice Fiscale Ragione Sociale Indinzzo Comune Provincia Ruolo Stato DGUE DGUE Risposta
|
‘ ] FRA-FR s | Fournisseur Route de Ruell | Pacioi Parigi Mandataria

(B o
DGUE non presente

Fornitore_04 Ravenna Ravenna Mandante Inviata Richiesta

Via Piave, 13

Figura 33: Anomalie Busta Documentazione - Partecipazione in forma associata

ATTENZIONE: in generale, I'icona “ verra mostrata in corrispondenza dell'etichetta della
sezione Busta Documentazione anche nel caso in cui venga riscontrata un‘anomalia per uno
solo dei documenti richiesti o aggiunti d'iniziativa.

Compilata la sezione Busta Documentazione, a seconda della tipologia di procedura di gara
(mono lotto/multi lotto, economicamente piu vantaggiosa/costo fisso/al prezzo piu basso),
consultare i paragrafi seguenti per procedere con la compilazione delle sezioni di interesse.

Prodotti

Nella sezione Prodotti, presente nel caso di una procedura mono lotto, vengono
automaticamente elencate tutte le specifiche dei beni/servizi/lavori oggetto della procedura
di gara per cui viene richiesta I'Offerta. Cliccare sulla sezione I per procedere con la
compilazione.

bl - Busta Documentazione O Pradorti O Busta Tecnica | Conformita O Busta Economica

Verifica Informazioni
Esito Verifica Informazioni

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compila DCUE =y Allegato DGUE: g 4¢  paf stamp.pdf.p7m

Figura 34. Prodotti

Classificazione:
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<
schermata che riporta una tabella composta dalle voci e dagli attributi che
servizi o lavori per cui inviare I’Offerta. In particolare, gli attributi previsti
nel modello di offerta, per i quali & richiesta dunque la compilazione,

verranno evidenziati dal simbolo "*" nella denominazione della relativa colonna e per i campi

di tipo numerico ve

rra mostrato tra parentesi il numero dei decimali consentito.

Nella tabella Elenco Prodotti, la prima riga ("0") introduce gli articoli richiesti. In particolare:

a) se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti specificando i

singoli beni
mentre le rig

/servizi/lavori richiesti, la prima riga ("0") li descrive sinteticamente,
he successive (dal Numero Riga "1" in poi) li descrivono nel dettaglio. Sulla

riga "0", pertanto, non va inserito alcun prezzo unitario ma solo eventuali allegati
previsti dal modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione Appaltante;
b) se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti non specificando i

singoli beni/

servizi/lavori richiesti ma definendo un solo "prodotto generico", la prima

riga ("0") li indichera complessivamente e non saranno pertanto presenti altre righe di
dettaglio. Sulla riga "0" dovranno pertanto essere inseriti direttamente il prezzo e gli
eventuali allegati se previsti dal modello e/o richiesti negli atti di gara.

In entrambi i casi, cliccando sul comando “Verifica Informazioni’, nella colonna “Esito riga’, si puo avere

l’evidenza dei campi obbligatori definiti su ciascun prodotto.

Testata

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Valore Economico

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Esito  Numero
Riga Riga

Fornitura
arredi per
uffice

0

Q Busta Documentazione

Template prodotti da compilare

DESCRIZIONE  \va"ESCIUSA ( 2 Dec. )

O Busta Tecnica / Conformitd @ Busta Economica

¢

£ necessario eseguire il comando
“Verifica informazioni®

Ribasso

Aggiorna Dati Bando

VALORE A BASE D'ASTA

*X RIBASSO (2 Dec. )

120.000,00 ‘

Figura 35: Elenco Prodotti

Classificazione:
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Inoltre, al fine di facilitare la compilazione dell’offerta, nel caso in cui per la tabella Elenco
Prodotti non sia stato definito un solo "prodotto generico" bensi siano stati definiti i singoli
beni/servizi/lavori, per le procedure di gara predisposte a partire da febbraio 2022, se nel
modello di offerta la Stazione Appaltante ha previsto la compilazione delle informazioni a
livello di “lotto” (per prodotto generico) e altre a livello di “voce” (singolo
bene/servizio/lavoro), i relativi campi saranno editabili solo nelle corrispondenti righe, come
mostrato dall’immagine che segue.

Verifica Informazioni  Aggiorna Dati Banda

Elenco Prodotti

Esito Numero cooice - e SR, oFETORR wage APHBAuPER e AuECATO
Esto Numero pescuzionE LOTTO CODICE ¢ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE 0GGETTO EDASTA UM VA OFFERTO(  RELAZIONE AZENDAUPER  “ALLECATO e o
INZATVA (3dec) - HEOSHIAC e S M ) @

0 | Manutenzione e riparazione di software | BS00D0024 | Servizi di manutenzione e riparazione software oA 320,000 | 80.000,00000

1 | Pros BS0D00023 | Servizi di programmazione di software ORA 150,000 | 55.000,00000

2 | Assistenza software BS0000043 | Analisi e swiluppo della Piattaforma, fornitura hardware e software oRA 170,000 | 25.000,00000

Figura 36. Informazioni lotto/voce

Compilazione Elenco Prodotti

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

1) direttamente a sistema;
2) scaricando il Template prodotti da compilare in formato .xIsx.

Compilazione Elenco Prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a sistema, inserendo le
informazioni richieste secondo il modello predisposto dalla Stazione Appaltante.

Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debba caricare un numero
ridotto di prodotti.

Negli esempi che seguono vengono indicate le informazioni COSTI MANODOPERA e
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA rispettivamente per una procedura di gara
monolotto “a singola voce” e monolotto “con piu voci”.

Classificazione: . .
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Tesaa 0 Busta Documentazione o Prodotti o Busta Tecnica / Conformitd O Busta Economica

Template prodotti da compilare Selezions per scaricare il template o offerta

Carica file offerte = Selezions lcona per effettuare If caricamento delle offerte in formato exce:

£ necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni®

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

. AZIENDALI

Esito Numero VALORE A BASE D'ASTA * COSTI MANODOPE

Riga Riga DESCRIZIONE  (yA §SCLUSA (2 Dec.) % RIBASSO (2 Dec.) (2 Dec.) ;
-

Fornitura [
0 | arredi per 120.000,00
uffict

Figura 37: Compilazione offerta monolotto a singola voce

ALTRE CARATTERISTICHE :L‘JEZGE_I'{& QUANTITA” EN:E:(‘;E(}%FS: E&Eﬁv‘ Orroito  RELAZIONE TECNICA Certificazione SA 8000 O Equivalenti (5i/No) e
543.484,00000 l_ o
PEZZO 600,000 I 310,00000 | |
PEZZO 100,000
| PEZZO | 1.000,000 | ass) | ‘
4 ANTE - 2 INFERIORI = 2 SUPERIORI PEZZO 150,000

Figura 38: Compilazione offerta monolotto con piu voci
In particolare, I’Offerta Economica pud essere compilata come segue:

e Inserire la % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (nel caso
in cui il criterio di formulazione dell’offerta e in percentuale). Es. Se si vuole
applicare il 15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

% DI SCONTO OFFERTA

Figura 39: Compilazione Elenco Prodotti a sistema -Esempio 1

o Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo “€” (nel caso in cui il criterio
di formulazione dell’offerta & a prezzo).

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo
unitario offerto per la quantita indicata sulla riga. Il risultato non deve superare la
base d’asta indicata per ciascuna riga.

Classificazione:
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Es. 1= Offerta complessiva riga= €3.500
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando X

Elenco Prodotti

o
Esitc Numero a4 Totale  ALLEGATO ECONOMICO
SA

Riga  Riga Descrizione Quantitd

V] 0 | Postazione di lavero [1] 0,00 0,00 0,00
v 1 | Serivanie 4.000,00 3.500,00] | 3.500,00

2 2 | Sedie 1.000,00 800,00

X
Es. 2= Offerta complessiva riga= €800

Figura 40: Compilazione Elenco Prodotti a sistema -Esempio 2

Nel caso di una procedura mono lotto con piu righe, il valore complessivo dell’offerta
viene calcolato come sommatoria del valore offerto sulle singole righe.

Nel caso in cui, nel modello di offerta, la Stazione Appaltante abbia previsto un campo

. . n . . . ' .
di tipo "dominio", cliccare sul corrispondente comando e selezionare una delle

opzioni proposte.

Testuta @ gysi Documentazione I Prodotti ® gusta Tecnica / Conformita ® usta Economica

Esito verifica informazioni

Valore Economice Ribasso

Verifica informazioni Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti
Elenco Prodotti

Template predotti da compilare - Seleziona per scaricare if tempiate df offerta
Carica file offerte Seleziona licona per effettuare il caricamento delle offerte in formato excel

E' necessario eseguire il comandao
“Verifica Informazioni”

- REZZO
a D D C a RTO 0
D 710 0 0 A O RTO o Ct O D
A De
D D
o 1
Servizi
0 | bibliotecari SERVIZIO 1,000 | 1.318.200,00000 Seleziona w

Seleziona

6 ore
4 ore 2
2 ore

no ore addizionali

Figura 41: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Campo “dominio”

Compilazione elenco prodotti in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Template prodotti
da compilare in formato .xlIsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla
schermata Prodotti.

Classificazione:
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Tale modalita di compilazione € consigliata nel caso in cui si debbano caricare
numerosi prodotti.

Per scaricare il Template prodotti da compilare in formato .xlsx, cliccare sull'icona *

Tesa @ Busta Documentazions.. M2 '

Template prodotti da compilare |, |

Carica file offerte

E' necessario eseguire Il comando
“Verifica Informazioni™

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso

Verifica informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito Numero CODICE .
DESCRIZIONE LOTTO  proyysy  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Riga Riga

o | Fornitura arredi per
| uffici

1 | Serivania | BROOOOD30 | Serivania 80:x80x72h em BOxEOxT2h
2 | Taveolo riunione BBOOD004]1 | Tavolo riunione 220x110x72h om 220x110x72h

3 | Sedura i | 2 | Sedura

4 | Armadio BBOGOOO032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO CM 100 X 45 X 200 H

Figura 42: Download Template prodotti da compilare
Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare

formattazioni alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive.

Inoltre, non e consentito eliminare righe.

ATTENZIONE:

a) se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti
specificando i singoli beni/servizi richiesti, la prima riga ("0") li descrive
sinteticamente, mentre le righe successive (dal Numero Riga "1" in poi) li
descrivono nel dettaglio. Sulla riga "0", pertanto, non dovra essere inserito alcun
prezzo unitario ma solo gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti
negli atti di gara;

b) se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti non
specificando i singoli beni/servizi richiesti ma definendo un solo "prodotto
generico", la prima riga ("0") li indichera complessivamente e non saranno
pertanto presenti altre righe di dettaglio. Sulla riga "0" dovra essere inserito
pertanto direttamente il prezzo e gli eventuali allegati previsti dal modello e/o
richiesti negli atti di gara.

Classificazione: . .
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Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Nell'esempio che segue, viene indicata l'informazione PREZZO OFFERTO PER UM IVA
ESCLUSA nel caso di una procedura monolotto “con piu voci”.

K L M 7~ N o [ a
1 QUANTITA' VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA PREZZO OFFERTO PER "mih\ VALORE OFFERTO CERTIFICAZIONI  ONERI PER LA SICUREZZA

2 543.484,00, ’J St 20.000,00

3 600,000 | B2 | |

4 100,000

5| 1.000,000

6 150,000

7

8

Figura 43: Compilazione Elenco Prodotti in Excel
In particolare, I’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

Inserire /a % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (nel caso in
cui il criterio di formulazione dell’offerta € in percentuale). Es. Se si vuole applicare il
15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 44.: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Esempio 1

Inserire il valore dell/’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo “€” (nel caso in cui il criterio
di formulazione dell’offerta € a prezzo).

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario
offerto per la quantita indicata sulla riga. Il risultato non deve superare la base d’asta
indicata per ciascuna riga.

Es. 1=0fferta complessiva riga= 3.500
X
A B C D E F
1 Numero Riga Descrizione Quantita VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA Totale
20 Postazione d'0 T 0
31 Scrivanie 1 "2000 3.500,00)
ah sedie 2 "1000 400.00
5 T
X
Es. 2=0fferta complessiva riga= 800

Figura 45: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Esempio 2

Nel caso di una procedura monolotto con piu righe, il valore complessivo dell’offerta
viene calcolato come sommatoria del valore offerto sulle singole righe.

Classificazione: . .
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ATTENZIONE: nel caso in cui, nel modello di offerta, la Stazione Appaltante abbia
previsto un campo di tipo "dominio", nella corrispettiva cella del foglio Excel, dovra
essere riportato uno dei valori previsti, eventualmente selezionabile direttamente a
Sistema. Il Sistema non accettera altri valori.

Asticali_l.xlsx - Excel . = -
Dati  Revisione  Visualizza  Guida ) Cosavuoifare? 5. Condividi
= a = [m=] 3 .
0 ?é i Calibri vt VAN === ®- | 2 Testoacapo Testo v a" v = EEX @ é. '%Y p
Incolla 6 €5~ - M A-| === == Eunisciealineaaleentro - | T~ 0 w0 | 4§ o5 | Formattazione Formattacome  Stili | Inserisci Elimina Formato Ordinae Trovae
- condizionalew  tabellar  cellar - - - " filra~ seleziona ~
Appunti & Carattere F] Allineamento Kl Numeri [F] Stili Celle Modifica ~
2 2 fe | aore v
G H 1 J K L M N -
1 VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA (5 dec.) PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA ( 5 dec. ) VALORE OFFERTO (5dec.)  Ore addizionali di tirocinio formativo
2 1.318.200,00 |20re | |
3
4
5
g

Figura 46: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Campo "dominio”

Compilato il Template prodotti da compilare, cliccare sull'icona I Carica file offerte
per caricarlo a sistema.

Tesoa @) 5500 Cocomentazione

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

E necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni™

Esito verifica informazioni

Walore Economico Ribasse

Verifica tnf i s
Elenco Prodotti

;"";‘_“ ::’:"" DESCRIZIONE LOTTO SOt - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
0 :?’li:;nu(a arredi per
1| Serivania BBOOOO03Y | Serivania B0xB0x72h em B0x80x72h
2 | Tavolo riunione BBOOODO41 | Tavolo riunione 220x110x72h em 220x110x72h
3 [ Seduta operativa BBODOOO42 | Seduta cperativa
4| Armadic BEOOOO032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGRD | CM 100X 45 X 200 H

Figura 47: Carica file offerte

Effettuato il caricamento del file xIsx, il sistema verifichera la presenza di eventuali
anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti.

- Se il foglio Excel e stato correttamente compilato, verra mostrato il seguente
messaggio.

Classificazione:
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Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in gras{

x
Informazione
Operatore “Titolo documento : Caricamento prodotti istro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta eseguito correttamente In lavorazione
Utente In Carico ocollo Data Protocollo

Antonio Monti ‘ OK ‘

Testata. @ pusta pocumentazione Prodotti (C Fr— /) @t | 9 Bo Germmmren

Figura 48: Caricamento xlsx caso 1

- Se il foglio Excel non e stato correttamente compilato e vengono riscontrate
anomalie da correggere nell’’Elenco Prodotti”, verra mostrato il seguente

Offerta
Salva Stampa nvic Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ * | campi obbligatori sono indicatl da label In grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Luigh Verdi Offerta_02

x In favorazione

Protocollo Data Protocollo
Informazione
Ci sono anomalie da
° correéjgere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver

la tabella sottostante e

correggere i dati
Template prodotti da compilare elezions per scaricare Il tem seguendo le indicazioni
della colonna Esito Riga

Carica file offerte

OK
Esito verifica informazioni
i Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 49: Caricamento xIsx caso 2

- Se sono state apportate formattazioni a celle, righe, colonne e/o
aggiunte informazioni extra, e pertanto il foglio Excel importato non coincide con
il modello selezionato, verra mostrato il seguente messaggio di errore:

Offerta
x
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offe Informazione Scarica Allegati Chiudi
Il Foglio Excel importato

O * | campi obbligatori sono indicati da label in gras: non coincide con il

modello selezionato
Operatore "Titolo documento listro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta ‘ OK ‘ In lavorazione
Utente In Carico tocollo Data Protocollo

Figura 50: Caricamento xIsx caso 3

In entrambi i casi di caricamento (compilazione a sistema o tramite file Excel), per procedere
all’inserimento della “Relazione Tecnica” e dell’’Allegato Economico”, richiesti a seconda della
procedura, e/o eventuali altri allegati richiesti, cliccare sul comando . /n particolare, la
Relazione Tecnica verra richiesta obbligatoriamente sui lotti gestiti con il criterio di

Classificazione:
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”

formulazione dell’offerta “economicamente piu vantaggiosa’, “a costo fisso” oppure ‘al prezzo
piu basso con la verifica della conformita’.

ATTENZIONE: per le procedure di gara predisposte antecedentemente a febbraio 2022,
nel caso in cui si voglia caricare piu di un allegato all'interno della tabella (se previsto dal
modello di offerta predisposto dalla Stazione Appaltante), € possibile allegare una cartella zip.

ATTENZIONE: per le procedure di gara predisposte a partire da febbraio 2022, e prevista la
possibilita di caricare piu di un file per gli allegati richiesti nell’offerta tecnica ed economica.

PREZZO
uM : )
OGGETTO  QUANTITA' ¥ PR aM VA OFFcRYD RELAZIONE TESCA  Cenificazione SA 8000 O Equivalenti (5i/No) R
INIZIATIVA ESCLUSA o REZZA
= A
543.484,00000 [:i] i 1.000,00 | 24|
PEZZO 600,000 |
PEZZO 100,000
PEZZO 1,000,000 |
PEZZO 150,000

Figura 51: Allega file

In generale, una volta caricato, il file verra mostrato nella riga corrispondente.

e i OFFERTO  VALORE ONERI PER LA
OGGETTO QUANTITA" BASE D'ASTA RELAZIONE TECNICA Cernfi SA BO0O O E ralent: [S1/Noj
INIZIATIVA MAESCUEA | FELURLIVA | OFFERTO ki ot i SICUREZZA

543.484,00000 & %  Relazione Tecnica.pdf .. | 5 1.000,00 2
PEZZO 600,000 210,00000
PEZZOY 100,000 600,00000
PEZZO 1.000,000 250,00000
PEZZO 150,000 300,00000

. ;('\;3 .

Figura 52: File allegato

ATTENZIONE: nel caso in cui si voglia sostituire un allegato caricato all'interno della tabella,
cliccare nuovamente sul comando . In particolare, se per la procedura di gara & previsto il
caricamento di piu file per gli allegati richiesti nell’offerta tecnica ed economica, una volta
caricati gli allegati, cliccando sul comando che consente di accedere alla finestra di
caricamento (), viene visualizzato il riepilogo degli allegati inseriti con relativo nome e, di
fianco, il cestino per poterli rimuovere.

Classificazione: . .
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Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo “Caricamento
di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

ATTENZIONE: in generale, se per quel determinato allegato e stata richiesta la firma digitale
ed il file allegato risulta esserne privo, al momento del caricamento quest’ultimo non verra
finalizzato e verra visualizzato il messaggio “Firma non valida o file corrotto’:

Testata @ pusta Documentazions [RIR IR © tusta Tecnica / Conformits () Busta Econormica

Template prodotti da compilare /-
@ Errore - Google Chrome: - o X
arica file offerte (I = o= =
file offert A\ e | Gttt e
Errore
E: ifica inform: o
E neces omando @ Firma non valida o file corrotto
Verific
Valore Economico Rib:
Verifica ioni  Aggiorna Dati Bando .

Elenco Prodotti

* PREZZO
* ONERI
_ um RAS] OFFERTO PER  VALORE 5
Esito Numero CODICE 5 AZIENDALI PER = ALLEGATO
DESCRIZIONE LOTTO DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  QUANTITA’ UM VA OFFERTO ( RELAZIONE
Riga Riga REGIONALE SELE L2 Sausacz  2dec) EREIEAN GEerey EoiiEnilE G
fec. fec.

Fornitu anutenzione
220000102 | Fornitur ANNO 300 | 120.000,00 . Seleziona v

Figura 53: Richiesta firma allegato tecnico/economico

Sara pertanto necessario firmare digitalmente il file e procedere nuovamente con il
caricamento.

Completata la tabella Elenco Prodotti con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.

LT —— ® Busta Tecnica | Conformitd © Busta Economica

Template predotti da compilare Seleriona per scaricare iif template di offerta
Carica file offerte & Selesiona fHeona per effettusre if caricamento delle offerte in formato excel
Esito verifica informazioni L'elenca Prodotti ¢ stato modificata,

&' necessanio eseguire il comanda
“Verifica Informazioni®

Valore Econoyrico o Ribasso
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Numero CODICE
Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE MATERIALE
| o | Fornitura arredi per
| L'elenco Prodotti & stato modificato. uffici
E io eseguire il do “Verifica ioni®
Lelence Prodotti < state modificats. 1 | Scrivania BEOQ00039 | Scrivania 80x80x72h
|E o esequire il do "Verifica
(o
L'elenco Prodomi e stato modificats. 2 | Tavolo riunione BBOOO0041 | Tavolo riunione 220x110x7 2h
| E eseguire il do "Verifica Inf:
o :
L'elenco Prodotti ¢° stato modificato. 5| e gl
E 0 eseguire il ido “Verifica
] |
] S —— 4 | Armadio BBO000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO
E' necessario eseguire il comando “Verifica Infermazioni®

Figura 54: Verifica Informazioni

Classificazione:
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Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie "bloccanti" e "non bloccanti". Possono

pertanto presentarsi le seguenti condizioni:

a) nel caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video
“per chiudere il messaggio.

confermera la corretta operazione. Cliccare su

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore
Antonio Monti
Utente In Carico

Antonio Monti

*Titolo documento

Offerta_01

Informazione
Verifica Informazioni

Registro di Sistema

Protocolle

Data

Data Protocollo

Stato

In lavorazione

eseguito correttamente @

‘OK

® Busta Tecnica / Conformita ® B

Tesaa @ pusia Documentazione (AR IS

Template prodotti da compilare | Seleziona per scaricare if temy]

Carica file offerte &) Seleziona ricona per effettuare il caricamento delie offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Figura 55: Messaggio Verifica Informazioni con esito positivo

La corretta compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata
dall'icona *“ nella colonna Esito.

G) Busta Tecnica [ Conformitd @ Busta Econommica

Testata Q Busta Documentazione [l ]

Template prodoti da compilare

Carica file offerte

Esita verifica informazioni

Valere Economico

Verifica Informazioni

541.000,00 Ribasso

Sedeziona Ficona

Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti
Esito  Numero
Riga Riga

Fornitura arredi per

DESCRIZIONE LOTTO

CODICE
REGIONALE

2.484 .00

Seferiona per scaric | fempiate o offerta

per effertuane | Erte iy FOrmano exced

MATERIALE

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

- O uffici
o 1| Scrivania BBO000039 | Scrivania B0xB0x72h om B0xEDx72h
S 2| Tavolo riunione BBOO00041 | Tavelo riunione 220x110x72h om 220x1 10x72h

o 3 | Seduta operativa

BEODO0042

Seduta operativa

v 4 | Armadio

EBQODO0032

LEGNO CM 100 X 45 X 200 H

ARMADIO CON DUE ANTE

Figura 56: Elenco Prodotti correttamente compilata

Classificazione:
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2) se nella tabella Elenco Prodotti vengono riscontrate eventuali anomalie "non bloccanti”,
queste verranno segnalate dall'icona “;, con relativa descrizione. In tal caso l'invio
dell'offerta sara comunque consentito, contrariamente a quanto avviene in caso di

anomalie "bloccanti” (segnalate dall'icona ).

Tesaa (@ Busta Documentazione PRI 0] Busta Tecnica [ Conformith Busta Economica

Template prodotti da compilare | Seleziana per scaricare ff template o offerta

Carica file offerte B selesions ticona per effettuare f caricamento detie afferte in formata excel

Si suggerisce di verificare le

: s g
Esito verifica informazioni righe per e quall 500 presentl
me:

Valore Economico 543.500,00 Ribasso -15,00

Verifica Informazioni Aggiorma Dati Bando

Elenco Prodotti

DESCRIZIONE LOTTO S DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET

=

2 Fornitura arredi per
9 uffiei

Valore offerto superiore alla base asta

2 1| Serivania BBOODOO39 | Scrivania 80x80x72h

v 2 | Tavolo riunione BEOOOOD41 | Tavolo riunione 220:x110x72h
o 3 | Seduta operativa BEO0OD042 | Seduta eperativa

L] 4 | Armadio BEOOOOD32 | ARMADIO CON DUE ANTE

Certificazione SA 8000 o equivalenti (si/no) valore inserito non presente nel deminio del criterio di valutazione

Figura 57: Elenco Prodotti con anomalie

3) se la compilazione della tabella Elenco Prodotti presenta eventuali anomalie "bloccanti”
e vengono riscontrate anomalie da correggere nell’’Elenco Prodotti” (anche all’atto del
caricamento del file xIsx), un messaggio di informazione a video informera l'utente.

Cliccare su ® per chiudere il messaggio.

Offerta
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Luigi Verdi Offerta_0z x In lavorazione
Utente In Carico - Protocollo Data Protocollo
Informazione
Luigi Verdi Ci sono anomalie da

° correggere nell’Elenco

Prodotti. Dopo aver
Ll TP — i | Qe : cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e

correggere i dati
seguendo e indicazioni
della colonna Esito Riga

Template prodotti da compilare

Carica file offerte &)  Seieziona ticona per effettuar

Esito verifica infermazioni
II Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 58: Messaggio Verifica Informazioni con errori

Le anomalie "bloccanti" e "non bloccanti" riscontrate verranno segnalate dalle rispettive icone
(® o ) e, nella corrispettiva colonna Esito Riga, verra riportata la motivazione. In tal caso

Classificazione:
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sara necessario correggere “almeno” le anomalie bloccanti e ripetere la verifica della corretta
compilazione della tabella Elenco Prodotti cliccando sul comando Verifica Informazioni.

Nel caso di anomalie "bloccanti" - segnalate dall'icona © - non sara infatti consentito l'invio
dell'offerta.

In caso di anomalie “bloccanti” relative a campi definiti come "obbligatori" nel modello di gara,
nella colonna Esito Riga viene evidenziata in rosso la denominazione stessa del campo oggetto
d'anomalia. Per focalizzarsi direttamente sul campo a cui fa riferimento I’anomalia bloccante,
cliccare quindi sulla corrispondente DENOMINAZIONE.

Tesun @ Busta Documentazione Rl et (] O Busta Tecnica | Conformita O Busta Economica

Template prodotti da compilare

Carica file offerte = Seleziona icana per effettuare I caricamento delle offerte in formato exce!

Esito verifica informazioni
1i Foglio Prodotti presenta anomalie

Valore Economico 198.000,00 Ribasso 62.000,00

Verifica Informazioni Agglorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito Riga Rarer®  DESCRIZIONELOTTO ODKE, - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET
| Fornitura arredi per
> J 0 | ufha
-[ 1 | scrivani 880000039 | Sc 80x80x72h
PREZZ0 OFFERTO PER UM IVA ESC obbligatorio Saimoly IRAER YEHCS
[
@) 2 | Tavolo riunione | 880000041 | Tavolo riunione 220x110x72h
|
e 3 | sed 2 | Sed
ONERI AZIENDALI PER LA SICUREZZA obbligatorio. [prana L

Figura 59: Elenco Prodotti con errori

um VALORE A e
. 9 OFFERTO VALORE - " - - s ONERI PER LA
OGGETTO QUANTITA" BASE D'ASTA RELAZIONE TECNICA Cenificazione SA BODO O Equivalenti (Si/No] MES] GARANZIA
Latd NAESCISA  PERUMIVA  OFFERTO a No)  QCuRETZA
543 484,00000 & #  petazione Tecnica.paf ]| [ 1.000,00 24
‘ PEZZO | 600,000

PEZZO | 100,000 600,00000

} PEZZO —| 1.000,000

PEZZO | 150,000 250,00000
|

Figura 60: Focus errore

In particolare, se in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti non sono stati rispettati
dei vincoli previsti nel modello per un determinato attributo, tali vincoli verranno evidenziati
come anomalia “bloccante” nella colonna Esito Riga, con annessa motivazione. Posizionandosi
con il cursore sulla relativa icona “1/, sara inoltre possibile visualizzare il dettaglio del vincolo.

Classificazione: . .
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Testata Q Busta Documentazione [odlerg] ® Busta Tecnica / Conformita @ Busta Economica

Template prodotti da compilare Selezlona per scaricare il template di offerta

Carica file offerte (&)  Seteziona iicona per effettuare il caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni N
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Valore Economico -12.000,00 Ribasso 132.000,00

Verifica Informazioni Aggioma Dati RBando
Elenco Prodotti

VALORE A

Numero AN

Rumero DESCRIZIONE D'ASTAIVA |+ RIEASSO (2 Dec )
ESCLUSA

(2 Dec.)

II'Vincolo richiesto &: [% RIBASSO]<100 —
(] itura I

0 [arredi per 120.000,00
uffici

110,00 I 1.000,00 500,00

Vincolo "Ribasso Offerto deve essere minore di 100" non rispettato. 1

Figura 61: Errore - Vincolo

Inoltre, nel caso della compilazione dell’elenco prodotti in Excel, I'inserimento di un valore
non presente tra le opzioni previste - se nel modello di offerta e stato previsto dalla Stazione
Appaltante un attributo di tipo "dominio" - verra rilevato come anomalia e il valore inserito in
Excel verra rimosso durante il caricamento del file xIs. Nel foglio Excel dovra essere digitato
quindi uno dei valori corretti o, in alternativa, sara possibile selezionarlo direttamente
a Sistema, ad esempio dopo aver caricato il file xls.

Elenco Prodotti

* RELAZIONE TECNICA * Ore Adizionali Di Tinocinio Formativa

1,000 1.318.200.00000 | |1.296.100, | 1.298.100,00000 | §) 4% petazione Tecnica.1.pdf

Figura 62: Anomalia campo "dominio”

Ambito “Farmaci”

Nel caso in cui I'ambito della procedura di gara sia "farmac/', per cui € prevista dunque
I'informazione "CODICE AIC", in fase di predisposizione dell'offerta, € prevista l'integrazione
con la Banca Dati Regionale (BDR), al fine di verificare la presenza di un CODICE AIC valido e
recuperare una serie di informazioni per la compilazione dell'offerta quali “descrizione codice
regionale’, “codice BDR’, "ATC’, “principio attivo’, “forma farmaceutica’, “dosaggio’, “modalita
di conservazione’, ‘iva’, 'denominazione articolo operatore economico’, ‘prezzo di
riferimento per confezione iva inclusa’, "contenuto di um per confezione’, 'adesione
payback”. In tal caso, nella toolbar dei comandi predisposta in cima alla tabella, sara

disponibile anche il comando Completa Informazioni AIC.
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ATTENZIONE: per la compilazione dell'offerta, si consiglia I'inserimento dei CODICI AIC e di
completare le restanti informazioni attraverso il comando Completa Informazioni AIC al fine
di garantire l'inserimento dei dati aggiornati.

In generale, indipendentemente dalla modalita di compilazione dell'offerta (a sistema o in
formato Excel), inseriti i CODICI AIC per ciascun prodotto, il comando Verifica Informazioni
effettua la verifica con il CODICE AIC indicato, rilevando eventuali anomalie in termini di
validita e di lunghezza delle cifre. Nel dettaglio, verra visualizzato il warning “AlC non valido”
anche nel caso di inserimento di un AIC che inizia per “E” nel caso in cui non dovesse essere
disponibile per il prodotto, mentre, contrariamente, nel caso di inserimento di un codice AIC
non valido e che non inizia per “E”, il messaggio di validita sara bloccante.

Verifica informazioni Aggiorna Dati Bando C e ioni AIC

Elenco Prodotti

Numero
Riga

CODICE
DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

o
2 & DI SCONTO OFFERTA ( 5 dec. )

obbligatorio.

* DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
obbligatorio.

2 Ui TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (3) ( 2 dec. )
obbligatorio.

* % DI SCONTO FISSATA PER LEGGE ( 2 dec. )
obbligatorio.

* ULTERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (1) ( 2 dec. )
obbligatorio.

? Ul TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (2) ( 2 dec. )
obbligatorio.

VALORE OFFERTO ( 2 dec. Jobbligatorio. ;

(1]

Codice AIC 004535098 scaduto

o

ACENOCUMAROLO COMPRESSA BFO000324 | BOTAAQ7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 4 mg

Figura 63: Codice AIC

Per procedere con il completamento dei dati relativi al prodotto ed effettuare gli ulteriori
controlli previsti, cliccare sul comando Completa Informazioni AIC.

ATTENZIONE: nel caso in cui non dovesse essere disponibile per il prodotto il codice AIC e di
inserimento di un valore che inizia per “E”, a seguito del clic sul comando Completa
Informazioni AIC verra visualizzato un esito bloccante.

Verifica Informazioni Aggiorma Dati Bando Completa Informazioni AIC o

Elenco Prodotti

Numero CODICE
Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

* % DI SCONTO OFFERTA ( 5 dec. )

ohbligaterio

* DENOMINAZIONE ARTICOL O OPFRATORE ECONOMICO
obbligatorio.

* UL TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (3) ( 2 dec )
sbbligatorio

*h ‘Q/XCUNTU FISSATA PER LEGGE (2 dec )
Sbbligatorio BF0000324 | EO1AAO7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 4

* Ul TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (1) ( 2 dec. ) 0 | ACENOCUMAROLO COMPRESSA me
obbligatorio

1l TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (2) ( 2 dec. )
obbiigatorio

VALORE OFFERTO ( 2 dec. Jobbligatorio. ;

Codice AIC 004535098 scaduto

Figura 64: Completa Informazioni AIC

Classificazione:
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Verra mostrata una schermata con I'evidenza dell'elaborazione "In Corso" delle informazioni
recuperate dalla BDR.

Popolamento attributi AIC

Chiudi

Compilatore Stato

Antonio Monti In Corso

“Totale codici AIC

1,00

Elaborazione in corso

[ 15% Comalerata,|

Figura 65: Elaborazione Popolamento attributi AIC

Terminata I'elaborazione, lo Stato del documento cambiera da "In Corso" a "Completato” e in
fondo alla schermata verra mostrata l'evidenza del numero delle righe di cui si compone
I'offerta, il numero dei codici inseriti e il numero dei codici elaborati. Cliccare sul comando
Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Popolamento attributi AIC
1

Compilatare Stato

Antonio Monti Completato

Elaborazione in corso-
Terminata
“N° righe 1,000

“N° codici 1,000

“N° codici elaborati 1,000

Figura 66: Elaborazione Popolamento attributi AIC completata

Recuperate le informazioni AIC dalla BRD, nell'Esito Riga del prodotto verra dato il riscontro
del completamento dei dati.

In particolare, per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio":

a) se il Codice AIC inserito non é valido, in quanto inferiore a 9 cifre o scaduto, le
informazioni non verranno recuperate;

b) se l'informazione non é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti,
viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR;

Classificazione: . .
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c) se nella BDR il valore non e disponibile oppure & presente con valore “0”, a seguito
dell’integrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER,
quest’ultimo restera non valorizzato mentre se la relativa informazione é stata inserita
nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato con il valore
indicato;

d) se l'informazione é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed ¢ la
medesima informazione recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;

e) se l'informazione é stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma e
differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio "//
campo ... € stato aggiornato dall'integrazione AIC ma il valore precedente era
differente".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come "Lettura', che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio "// campo X
non viene modificato in quanto non editabile ma il valore ritornato dall'lntegrazione AIC é
differente’.

In generale, le anomalie rilevate in merito al Codice AIC, non sono bloccanti ai fini dell’invio
dell’offerta.

ATTENZIONE: nel caso di modifiche apportate alla compilazione della tabella Elenco Prodotti,
€ sempre necessario rieseguire un controllo, cliccando sul comando specifico
Verifica Informazioni.

In generale, nei campi “Valore Economico” e “Ribasso” - presenti o0 meno a seconda della
tipologia di procedura - il valore totale dell’offerta verra automaticamente calcolato dal
Sistema ed esattamente:

- “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’Offerta calcolata come
sommatoria dell’offerta sulle singole righe (es. Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa *
Quantitd) della riga 1 + (es. Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantitad) della riga 2.

. ‘Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall”’Importo a base d’asta’.

Classificazione: . .
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Valore Economico 16.200,00

Ribasso

3.800,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito Numero

Kgalll Kaaa Descrizione

Quanu@a

VALORE A
BASE
D'ASTA

PREZZO
OFFERTO

PER UM Iva Totale

ALLEGATO TECNICO ALLEGATO ECONOMICO

IVA

EscLusa ESCLUSA
- 0 | Arredo Ufficie 0| 20.000,00 0,00
s 1 | Scrivanie 10 | 15.000,00 1.200,00 | 12.000,00
” 2 | Sedie 10| 5.000,00 420,00 4.200,00

Figura 67: Valori economici

<

In ogni caso, verificate le informazioni, l'icona in prossimita della sezione Prodotti verra
modificata a seconda del risultato dell'esito. In particolare:

- l'icona ** segnala che non sono presenti anomalie, in quanto la tabella Elenco Lotti é stata

correttamente compilata,

- llicona @ segnala che, nonostante anomalie “non bloccanti” é possibile procedere con la
generazione delle buste,;

- l'icona ® segnala che sono presenti anomalie “bloccanti” che non consentono la generazione

delle buste.

Busta Tecnica/Conformita

Nella sezione Busta Tecnica/Conformita, vengono riepilogate le informazioni tecniche inserite
nella sezione Prodotti. Per procedere con la compilazione della sezione, cliccare sulla sezione

® Busta Tecnica [ Conformita

ATTENZIONE: tale sezione verra mostrata solo nel caso di una procedura di gara monolotto
"economicamente piu vantaggiosa", “a costo fisso” o “al prezzo piu basso con conformita”.

Classificazione:
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Testata o Busta Documentazione [l 2Rt L] @ Busta Tecnica | Conformita G Busta Economica

Template prodotti da compilare

Carica file offerte B Seteziona ricons per effertuar

Esito verifica informazioni

Valore Economice 541.000,00 Ribasso 2.484,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

E:;‘: ::;;“'“ DESCRIZIONE LOTTO Eﬁ?&ﬁa“ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE
v 0 E(ﬁ_r.:liwra arredi per
| @ 1 | Serivania BBOOOOD3S | Scrivania B0xB0:x72h em B0xB0xT2h
v 2 | Taveolo riunione BRBOOO004] | Tavelo riunione 220x110x72h em 220x110x72h
@ 3 .Scd'un operativa .swuouoqz Seduta operativa
v 4 | Armadio BE0000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGND' CM 100 X 45 X 200 M

Figura 68: Busta Tecnica / Conformita

Verificate le informazioni, sara necessario procedere con la firma digitale della busta tecnica,
seguendo i seguenti step:

. Js . .
1) cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf.

Offerta

Salva  Stampa Invio  Elimina  Ritira Offerta  Assegnaa  Richiedi compilazione DGUE  Scarica documentivicevuti  Documenti Collegati  Scarica Allegati  Chiudi

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

*Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Offerta_01 in lavorazione

Testara @ gysca pocumentazione @ prodori [T TR IMIRPIIPRINR () ;... c onomica

Elenco Prodotti

um
Numero  pEsCRIZIONELOTTO (ODICE | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO  RELAZIONE TECNICA Centificazione SA 8000 O Equivalenti (Si/No) MESI GARANZIA|
Riga REGIONALE TN
arredi per )
0 @l 4% Relazione Tecnica.pdf | si 24
m
1| serivania BE0000039 | Scrivania 80x80x72h B PEZZO
y cm
2 | Tavolo riunione BB0000041 | Tavolo riunione 2201 10x72h S x110x72h PEZZO
3 | Sed BE0000042 | Seduta operativa PEZZO
CM 100X 45 4 ANTE - 2 INFERIORI - 2
4| Armadio BE0000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO A Ryt PEZZO

Firma della busta o
o7
File Firmato:

Modifica Offerta A

llega pdf firmato '

Figura 69: Genera pdf busta tecnica/conformita

2) salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando

okt 4 per riallegarlo. Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file,

consultare il paragrafo “Caricamento di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e
approfondiment/’.

Classificazione: . .
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Tesata @) pusea Documentazione @ prodor O TR SNPISPRNIR (=) ;... ¢ conormica

Elenco Prodotti

Numero | pescrizioneLoTro SODICE, | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATEALE MSUE  VOLUME ALTRECARATERSTICHE OCGETTO | RELAZIONETECNICA Centficasione A 8000 O Equivalents (Si/Ne)  MES| GARANZIA
o | Fornitura arredi per @) 4% Relazione Tecnica.pdf | si 24
1| Scrivania BB0000039 | Scrivania B0x80x72h B PEZZ0 si
2 | Tavolo riunione 880000041 | Tavolo riunione 220x110x72h o1 10x72h PEZZO si
3 | Seduta operativa 880000042 | Seduta operativa PEZZO si
4| Armadio 80000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO Dhagaxas e g INFERIORI =2 | pe2z0 si

Firma della busta
"

File Firmato:|

Modifica Offerta A
=)

Figura 70: Allega pdf firmato busta tecnica/conformita

Una volta caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la

corretta operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione

i ) Anegato fiemato correttamente ,

Figura 71: Messaggio di conferma caricamento

Il corretto caricamento della busta tecnica verra evidenziato dall'icona “ nell'etichetta Busta
Tecnica/Conformita e il file caricato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Offerta
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

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

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_01 In lavorazione
Utente In Carico Protocolla Data Protocollo

Antonio Monti

Testatn @ gucea Documentazione @ Prodon [ TSR / Conformita L

Elenco Prodotti

Rmero  DESCRIZIONE LOTTO GODICE, - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE fu;::chn_l'_'r& RELAZIONE TECNICA Cenificazione SA 8000 O Equivalenti (5i/No) MESI GARANZIA
o | Fomnitura arredi per @ ¥ Relazione Tecnica.pdf | 5 2
1 | Scrivania BB0000039 | Scrivania 80x80x72h B PEZZO si
2 | Tavole riunione 880000041 | Tavolo riunione 220x110x72h o1 10x72h PEZZO si
3 | Seduta operativa BB0000042 | Seduta operativa PEZZO si
4 | Armadio BB0000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO agnxes & PR INFERIORI =2 | pezz0 si

Firma della busta

File Firmato= @1 £¢ 14t stamp.pdf p7m

Modifica Offerta

g

Allega pat fimato /'

Figura 72: Busta Tecnica/Conformita firmata digitalmente

Classificazione:
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Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente alcuni controlli
standard. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Dettaglio certificato firma’ del
manuale “Funzionalita generiche e approfondiments’.

Busta Economica

Nella sezione Busta Economica, vengono riepilogate le informazioni economiche inserite nella

sezione Prodotti. Per procedere con la compilazione, cliccare sulla sezione .

Tesatn @ g Documentazione. @ prodor [ RORISNNBPPSRIRN () ;... €.onomica

Elenco Prodotti

- uM
DESCRIZIONE LOTTO gg"gﬁﬂr DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME | ALTRE CARATTERISTICHE  OGGETTO. | RELAZIONE TECNICA Certificazione SA 8000 O Equivalenti (5i/No) MESI GARANZIA
= INIZIATIVA-

0 | Fornitura arredi per | @ 4 Relazione Tecnica.pdf ' s 2
1| Scrivania 880000039 is«mm 80x80x72h $0x80x72h | pezzo |u ‘

2 | Tavolo riunione 880000041 ; Tavolo riunione 220x110x72h R PEZZO

3 | Seduta operativa | 880000042 | Seduta operativa PEZZO | si |

4 | Armadio 880000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO IS0l SRATE L FIECLON =2 | 9220 si

Firma della busta

File Firmato- g1 4 pdf_stamp.pdf.p7m

Modifica Offerta >
o

Aega pt femaza /|

Figura 73: Busta Economica

Verificate le informazioni, sara necessario procedere con la firma digitale della busta
economica, seguendo i seguenti step:

1) cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf.

Testata Q Busta Documentazione Q Prodotti Q Busta Tecnica / Conformits Rk TNt o)

Elenco Prodotti

ﬁ:‘;‘: :;’:‘"" DESCRIZIONE LOTTO  SODKE.  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE :(Jx:l.}'.lkl‘ {\9.\ QUANTITA' Y”N:?:ucf{%& e A
@) 0| Torokiraairedi per ‘ 543.484,00000 3 541.000,00000 | 1.000,00
T 1| Scrivania 880000039 | Scrivania 80x80x72h ‘ PEZZO | 600,000 ‘ ‘ 310,00000 lss.ooo.ooooo{
V) 2 | Tavolo riunione 880000041 | Tavolo riunione 220x110x72h | pe2z0 100,000 | 600,00000 | 60.000,00000
9 3 ‘ Seduta 2 | Seduta ‘ PE2ZO | 1,000,000 ‘ ‘ 250,00000 | 250.000,00000 ,
& 4 | Armadio | 820000032 | ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO ‘ 150,000 ‘ ‘ 300,00000 | 45.000,00000

File Firmato:

Modifica Offerta S~
o

MAega pdf Tirmato ‘/

Figura 74: Genera pdf Busta Economica

Classificazione: . .
LP: WHIT Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

2) salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando

Allega pdf firmato
7 per riallegarlo.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo “Caricamento
di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Elenco Prodotti

Testata Q Busta Documentazione 0 Peodoni Q Busta Tecnica / Conformitd

° Busta Economica

VALORE A

Firma della busta

File Firmato:

Modifica /
o

[Wﬂm _/

’5};‘” y:;:‘"" DESCRIZIONE LOTTO  §Obtsca) - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ?zﬁ;&rg& QUANTITA"  BASE D'ASTA T ?gb’;&;‘]ﬁm
& 01-Comuturh drseokiper $43.484,00000 541.000,00000 1.000,00
;7 : 1 V;a;vama 1 788;00007394;<riunia 80x80x7’2’h ' PE;ZO [ 600.00’0’7 VVWS’IO.OOOOOV VI B;OOO.OOVOVOOV 7
‘ v 2 | Tavolo riunione ‘ BBOOOOO041 | Tavolo riunione 220x110x72h PEZZ0 100,000 600,00000 | 60.000,00000
7 | 3 | Seduta operativa BBO000042 | Seduta operativa PEZZ0 1.000,000 250,00000 | 250.000,00000
v 4 | Armadio \ BBO000032 | ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000 300,00000 | 45.000,00000

Figura 75: Allega pdf firmato Busta Economica

Una volta caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la

corretta operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione

1 | Allegato firmato correttamente .-

Figura 76: Messaggio di conferma caricamento

Il corretto caricamento della busta economica verra evidenziato dall'icona “ nell'etichetta

Busta Economica e il file caricato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Classificazione:
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Testaaa 9 Busta Documentazione Q Prodoti Q TR ST WRELITTFI ' Busta Economica

Elenco Prodotti

Firma della busta

File Firmato: g} &% pdf_stamp pdf.p7m

Modifica Offerta )_;—

Allega pdf Tirnato -/

PREZZO
%;: a‘i‘;':‘“" DESCRIZIONE LOTTO  GODICE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE %é.&_l;_}& QUANTITA® ?:ggf%a %E T R
ESCLUSA
o] o :?friﬂlum arredi per 543,484 00000 [ S4I.MU.GDMGI 1.000,00
: &) | 1 .Stlli'val\iﬁ . .BWWWEQI-‘ Serivania 80x80x72h | PEZZO 600,000 [ ] 31000000 | |BE.W0.M0‘U6.E I
¥l 2 | Tavele riunione BEOQOOD041 | Tavolo rivnione 220x110x72h | PEZZO 100,000 | GO0, 00000 [ &0.000, 00000 [
[ v ] 3 | Seduta operativa EEOQO0042 | Seduta operativa PEZZO [ 1.000,000 i 25000000 | 250.0’00.0‘00‘005
b 4 | Armadio BROOOOO32 | ARMADIO COM DUE ANTE PEZZO 150,000 30000000 | 45.000,00000

Figura 77: Busta Economica correttamente firmata

<

Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente alcuni controlli
standard. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Dettaglio certificato firma’ del
manuale “Funzionalita generiche e approfondiments’.

Caricamento Lotti

Nella sezione Caricamento Lotti vengono riportate automaticamente tutte le specifiche dei
beni/servizi/lavori oggetto della procedura di gara, per cui viene richiesta I'Offerta. Cliccare

sulla sezione per procedere con la compilazione.

@ Caricamento Lotti O Elenco Lotti

' Busta Documentazione

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni _,
E' necessario esequire il comando
“Verifica Informazioni”

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)
Compila DGUE =/ Allegato DGUE: g /£ pdf_stamp.pdf.p7m

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa Fornitore Test 240

Figura 78 Caricamento Lotti

Verra mostrata una schermata che riporta una tabella composta dagli attributi che specificano
i beni, i servizi o i lavori oggetto della procedura strutturata in lotti, per cui inviare I’Offerta.

Classificazione:
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Se per la specificazione dei lotti il bando/invito prevede un numero di righe maggiore di 10,
tale tabella risultera vuota. In caso contrario verranno mostrate tutte le righe predisposte dalla
Stazione Appaltante.

In particolare, gli attributi previsti come "obbligatori" nel modello di offerta, per i quali
richiesta dunque la compilazione, verranno evidenziati dal simbolo "*" e per i campi di tipo
numerico verra mostrato tra parentesi il numero dei decimali consentito.

ATTENZIONE: se previsto in fase di indizione del bando/invito da parte della Stazione
Appaltante, nella tabella Elenco Prodotti potrebbe essere presente la colonna Variante (per i
lotti o per le voci dei lotti). In questo caso, e possibile scegliere per quali varianti del lotto o
per quali varianti delle voci di interesse presentare l'offerta, eliminando le altre righe
attraverso la corrispondente icona .

Testata Q [Pl ) Caricamento Lotti Q Elenco Lotti

Template prodotti da compil P Seieziona per scaricare If template o offerta
Carica file offerte ) Sejeziona I'icona per effettvace il caricamento defle offerte in formato excel
Esito venfica informaziom 3 £
L'elenco prodotti & vuoto
Valore Economico Ribasso
Verifica informazioni Agglorna Dati Bando Scegli Lot

Elenco Prodotti

Elimina g‘j.": Lotto Voce CIG DESCRIZIONE [’ * % RIBASSO ( 2 Dec. )

Figura 79: Elenco Prodotti
| lotti possono essere di differenti tipologie.

a) LOTTI SINGOLA VOCE o LOTTI SEMPLICI: ogni riga rappresenta un lotto. In tal caso,
dovranno essere eliminati i lotti per cui non si intende presentare offerta.

Esito Lowo | Voce | OG Principio  Forma M OGGETTO

- S VIA DI :
Riga Auvo  Farmaceutica Dosaggio  Descrizione  1yiziATIVA SOMMINISTRAZIONE Quantitd

@ |1 0 | CIG1234567 | ATCO01 | PAOOI Ffarmaceutica 001 | dos Prod 1 00 niziat ‘somm 10,000
v 2 0 | CIG1234568 | ATC002 | PADO2 Ffarmaceutica 002 | dos Prodotto 2 } ©ggetto iniziativa | somm 20,000
" 3 0 | CIC1234569 ATC003 | PACO3 Ffarmaceutica 003 | dos Prodotto 3 | oggetto iniziativa | somm 30,000

Figura 80: Lotti singola voce o lotti semplici

Classificazione: . .
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b) LOTTI SINGOLA VOCE COMPLESSO o LOTTI COMPLESSI: in uno stesso lotto sono
indicate una o piu varianti. In tal caso, dovra essere eliminata la riga corrispondente
alle varianti del lotto per le quali non si intende presentare offerta.

UM

Principio Forma Dosaggio Descrizione OGGETTO

Lotto Voce Variante
Attivo Farmaceutica INIZIATIVA

Elimina

Esito
Riga

i @ [ 0 l' 1234567890 | ATCO01 | Pattivo desc | Forma Farmaceutica | dosaggio | articoleO lotto 1 variante 1 | pz
- V) 1 0 2 | 1234567890 | ATCOO0]1 | Pattivo desc | Forma Farmaceutica ‘ dosaggio } articolo0 lotto 1 variante 2 | pz
ﬁ @ 0 3 | 1234567890 | ATCOO1 | Pattivo desc | Forma F. ica | dosaggi: icolo0 lotto 1 vari 3 |p2z

articolo0 lotto 2 varante 1 | pz

- V) 2 0 1 | 1234567891 | ATC002 | Pattivo desc | Forma Farmaceutica “ dosaggio

- v 2 0 2 | 1234567891 | ATC002 | Pattivo desc | Forma Farmaceutica | dosaggio | articole( lotto 2 variante 2 | pz

[
- v 2 0 3 | 1234567891 | ATC002 | Pattivo desc Fo:maFarmaceumm‘dosaqq-o

articolo0 lotto 2 variante 3 | pz

Figura 81: Lotti singola voce complesso o lotti complessi

c¢) LOTTI MULTIVOCI o LOTTI COMPOSTI: i lotti sono costituiti da una o piu voci e per
ogni lotto di interesse bisogna presentare offerta su tutte le voci. In tal caso, se non
si @ in grado di presentare I'offerta per ciascuna delle voci che compongono il lotto,
dovra essere eliminato il lotto completo o, in fase di controllo sull'invio, il lotto
incompleto non verra incluso nell'offerta.

Lotto Voce CIG Codice ATC  Principio Attive  forma Descrizione ?&gfnf\?n?/\ OARANISTRAZIONE | (Qussticl

V) 1 0 | CIG1234567 | ATCOO! Principio attive 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz 100,000
v 1 1 ATCO001-1-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 i Arcticolo 001 | pz 100,000
-+ 1 2 ATC001-2-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 ‘ Arcticolo 001 | pz 100,000
@ |2 0 | €1G1234568 | ATC002 Principio attivo 001 | FFO01 Arcticolo 001 | pz 100,000
@ |2 1 ATC002-1-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz 100,000
@ |2 2 ATC002-2-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz 100,000

Figura 82: Lotti multivoci o lotti composti

d) LOTTI MULTIVOCI COMPLESSO o LOTTI COMPOSTO E COMPLESSO: i lotti sono
costituiti da una o piu voci composte a loro volta da una o piu varianti. In tal caso,
dovranno essere eliminate le varianti appartenenti al lotto di interesse, per le quali
non si intende collocare offerta o, in fase di controllo sull'invio, il lotto incompleto
non verra incluso nell'offerta.

Classificazione:
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uM
Esito . Forma
Ehmina Riga Vanante Codice ATC  Princpio Attivo e L Descrizione %(;;.&!’J?A

- v 1 0| 0 | CIG1234567 | ATCOO1 Principio attive 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

| “ 1 1 1 ATCO001-1-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz
| -

i ° 1 1 2 ATC001-1-2 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

g |[© L N ATC001-1-3 | Principio attivo 001 | FFOD1 1 Arcticolo 001 | pz

|

- v 1 2 l 1 ATC001-2-1 | Principio attive 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

¥ |9 2| 2 ATC001-2-2 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

i 1 20 73 ATCO001-2-3 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

|

- ) 2 0 0 | CIG1234568 ‘ ATC002 Principio attive 001 | FFOO1 Arcticolo 001 | pz

- ) 2 1 1 ATC002-1-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcricolo 001 | pz

- V) 2 1 2 ’ ATC002-1-2 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

- v 2 1 \ 3 ATC002-1-3 | Principio attive 001 | FFOO1 i Arcticolo 001 | pz

|

| (V) 2 2 1 ’ ATC002-2~1 | Principio attive 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

; W |2 2 2 ATC002-2-2 | Principio antive 001 | FFOO1 i Arcticolo 001 | pz
‘ = v 2 2 3 ATC002-2-3 | Principio attivo 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz
L !

Figura 83: Lotti multivoci complessi o lotti composti e complessi

Per indicare nell'offerta i lotti a cui si intende partecipare, cliccare sul comando Scegli Lotti.

Testata @ Busta Documentazione [RROToT T T TIL e Elenco Lotti

Template prodotti da compilare

a per scaricare Il template di

Carica file offerte X1 Seferiona ficona per effettuare Il caricamento delie offerte in formato excel

ito verifica informazioni .
Esito verifica PEPAI) L'elenco prodotti ¢ vuoto.

Valore Economico Ribasso o
Verifica informazioni  Aggiorna Dati Bando | Scegli Lotti

Elenco Prodotti

* ONER/
AZIENDALI
PER LA
SICUREZZA
(2 Dec.)

Himina E5'° lotto Voce CIG DESCRIZIONE 2 * X RIBASSO ( 2 Dec. )
Riga IVA

Figura 84: Scegli Lotti

Nella scheda che verra mostrata, cliccare sulla check box O relativa al lotto/i di interesse e
successivamente sul comando .

Classificazione:
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Suggeriment

Cliccang sul simbolo di spunta per selezionare be voc di inferesse

La vodi selezionata vemranno automaticamente aggiunta alfarea "Element selezionati™.
Terminata la selezione delle vod o i dliccare sul tash f U i
Per gliminare una voce . cliceare
eliminare e successivamente cliccare sul comando Eliming

in fondo alla finestra
delarea "Elements selezionali” sul simbolo o spunta relative alla voce da

=N

Elenco Elementi selezionati
o [ erca [ndietra [Etimina [svuota |
LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK ][ LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK
LOTTO 2 - MONITOR O [ LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE
LOTTO 3 - TASTIERE £ MOUSE O [ LOTTO 2 - MONITOR

LOTTO 4 - ACCESSORI

Figura 85. Selezione dei lotti

ATTENZIONE: nel caso in cui uno dei lotti venga revocato, nella scheda ne verra data evidenza.

Elenco

@ hitpi/fe

B Wi/ s i e gt ©7 LI 0, LD g 1 e bt e s S St g b S D s e S TE07 Lo

Suggerimenti

Cliccare sul simbolo di spunta per selezionare le voci di interesse:

Le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte all'area "Elementi selezionati”.
Terminata la selezione delle voci di inferesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.

Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nellambito dellarea "Elementi selezionat” sul simbolo di spunta relativo alla
voce da eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina.

Elementi selezionati

oCcood

LOTTO 1 - ARREDI IN LEGNO
LOTTO 2 - ARREDI IN METALLO
REVOCATO - LOTTO 3 - SEDUTE
LOTTO 4 - PARETI DIVISORIE
LOTTO 5 - ARMADI E SCAFFALL

{ Conferma [{ Svuota [ Annulla v

H125% v

Figura 86: Selezione dei lotti - Lotto revocato

| lotti selezionati e le relative voci verranno riportati nella tabella Elenco Prodotti e un
messaggio di informazione a video notifichera la presenza di anomalie nella tabella poiché
non ancora compilata. Cliccare su ! ™ per chiudere il messaggio e procedere alla compilazione.

Classificazione:
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Tesain @ gusia Documentazione [IXSIDINPRE () ..., Loci

Template prodouti da compilare

Carica file offerte

Informazione
o Ci sono anomalie da
SO MR PO AL 11 Foglio Pradotti presenta anomalie . correggere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver
cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
Valore Economico Ribasso correggere i dati
sequendo le indicazioni

della colonna Esito Riga
Verifica Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti

Elenco Prodotti m
o e

* COSTI MANODOPERA
(2Dec )

c RA (2 dec )
Sbbiigal 1 0| 2010051711 | Comautere | g9 600,00

* % RIBASSO (2 dec. )

maggiore di 0" non rispettato. -

ore di 100" non rispettato.

Figura 87: Messaggio informativo

In generale, nella tabella Elenco Prodotti, tutte le righe la cui Voce & "0" corrispondono al lotto,
mentre tutte le righe contraddistinte dal medesimo valore nel campo Lotto e da numeri
progressivi nel campo Voce a partire da "1" (1, 2, 3, ecc.) corrispondo alle singole voci del
lotto.

Nel caso in cui il modello preveda voci e/o varianti, sulla riga "0" non va pertanto inserito
alcun prezzo unitario ma solo gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti negli atti
di gara dalla Stazione Appaltante.

T

o Elenco Lotti

LT O Caricamento Lott

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito verifica informazioni
M Foglio Prodotti presenta anomalie

Valore Economico Ribasso

Verifica informazioni  Agglorna Dati Bando  Scegli Lotti
Elenco Prodotti

DESCRIZIONE D’ * X RIBASSO ( 2 Dec. ) I' ;?S,«" ;Mwwnm

Computer e
1 0| 2019051711 | Computer 80.000,00

on rispettato, -

non rispettato, -

l 1 ‘ 1 PC Desktop

1 2 Notebook
obi 2 0| 2019051712 | Monitor 80.000,00
SN RIBASSO (2 dec: )
obbligatorio.
Vincolo “Ribasso Offerto deve essere maggiore di 0° non rispettato. -
Vincolo “Ribasso Offerto deve essere minore di 100" non rispettato, -
Sono presenti errori sulle voci
Monitor 19.5
g i pollici
Monitor 12
& ‘ & pollici

* & RIBASSO (2 dec. )

Figura 88: Lotti selezionati da compilare

Classificazione:

Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta BE¥)



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Inoltre, al fine di facilitare la compilazione dell’offerta, per le procedure di gara predisposte a
partire da febbraio 2022, se nel modello di offerta la Stazione Appaltante ha previsto la
compilazione di alcune informazioni a livello di “lotto” e altre a livello di “voce”, i relativi campi
saranno editabili solo nelle corrispondenti righe, come mostrato dall’immagine che segue.

IMPORTO * PREZZ0 * ONER/
PER IMPORTO OFFERTO  VALORE AZIENDALI - 5 SCHEDA ALLEGATO
ATTUAZIONE OPZIONI PER UMIVA OFFERTO  PER LA RELAZIONE  repricea 710N PRODOTTO  ECONOMICO
SICUREZZA (2dec ) ESCLUSA(2 (2dec ) SICUREZZA TECNICA
{2 dec_ ) dec_ ) (2dec )

ZIone | ANND 180 | 180.000,00 Selezlonaﬂ

ZIONe | ANND 90 | 90.000,00

ZIONe | ANND 90 | 90.000,00

ZIONe | ANND 180 | 180.000,00 Selezionaﬂ

ZIone | ANND 90 | 90.000,00

ZIone | ANND 90 | 90.000,00

Figura 89. Informazioni lotto/voce

Compilazione Elenco Prodotti

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

1) scaricando il Template prodotti da compilare in formato .xlIsx;
2) direttamente a sistema.

ATTENZIONE: effettuato l'invio dell'offerta, qualora dovesse verificarsi la mancata
compilazione di uno o piu lotti selezionati, verra evidenziata un’anomalia nel quadro
riassuntivo delle anomalie riscontrate.

Compilazione elenco prodotti a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche direttamente a sistema,
inserendo le informazioni richieste secondo il modello predisposto dalla Stazione
Appaltante.

Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debba caricare un numero
ridotto di lotti.

Nell'esempio che segue, viene indicata I'informazione PREZZO OFFERTO PER UM IVA
ESCLUSA.

Classificazione: . .
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umM VALORE A

PREZZO
OFFERTO VALORE

ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO  QUANTITA' BASE D'ASTA PERUMIVA  OFFERTO RELAZIONE TECNICA  CERTIFICAZIONI o
10.000,00000 | = 0 Selezionati
—H
SERVIZIO 10,000 £00,00000 0 Selezionati
SERVIZIO .. |0.DDD“ 400,00000 | £ | 0 Selezionati
150.000,00000 0 Selezionati
PEZZO 100,000 | 1.000,00000 = 0 Selezionati
PEZZO 100,000 30,00000 0 Selezionati
PEZZO 100,000 15,00000 0 Selezionati
PEZZO 100,000 30,00000 1= 0 Selezionati

Figura 90: Compilazione Elenco Prodotti
In particolare, I’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

Inserire /a % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (nel caso in
cui il criterio di formulazione dell’offerta & in percentuale). Es. Se si vuole applicare il
15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

% DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura 91: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Esempio 1

Inserire il valore dell/’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione
appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo “€” (nel caso in cui il criterio
di formulazione dell’offerta € a prezzo).

Es.1=0fferta complessiva lotto= € 45.000

X
= UM QUANTITA' (IN
?'w Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO  UNITA' DI I :’;".ﬂ‘! ALLEGATO ECONOMICO
L INIZIATIVA  MISURA) —E
2 |1 0 | CIG000000T | lotto 1 PEZZO 10,000 | 50.000,00 |  4.500,00
@ |2 0 | CIG0000002 | lotto 2 PEZZO 10,000 | 60.000,00 | 5.100,00

{ |
X

Es.2=0fferta complessiva lotto= € 51.000

Figura 92: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Esempio 2

Classificazione:
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Nel caso in cui, nel modello di offerta, la Stazione Appaltante abbia previsto un campo

'
di tipo "dominio", cliccare sul corrispondente comando e selezionare una delle
opzioni proposte.

Testata @) pusta Documentazione  [CAROTEINRUNINIE () o\, 0\ oo

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare if tempiate di offerta

Carica file offerte )  Seleziona iicona per effettuare if caricamento delle offerte in formato excel

E' necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni®

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti
Elenco Prodotti

DESCRIZIO 0 0 ATIVA RA PER A OFFERTO RELAZIO CNICA  * Ore Addizionali D

Servizi
1 0| MG20200301 | bibliotecari SERVIZIO 1,000 | 1.318.200,00000 Seleziona v
area nord

Seleziona

Servizi 5 ore
2 0 | MG20200302 | bibliotecari | SERVIZIO 1,000 | 1.218.200,00000 >

area sud 4 ore
2 ore

no ore addizionali

Figura 93: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Campo "dominio”

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario
offerto per la quantita indicata sulla riga. Il risultato non deve superare la base d’asta
indicata per ciascuna riga.

Compilazione elenco prodotti in formato Excel

E possibile completare la tabella Elenco Lotti scaricando il Template in formato excel,
che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata Caricamento Lotti.

Tale modalita di compilazione e consigliata nel caso in cui si debbano caricare
numerosi lotti.

Per scaricare il Template prodotti da compilare in formato .xlIsx, cliccare sull'icona -
In particolare:

a) se la griglia € vuota, il comando esporta in Excel tutti i lotti presenti in gara;
b) se sono stati scelti i lotti a cui partecipare, il comando esporta in Excel le
informazioni inerenti ai soli lotti selezionati.

Classificazione: . .
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Testata Q Busta Documentazione

Template prodotti da compilare -

Carica file offerte

(<]

Esito verifica informazioni

Valore Economico

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

ESito ) oo voce

Riga

E' necessario esequire il comando
“Verifica Informazioni

Ribasso

Aggiorna Dati Bando

DESCRIZIONE LoTTO  CODIC

G Elenco Lotti

Seleziona per scaricare il tempiare df offerta

seleziona l'icana per effertuare fl caricamento delle offerte in formare excel

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE MATERIALE

“ODICE
REGIONALE

=]

1234567891

SERVIZI DI GESTIONE

Consulenza ed
assistenza
specialistica

BEODD0O59

Consulenza ed assistenza specialistica

Gestione e

1 2 manutenzione di
attrezzature

infarmatiche

Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la

880000060 manutenzione di

FORNITURA
HARDWARE E
SOFTWARE

ra
o

1234567892

2 1 Motebook Nero BBOOOOOOZ2 | Personal Computer Notebook ultraleggeri

Figura 94: Download Template prodotti da compilare

Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, si potra procedere alla sua
compilazione inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare
formattazioni alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive.
Inoltre, & consentito eliminare solo le righe relative agli eventuali lotti o varianti per cui
non si intende presentare offerta.

Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Nell'esempio che segue, viene inserita l'informazione PREZZO OFFERTO PER UM IVA
ESCLUSA.

A 8 (5 ) € 3 G " ' ) K L ™M N 9
R T R R T T e ey B —Cy
2 012345678¢ SERVIZI DI GESTIONE 10.000,00

3f 1 Consulenza ed assistenz BB000005I Consulenza ed assistenza specialistica SERVIZIO 10,000 eood  ssood
al 2 f SERVIZIO 10,000 400,00

sh 0123456785 FORNITURA HARDWARE 150.000,00

62 1 Notebook Nero BB0000002 Personal Computer Notebook ultralegg 'u PEZZO 100,000 1.000,00

712 2 Mouse 880000054 Mouse PEZZO 100,000 30,00

82 3 Tappetini Mouse 880000055 Tappetini Mouse anti tunnel PEZZO 100,000 15,00

Elie) 4 Memoria Us8 880000004 Memory USB > 16 GB o PEZZO 100,000 30,00

1072 5 Hard Disk 880000003 Hard disk esterno > 500 GB ) PEZZO 150,000 60,00

n? 6 P e stampanti offset PEZ20 3,000 11.000,00

120 0'12345678¢ SVILUPPO SOFTWARE 50.000,00

135 1 Consulenza per perlage SERVIZIO 1,000 10.000,00

1l 2 Programmazione softwa 880000057 servizi di programmazione di software. SERVIZIO 1,000 20.000,00

1573 3 Manutenzione e riparazi BB0000058 Servizi di manutenzione e riparazione ¢ SERVIZIO 1,000 20.000,00

16

Figura 95: Compilazione Elenco Prodotti in Excel

In particolare, I’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

Classificazione:
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<

Inserire /a % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo “%” (nel caso in

cui il criterio di formulazione dell’offerta € in percentuale). Es. Se si vuole applicare il
15% di sconto, inserire “15” come mostrato di seguito:

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 96: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Esempio 1

Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la “Quantita” indicata dalla Stazione

Appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo “€” (nel caso in cui il criterio

di formulazione dell’offert

a € a prezzo).

A B c D 3 l F G H l’
1 lotto Voce  CIG Descrizione UM OGGETTO INIZIATIVA  QUANTITA' (IN UNITA' DI MISURA)  VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA Prezzo unitario
21 0] CIG0000001  lotto 1 'PEZZO' 10 50000 4.500,00
32 o CIG0000002  lotto 2 'PEZZO’ 10 60000 5.100,00

Es. 1= Offerta complessiva riga= €45.000
X

L

x
Es. 2= Offerta complessiva riga= €51.000

Figura 97: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Esempio 2

ATTENZIONE: nel caso in

cui, nel modello di offerta, la Stazione Appaltante abbia

previsto un campo di tipo "dominio", nella corrispettiva cella del foglio Excel, dovra
essere riportato uno dei valori previsti, eventualmente selezionabile direttamente a
Sistema. Il Sistema non accettera altri valori.

Articoli_1.xlsx - Excel

Formule Dati Revisione Visualizza Guida

-

20 Testo a capo

= 3= [ Uniscieallinea al centro ~

Allineamento

H

Q  Cosa vuoi fare?

o=
Testo v EEIEE

Formattazione Formatta come  Stili
condizionale - tabella~ cella~

e
=4

B

Inserisci Elimina Formato

- A
o ZT je,

Ordinae Trovae
T filtra~ seleziona~
Modifica

«n 00
0 30

2 . 94 oo
] stili

Numeri Celle

1 J

A (5dec.) PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA ( 5 dec. )
1.318.200,00
1.318.200,00

Ore addizionali di tirocinio formativo

VALORE OFFERTO ( 5 dec. )

|4 ore

Figura 98: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Campo “dominio”

L’Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario

offerto per la quantita ind
indicata per ciascuna riga.

icata sulla riga. Il risultato non deve superare la base d’asta

Compilato il Template prodotti da compilare, cliccare sull'icona ® Carica file offerte

per caricarlo a sistema.

Classificazione:

Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta
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Testata @ Busta Documentazione [ JRON T LT 0 ® Elenco Lotti

Seleziona per scaricare Il template di offerta

Template prodotti da compilare

Carica file offerte Seleziona l'icona per effettuare Il caricamento delle offerte In formato excel

E' necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni”

Esito verifica informazioni

Figura 99: Carica file offerte

Effettuato il caricamento del file xIsx, il sistema verifichera la presenza di eventuali
anomalie nella compilazione della tabella Elenco Prodotti.

- Se il foglio Excel e stato correttamente compilato, verra mostrato il seguente

messaggio.

Offerta

Salva Stampa Invio Eimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi
O * | campi obbligatori sono indicati da label in grasy ®

Informazione ]

Operatore “Titolo documento i Carlc_ame nto prodotti istro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta eseguito correttamente In lavorazione
Utente In Carico ocollo Data Protocollo

Antonio Monti OK

Figura 100: Caricamento xIsx caso 1

- Se il foglio Excel non e stato correttamente compilato e vengono riscontrate
anomalie da correggere nell’’Elenco Prodotti”, verra mostrato il seguente
messaggio.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ ~ campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti -

Informazione

Ci sono anomalie da
festet 0 ] o B ! ® g ° e _
Busta Documentazione Caricamento Lotti Elenco Lotti Proe?oui. oo e

cliccato su ok verificare
la tabella sottostante e
correggere i dati
seguendo le indicazioni
della colonna Esito Riga

Template prodotti da compilare Seleziona per scar.
Carica file offerte @)  Seteziona ricona per effettuare if caricamento del,
0K

Esito verifica informazioni _
II Faglio Prodotti presenta anomalie

Figura 101: Caricamento xIsx caso 2

Classificazione: . .
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- Se sono state apportate formattazioni a celle, righe, colonne e/o
aggiunte informazioni extra e pertanto il foglio Excel importato non coincide con il
modello selezionato, verra mostrato il seguente messaggio di errore:

Offerta

o

tampa Invio  Elimina  Ritira Offerta Informazione rgati Chiudi
i) Il Foglio Excel importato

non coincide con il

modello selezionato

Salva

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in gras!

Operatore “Titolo documento ‘ listro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta ‘ OK In lavorazione

Utente In Carico tocollo Data Protocollo

Antonio Monti

Figura 102. Caricamento x/sx caso 3

In entrambi i casi di caricamento (compilazione a sistema o tramite file excel), per procedere
all’inserimento della “Relazione Tecnica” e dell’’Allegato Economico”, richiesti a seconda della
procedura, e/o di eventuali altri allegati richiesti, cliccare sul comando . /n particolare, la
Relazione Tecnica verra richiesta obbligatoriamente sui lotti gestiti con il criterio di

formulazione dell’offerta “economicamente piu vantaggiosa’, “a costo fisso” oppure ‘al prezzo
piu basso con la verifica della conformita’.

ATTENZIONE: per le procedure di gara predisposte antecedentemente a febbraio 2022,
nel caso in cui si voglia caricare piu di un allegato all'interno della tabella (se previsto dal
modello di offerta predisposto dalla Stazione Appaltante), € possibile allegare una cartella zip.

ATTENZIONE: per le procedure di gara predisposte a partire da febbraio 2022, e prevista la
possibilita di caricare piu di un file per gli allegati richiesti nell’offerta tecnica ed economica.

um VALORE A OFFERTO  VALORE ONERI PER
OGGETTO  QUANTITA' BASEDASTA  OFFERIO — VALORE ' ge) AZIONE TECNICA CERTIFICAZIONI Sielsl
INIZIATIVA IVA ESCLUSA - @ :
ESCLUSA
100.000,00000 [} 0 Selezionati
SERVIZIO 10,000 600,00000 | 500,00000 0 Selezionati
SERVIZIO 10,000 |  400,00000 | 300 0 Selezionati

Figura 103: Allega file

In generale, una volta caricato il file verra mostrato nella riga corrispondente.

Classificazione: . .
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il VALORE A OFFERTO  VALORE
OGGETTO  QUANTITA® BASE D'ASTA PER UM IVA OFFERTO RELAZIONE TECNICA CERTIFICAZIONI
INIZIATIVA IVA ESCLUSA
ESCLUSA

100.000,00000 @ 4 Relazione Tecnica.pdf ... 0 Selezionati
SERVIZIO 10,000 600,00000 | 500,00000 0 Selezionati
SERVIZIO 10,000 400,00000 | 300, 0 Selezionati

150.000,00000 0 Selezionati

Figura 104: File Allegato

ATTENZIONE: nel caso in cui si voglia sostituire un allegato caricato all'interno della tabella,
cliccare nuovamente sul comando . In particolare, se per la procedura di gara & previsto il
caricamento di piu file per gli allegati richiesti nell’offerta tecnica ed economica, una volta
caricati gli allegati, cliccando sul comando che consente di accedere alla finestra di
caricamento (), viene visualizzato il riepilogo degli allegati inseriti con relativo nome e, di
fianco, il cestino per poterli rimuovere.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo “Caricamento
di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

ATTENZIONE: in generale, se per quel determinato allegato e stata richiesta la firma digitale
e il file allegato risulta esserne privo, al momento del caricamento quest’ultimo non verra
finalizzato e verra visualizzato il seguente messaggio “Firma non valida o file corrotto”:

Testste @ puses Documentasion [CIINNY O ..o Loxis

Errore

@ Firma non valida o fil corrotto

Verifica Informazion Aggiorna Dati Bando  Scegli Lotti

VAOREA  emezzo « onext 5

coice S ORE>(  AZENDALI PER . ALLEGATO

EEGIMALE | DSSCRIZIONE CODICE WEGIONALE DA B geeRIog LA SICURsZZA ( SELATONE  CERTIFICAZIONE ECONOMICO
2 dec) “

880000102 120.000,00

| 880000102 | Eorni e | ANNO 150 60.000,00 Seleziona v

880000102 e | ANNO 150| 60.000,00 Seleziona v

‘ 880000103 me | ANNO 300 | 120.000,00 Seleziona v

temidi | 880000103 e | ANNO 150 | 60.000,00 Selezions v

tione € manutenzione | Axno 150| 6000000 | Seleziona v

e

Figura 105: Richiesta firma allegato tecnico/economico

Sara pertanto necessario firmare digitalmente il file e procedere nuovamente con il
caricamento.

Classificazione:
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Completata la tabella Elenco Prodotti
Verifica Informazioni.

Agenzia per lo sviluppo
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<

con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando

Valore I.torlon‘\ 123 (,)

Hlenco Prodotti

Bsito Lotto Voce CIG

Ribasso

Vertfica lnformazions Aggrorna Dat Bando

P CODICE
DESCRIZIONE LOTTO BN, o

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

[

M
OGGETTO  QUANTITA'
INIZIATIVA

VALORE A
BASE D'ASTA
VA ESCILUSA

PREZZO
FERTO

VALORE

oF
PER UM VA OFFERTO
ESCLUSA

ONERI PER 1A

RELAZIONE TECNICA CERTIFICAZION) SICUREZZA

1 0| 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE 100,000,00000 8.000,00000 | @] 9 Relazione Tecnica pdf 0 Selezionat 2.000,00
Consulenza ed

1 ‘ ! i Aulsll‘lnzl BBO0D00SY  Consulenza ed assistenza specialistica SERVIZIO 10,000 600,00000 | S00,00000 5.000,00000 0 Selezionaty
specialistica
Gestione ¢
manutenzione di g Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la i S 5

1 2 Daavienrin 880000060 | Servizt di gestion = SERVIZIO 10,000 400,00000 | 300,00000 | 3.000,00000 0 Selezionath
informatiche |
FORNITURA 2

2 0| 1234567852 | KARDWARE £ 150.000,00000 126.250.00000 | @) ¥ Relazione Tecnica,pdf 0 Selezionati 2.000,0€
SOFTWARE

2 1 Notebook Nero ‘ BB0000002 | Persanal Computer Notebook ultraleggeri PEZZ0 100,000 | 1.000.00000 | 850,00000 | 85.000.00000 0 Selezionati

2 ‘ 2 Mouse BB0000054 | Mouse PEZZO 100,000 30,00000 | 25,00000 |  2.500,00000 0 Selezionati

{ |
2 3 Tappetine Mouse BBOOD0OSS  Tappetins Mouse ants tunnel PEZZO 100,000 15,00000 10,00000 1.000,00000 0 Selezionats
|
t f :

2 ‘ 4 Memoria US8 80000004 | Memory USE > 16 GB PEZZO 100,000 30,00000 | 25,00000 |  2.500,00000 0 Selezionati

2 s Hard Disk | BBO0D0O03 | Hard disk esterno > 500 G FEZZ0 150,000 60,00000 | $5.00000 |  8.250.00000 0 Selezionati

2 | s oo e is I 0 1 & stampanti offset ‘ PEZZO 3,000 | 11.000,00000 | 9.000.000( | 27.000,00000 0 Selezionati

Figura 106: Verifica Informazioni

Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie "bloccanti" e "non bloccanti". Possono
pertanto verificarsi tre condizioni:

a) nel caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video

ok :‘

confermera la corretta operazione. Cliccare su |

per chiudere il messaggio.

Offerta

Salva

Operatore
Antonio Monti
Utente In Carico

Antonio Monti

Stampa

Invio Elimina

“Titolo document,

0 * | campi obbligatori sono indicati da label in grasset

Verifica Informazioni
eseguito correttamente

Offerta_01

Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE
x
Informazione

Testata 0 Busta Documentazione

Template prodotti da compilare

Carica file offerte =

Esito verifica informazioni

“ Caricamento Lotti G) Elenco Lotti

Seleziona per scaricare il template di offerta

Seleziona l'icona per effettuare il caricamento delle offerte in formato excel

Scarica documenti ricevuti

Registro di Sistema

Protocollo

Data

Data Protocollo

Documenti Collegati

Scarica Allegati Chiudi

Stato

In lavorazione

Figura 107: Messaggio Verifica Informazioni con esito positivo

La corretta compilazione della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dall'icona *“ nella

colonna Esito Riga.

Classificazione:
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Valore Economico ~ 178.250,00 Ribasso  121.750,00
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti
Esito CODICE g
Riga Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
|
v 1 0| 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE
Consulenza ed
V) 1 1 assistenza BB0000059 | Consulenza ed assistenza specialistica
specialistica
Gestione e d 2 4 i " B .
manutenzione di ervizi di gestione di attrezzature informatiche per la
2 |1 2 attrezzature BBO00006O | manutenzione di
informatiche
\ FORNITURA
v 2 0| 1234567892 | HARDWARE E
‘ SOFTWARE
v 2 1 Notebook Nero BB0000002 | Personal Ci book ultraleggen
4 l 2 2 Mouse BB00D00054 | Mouse
v 2 3 Tappetini Mouse BB0O0000SS | Tappetini Mouse anti tunnel
v l 2 4 Memoria USB BB0000004 | Memory USB > 16 GB
v |2 5 Hard Disk BB0O000003 | Hard disk esterno > 500 GB
‘ Fotocopiatrici e i
V) ‘ 2 6 stampanti BBO000061 | Fotocopiatrici e stampanti offset

Figura 108: Elenco Prodotti correttamente compilata

b)

se vengono riscontrate eventuali anomalie "non bloccanti", queste verranno segnalate
dallicona “, con relativa descrizione. In tal caso, l'invio dell'Offerta sara comunque
consentito, contrariamente a quanto avviene in caso di anomalie "bloccanti”, segnalate
dall'icona @ .

se la tabella Elenco Prodotti presenta eventuali anomalie "bloccanti" e vengono
riscontrate anomalie da correggere nell’’Elenco Prodotti”, (anche all’atto del
caricamento del file xIsx) un messaggio di informazione a video informera I'utente.

OK

Cliccare su |7‘per chiudere il messaggio.
Offerta
Salva Stampa nvio  Elimina  Ritira Offerta x ‘ Scarica Allegati Chiudi

Informazione

Ci sono anomalie da
° correggere nell’Elenco

Prodotti. Dopo aver

& - | campi obbligatori sono indicati da label in grassetts

Operatore Titolo documento cliccato su ok verificare Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta_01 la tabella sottostante e In lavorazione
correggere i dati

Utente In Carico Sg(r'ugndo e indicazioni Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti della colonna Esito Riga_

—{(1)

Testata QSusuDocumenlnlw Y Caricamento Lotti _

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Figura 109: Messaggio Verifica Informazioni con errori

Le anomalie "bloccanti" e "non bloccanti" riscontrate verranno segnalate dalle rispettive icone

(®o

@) e, nella corrispettiva colonna Esito Riga, verra riportata la motivazione. In tal caso

Classificazione:
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sara necessario correggere “almeno” le anomalie bloccanti e ripetere la verifica della corretta
compilazione della tabella Elenco Prodotti cliccando sul comando Verifica Informazioni.

Nel caso di anomalie "bloccanti" - segnalate dall'icona @ _ non sara infatti consentito l'invio
dell'offerta.

In caso di anomalie “bloccanti” relative a campi definiti come "obbligatori" nel modello di gara,
nella colonna Esito Riga viene evidenziata in rosso la denominazione stessa del campo oggetto
d'anomalia. Per focalizzarsi direttamente sul campo a cui fa riferimento I’anomalia bloccante,
cliccare quindi sulla corrispondente DENOMINAZIONE.

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

uM |
Esito Riga DESCRIZIONE LOTTO  CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  QUANTITA'
INIZIATIVA
(]
QNER! AZIENDALL PER LA SICUREZZA obbligatorio. 0| 1234567981 | SERVIZI DI GESTIONE
Sono presents erron sulle vocr
Consulenza ed
1 1 assistenza BB0000059 c ed i SERVIZIO 5,000
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA obbligatorio. specialistica
Gestione ¢
di Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la
| = 1 N attrezzature )3 di SERVIZIO S'ooo
| @ informatiche
i [x] ; [ [ SICUREZZA
| Iy
2 0| 1234567982
e oA A TR b bbligatorio INFORMATICA
) 2 1 f:::;‘:‘_“ Urenzee BB0000002 Gestione utenze ¢ accessi SERVIZIO 100,000
Infrastrutture per la

informatica

Prevenzione e
V] 2 3 gestione incidenti di | BBO0000SS gestione incidents di sicurezza SERVIZIO 100,000
sicurezza

|

|

|

f ;

[ @ 2 2 SERVIZIO 100,000
|

|

v 3 0| 1234567983 | SVILUPPO SOFTWARE

| Consulenza per la
| @ 3 ' Comsulenzaperls | 650000056

Figura 110: Elenco Prodotti con errori

Servizi di consulenza per la gestione di progetti SERVIZIO 1,000

ONERI

PREZZO
e OFFERTO  VALORE

uM NERI
CRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  QUANTITA' BASED'AsTA  DHIFUIQ - HRLOEE RELAZIONE TECNICA AZIENDALI
INIZIATIVA IVA ESCLUSA = = ClIR
ESCLUSA SICUREZZA
121 DI GESTIONE 5.000,00000 4,500,00000
ulenza ed
telnza BBODOQOS9 Consulenza ed assistenza specialistica SERVIZIO 5,000 3.000,00000
ialistica
s sicar, | Servizi d d f he per |
Jutenzione di ervizi |geslmne i attrezzature informatiche per la
o BBODOO0GD bl S SERVIZIO 5,000 |  2.000,00000 | 300,00000 | 1.500,00000
matiche
REZZA
RMATICA 175.000,00000 133.500,00000
s unenze e BBO0000D2 Gestione utenze e accessi SERVIZIO 100,000 | 60.000,00000 | 450,00000 | 45.000,00000
strutture per la
BBOO0DOS4 sicurezza informatica SERVIZIO 100,000 | 55.000,00000 | 385,00000 | 38.500,00000
matica

Figura 111: Focus errore

Nel caso in cui la Stazione Appaltante revochi un lotto gia selezionato nella propria offerta -
ed eventualmente predisposto correttamente - al momento del clic sul comando Verifica
Informazioni ne verra data evidenza nella colonna Esito Riga, come mostrato dall'immagine
che segue.

Classificazione: . .
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Valore Economica  7.115,00 Ribasso  112.685,00

Vesifica Informazioni  Aggioma Dati Bande  Scegli Lori
Elenco Prodotti

DESCRIZIONE LOTTD  CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CERTIFICAZIONI

3 V| o mamisnne | s inna w0000 domsgo & H peasons Tena 0 seeionat . wom 9
v 1 1 ‘ BE0000031 TAVOLO QUADRATO GRANDE Lotto 1.00 415,00 415,00 0 Selezionati
3 ) 2 Jro— Tavsl imiane 2041108720 | PezzD Tons0 22000 | 2200000 0 selezonatt
o . ‘ R R o 1000 1650]| 1930000] . o seleioan
vl 1 4 BEOOO0040 Angolo di raccorde 90° 80x72h .Pilm 100,00 80,00 800000 .. 0 Selezionati
3 ‘ A sao000032 00| 600 140000 | &) 4 melazone Tenica2 et [ | o seleziona
] 2| ssaooncss E—— rerro o000 w000 | w000 . 0 selezionan
o 2 \ e oo P 1 ool NORERIL o selcionas
- 3| o neamierars | sesme Lots s0.00000 "__"’_ Relazions Tecnca A e | osetezon
[ TP s | Jrosse Sedum spesrie Fezzo 10000 0 selezonatt
[ T 3 z [ 850000041 Pezzo 100.00 0 Selezionati
LY s | s o e | rezzo o000 0 seleztonart
P Y e Fe— oo touago | & rlsione Tecnca s | | o stzionan S| om :
@ s [res— Armais periadecumarticon ame | FE220 ) 9000/ 720000 0 seleztonatt
v 5 z BBUO00OEZ Scaffale PEZZO 120,00 100,00 | 1200000 .. 0 Selezionat

Figura 112: Verifica Informazioni - Lotto revocato

In particolare, se in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti non sono stati rispettati
dei vincoli previsti nel modello per un determinato attributo, tali vincoli verranno evidenziati
come anomalia “bloccante” nella colonna Esito Riga, con annessa motivazione. Posizionandosi

con il cursore sulla relativa icona “1/, sara inoltre possibile visualizzare il dettaglio del vincolo.

Template prodotti da compilare

Esito verifica infermazioni

Valere Economico 82.000,00 Ribasso 98.0

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Seleziona per scaricare il template di offertz

Carica file offerte Seleziona Iicona per effettuare il caricamento delie offerte in formato excel

II Foglio Prodotti presenta anomalie

00,00

Scegli Lotti

Elenco Prodotti

Lomto Voce CIG DESCRIZIONE

Testata @ pusta Documentazions [ ARTRRY () .\ /..

VALORE A
BASE

D'ASTA
IVA

ESCLUSA
(2 Dec.)

* COSTI MANODOPERA

"X RIBASSO (2 Dec ) TR

1l Vincolo richiesto & [% RIBASSO]<100 _—

o Computer & oo
1 0| 2018051711 ND(EEOUk 80.000,00 110,00 200,00 1.000,00

Vincolo "Ribasse Offerto deve essere minore di 100° non rispettato =
(<) 1 1 PC Desktop 5,00
¥ 1 2 Notebook 5,00
(v} 2 0 | 2019051712 | Monitor 80.000,00 10,00 200,00 2.000,00
@ 2 . Monitor 19.5 5.00

Figura 113: Errore - Vincolo

Inoltre, nel caso della compilazione dell’elenco prodotti in Excel, I'inserimento di un valore
non presente tra le opzioni previste - se nel modello di offerta & stato previsto dalla Stazione

Classificazione:
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Appaltante un attributo di tipo "dominio" - verra rilevato come anomalia e il valore inserito in
Excel verra rimosso durante il caricamento del file xIs. Nel foglio Excel dovra essere digitato
quindi uno dei valori corretti o, in alternativa, & possibile selezionarlo direttamente a Sistema,
ad esempio dopo aver caricato il file xIs.

Testata o Busta Documentazione [ECleet ST ENIGER ® Elenco Lotti -

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template di offerta

Carica file offerte &  Seleziona ricona per effettuare i caricamento delle offerte in formato excel
v
Esito verifica informazioni Si suggerisce di verificare le righe

per le quali sono presenti messaggi
di Warning

Valore Economico  2.595.200,00 Ribasso  40.200,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti

Elenco Prodotti

QUANTITA" (IN VALORE A EASE
ITA" DI D'AST)

A IVA
Lotte Voce CIG DESCRIZIONE UM OGGETTO INIZIATIVA ESCLUSA (5
Dec )
o Servizi
1 0 | MG20200301 | bibliotecari SERVIZIO 1,000 | 1.318.200,00000 | 1.298.100, |1
ionali di tirocinio formativa area nord
valore inseritc non presente nel dominic del criterio di valutazione; il valore & stato rimasso
Servizi
2 0 | MG20200302 | biblictecari SERVIZIO 1,000 | 1.318.200,00000 | 1.238J00, |1
area sud Top
]

Figura 114: Anomalia campo "dominio”

Ambito “Farmaci”

Nel caso in cui I'ambito della procedura di gara sia "farmac/", per il quale & previsto dunque
I'informazione "CODICE AIC", in fase di predisposizione dell'offerta, € prevista l'integrazione
con la Banca Dati Regionale (BDR), al fine di verificare la presenza di un CODICE AIC valido e
recuperare una serie di informazioni per la compilazione dell'offerta quali “descrizione codice

o« o«

regionale’, “codice BDR’, "ATC’, “principio attivo’, “forma farmaceutica’, “dosaggio’, “modalita
di conservazione’, ‘iva’, 'denominazione articolo operatore economico’, ‘prezzo di
riferimento per confezione iva inclusa’, "contenuto di um per confezione", 'adesione
payback”. In tal caso, nella toolbar dei comandi predisposta in cima alla tabella, sara

disponibile anche il comando Completa Informazioni AIC.

ATTENZIONE: per la compilazione dell'offerta, si consiglia I'inserimento dei CODICI AIC e di
completare le restanti informazioni attraverso il comando Completa Informazioni AIC al fine
di garantire l'inserimento dei dati aggiornati.

In generale, indipendentemente dalla modalita di compilazione dell'offerta (a sistema o in
formato Excel), inseriti i CODICI AIC per ciascun prodotto, il comando Verifica Informazioni
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effettua la verifica con il CODICE AIC indicato, rilevando eventuali anomalie in termini di
validita e di lunghezza delle cifre. Nel dettaglio, verra visualizzato il warning “AlC non valido”
anche nel caso di inserimento di un AIC che inizia per “E” nel caso in cui non dovesse essere
disponibile per il prodotto mentre, contrariamente, nel caso di inserimento di un codice AIC
non valido e che non inizia per “E”, il messaggio di validita sara bloccante.

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Completa Informazioni AIC Scegli Lotti
Elenco Prodotti

CODICE
Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

o 1

Sono presenti errori sulle voci

=IVA &)

obbligatorio

* DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
obbligatorio

= :S‘_EZZO DI RIFERIMENTO PER CONFEZIONE IVA INCLUSA (2 dec ) | 1 1 BF0000323 | BOTAAQ7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 1 mg
obbligatorio

= CODICE AIC,

deve essere di 9 cifre. ;

=]

CA20000006 | Lotto 1

Codice AIC 03473504 non valido

* % DI SCONTO OFFERTA ( 5 dec. )

obbligatorio

2 DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
gbbligaterio

* ] TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (3) ¢ 2 dec )
bbligatorio

* % DI SCONTO FISSATA PER LEGGE [ 2 dec )
obbligatorio

* UL TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (1) ¢ 2 dec. )
gbbligaterio

* ] TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (2) ¢ 2 dec )
bbligatorio

VALORE OFFERTO ( 2 dec. Jobbligatorio. ;

o

Codice AIC 004535098 scaduto
| o 2
Figura 115: Codice AIC

1 2 BFO000324 | BO1AAO7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 4 mg

Per procedere con il completamento dei dati relativi ai prodotti ed effettuare gli ulteriori
controlli previsti, cliccare sul comando Completa Informazioni AIC.

ATTENZIONE: nel caso in cui non dovesse essere disponibile per il prodotto il codice AIC e di
inserimento di un valore che inizia per “E”, a seguito del clic sul comando Completa
Informazioni AIC verra visualizzato un esito bloccante.

Classificazione: . .
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Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Completa Informazioni AIC Scegli Lotti
Elenco Prodotti

CODICE
Lomto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

o 1 0 [ CA20000006 | Lotto 1
Sono presenti errori sulle voci

2114 (%)
Shbligatorio.

* DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
Sbbiigatorio.

* PREZZ0 DI RIFERIMENTO PER CONFEZIONE [VA INCLUSA (2 dec )

abbligatorio.
* CODICE AlC

BFO000323 | BO1AAOT ACENOCUMAROLO COMPRESSA 1 mg

deve essere di 9 cifre. ;

Cedice AIC 03473504 non valido

* % DI SCONTO OFFERTA( 5 dec )

Sbbligatorio.

* DENOMINAZIONE ARTICOLO OPERATORE ECONOMICO
Sbbligatorio

> ULTERIORE & DI SCONTO FISSATA DA AJFA (3) (2 dec. )
ol igatorio.

SR aONTO FISSATA PER LECCE (2 dec. ) 1 2 BF0000324 | BO1AAD7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 4 mg
* ULTERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (1) (¢ 2 dec. )
Sbbligatorio.

* UL TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (2) ¢ 2 dec. )

\CALORE UFFERTU ( 2 dec. Jobbligatorio. ;
Codice AIC 004535098 scaduto
| o b
Figura 116: Completa Informazioni AIC

Verra mostrata una schermata con I'evidenza dell'elaborazione "In Corso" delle informazioni
recuperate dalla BDR.

Popolamento attributi AlIC

Chiudi
Compilatore Stato
Antonio Monti In Corso

“Totale codici AIC

5,00

Elaborazione in corso

Figura 117: Elaborazione Popolamento attributi AIC

Terminata I'elaborazione, lo Stato del documento cambiera da "In Corso" a "Completato” e in
fondo alla schermata verra mostrata I'evidenza del numero delle righe di cui si compone
I'offerta, il numero dei codici inseriti e il numero dei codici elaborati. Cliccare sul comando
Chiudi per tornare alla schermata precedente.

Classificazione:
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Popolamento attributi AIC
1

Compilatore Stato

Antonio Monti Completato

Elaborazione in corso:
Terminata
“N° nghe 13,000

“N" codici 5,000

*N*® codici elaborati 5,000

Figura 118: Elaborazione Popolamento attributi AIC completata

Recuperate le informazioni AIC dalla BRD, nell'Esito Riga di ciascun prodotto verra dato il
riscontro del completamento dei dati.

In particolare, per le informazioni definite nel modello come "Scrittura/Obbligatorio”:

a) se il Codice AIC inserito non e valido, in quanto inferiore a 9 cifre o scaduto, le
informazioni non verranno recuperate;

b) se l'informazione non e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti,
viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR;

c) se nella BDR il valore non e disponibile oppure & presente con valore “0”, a seguito
dell’integrazione, se non valorizzato il campo nella tabella dei prodotti su SATER,
guest’ultimo restera non valorizzato mentre se la relativa informazione e stata inserita
nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato con il valore
indicato;

d) se l'informazione e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ed ¢ la
medesima informazione recuperata dalla BDR, non viene effettuata alcuna operazione;

e) se l'informazione e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma e
differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio "//
campo ... é stato aggiornato dall'integrazione AIC ma il valore precedente era
differente".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello come "lettura', che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio "7 campi
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE, AIC, Principio Attivo, Forma Farmaceutica non vengono
modificati in quanto non editabili ma il valore ritornato dall'Integrazione AIC é differente”.

Classificazione: . .
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In generale, le anomalie rilevate in merito al Codice AIC, non sono bloccanti ai fini dell’invio
dell’offerta.

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Completa Informazioni AIC Scegli Lotti
Elenco Prodotti

Lotto Voce DESCRIZIONE LOTTO DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

CODICE
REGIONALE

o 1

Sono presenti errori sulle voci

(<]
VA ()

obbligatorio.
* DENOMINAZIONE ARTICOLO OFERATORE ECONOMICO
obbligatorio

E :S‘_EZZO DI RIFERIMENTO PER CONFEZIONE IVA INCLUSA ( 2 dec ) 1 1 BF0O000323 | BO1AAQ7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 1 mg
obbligatorio

= CODICE AIC

deve essere di 9 cifre. ;

B}

CA20000006 | Lotto 1

L)
Codice AIC 02473504 non valido

* 3% DI SCONTO OFFERTA ( 5 dec. )
abbligatorio.

* DENOMINAZIONE ARTICOI O OPERATORE ECONOMICO
obbligatorio

* LI TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (3) ( 2 dec )
Gbbligatorio.
D—M‘?‘;ffgﬂg’m FISSATA FER LEGGE (2 dec. 1 2 BFOO00324 | BO1AAD7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 4 mg
* LI TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AJEA (1) ( 2 dec )
obbligatorio

* LI TERIORE % DI SCONTO FISSATA DA AIFA (2) ( 2 dec )
abbligatoric.

VALORE OFFERTO ( 2 dec. Jobbligaterio. ;

L)
Codice AIC 004535098 scaduto

o
| campi DESCRIZIONE CODICE REGIONALE , ATC 1 3 BFO000325 | COZABO1 METILDOPA COMPRESSA RIVESTITA 250 mg
Principio Attivo , Forma Farmaceutica
nen vengone modificati in quante non editabili ma il valore ritornato dall'lntegrazione AIC & differente

o

| campi DESCRIZIONE CODICE REGIONALE , ATC

Principio Attive , Forma Farmaceutica

non vengono modificati in quante non editabili ma il valore ritornato dall'Integrazione AIC & differente
Il campo PREZZO DI RIFERIMENTO PER CONFEZIONE IVA INCLUSA ( 2 dec_ )

& stato aggiornato dall'lntegrazione AIC ma il valore precedente era differente

1 4 BFO000326 | COZABO1 METILDOPA COMPRESSA RIVESTITA 500 mg

Figura 119. Codice AIC - Esito Riga

ATTENZIONE: in fase di indizione della Procedura di Gara, la Stazione Appaltante puo
prevedere un numero massimo di lotti per cui e consentito presentare offerta. In tal caso,
all'atto del clic sul comando Verifica Informazioni, il sistema verifica in automatico il numero
massimo di lotti previsto dalla Stazione Appaltante e il numero dei lotti a cui si sta
partecipando attraverso la compilazione della tabella Elenco Prodotti. Nel caso in cui si stia
partecipando ad un numero superiore di lotti rispetto al limite previsto dal
Bando/Invito, nell'area Esito verifica informazioni verra riportata l'icona ©“ con la
relativa motivazione (nella quale viene anche specificato il numero massimo di lotti per i quali
€ consentito partecipare).

In tal caso, e possibile eliminare i lotti “in piu” e cliccare nuovamente su Verifica Informazioni
oppure procedere ugualmente con la generazione delle buste per l'invio dell'Offerta, dal
momento che, in quanto anomalia "non bloccante”, l'invio dell'offerta sara - previa conferma
- ugualmente consentito, come descritto nei prossimi step.

Classificazione:
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Testata Q Busta Documentazione [REIROTe S LD L] @ Elenco Lotti

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare Il template di offerta
Carica file offerte (&7 Seleziona l'icona per effettuare If caricamento delle offerte in formato excel
Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Esito verifica informazioni

U

il numero dei lott a cui si sta
partecipando é superiore al numero
massimo previsto nel bando pari a 3

Figura 120: Numero di lotti superiore al limite

ATTENZIONE: nel caso di modifiche apportate nel corso della compilazione della tabella Elenco
Prodotti, € sempre necessario rieseguire tale controllo attraverso il comando Verifica
Informazioni.

In generale, nei campi “Valore Economico” e “Ribasso” - presenti o0 meno a seconda della
tipologia di procedura - verra automaticamente calcolato dal Sistema il valore totale
dell’Offerta ed esattamente:

. “Valore Economico” che corrisponde al valore complessivo dell’offerta calcolata come
sommatoria dell’offerta sulle singole righe (es. Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa *
Quantitd) della riga 1 + (es. Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantitad) della riga 2.

« ‘Ribasso” che corrisponde al ribasso complessivo ottenuto sottraendo il “Valore
Economico” dall”’lmporto a base d’asta’.

Valore Economico 178.250,00 Ribasso 121.750,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito CODICE y
Riga Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET
v 1 0] 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE
Consulenza ed
v |1 1 assistenza BB0000059 | Consulenza ed assistenza specialistica
specialistica
Gestione e di T . di inf i .
manutenzione di ervizi di gestione di attrezzature informatiche per la
@ |1 2 attrezzature 880000060 | TR N tone di
informatiche
FORNITURA
v 2 0| 1234567892 | HARDWARE E
SOFTWARE

Figura 121: Valori economici

Classificazione:
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<

In ogni caso, verificate le informazioni, l'icona in prossimita della sezione Caricamento

Lotti verra modificata a seconda del risultato dell'esito. In particolare:

- l'icona ' segnala che non sono presenti anomalie, in quanto tutti i lotti presenti nella tabella
Elenco Lotti sono stati correttamente compilati (sia nel caso in cui I’O.E. partecipi a tutti i lotti,

sia nel caso in cui abbia eliminato i lotti a cui hai deciso di non partecipare);

- licona @ segnala che sono presenti anomalie “non bloccanti’. In particolare, potrebbe

evidenziare che segnala che almeno un lotto é stato compilato correttamente e, anche se non
sono stati eliminati gli altri lotti, é possibile procedere con la generazione delle buste dei lotti
corretti oppure che si sta partecipando ad un numero superiore di lotti rispetto al limite

consentito dalla Stazione Appaltante,

- l'icona @ segnala che sono presenti anomalie bloccanti che non consentono la generazione

delle buste.

Elimina Lotto

Nel caso in cui I'operatore economico non intenda presentare offerta per uno o piu lotti
selezionati, cliccare sul comando Scegli Lotti posizionato nella toolbar posta sopra alla

tabella.

Testata @ gyu0n pocumentazione [RRERTRRRRPRN () . . (o0

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito verifica informazioni
1t Fogllo Prodotti presenta anomaie

Valore Economico Ribasso
Verifica Informazioni  Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE A

BASE

DASTA * COSTI MANODOPERA gy
ESC

DESCRIZIONE

*XRIBASSO (2Dec.) (SN

o

* ¥ RIBASSO (2 dec.

Shbligatorio

:B ALLPER LA SICUREZZA L 2 dec. ]
3

* COSTI MANODOPERA ( 2 dec.

obbligatorio. 1 0| 2019051711 | omputere | gg 900,00

* % RIBASSO (2 dec. ) Notebook
obbligatorio.

Vincolo ‘Ribasso Offerto deve essere maggiore di 0% non rispettato. -

Vincolo "Ribasso Offerto deve essere minore di 100" non rispettato. -
Sono present: errori sulle voci

1 1 PC Desktop

1 2 Notebook

} AZIENDALL P} SICUS )

obbligatorio. 2 02019051712 | Monitor 50.000,00
* ¥ RIBASSO (2 dec. )

obbligatorio

Vincolo "Ribasso Offerto deve essere maggiore di 0% non rispettato. '
Vincolo "Ribasso Offerto deve essere minore di 100" non rispettato. -
Sono presenti errori sulle voci

Monitor 19.5
pollici

Monitor 12
‘ Z G | polici

S RRASSO (2 gec)

Figura 122: Scegli Lotti

Classificazione:
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Nell'area a destra della schermata che verra mostrata, verranno visualizzati i lotti
precedentemente selezionati. Per eliminare un lotto, cliccare sulla corrispondente check box
O e successivamente sul comando =™,

Suggerimenti A

Cliccare sul simbolo ¢ spunta per selezionare le voci di interesse.

Le vodi sedezionate verranno aufomaticamente aggiunte alfarea “Elements selezionati”
Tmmlasmmkunummomummmmmmmm

Per eliminare una voce delrarea "Elementi selezionali” sul simbolo & spunta retabvo alka voce da
eliminare e successivamente cliccare sul comanooElmlm

Elenco Elomont wlvlluna!
£ [ cerca [ indietro | m Svuom]

LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK 0 LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK

LOTTO 2 - MONITOR LOTTO 2 - MONITOR
LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE i LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE
LOTTO 4 - ACCESSORI

oEEE

Conferma Svuota | | Annulla | V|

Figura 123: Elimina Lotto

Per concludere l'operazione, cliccare sul comando .

Suggerimenti A
mmmawnwsﬁmmmmm
automaticamente

finestra.
Per eliminare una voce chiccare delrarea "Elementi selezionali” sul simbolo ¢ spunta refativo alla voce da
eliminare e successivamente cliccare sul comando Efimina.

Elenco Elementi selezionat
i Cerca | [ Indietro| [Ermina ] [‘svuota ]
LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK ] LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK
LOTTO 2 - MONITOR [ LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE

LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE
LOTTO 4 - ACCESSORI

oo

ICOnIvrm.\i Svuota | | Annulla | V

Il lotto eliminato verra rimosso dalla tabella Elenco Prodotti.

Figura 124: Elimina Lotti - Conferma

Classificazione:
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Aggiorna Dati Bando

Per recuperare le informazioni relative al lotto selezionato, cliccare sul comando Aggiorna
Dati Bando posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Tale comando consentira il recupero delle informazioni anche sul file .xIsx nel caso si intenda
compilare la tabella Elenco Prodotti in formato Excel. In tal caso, infatti, dovra essere scaricato
nuovamente il relativo file per procedere alla compilazione, come indicato negli step
precedenti.

Elenco Lotti

Nella sezione Elenco Lotti verranno riepilogate le Buste Tecniche (se previste) ed Economiche
relative ai lotti offerti — costruite sulla base dei dati e delle informazioni inserite dall’Operatore
Economico nella sezione Caricamento Lotti - da scaricare e firmare digitalmente per I'invio
dell’offerta. Cliccare quindi sulla sezione CE®™®™(in questa fase contrassegnata dall'icona @,
che indica I'assenza di buste firmate in almeno un lotto).

Antonio Monti @

Testata e Busta Documentazione Caricamento Lotti ® Elenco Lotti
Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare /I template di offerta
Carica file offerte - Seleziona I'icona per effettuare If caricamento delle offerte in formato excel

Esito verifica informazioni

Figura 125: Elenco Lotti

Verra mostrata una tabella riassuntiva di tutti i lotti ai quali si sta partecipando (anche quelli
non compilati correttamente o non compilati nella sezione Caricamento Lotti), in cui - per
ciascun lotto - viene data evidenza degli esiti del caricamento.

La tabella, nel dettaglio, mostra per ciascuna riga informazioni quali il Numero Lotto nonché
la Descrizione, il CIG, |la Busta Tecnica/Conformita e Busta Economica del lotto di riferimento.

Inizialmente, saranno visualizzati - per ciascun lotto - esclusivamente i seguenti dettagli:

=)

- “-aeaPOf ayidenzia che la compilazione della busta & stata eseguita correttamente e
si puo procedere con la generazione del PDF per I'applicazione della firma digitale;

Classificazione: . .
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- “® ko evidenzia che la compilazione della busta non & stata eseguita
correttamente e non si puo procedere alla generazione del PDF per I'applicazione della
firma digitale. L’anomalia verra notificata nell’'ultima colonna “Informazioni
caricamento” e, in tal caso, sara necessario tornare nella sezione Caricamento Lotti per
modificare le informazioni. ATTENZIONE: nel caso di correzione delle anomalie
segnalate, sara necessario cliccare sul comando Verifica Informazioni per aggiornare
gli esiti nella sezione Elenco Lotti.

- Informazioni Di Caricamento. per ciascun lotto, evidenzia attraverso le icone I'assenza di

anomalie () o la presenza di eventuali anomalie “non bloccanti”/”bloccanti” (** /@) (anche
nel caso di lotti selezionati e non completati).

Man mano che le buste verranno firmate, per ciascun lotto, vengono inoltre visualizzati
i seguenti dettagli:

- 7‘15’M: evidenzia che la busta & stata generata e scaricata e si puo procedere

con l'applicazione della firma digitale ai fini del caricamento;

_ _, - Firmato

. evidenzia che la busta e stata correttamente allegata.
ATTENZIONE: per la generazione delle buste non e necessario ottenere l'icona “ per tutti i
lotti, dal momento che e sufficiente che sia stato compilato correttamente almeno un lotto.

Infatti, cliccando sul comando verra generato un file .zip contenente solo le buste
relative ai lotti compilati correttamente.

In particolare, il comando ~°-c=:#0f predisposto per ciascuna busta tecnica (se prevista) o busta
economica, evidenzia la possibilita di generazione del documento, non essendo state
riscontrate anomalie.

Testata Q Busta Documentazione . Caricamento Lotti [ SR T I PAT

Genera pdf buste Impora pdf buste q

pag1 1 < < [l
Lista Lotti
Informazioni
rut':'em Descrizione Busta Tecnica /[ Conformitd Busta Economica Di
Lo Caricamento
1 SERVIZI DI GESTIONE 1234567891 | “o — crea PDF =3 _ creg PDE
| FORNITURA HARDWARE E 2 1
2 | SOFTWARE 1234567892 | 0@ _ 103 PDF ® _ crea PDF s
1 SVILUPPO SOFTWARE 1234567893 | =g _ crea POF o _ crea PDF

Figura 126 Lista Lotti - Caso 1

Classificazione: . .
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Tuttavia, se in prossimita della sezione Elenco Lotti & presente l'icona “, nonostante la
presenza di anomalie “bloccanti” riscontrate per gli altri lotti, & consentito l'invio dell'Offerta
per il lotto/i le cui Informazioni di Caricamento evidenziano esito positivo (), in quanto si
considerano validi solo i lotti correttamente compilati.

Testata Q Busta Documentazione @ Caricamento Lotti © Elenco Lotti

et
Pag.1 /1 m

Lista Lotti

Numero

Lotto Descrizione Busta Tecnica / Conformita Busta Economica Informazioni Di Caricamento

| servizi DI , ,
! | GESTIONE | 1234567891 | =0 _ creq ppF 0 _creappF | @
FORNITURA ; : o
2 HARDWARE | 1234567892 [ “0 _ ¢, 0 _ Errori
E SOFTWARE . —tuen ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
- ]
| sviLupPO ) , .
3 a 1234567893 | = _ = ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
| SOFTWARE Errori Errory RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
| Sono presenti errori sulle voci

Figura 127: Lista Lotti - Caso 2

Se invece in prossimita della sezione Elenco Lotti & presente I'icona @, I'invio dell'Offerta non
€ consentito, in quanto non e presente nemmeno un solo lotto correttamente
compilato. Infatti, per tutti i lotti, la colonna Informazioni di Caricamento evidenziera esito
negativo (@) e non sara possibile generare alcuna busta.

Testata Q Busta Documentazione @ Caricamento Lot [h"4 Flenco Lotti

Genera pdf buste Di Importa pdf buste q

Pag. 1 /1 m

Lista Lotti
Egt'::; e Descrizione CIG Busta Tecnica / Conformitd Busta Economica Informazioni Di Caricamento
SERVIZI DI 3 1 o
1 GESTIONE | 1234567891 | =0 _ pror 0 _ Errori L'elenco Prodotti ¢' stato madificato,
E' necessario esequire il comando "Verifica Informazioni”
FORNITURA : : o
2 HARDWARE | 1234567892 | =0 _ g1y ~Q _ Errori
E SOFTWARE — _— ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
SVILUPPO e
3 1234567893 | = =3 i OMERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
SOFTWARE = Erves = Eriod RELAZIONE TECNICA obbligatorio,
Sono presenti errori sulle voc

Figura 128 Lista Lotti - Caso 3

Classificazione:
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ATTENZIONE: la colonna Informazioni Di Caricamento dara evidenza anche di eventuali lotti

revocati (selezionati e/o predisposti nella sezione Caricamento Lotti) per i quali, pertanto, non
sara consentita la generazione delle buste e l'invio dell’offerta.

Testata o Busta Documentazione ~Caricamento Lotti U Elenco Lotti

Pag.1/1 m

Lista Lotti
Numero D = o e 4 (@ ita Busta E = Informazioni Di
Lotto escrizione usta Tecnica / Conformi usta Economica ¢ jcamento
1 Arredi in legno RG20191216 | =iy crea PDF = crea PDF v
2 Arredi in metallo RG20191217 | =i crea PDF = crea PDF v
3 Sedute RG20191218 | 5B _ b o0 50 _ Errori © | tio Revocato.
5 Armadi e scaffali RG20191210 | “® _ (1ea PDF “® _ crea PDF s

Figura 129: Elenco Lotti - Lotto revocato

Nel caso di una procedura di gara “mista”, nella sezione Elenco Lotti, a seconda del criterio di
formulazione dell’offerta “economicamente piu vantaggiosa”, “costo fisso” oppure al “prezzo
piu basso”, nella tabella Lista Lotti verranno mostrate le relative buste da firmare.

Nell’esempio che segue:

- sul lotto 1 e 3 viene applicato il criterio di formulazione dell’offerta
“economicamente piu vantaggiosa” / “costo fisso” / “prezzo piu basso con verifica
della conformita”, e cio si evince dalla presenza della busta tecnica;

sul lotto 2 viene applicato il criterio di formulazione offerta “al prezzo piu basso”, e
Cio si evince dalla presenza della sola busta economica.

Testata Busta Documentazione Caricamento Lotti QalitaviR

Cenera pdf buste Importa pdf buste

Pag.1 /1 [1]
Lista Lotti
E:t';em Descrizione Busta Tecnica Busta Economica Informaziomi Di Cancamento
1 ARTICOLO 1 1234567894 | 50 _ .. pDF | 0 _ crea PDF v,
2 ARTICOLO 1 1234567895 “D _ rea PDE v
3 ARTICOLO 1 1234567896 | “0 _ .10 0 _Errori g ) .
RELAZIONE TECNICA obbligaterio.

Figura 130: Procedura "mista”

Classificazione:
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Firma delle buste

Compilata la tabella Elenco Prodotti nella sezione Caricamento Lotti, per procedere con l'invio
dell'offerta e necessario firmare tutte le buste presenti nella sezione Elenco Lotti, che e
possibile generare se il relativo lotto risulta essere correttamente compilato.

E possibile firmare una busta - Tecnica e/o Economica - secondo due modalita:

1) generazione e firma della singola busta;
2) generazione e firma, con un'unica azione, di tutte le buste "valide" (quelle per le
quali il relativo lotto & stato correttamente compilato), attraverso un file .zip.

Generazione e firma della singola busta

Per procedere con la generazione della singola busta tecnica o economica, cliccare sul

=

comando 7 -<e2PDF presente in corrispondenza del lotto per cui la generazione € consentita,

in quanto compilato correttamente.

Testata Q Busta Documentazione 0 Caricamento Lotti *} Elenco Lotti

et
Pag.1 /1 m

Lista Lotti

Informazioni

Numero Descrizione Busta Tecnica I’C:}fmmita Busta Economica Di

Lotto

Caricamento

1 | SERVIZI DI GESTIONE 1234567891 | “® _ (ea ppF 0 _creappr |
FORNITURA HARDWARE E | 2 ‘
3 | SVILUPPO SOFTWARE 1234567893 | “® _ (ea pOF » _cearor | D

Figura 131.: Crea PDF

ATTENZIONE: I'esempio che segue fa riferimento alla generazione e caricamento di una busta
tecnica. Le medesime modalita sono valide anche nel caso della busta economica.

Nella parte superiore della schermata che verra mostrata, e presente una toolbar per la
gestione della Busta selezionata sul lotto indicato.

Classificazione: . .
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‘Esporta in xIs” per esportare il documento visualizzato in Excel,

« “Torna all’Offerta” per chiudere la busta selezionata e tornare sul documento d’offerta,
- ‘Documenti Collegati” per visualizzare tutti i documenti collegati all’offerta,
o “Chiudi” per chiudere la busta visualizzata e tornare sulla pagina precedente.

Sotto la toolbar sono riportate tutte le informazioni identificative del lotto selezionato.

Verificate le informazioni, cliccare sul comando presente in fondo alla schermata

per generare e scaricare il file.

Busta Tecnica

Esportainxls  Tornaal'Offerta  Documenti Collegati  Chiudi

Azienda

Fornitore Test 240 Registro di Sistema

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
C.F. 05052690XXX - P.IVA ITO5052690XXX

Estremi Gara

Fascicolo di Sistema

FEQ0D200

Qggetto
Numero Lotto CiG Descrizione

1 1234567891 SERVIZI DI GESTIONE
Pag.1 /1 m

Elenco Prodotti

um
TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE I(')ﬁGFI'[CI RELAZIONE TECNICA

Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO  SODICE ~ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
REGIONALE e
| 0| 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE B daiisions Tocnica par
Consulenza ed |
1 1 assistenza BBOOO0DSO | Cansulenza ed assistenza specialistica SERVIZIO
specialistica
Gestionee i J R e
manutenzione di ervizi di gestione di attrezzature informatiche per la
s 2 attrezzature BB2000060 manutenzione di SERVIZIO
informatiche
Firma della bustd
CENERA PDF A
File Firmato:
Modifica Offerta Vo
Allega pdf firmato. "
Top

Figura 132: genera pdf

Salvato il file sul proprio computer e firmato digitalmente, cliccare poi sul comando

fempimee /' posizionato in fondo alla schermata per riallegarlo.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo “Caricamento

di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondiment/’.

Classificazione: . .
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Busta Tecnica
Esporta in xIs TomaallOfferta  Documenti Collegati  Chiudi

Azienda

Fornitore Test 240 Registro di Sistema
Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna nalia

Tel 0514088123 - Fax 0514088123 ~

C.F. 05052690000 - P.IVA IT05052690:00¢

Estremi Gara

Fascicolo di Sistema
FEODOS00

Oggetto

Numero Lotto ciG Descrizione

1 1234567891 SERVIZI DI GESTIONE

Busta Tecnica

11 < < [

Elenco Prodotti

um
Lotto Voce CIG DESCRIZIONELOTTO SODICE. = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO  RELAZIONE TECNICA
[ T
1 0| 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE B, paions Tecionpat
Consulenza ed
1 1 assistenza Consulenza ed assistenza SERVIZIO
specialistica
Gestionee A— | 7 P
manutenzione di ervizi di gestione di attrezzature informatiche per la
¥ 2 attrezzature BBOD000SO | manutenzione di SERIAg

informatiche

Firma della busta
File Firmato:
er—

Alega pdi fimato A
TOP

Figura 133: Allega pdf firmato

Una volta caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera

I'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato correttamente salvato

|

Figura 134: Messaggio di conferma caricamento

La busta firmata digitalmente verra mostrata nell’apposita area File Firmato.

Firma della busta
y &

ror

File Firmato: L / pdf_stamp.pdf.p7m

Modifica Offerta />~
Lt

Allega pdf firmato (

Figura 135: File Firmato

Classificazione:
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Effettuato il caricamento, lo stato della busta generata, firmata e allegata per il determinato
lotto cambiera in = =" _ || comando Invio verra abilitato solo nel caso in cui siano state
correttamente allegate tutte le buste tecniche (se previste) ed economiche per ogni lotto a cui

si sta partecipando.

Nell'esempio che segue, & stata allegata solo la busta tecnica del primo lotto, pertanto il
comando Invio non e disponibile.

Testata 0 Busta Documentazione o Caricamento Lotti  [’4 Elenco Lotti

Genera pdf buste E;E Importa pdf buste
Pag.1 /1 m

Lista Lotti
r:t'['::m Descrizione Busta Tecnica / Conformitda Busta Economica :;lifnrrmaziuni
Caricamento
1 SERVIZ| DI GESTIONE 1234567891 —K _ Firmato = crea POF V]
2 SOFTWARE | (DWAREE 1234567892 | “O _ crea PDF =0 _ crea PDF -

3 SVILUPPO SOFTWARE 1234567893 | “0 _ _0n pDF B _ crea POF v

Figura 136: Busta firmata
Generazione e firma di tutte le buste

Per procedere con la generazione di tutte le buste con un'unica azione, cliccare sul comando
presente sopra alla tabella nella sezione Elenco Lotti.

ATTENZIONE: il file .zip includera esclusivamente le buste tecniche e/o economiche relative
ai lotti correttamente compilati.

Testata @ au,;@\umemazwne Q Caricamento Lotti (] Elenco Lotti

Genera pdf buste ,_.: Importa pdf buste q
Pag.1/1 m

Lista Lotti

Numero

Lotto Descrizione CIG Busta Tecnica / Conformita Busta Economica Informazioni Di Caricamento

| SERVIZI DI . ; \
: | GesTIONE | 1234567891 | =0 _ crea pE 0 _creappE | ¥
| FORNITURA ] .
2 l HARDWARE ||1234507892/,"9 = creappE =0 _creappr | @
SVILUPPO ‘
3 ‘ 1234567893 | = _ = _ ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
SOFTWARE =trion —tuon RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
‘ Sono presenti errori sulle voci

Figura 137: Genera pdf buste

Classificazione:
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Verra mostrata una schermata in cui sara possibile visualizzare I'avanzamento dei file
elaborati, al termine del quale sara necessario salvare il file .zip.

Generazione pdf buste

0%
! Elaborati 0 di 4 I

Elaborazione in corso

Y 1 1 1

Figura 138: Messaggio di elaborazione

Terminata I'elaborazione, salvare il file .zip sul proprio computer, cliccando sul comando ~
“Salva” e successivamente su "Salva con nome".

Generazione pdf buste

100%

Elaborazione terminata

2
Salva V
{1 )=
Agrire o salvare offertazip (156 KB) da erpriv.afsoluziofiv.com? Salva e apni
Apni Salva Annulla I

Figura 139: Elaborazione terminata

Salvato il file .zip sul proprio computer, estrarre i file contenuti nella cartella compressa
organizzati all'interno delle cartelle relative alle Buste Tecniche (se previste) e alle Buste
Economiche.

Classificazione: . .
LP: WHIT Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta



Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

Nel caso in cui all'interno della cartella .zip siano contenuti piu tipologie di documenti, questi
verranno salvati automaticamente in cartelle specifiche.

. vcartella »
S

- Includi nella raccolta «

) tipologia 1
| tipologia 2

Figura 140 File generato

Ciascuna cartella conterra i singoli file PDF. Firmare quindi digitalmente ogni file.

. »cartella » tipologia 1

. rcartella » tipologia 2

Condividi

Includi nella raccolta « - Includi nella raccolta «

- -

MNome

T file1_tip_1.pdf
T file2 tip 1.pdf

MNome

™ file1_tip_2.pdf
X file2_tip_2.pdf

Figura 141 File pdf da firmare

Successivamente, salvare nelle rispettive cartelle tutti i file firmati digitalmente senza
rinominarli, ed eliminare i file con estensione .pdf (in modo da lasciare esclusivamente i file
firmati digitalmente).

. »cartella » tipologia 1 . »cartella » tipologia 2
_T— _—
Includi nella raccolta = - Includi nella raccolta = Condividi
Mome : Mome :
#file1l tip_1.pdf.p7m # file1l_tip_2.pdf.p7m
i file2 tip 1.pdf.p7m & file2_tip 2.pdf.p7m

Figura 142: File pdf firmati

ATTENZIONE: in caso di partecipazione ad un numero superiore di lotti rispetto al
numero massimo previsto nel Bando/Invito, all'atto del clic sul comando per la
generazione del file zip. di tutte le buste, verra visualizzato un messaggio che
evidenzia tale anomalia (sebbene non bloccante ai fini dell'invio dell'offerta).

Cliccare su ™ per proseguire ugualmente con la generazione delle buste - nonostante
la partecipazione ad un numero di lotti superiore rispetto a quello previsto dalla

Classificazione: . .
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Stazione Appaltante - o sul comando “* per modificare la compilazione eliminando
uno o piu lotti.

Testata 0 Busta Documentazione Q Caricamento Lotti “ Elenco Lotti
= = x
Genera pdf buste E’?z Importa pdf buste q

Informazione
i Il numero dei lotti a cui si
Pag.1/1 0l sta partecipando &
superiore rispetto al

Lista Lotti numero massimo previsto
nel bando. Vuoi
IN‘;"l'::fm Descrizione CiG Busta Tecnica / Conformita § prosegtllre l';le"a
- generazione de@buste7
1 SERVIZI DI GESTIONE 1234567981 | “0 _ res ppF - . .
2 SICUREZZA INFORMATICA 1234567982 | <0 _ (10 pDF - OK Cancel
3 SVILUPPO SOFTWARE 1234567983 | =B _ (rea pDE “O _CreaPDE |
4 DATA CENTER 1234567984 | B _ (10a ppE “© _ crea PDF v

Figura 143: Generazione pdf buste - Numero lotti superiore al limite

Generati e firmati correttamente i pdf delle buste, cliccare infine sul comando

Importa pdf buste [T}

presente nella tabella della sezione Elenco Lotti per allegare la cartella .zip
contenente i file firmati digitalmente.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo “Caricamento
di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Testata

. 1 ) '
0 Busta Documentazione == Co ento Lotti [ Elenco Lotti

o
Pag.1 /1 m

Lista Lotti
{d:&r:)uo Descrizione Busta Tecnica / Conformita Busta Economica Informazioni Di Caricamento
|
1 SERVIZI DI GESTIONE 1234567891 | % - Da:Eithnoe % - DaFimare | &8
FORNITURA HARDWARE E
2 SOFTWARE 1234567892 % - Da Firmare % - Da Firmare |
SVILUPPO SOFTWARE | o
3 1234567893 | “b _ = _ ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
—trow o RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
Sono presenti errori sulle voci

Figura 144. Importa pdf buste

Una volta caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la
corretta importazione delle buste firmate. Cliccare B per chiudere il messaggio.

Classificazione: . .
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ATTENZIONE: il sistema verifica il caricamento dei file e, in caso di anomalie, ne da evidenza

in un messaggio di riepilogo.

& Loading - internet Explorer

1 63 g

L~

¢ Importazione buste firmate

5 Elaborazione terminata |
|l li

Figura 145: Elaborazione terminata

Effettuato il caricamento, lo stato della busta generata, firmata e allegata per il determinato
lotto cambiera in # == e verra abilitato il comando Invio.

ATTENZIONE: il comando Invio verra abilitato sono nel caso in cui siano state correttamente
allegate tutte le buste tecniche (se previste) ed economiche per ogni lotto a cui si sta

partecipando.

Genera pdf buste @1 Importa pdf buste 3

Testata Q Busta Documentazione O Caricamento Lotti “" Elenco Lotti

Pag. 1 /1 [1]

Lista Lotti
NITRCTO e ) ) ) Informazioni
Lotto Descrizione Busta Tecnica / Conformitd Busta Economica Di

Caricamenio
1 SERVIZI DI GESTIONE 1234567891 —)’ _ Firmato —)’ _ Firmato v
FORNITURA HARDWARE E v v

2 SOFTWARE lZ2esnrtel y - Firmato J - Firmato —4
3 SVILUPPO SOFTWARE 1234567893 —f _ Firmato —/ _ Firmato v

Figura 146: buste firmate

Classificazione:
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4 INVIO

La sottomissione dell’offerta e subordinata ad alcuni controlli in fase di invio, che consentono
di rilevare eventuali anomalie nella compilazione delle diverse buste che la compongono
(comunqgue "non bloccanti" per l'invio). Le anomalie vengono sia evidenziate in fase di
predisposizione dell’offerta che segnalate attraverso un quadro di sintesi prima dell'invio.

Compilate correttamente tutte le sezioni presenti nel documento di Offerta e allegate
correttamente tutte le buste tecniche (se previste) ed economiche, nella toolbar in alto nella
schermata, viene abilitato il comando Invio. Cliccando sul comando, il Sistema avvia in
automatico la fase di controllo sulla compilazione. Nel dettaglio:

- nel caso di una procedura monolotto e possibile il riscontro di anomalie nella Busta
Amministrativa;

- nel caso di una procedura multilotto/appalto specifico & possibile il riscontro di
anomalie nella Busta Amministrativa e nella Compilazione Lotti.

Cliccare sul comando Invio per inoltrare I’offerta e applicare i controlli.

Offerta

1

Salva Stampa Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_01 In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti

Figura 147: Invio

ATTENZIONE: quando I'offerta e stata correttamente compilata, e attivo il comando “Invia” e
lo Stato del documento e “In lavorazione”. Chiudendo la pagina oppure facendo logout
(eseguendo i rispettivi comandi “Chiudi” presente sul documento di offerta o “Logout”
dell’area riservata), verra visualizzato il messaggio visualizzato di seguito, che notifica
all’Operatore Economico la necessita di procedere con l'invio dell’offerta - attraverso lo
specifico comando - al fine di ultimare la partecipazione alla gara.

In particolare, cliccando su “Cancel” sara possibile tornare sul documento per ultimare I’invio.

Classificazione: . .
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Offerta ~

, . Attenzione o

Salva Stampa Invio  Elimi _ L'offerta e pronta per essere inviata, caAllegati  Chiudi

chiudendo la pagina o facendo logout senza

. selezionare il comando Invia, la sua offerta

& * | campi obbligatori sono indicati non sara trasmessa. Si ricorda che 'offerta

deve essere inviata entro i1 termini di
scadenza del bando. Conferma di voler
uscire senza inviare 'offerta?

Operatore Registro di Sistema Data Stato

Marco Rossi n lavorazione
Utente In Carico OK Cancel Protocollo Data Protocollo

Marco Rossi

Figura 148: Messaggio informativo invio offerta

ATTENZIONE: tale messaggio verra visualizzato anche quando I'offerta e stata correttamente
compilata (e attivo il comando “Invia” e lo Stato del documento ¢ “In lavorazione”) ma vengono
apportate modifiche al documento senza salvarlo - attraverso I’apposito comando “Salva” - e
viene eseguito il comando “Chiudi” presente sul documento di offerta o “Logout” dell’area
riservata.

In particolare, cliccando su “OK” quanto predisposto nel documento di offerta non verra
salvato a Sistema. Prima di chiudere il documento o di effettuare un logout, si raccomanda
pertanto di eseguire sempre un salvataggio e di procedere, eventualmente, con l’invio
dell’offerta.

Controlli Busta Documentazione

Nel caso in cui nella compilazione della Busta Documentazione non siano
presenti anomalie, un messaggio di informazione a video confermera l'operazione e

lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato". Cliccare su * per
chiudere il messaggio.

ATTENZIONE: I’esempio che segue ¢ valido anche per I'invio di un’offerta relativa ad
una procedura multilotto/appalto specifico.

Classificazione: . .
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Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi
Operatore "Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta_01 PID01195-18 22/06/2018 11:23:49 Inviato
Utente In Carico Protocollo Dara Protecollo

Testata @ pusea Documentazione @ prodori @ Busta Tecnica 1 § Informazione

i Invio offerta eseguito
Elenco Prodotti correttamente

PREZZO
VALORE A OFFERTO

Esito Numero CODICE VALORE ONERI PER LA
P DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODN SICUREZZA

Riga Riga R i OFFERTO
,,,,,, ESCLUSA
@ 0 E‘;;Irt‘i“m arredi per 543.484,00000 541.000,00000 1.000,00
@) 1| Serivania BB0000039 | Scrivania 80x80x72h PEZZO §00,000 310,00000 | 186.000,00000
@ 2 | Tavolo riunione BBO000041 | Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100,000 600,00000 | 60.000,00000
(¥} 3 | Seduta operativa BBO000042 | Seduta operativa PEZZO 1.000,000 250,00000 | 250.000,00000
(¥} 4 | Armadio BBOO00032 | ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000 300,00000 45.000,00000

Firma della busta

y

File Firmato™ g 4f  Luf ramp pdf p7m

Modifica Offerta M~
for

llega paf firmato

Figura 149. Messaggio di conferma invio eseguito correttamente

Se invece nella compilazione della Busta Documentazione verranno riscontrate
anomalie “non bloccanti”, cliccando sul comando Invio, I'Offerta non verra direttamente
inviata ma verra mostrato un quadro di sintesi delle anomalie. Lo Stato cambiera in
"Verifica In Corso".

Per tornare al documento di Offerta e integrare la documentazione mancante cliccare
sul comando Annulla. Il documento di Offerta verra riaperto e si potra procedere con
le modifiche.

Per inviare I'Offerta nonostante le anomalie riscontrate, cliccare invece sul comando
Conferma.

Classificazione: . .
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o-. malie Busta Documentazione

Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Luigi Verdi In lavorazione

La Busta Documentazione presenta le seguenti anomalie

v
Allegato DGUE non presente

v
Allegato non presente

Dichiarazioni

v Allegato A
Allegato obbligatorio non presente

9 ‘ RTI - Fornitore_04
DGUE non presente

Figura 150. Anomalie Busta Documentazione

In caso di Conferma, un messaggio di informazione a video confermera la corretta
operazione e la Fase del documento cambiera da "In lavorazione" a "Confermato".

Cliccare su per chiudere il messaggio.

Offerta - Anomalie Busta Documentazione
Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Luigi Verdi PI001196-18 22/06/2018 12:52:10 Confermato

La Busta Documentazione presenta le seguenti anomalie
Informazione

correttamente
v
Allegato DGUE non presente

o Dichiarazioni n
Allegato non presente

v : | Allegato A
Allegato obbligatorio non presente |

o
DGUE non presente

RTI - Fornitore_04

Figura 151: Messaggio di conferma Invio eseguito correttamente

Controlli Caricamento Lotti

Nel caso di una procedura di gara multilotto/appalto specifico, se sono
presenti anomalie nella compilazione della sezione Compilazione Lotti, cliccando sul
comando Invio (o dopo la conferma del quadro di sintesi amministrativo in caso di
eventuali anomalie riscontrate nella Busta Documentazione), |'Offerta non verra
direttamente inviata ma verra mostrato un nuovo quadro di sintesi delle anomalie
riscontrate per quella sezione (es. in merito ai lotti "anomali" e/o incompleti che non
sono stati preventivamente cancellati dall'Offerta).

Classificazione: . .
LP: WHIT Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Per tornare al documento di Offerta e apportare le modifiche necessarie per la
loro risoluzione, cliccare sul comando Annulla. Il documento verra riaperto e si potra
procedere con le modifiche.

Per inviare I'Offerta nonostante siano presenti le anomalie riscontrate, cliccare invece
sul comando Conferma. Un messaggio in rosso, in alto al quadro di sintesi, segnalera
che "tutti i lotti per i quali non sono state completate le correzioni o le firme verranno

eliminati".

OffTaL@\nomalie Prodotti
Annulla Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Luigi Verdi In lavorazione

Attenzione tutti i lotti per i quali non sono state completate le correzioni o le firme verranno eliminati

Numero . ccrizione Informazioni Di Caricamento

\ [}
3 ‘ SVILUPPO SOFTWARE ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
‘ RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
Sono presenti errori sulle voci

Lotto

Figura 152. Anomalie Prodotti

Nel caso in cui si stia partecipando ad un numero superiore di lotti rispetto al numero
massimo previsto nel Bando, cliccando sul comando Invio (o dopo la conferma del
quadro di sintesi amministrativo nel caso in cui siano state riscontrate anomalie anche
nella Busta Documentazione), |'offerta non verra direttamente inviata ma verra
mostrato un nuovo quadro di sintesi dell'anomalia riscontrata.

Per tornare al documento di offerta e apportare le modifiche necessarie per I'eventuale
eliminazione di uno o piu lotti, cliccare sul comando Annulla. Il documento
verra riaperto e sara possibile procedere con le modifiche.

Per inviare I'offerta nonostante la partecipazione ad un numero di lotti superiore al
limite previsto dal Bando/Invito, cliccare sul comando Conferma.

Classificazione:
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Offerta — Anomalie Prodotti
®

Annulla Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Antonio Monti In lavorazione

Esito verifica

v

Il numero dei lotti a cui 5i sta partecipando & superiore al numero massimo previsto nel bando pari a 3

Figura 153: Conferma Anomalie Prodotti

Nel caso sia stato offerto un lotto, revocato dalla Stazione Appaltante, al momento del clic sul
comando Invio (o all'atto della conferma del quadro di sintesi amministrativo qualora siano
state riscontrate anomalie anche nella Busta Documentazione), ['Offerta non verra
direttamente inviata ma, nel medesimo quadro di sintesi, verra data evidenza del lotto
revocato (o dei lotti revocati).

Per inviare I'Offerta, cliccare sul comando Conferma.

ATTENZIONE: il sistema evidenziera il lotto revocato anche nel caso in cui 'offerta sia stata
salvata prima della revoca del lotto e, per quest'ultimo, sia stata firmata digitalmente e
correttamente allegata la relativa busta tecnica e/o economica.

Offerta - Anomalie Prodotti

Conferma Annulla Stampa
Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase
Antonio Monti In lavorazione

Attenzione tutti i lotti eventualmente revocati o per i quali non sono state completate le correzioni o le firme verranno eliminati

Numero
Lotto

Descrizione Informazioni Di Caricamento

3 Sedute ] Lotto Revocato.

Figura 154: Conferma Anomalie Prodotti - Lotto revocato

In tutti i casi, in caso di Conferma, un messaggio di informazione a video confermera la
corretta operazione e lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato".

Cliccare su per chiudere il messaggio.

Classificazione:
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Offerta — Anomalie Prodotti
Conferma Annulla Stampa
Utente In Carico x Data invio Fase
Luigi Verdi I"'OI"]&ZIO"(’ 28/08/2018 10:13:32 Confermato
i Invio offerta eseguito
correttamente O
Attenzione tutti i lotti per i quali non sono state S ranno eliminati
—
\ (<]
3 SVILUPPO SOFTWARE ONERI PER LA SICUREZZA obbligatorio.
RELAZIONE TECNICA obbligatorio.
\ Sono presenti errori sulle voci

Figura 155 Messaggio di conferma invio offera

ATTENZIONE: nel caso di una procedura multilotto/appalto specifico, dopo la conferma e
I’invio dell'Offerta, la Busta Documentazione restera invariata mentre le sezioni Caricamento
Lotti ed Elenco Lotti verranno aggiornate con i lotti presentati correttamente. Tutti i lotti che
presentavano eventuali anomalie prima della conferma verranno dunque definitivamente
rimossi dal documento di offerta inviato.

ATTENZIONE: nel caso in cui una procedura di gara si trovi nella fase "In Sospensione" o
"Sospesa", l'invio dell’offerta non €& consentito. Anche se tutte le buste sono state
correttamente allegate, infatti, cliccando sul comando "Invio", verra mostrato un messaggio
di errore e si potra procedere con l'invio dell’offerta solo a seguito del ripristino della
procedura da parte della Stazione Appaltante.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegari Scarica Allegati Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassette

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_01 In lavorazione
Utente In Carico Protocello Data Protocollo
x

Antonio Monti

Errore

- Operazione non
estata Busta Documentazione ° consentita perche la

Verifica Informazioni procedura eln
Sospensione/Sospesa

Esito Verifica Informazieni

OK

Denominazione RTl/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Figura 156 Invio - Procedura in sospensione/sospesa

Classificazione: . .
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Nel dettaglio, il ripristino del bando/invito verra evidenziato dalla dicitura "Procedura
Ripristinata" nell'Oggetto del dettaglio dello stesso.

Inoltre, se contestualmente al ripristino del bando/invito, la Stazione Appaltante ha apportato
la modifica per una o piu date, per la data modificata verra riportata la relativa "Data Originale"
e "Data Prorogata".

In generale, nell'area Awvisi di Sospensione del dettaglio del bando/invito, verranno riportati
tutti gli allegati relativi ad eventuali sospensione e ripristino.

Bando/Inviti

f=+ Stampa

[ Partecipa H Scarica Allegati

Bando — Servizio Di Trasporto Scolastico

Ente Appaltante Agenzia Intercent-ER

Oggetto Procedura Ripristinata — Procedura di gara aperta per I'affidamento del servizio di trasporto scolastico per i comuni della Regione.

G RG20202295

Incaricato RUP Test

Importo Appalto 63.295.000,00 € ( Iva Esclusa )

Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pill vantaggiosa

Tipo Appalto Servizi
B e TS e LTI T 23 /05,/2020 ore 10:00:00 [Ora Italiana]

Mativazione Appalto Nell'ambite dell'offerta tecnica & ampiamente valorizzata la messa a disposizione di mezzi in regola cen le ultime emologazioni disponibili.

Verde
Motivazione Appalto L'aggiudicatario della Convenzione & tenuto inoltre ad assorbire prioritariamente nel proprio organico il personale gia operante alle dipendenze
Sodiale dell’aggiudicatario uscente.
Rispondere Dal 22/04/2020 ore 10:57:16 [Ora Italiana]
Presentare Le Offerte 00~ :
Entro 1l 25/07/2020 ore 12:00:00 [Ora Italiana]
Data I Seduta Data Originale - 03/09/2020 ore 11:00:00[Cra Italiana] Data Prorogata - 25/09,/2020 ore 11:00:00[Ora Italiana]
DESCRIZIONE ALLEGATO
Bando di gara Bando di gara.pdf
Disciplinate Disciplinare.pdf
Capitolato tecnico Cagitolato.gdf
Listino Listino.pdf
Foglio prodotti selezionato File da compilare
DESCRIZIONE ALLFGATO
P [ T Allegato di sospensione Allegato A.pdf
Allegato di ripristino Allegato B.pdf

Le sedute pubbliche saranno effettuate attraverso la seduta virtuale.

Figura 157: Procedura Ripristinata e Avvisi di Sospensione

Classificazione:
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Modifica Offerta

Per modificare le informazioni inserite nella Busta Tecnica/Conformita e Busta Economica (se

Modifica Offerta

queste dovessero risultare errate), cliccare sul rispettivo comando = e ripetere le
fasi descritte per il caricamento della busta tecnica (se prevista) e busta economica. Il
procedimento € uguale anche nel caso in cui, in una procedura di gara multilotto/Appalto
Specifico, sia stato previsto l'attestato di partecipazione ed e necessario rimuovere i relativi
file firmati.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_01 In lavorazione
Utente In Carico Protocolle Data Protocolle

Antanio Monti

= o Busta Documentazione o Prodotti 0 Busta Tecnica | Conformita [ TE ZR S

Elenco Prodotti

0

Row Rimere  DESCRIZIONELOTTO GOOWE,, - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE :.@::&I'{:IEIE& QUANTITA" xw%lr:"%%%ﬂ E,{E%‘JO e S
ESCLUSA

(&) 0 E‘,’(:’;i““'“"m"’” 543 484,00000 541.000,00000 1.000,00

(] 1 | Serivania BB000003 | Scrivania 80x80x72h PEZZO 600,000 310,00000 | 186.000,00000

@ 2 | Tavolo riunione BBO0O0041 | Tavolo riunione 220x110x72h PEZZO 100,000 600,00000 | 60.000,00000

@] 3 | Seduta operativa BBO000042 | Seduta operativa PEZZO 1.000,000 250,00000 | 250.000,00000

@ 4 | Armadia BBO000032 | ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000 300,00000 | 45.000,00000

Firma della busta

ys

File Firmatol ) A€ L4t stamp.pdf.p7m

e 210
E

[Allega pdi firmato ¢/

Figura 158: Modifica Offerta

| file firmati digitalmente verranno eliminati e verra mostrato il seguente messaggio di
conferma. Cliccare su e per procedere.

erpriv.afsoluzioni.com dice
LAt Q Busta Documentazione 0 Prodogeetns per eliminare tutti i file firmati. o
Elenco Prodotti

Numero Riga DESCRIZIONE

Enrnitiira
Figura 159: Messaggio informativo

Classificazione:
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Verra mostrato il seguente messaggio di conferma. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Il Sistema rimuovera il file firmato (se gia caricato) e riattivera il comando per la generazione
mentre la tabella Elenco Prodotti sara nuovamente editabile.

Informazione
i Shlocco dati eseguito
correttamente

Firma della busta

GENERA PDF A

File Firmato
Modifica Offena

Allega pdi fimato

Figura 160: Messaggio sblocco dati eseguito correttamente

Nel caso di una procedura di gara multilotto/appalto specifico, per modificare la
singola Busta Tecnica/Conformita e/o Busta Economica, sara necessario prima
accedere al dettaglio del documento cliccando sulla voce # - fumato presente nella tabella
della sezione Caricamento Lotti. Aperto il dettaglio della busta, cliccare sul comando

Modifica Offerta M
for

ATTENZIONE: I'esempio che segue fa riferimento alla modifica della busta economica.
Le medesime modalita sono valide anche nel caso della busta tecnica e dell'attestato di
partecipazione.

Busta Economica

rs.111 << [

Elenco Prodotti

PREZZO

B0 oo Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO  SODICE | = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO QUANTITA' BASCDIASTA  PERUM_  WALORE
Riga RECIONME INIZIATIVA IVAESCLUSA  IVA OFRERIV
ESCLUSA

D [ 0 I234567891‘SERVIZI DI GESTIONE ‘ 100.000,00000 ‘e.soo.ooooo 2.00
Consulenza ed

2 |1 1 c ed SERVIZIO 10,000 600,00000 | 400,00000 | 4.000,00000
specialistica |
Gestionee [ = | - p—
manutenzione di Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la

D | 2 frezzature mmooomsoimm"mz?m‘edI SERVIZIO 10,000 400,00000 | 250,00000 | 2.500,00000
informatiche

Firma della busta

g
File Firmato: °

Allega pdf firmato /

Figura 161: Modifica Offerta - Procedura multilotto

Classificazione:
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Un messaggio di informazione a video confermera |'operazione. Cliccare su | * per
chiudere il messaggio e, apportate le opportune modifiche, ripetere le fasi descritte per
il caricamento del file.

Busta Economica
Esporta in xls Torna all'Offerta Documenti Collegati Chiudi

Azienda x

Fornitore Test 242 Informazione

Via G. Mazzini, 4 40121 Bologna Italia i Sblocco dati eseguito
Tel 0514888956 - Fax 0514858956 - correttamente r"ﬁ
C.F. 00427620XXX - P.IVA ITO0427620XXX \
|
Estremi Gara
0K
Fascicolo di Sistema

FEOQOBOO

Oggetto

Figura 162. Messaggio di sblocco dati eseguito correttamente

Effettuare quindi tutte le modifiche che si desidera apportare e generare il nuovo pdf della
Busta Economica ed eventualmente della Busta Tecnica (se prevista), che dovra essere
riallegata secondo le modalita precedentemente descritte.

5 COME PRESENTARE PIU OFFERTE PER DIVERSI LOTTI

Nel caso di una procedura di gara multilotto/appalto specifico, € possibile - in qualsiasi
momento e fino al raggiungimento della data "Termine Presentazione Offerta" - sottoporre
piu offerte contemporaneamente per la medesima procedura, purché la partecipazione
avvenga "in forme giuridiche differenti" e per "diversi lotti".

Si possono quindi presentare i seguenti casi:

1) Assenza di offerte legate all'utente collegato: viene inserita una nuova offerta sulla
quale l'utente puo lavorare fino all'invio. Se un altro utente dello stesso operatore
economico ha gia prodotto o sta producendo un'offerta per la stessa procedura,
I'inserimento procede in parallelo e nessun controllo verra effettuato per I'eventuale
sovrapposizione delle offerte per uno o piu lotti. In ogni caso il sistema mostrera un
messaggio a video per notificare la presenza di un'offerta in corso/inviata da un altro
utente dello stesso operatore economico;

2) Presenza di offerte legate all'utente collegato: se |'utente collegato ha gia creato
un'offerta, aperto il dettaglio del bando di interesse, cliccando sul comando

Classificazione: . .
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<

Parteci N
verra mostrata una schermata con una tabella nella quale verranno elencate
tutte le offerte in capo all'utente, con il relativo Stato:

Inviato: I'offerta e stata inviata;

Salvato: I'offerta e in fase di lavorazione e non e stata ancora inviata.

In quest’ultimo caso, e possibile:

a) continuare la compilazione di un'offerta salvata;
b) creare una nuova offerta che consente di partecipare, "in forme giuridiche differenti"

e per "diversi lotti";
c) modificare l'offerta inviata;

d) eliminare I'offerta in lavorazione (Salvata).

a) Offerta salvata

Per continuare la compilazione di
nell'omonima colonna della tabella.

un'offerta "Salvata", cliccare sul Nome dell'offerta

M. Righe:2 Nuovo
R

Madifica Documento Elimina

istr
Sistema

Data Di Ricezione

[ | PI001326-19 | Offert. o Inviato 29/05/2019 14:33:48
O Senza Titolo Salvato

Figura 163: Offerta salvata

Verra mostrato il documento in lavorazione.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema

Alberto Biondi Senza Titolo

Utente In Carico Protacollo

Alberto Biondi

Azienda

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX

Documenti Collegati

Testata 0] Busta Documentazione (0] Caricamento Lotti © Elenco Lotti

Scarica Allegati Chiudi

Data Stato

In lavorazione

Data Protocollo

Figura 164: Offerta

Classificazione:
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b) Creazione nuova offerta per partecipazione associata

Per partecipare ad esempio in forma associata (es. RTI) per alcuni lotti e singolarmente per
altri lotti, cliccare sul comando Nuovo posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

Agenzia per lo syduppe o nercati telematici > Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna > Awvisi / Bandi | Bandi a cui sto p:

N.Righe:1 |Nuovo]  Modifica Documento  Elimina
Registr

Sisxema L > Data Di Ricezione

]| P1001326-19 | Offerta Inviato 29/05/2019 14:33:48

Figura 165: Nuovo documento di offerta

Il messaggio di informazione a video notifichera all’utente che la nuova offerta che si sta
creando non invalidera quella precedentemente inviata e che tale azione e consentita solo ed

esclusivamente nel caso di partecipazione in “forme giuridiche” e per “diversi lotti”. Cliccare
su per proseguire.

|
N. Righe:1  Nuovo Modifica Documento Elimina Messaggio dalla pagina Web X

I presente la nuova offerta
che si sta creando non invalidera quella precedentemente
‘ Iniata. Tale azione & consentita solo ed esclusivamente nel

v, | PI001326-1 Inviat di part e it erent
M 9 | Offerta ! viato ":::ous; pate in “torme o
|

Figura 166: Messaggio informativo

Verra mostrato il documento di offerta da predisporre secondo quanto indicato negli step
precedenti.

ATTENZIONE: l'invio della nuova offerta "in caso di partecipazione in forme giuridiche
differenti" e per "diversi lotti" non invalidera quella precedentemente inviata.

Offerta

Salva Stampa nvio Elimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatare “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Alberto Biondi senza Tiiolo In lavorazione
Utente In Carico Protocalla Data Protocalla

Alberto Biondi

RSN @ uctn Documentazione. & caricamento Lot & Erenca Lot

Azienda

Fornitore Test 240

Via Samo Stefano, 15 40125 Bologna ltalia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA ITD5052690XXX

G Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
RG20195 FE000924 19/05/2020 09:14:43
Oggetto

Procedura di gara per la Fornitura di beni ICT.

Figura 167: Offerta

Classificazione: . .
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¢) Modlifica Offerta inviata

Per modificare un'offerta gia inviata, cliccare sulla relativa check box Uper selezionarla e
successivamente sul comando Modifica Documento posizionato nella toolbar in alto alla
tabella.

Agenzia per lo sviluppo deir mercati Q&ﬂ»&k@&lstema Acquisti Telematici Emilia-Romagna > Avvisi / Bandi | Bandi a cui sto p.

N. Righe:1 Nuovo Modifica Documento
Data Di Ricezione

Inviato 29/05/2019 14:33:48

Figura 168: Modifica Offerta

Verra creato dal sistema il documento relativo ad una nuova offerta che solo all'atto dell'invio
invalidera la precedente.

Offerta

Salva Stampa Invio  Elimina  Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

Q * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Alberto Biondi Offerta In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Alberto Biondi

Testata Q Busta Documentazione @ Caricamento Lotti @ Elenco Lotti
Azienda

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA ITO5052690XXX

CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
RG20195 FE000924 19/05/2020 09:14:43
Oggetto

Procedura di gara per la Fornitura di beni ICT.

Figura 169: Offerta

d) Cancellazione offerta “In lavorazione”

Per cancellare un'offerta "Salvata", cliccare sulla relativa check box [ per selezionarla e
successivamente sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

Classificazione: . .
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N. Righe:2 Nuovo
Registro Di

Sistema

Agenzia per lo sviluppo der mercati telematici > Sistem

Modifica Documento Elimina

Offerta

ematm Emilia-Romagna > Awvisi / Bandi | Bandi a cui sto p

Inviato

29/05/2019 14:33:48

senza Titolo

Salvato

Figura 170: Elimina offerta salvata

Un messaggio di informazione a video confermera l'operazione. Cliccare su [ X | per chiudere

il messaggio.

&8 o

b F €

& Esecuzione processo - Internet Explorer

Cancella Documenti

Titolo

Esito

Senza Titolo

V] Elimina eseguito correttamente

R15% ~

Figura 171: Messaggio di conferma eliminazione

L’offerta “salvata” verra eliminata dalla tabella.

]| PIOD1326-19

N. Righe:1  Nuovo Modifica Documento Elimina

Offerta

Inviato

Data Di Ricezione

29/05/2019 14:33:48

Figura 172: Tabella offerte

Classificazione:
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6 SALVATAGGIO OFFERTA

Per salvare I’offerta e riprenderne la compilazione successivamente - e comunque non oltre i
termini previsti sul bando/invito - cliccare sul comando "Salva" posizionato nella toolbar in

cima alla schermata.

Offerta
[Salva| Stampa  Invio  Elimina Ritira Offerta ~ Assegnaa  Richiedi compilazione DGUE  Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati  Scarica Allegati  Chiudi
@) * I campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema. Data Stato
Antonio Monti Offerta In lavorazione
Utente In C Protocollo Data Protocollo
Antonio Moni

Template prodotti da compilare Sefezionz per scaricare if template di offerta

Carica file offerte &) Sefeziona ricona per effettuare i caricamento delle offerte in formato excef

Valore Economico  541.000,00  Ribasse 2.484,00

Verifica informazioni  Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

Esito Numero CODICE
Riga | Kira DESCRIZIONELOTTO praiSus - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

BB000D039 | Scrivania 80x80x72h om 80x80x72h

em 220x110x72h

BB0000041 | Tavels riunione 220x110%72h

BB0000042 | Seduta operativa

LEGNO CM 100 X 45 X 200 H

@ 4 | Armadio BB0000032 | ARMADIO CON DUE ANTE

Figura 173: Salvataggio offerta

OK

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su per chiudere

il messaggio.

Offerta
Salva Stampa Invio Elimina  Ritira Offerta  Assegnaa  Documenti Collegati  Scarica Allegati  Chiudi
9 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in gras ®
Informazione
Operatore *Titolo documento i Salvataggio eseguito istro di Sistema Data Stato

Antonio Monti Offerta correttamente o In lavorazione

Utente In Carico
e
LU P —— P © usta Tecnica / Conformita & Busta Economica

Figura 174. Messaggio di conferma

acollo Data Protocollo

E possibile visualizzare I’offerta salvata, dalla voce Bandi a cui sto partecipando o Inviti dei
rispettivi gruppi funzionali. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Procedure a cui sto

partecipando’.

Classificazione:
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7 ELIMINAZIONE OFFERTA

Per eliminare I'offerta in lavorazione (salvata) e, dunque, non ancora inviata, cliccare sul
comando "Elimina" posizionato nella toolbar posta in alto nella schermata.

E possibile accedere al documento relativo all’offerta salvata, dalla voce Bandi a cui sto partecipando o Inviti
dai rispettivi gruppi funzionali. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Procedure a cui sto partecipando’.

Offerta
1
Salva Stampa Invio Ritira Offerta Assegnaa Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_01 In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti

Testata e Busta Documentazione . Prodotti @ Busta Economica

Azienda

Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 121 84012 Salerno Italia
Tel 089200612 - Fax —

C.F. 28041XXX - P.IVA IT04109091XXX
PECr.;o! S@uUIIiLTisnit

ciG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
20190719RG FE000946

20/05/2021 10:29:59

Figura 175: Eliminazione offerta

Verra visualizzato un messaggio di conferma dell'eliminazione dell’offerta salvata. Cliccare su

| per procedere con l'eliminazione, altrimenti su "Cancel”.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a

Documenti Collegati

Scarica Allegati Chiudi
@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetio
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_o1 In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo
x
Antonio Monti

Attenzione
Attenzione, si sta per
Y © et pocume eliminare il éiocume'?]to.

Proseguire?
Azienda

1
Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 121 84012 Salerr
Tel 089200612 - Fax -

C.F. 28041XXX - P.IVA IT0410909
PEC =7 2t L H@A L wiu it

Cancel

Figura 176: Messaggio di conferma eliminazione

Classificazione: . .
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Nel caso di eliminazione dell’offerta, lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad

"Annullato” e un messaggio di informazione a video confermera l'informazione. Cliccare su

OK . . H
-~ per chiudere il messaggio.

Offerta

Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_o01 % Annullato
Utente In Carico Inf _ Data Protocollo
nformazione
(ETD Lt i Elimina eseguito
correttamente
Testata o Busta Documentazione . Pro

Azienda

Fornitore_01

Via 5. Leonardo, 121 84012 Salerno ltalia
Tel 089200612 - Fax -

C.F. 28041 XXX - P.IVA IT0O4109091XXX

PEC emeosrems @027 - it
CIG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
20190719RG FE000946 20/05/2021 10:29:59

TOP

Figura 177: Messaggio di conferma

II documento precedentemente predisposto verra eliminato e si potra eventualmente
procedere con la creazione e la compilazione di un nuovo documento cliccando nuovamente
sul comando presente nel dettaglio del bando/invito.

Classificazione:
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8 PROCEDURE A CUI STO PARTECIPANDO

Per visualizzare un’offerta “inviata” o “salvata” al fine di completarne la compilazione oppure
eliminarla, cliccare sul gruppo funzionale di riferimento e successivamente sulla voce che
consente la visualizzazione dei documenti collegati al bando/invito, a seconda della tipologia
di procedura.

Procedura di gara aperta

Per visualizzare I’offerta inviata/salvata relativa a una procedura di gara aperta, cliccare sul
gruppo funzionale B\NAYHILELL] e successivamente sulla voce Bandi a cui sto partecipando.

ATTENZIONE: I'’esempio che segue mostra le indicazioni relative ad un’offerta “salvata”; le
medesime indicazioni sono valide anche nel caso di un’offerta inviata.

Gestione Anagrafiche SATER

Awisi / Bandi G) Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Awvisi Pubblicati

Avvisi a cui sto partecipando
Bandi Pubblicati

Bandi a cui sto partecipando
(solo Procedure Aperte e
Ristrette)

Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

Abilitazione SDA
Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Figura 178: Bandi a cui sto partecipando

Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando * =A4er per accedere ai Documenti
Collegati.

Awvisi / Bandi | Bandi a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette)

N. Righe:3 Apre / Chiude l'area di ricerca Stampa Esporta in xIs Bandi Scaduti

Registro Di = 3 Doc. Esiti /
Ente Appaltante Scadenza e Tipo Appalte  CIG Dettaglio 208 ;  bubblicazioni

Domanda
Jando In Rettifica - Procedura di gara per la Fornitura di | pgenzia Intercent-ER | 200.000,00 | 19/05/2020 09:14 | PI001269-19 | Forniture RG20195 P Vedi| ) —api| = 2 _ salvato
Procedura aperta. monalotto. per la fornitura di Agenzia Intercent-ER | 121.000,00 | 16/05/2020 13:00 | PI001267-19 | Forniture | RG20190517 | /' _ yegi ([ apri -@ P _ sahvato
P a dornitura i arred) estinat alle Pubbliche | pgensia intercent—£R | 180.000,00 | 26/02/2020 09'59 | PI001848-18 | Fomiture | RG20188 5 _vedi| ) —apri| = P _ sahvato

Figura 179: Documenti Collegati

Classificazione: . .
LP: WHIT Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Nella schermata che verra mostrata, una serie di sezioni consentiranno la visualizzazione ai
relativi documenti collegati al bando. Cliccare sulla sezione Offerta e successivamente sul
Nome dell’offerta di interesse.

ATTENZIONE: la sezione Offerta verra visualizzata se esiste almeno un’offerta salvata
collegata al bando.

Documenti Collegati

»  Bando/Inviti |_®

~ Offerte

Registro .
Di Nome Data Di

Sistema Ricezione

Offerta Salvato

»  Miel quesiti

Figura 180: Offerta salvata

Verra mostrato il documento relativo all’offerta.

Offerta
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta In lavorazione
Utente In Carico Protacollo Data Protocollo

Antonio Manti

Testata @ Busta Documentazione G) Prodotti ® Busta Tecnica / Conformita ® Busta Economica

Azienda
Fornitore_02
Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna Italia

Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -
CF.  uiliae - PUAVA ITo—— af

ciG Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il
RA20180528 FE000782 25/06/2018 14:00:00
Oggetto

Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici

Figura 181: Offerta

Classificazione:

Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta K4
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Procedura di gara con Invito

Per visualizzare I’offerta inviata/salvata relativa a una procedura di gara con Invito (Negoziata,
Affidamento Diretto, Richiesta Preventivo, Appalto Specifico), cliccare sul gruppo funzionale
e successivamente sulla voce Inviti.

ATTENZIONE: I'’esempio che segue mostra le indicazioni relative ad un’offerta “salvata”; le
medesime indicazioni sono valide anche nel caso di un’offerta inviata.

SATER

Awvisi / Bandi Sistema Acquisti Telematici Emilia—_-Romagna
| Miei Inviti |

Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico

Abilitazione SDA
Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Figura 182: Inviti

Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando “ —Aer per accedere ai Documenti
Collegati.

Miei Inviti | Inviti

N. Righe 2 Apre [ Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Inviti scaduti

Stato
Oggetto Ente Appaltante Importo Scadenza Caratteristica SEIUOD yipg Appaite C16 Dettagho  Cotiegati  Pubblicazioni Qfferta ¢
- manda

adi | agenzia Intercent-ER | 320.000,00 | 09/04/2020 14:21 PIO01594-18 | Forniture RG20180

Fotocopiatrici e stampanti Agenzia Intercent-ER | 102.000,00 | 24/06/2019 10.00 PIDOD724-19 | Forniture RA20190402

Figura 183: Documenti Collegati

Nella schermata che verra mostrata, una serie di sezioni consentiranno la visualizzazione ai

relativi documenti collegati all’invito. Cliccare sulla sezione Offerta e successivamente sul
Nome dell’offerta di interesse.

ATTENZIONE: la sezione Offerta verra visualizzata se esiste almeno un’offerta salvata
collegata all’invito.

Classificazione:

Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

Documenti Collegati

» Appalto Specifico |_®

~ Offerte

Data Di Ricezione

Registro Di

Nome

Salvato

Sistema

»  Comunicazioni

Figura 184: Offerta salvata

Verra mostrato il documento relativo all’offerta.

Offerta

Salva Stampa Invio  Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

9 * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta In lavorazione
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti

Testata O] Busta Documentazione ® Caricamento Lotti ® Elenco Lotti

Figura 185: Offerta

Offerta Economica rettificata da parte della
Commissione di gara

Se, in fase di valutazione economica della procedura di aggiudicazione, per I'offerta
economica e stata effettuata una rettifica del valore economico da parte della commissione di
gara, in caso di consultazione dell’offerta da parte dell’Operatore Economico, al momento

della consultazione della stessa:

- nel caso di una procedura mono lotto, viene visualizzato il seguente messaggio
informativo al momento dell’apertura del documento di offerta e viene inoltre
attivato il comando Apri Rettifica nella toolbar del documento che consente di
accedere direttamente al documento di rettifica del valore economico.

Classificazione: . .
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Offerta
Salva Stampa Invio Elimina Ritira Offerta Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegati Scarica Allegati Apri Reutifica Chiudi
Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
landiorio Maria Crazia OFFERTA Fornitore Test 1 PI001356-19 03/06/2019 15:04:21 Inviato
Utente In Carico Protocollo Data Protocollo
x

Attenzione
Testata e Busta Documentazione e Prodotti e Busta Tecnica | Confo ) X N
Attenzione l'offerta economica € stata

X rettificata in fase di valutazione economica
Azienda

Fornitore_01

Via S. Leonardo, 121 84121 Salemno Italia oK.
Tel +(39) 089/4258460011 - Fax 065978401 -

C.F.04109091XXX - P.IVA IT04109091 XXX

PEG r.matmieri@afenizioni it

eley Fascicolo di Sistema Rispondere Entra il

MG20190603

FE0D0929 05/06/2019 17:03:11

Oggetto

Gara Monalotto

Figura 186: Procedura monolotto - Offerta - Rettifica valore economico

nel caso di una procedura multi-lotto, viene visualizzato il seguente messaggio
informativo, al momento dell’apertura della relativa busta economica dalla sezione
“Elenco Lotti” e viene inoltre attivato il comando Apri Rettifica nella toolbar del
documento che consente di accedere direttamente al documento di rettifica del

valore economico.

Busta Economica

Esportainxls  Torna allOfferta  Documenti Collegati  Apri Bewifica  Chiudi
Azienda
Fornitore Test 243 N N
Registro di Sistema

Via Fiave, 13 48121 Ravenna ltaiia
Tel 0542589623 - Fax 0542589623 -
X - FIVA (TD2346510XKK
HBpes st stziontit

x

[remicars
Attenzione

Fascicolo di Sistema
. Attenzione I'offerta economica & stata
rettificata in fase di valutazione economica

PIOO1187-20

FEODI055

Oggetto

oK

Esite Riga

Numera Letta oG Descrizione

1 RC20200822 TRASPORTO SCOLASTICO €O UTILIZZO DI MEZZI da 10 a 27 pasti

rat 1< < [

Elenco Prodotti

AZIENDALI  * COSTI
PER LA Ml 0z ALLEGATG ECONOMICO

VALORE
OFFERTO (2
dec )

B Loua Vace GG p— oo
a iniziaTiva  SUK

2 1 0] p2azopaza] TRASIORIDSCOLASIEDCC ITRIZ20' NELE VS 18.000.000,00 16.663.500,00  10.980,00 90.000,00 | * .
AcH
2 1 fing a 7.000 km/anna SERVIZIO 230,000 | 7.000.000,00 | 32.950,00 | 757850000
@ 2 fina & 12.000 km/ snne SERVIZIO 230,000 | 11.000.000,00 | 39.500,00 | 9.085.000,00
ey

Figura 187: Procedura multilotto - Busta Economica - Rettifica valore economico

Classificazione: . .
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9 GESTIONE OFFERTA TRA PIU UTENTI DELLO STESSO O.E.

E possibile gestire la compilazione di un’offerta tra piu utenti dello stesso Operatore
Economico.

Nel caso in cui esista gia un’offerta in corso (salvata) da un’utente su di una gara priva di Lotti
e un altro utente dello stesso Operatore Economico tentasse di creare una nuova offerta
facendo clic sul comando |@, il Sistema inibira I’azione e verra mostrato un messaggio
come il seguente:

Attenzione
~» Attenzione esiste un'offerta in corso di
¥ redazione prodotta da un altro utente dello
stesso Operatore Economico

OK

Figura 188 Messaggio di attenzione Offerta in corso

Nel caso in cui, invece, esista gia un’offerta inviata da un’utente su di una gara priva di Lotti
e un altro utente della stessa ditta tentasse di creare una nuova offerta facendo clic sul
comando "’I‘ verra inviata un’e-mail di notifica all’indirizzo di posta dell’Operatore
Economico e dell’'utente che ha inviato I'offerta, per informare entrambi di un nuovo
documento in lavorazione per I'offerta.

Nel caso in cui si presenti la necessita di far ultimare I’offerta ad un altro utente della stessa
ditta, e possibile eseguire il comando “Assegna a”, la cui funzionalita € descritta nel manuale
“Funzionalita generiche e approfondiment/’.

10 RITIRO DELL’OFFERTA

Il presente paragrafo riporta le indicazioni per il ritiro di un'offerta inviata.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra il ritiro di un’offerta nel caso di una procedura di
gara aperta; le medesime modalita sono valide anche per il ritiro di un'Offerta inviata per
qualunque altra tipologia di procedura.

Classificazione: . .
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Aperto il dettaglio dell'Offerta di interesse, cliccare sul comando Ritira Offerta posizionato
nella toolbar in alto nella schermata, che sara attivato dopo l'invio dell'offerta e fino al Termine

Presentazione Offerte indicato.

Offerta
1
salva Stampa Invio Elimina Assegna a Richiedi compilazione DGUE Scarica documenti ricevuti Documenti Collegari Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Bianca Fogli Offerta_03 PID01199-18 22/06/2018 14:11:34 Inviato
Data Protocolle

Utente In Carico Protocollo

Q Prodotti o Busta Tecnica [ Conformita o Busta Economica

il © Busta Documentazione

Verifica Informazioni

Figura 189: Ritira Offerta

Un messaggio di informazione a video avvertira che, una volta ritirata I’offerta, la Stazione
Appaltante non avra piu accesso alla suddetta offerta. Cliccare su per procedere.

Messaggio dalla pagina Web

o La Stazione Appaltante non avra pid accesso alla suddetta

offerta,
1

Figura 190.: Messaggio di conferma

Verra mostrata una schermata che riporta una serie di informazioni identificative e non
modificabili relative all'offerta e alla procedura. Inserire la Motivazione del ritiro nell'apposito

campo.

Ritiro Offerta A
Salva Invic Apri Offerta Stampa Documenti Collegati Chiudi
@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Registro diSistema Data invio Stat
Sianca Fogi Ritiro Offerta Procotolio:PIO0O714-18 in invorazione
Protocollo Dara Prot.

Azienda
Fornitore_04 Registro di Sistema Offerta  Data invio
Via Plave, 13 48121 Ravenna italia R Bhs T
Tel 0542589623 - Fax 0542589623 ~

CF. - PIVATT

Ritiro a Firma di: In qualita di
Bianca Fogli TITOLARE
Bando/Inviti

Ente

Registro di Sistema Bando ~ CIG Fascicolo di Sistema

Agenzia Intercent-ER
RA20180528  FEO0O76S

VIA DEI MILLE, 21 40127 Salerno halia SEODEETE
Tel 0515273081 - Fax 0515273081 - hutp://intercenter.reqione emilia-romagna. it/
CF. 05724831003 - P.IVA 91252510374
Oggetto
Procedura aperta, monolotto, per la fornitura di arredi per uffici
otivi
‘Offerta viene ritirata in quanto Fimpresa ha deciso i partecipare in RTH

Allegato

Figura 191: Documento Ritiro Offerta - Motivazione

Classificazione: . .
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Per inserire un allegato, cliccare sul comando

Motivazione

L"Offerta viene ritirata in quanto l'impresa ha deciso di partecipare in RTI.

Allegato

E !

Figura 192: Documento Ritiro Offerta - Allegato

Compilato correttamente il documento Ritiro Offerta e inserite tutte le informazioni
obbligatorie, procedere con la firma digitale e I'invio del documento, come di seguito indicato:

. Jh . .
1) cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf;

Modifsca A= Alega pelf Hirmats /
e .

File Firmato:

Figura 193 Genera pdf

2) salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul

Al pdf firmato .
comando 4 per riallegarlo.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo
“Caricamento di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Firma Ritiro Offerta :
S T,

File Firmato:

Figura 194. Allega pdf firmato

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera

I'operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato correttamente salvato

9

Figura 195: Messaggio di conferma caricamento

Classificazione:
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Cliccare sul comando Invio posto nella toolbar in alto nella schermata per inviare il documento

di Ritiro Offerta.

Ritiro Offerta

Apri Offerta Anteprima Stampa Documenti Collegari Chiudi

Registro di Sistema Data invio Stato

*Titolo documento

Compilatore
In lavorazione

Ritiro Offerta Procotollo:PI000714-18

Bianca Foghl
Protocollo Data Prot.

Azienda
Fornitore_04 Registro di Sistema Offerta  Data invio

Via Piave, 13 48121 Ravenna ltalia 31/05/2018

Tel 0542589623 - Fax 0542589623 -

CF ~PIVAIT

PIO00714-18

In qualita di:

Ritiro a Firma di:

Figura 196: Invio

Lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato" e un messaggio di

informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su ..Z%. per chiudere il messaggio.
Ritiro Offerta
Salva Invio Apri Offerta  Anteprima Stampa  Documenti Collegati ~ Chiudi
Compilatore “Titolo documento Registro di Sistema Data invio Stato
Slanca Fogli Ritiro Offerta ProcotolloPI000714-18 PI000715-18 22106/2018 17:05:10 Inviato
% Protocollo Data Prot
Informazione
i Invio eseguito
T i
Azienda
Fornitore_04 OK Registro di Sistema Offerta  Data invio
Via Piave, 13 43121 Ravenna Italia PIOD0714-18 31/05/2018
Tel 0542589623 ~ Fax 0542589623 -
CF ] =P IVA TS

Figura 197: Messaggio di conferma invio
Per modificare l'inserimento di informazioni non corrette prima dell'invio del documento,

Modifica 4 . o .
** e ripetere le fasi di invio descritte.

Firma Ritiro Offerta
- ]

File Firmato:
Figura 198: Modifica Documento

cliccare sul comando

Classificazione: . .
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11 OFFERTA MIGLIORATIVA

Nel caso in cui, dato un Valore Offerta equivalente, nel corso della fase di Valutazione
Economica due o piu offerte raggiungano una condizione di "Ex-aequo" in graduatoria, la
Stazione Appaltante potrebbe inviare agli Operatori Economici coinvolti una Comunicazione
di Richiesta Offerta Migliorativa.

In tal caso, I'operatore economico interessato ricevera una mail di notifica e visualizzera la
richiesta nella tabella Lista Attivita presente all'accesso all’area riservata.

Per aprire il dettaglio direttamente dalla Lista Attivita, cliccare su Richiesta Offerta
Migliorativa.

ATTENZIONE: In alternativa e possibile consultare la comunicazione di richiesta, dal gruppo
funzionale "Comunicazioni-Ricevute", nel menu a sinistra dell'Area Privata.

ATTENZIONE: I’esempio che segue mostra la richiesta di offerta migliorativa nel caso di una
procedura di gara monolotto; le medesime modalita sono valide anche per la richiesta di
offerta migliorativa per qualunque altra tipologia di procedura.

Lista Attivita

Lista attivita Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna - SATER

- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione,
- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti. ;
- Se non viene svolta una attivita bloccante non € possibile accedere all'applicazione.
V'- ProEedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo I'apertura di ognuna, I'azione "Accettazione / Presa
Isione .
- Dopo tali azioni, il sistema consentira I'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda

N. Righe; 2 > Continua

Figura 199: Richiesta Offerta Migliorativa

Verra mostrata una schermata che riporta tutte le informazioni relative alla Richiesta inviata
dalla Stazione Appaltante.

Per inviare una Risposta alla Richiesta Offerta Migliorativa, cliccare sul comando Apri Risposta
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Classificazione:
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0 e al Fornitore

Esportainxls  Stampa  Doc Collegati  Chiudi

Operatore Titalo documento Registro di Sistema Data Fase
Richiesta Offerta 07 /06/2018
RUP Test Migliorativa FI00091 4-18 AR Inviato
Frotecalle Data Protocalle

Fornitore_03

Via C. Mazzini, 4 40121 Eglogna Italia
Tel 0514888956 - Fax 0514588956 -
C.F. I - PLIVA ITE
Registro di Sistema Bando Rispendere Envro il

17/06/2018
13:00:00

PI000790=18
DOggetto

Procedura di gara al Prezzo pill basso per Maffidameento di fornitura d"arredi per uffici

“Testo della Comunicazione

5i richiede offerta migliorativa per gli arthcoli ripoatati di seguito

Lista Allegati

Allegato offerta migliorativa, Fornitura Toner

Elenco Prodotti

DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGCETTO INIZIATIVA

Numero -
Riga DESCRIZIONE LOTTO CODICE Ri

0 | Fornivera arredi BBODO0032 ARMADIO CON DUE ANTE PEZZIO

Figura 200. Apri Risposta

Nella schermata che verra mostrata, inserire le Note nell'apposito campo.

Offerta Migliorativa

Sdlva Invio  Esportainxls  Stampa Doc. Collegath  Chiudi
@' * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
(Operatare Tiele docurments Registre di Sistema Dara Fase
Luigl Veerdi Offerta Migliorativa In lavorazione
Protocollo Data Protocallo
Fornitore_03

Via C. Mazzini, 4 40121 Eclogna lalla

Tel 0514888956 — Fax 0514888956 -

CF B B = P.IVA ITH ¥ B

Registro di Sistema Bando Rispondere Entre il
17/06/2018

P07 90-18 13:0:0:00

(Oggetio

Si richiede offerta migliorativa per gli anicoli riportati di seguits

)
[ -/

“Hote

Busta Economica [JREEY

Valere Economica Ribasse

Figura 201: Richiesta Offerta Migliorativa - Note

Classificazione: . .
Intercent-ER| Partecipazione ad una gara: Offerta
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In fondo alla schermata viene riportata |'offerta inviata alla Stazione Appaltante resa editabile
per tutti i valori economici.

Rettificare uno o piu valori economici, a seconda del modello predisposto dalla Stazione
Appaltante in fase di indizione della procedura.

Nell'esempio che segue viene modificato il PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA.

PREZZO
ORE A FFERTO ONERI PER LA
CLUSA

VAL R
: 5 OFF V.
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' BASED'ASTA  DETRRRCQ . ¥ ojo SCIRLIZA
IVA ES ESCLUSA

J ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO l 2.000,000 | 178.425,00000 { 85,000004 172.000,00000 1.450,0¢

Figura 202: Variazione offerta

Apportate le opportune modifiche ad uno o piu valori dell'offerta, cliccare sul
comando Verifica Informazioni posizionato sopra alla tabella Elenco Prodotti.

Busta Economica

Ribasso

Valore Econoi

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Esito Numers necrpi7IoNE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA

Riga Riga

0 | Fornitura arredi BEODOOO32 ARMADIO COM DUE ANTE FEZZO

Figura 203: Verifica informazioni

Esattamente come per la compilazione del foglio Prodotti/Caricamento Lotti, il sistema avvia
in automatico i controlli sulla corretta modifica della tabella Elenco Prodotti. Nel caso in cui
non siano presenti anomalie nella compilazione, in prossimita di ciascun prodotto verra
mostrata I'icona “ nella colonna Esito e un messaggio di informazione a video confermera
I'operazione. In caso contrario, eventuali anomalie verranno segnalate dalle rispettive icone (
© o0 9), con annessa motivazione. In tal caso, queste dovranno essere corrette modificando
le informazioni imputate e sara necessario ripetere la verifica della corretta compilazione
tramite il comando Verifica Informazioni. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo
relativo alla compilazione della sezione “Prodotti’ o “Caricamento Lott/ .

Le informazioni relative al valore economico dell'offerta, posizionate nella toolbar in alto nella
schermata, verranno alimentate con i nuovi valori calcolati.

Classificazione:
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Busta Economica QGLUEREH]

Walore Economico 170.000,00 Ribasso B.425,00

= q g
Elenco Prodotti

E:;: ;fi:":"“o DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIOMNALE DESCRIZIONE CODICE REGIOMALE UM OGGETTO INLIZIATIVA

| 1
| @ 0 | Fornitura arredi | 880000032 ‘ ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO

Figura 204. Nuovi valori calcolati

Per caricare eventuali allegati, cliccare sulla sezione A\[Z6ET.

Busra Economica

Walore Economico 170.000,00 Ribasso B8.425,00

2 q S
Elenco Prodotti

E:-';: Ple-:;':*To DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIOMNALE DESCRIZIONE CODICE REGIOMALE UM OGGETTO INIZIATIVA

1
| o 0 | Fornitura arredi i BEOOOOO32 ‘ ARMADIO CON DUE ANTE FEZZO

Figura 205 Allegati

Per inserire un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra
aggiunta alla tabella Lista Allegati, inserire la Descrizione del documento e cliccare sul
comando - per caricare il file.

Busta Economica

Lista Allegati

El... Descrizione "e Allzgato \‘_a_j
o || Allegato | x -

Figura 206: Aggiungi Allegato

Compilata correttamente I'Offerta Migliorativa, procedere con la firma digitale e l'invio del
documento, come di seguito indicato:

1) cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf;

Classificazione: . .
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Firma della busta —

File Firmato:

Modifica Offerta /™~ Alega pdf firmazo /
O 2

Figura 207: Genera pdf

2) salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul

comando Pt/ per allegare il file firmato.
Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo
“Caricamento di un File’ del manuale “Funzionalita generiche e approfondimenti’.

Firma della busta

File Firmato C

Modifica Offerta {; Aliega pdf firmato J

Figura 208. Allega pdf firmato

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la
corretta operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.

Informazione

i Allegato firmato corretlamente "

Figura 209. Messaggio di conferma caricamento

Cliccare sul comando Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata per inviare il
documento di Offerta Migliorativa.

Offerta Migliorativa

Salva Invi Esporta in xls Stampa Doc. Collegati Chiudi
Operatore | ( : ) Titolo documenteo Registro di Sistema Data Fase
Luigi Verdi Offerta Migliorativa In lavorazione
Protocollo Data Protocollo

Figura 210. Invio

Classificazione: . .
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Verra mostrato un messaggio di conferma che notifichera all’utente che i valori inseriti non

saranno pil modificabili dopo I'invio. Cliccare su - per proseguire con l'invio.

Attenzione
Attenzione i valori
e inseriti non saranno piu
modificabili dano
l'invi 1)?

OK Cancel

Figura 211.: Messaggio di Attenzione

Offerta Migliorativa
Esporta in xls Stampa Doc, Collegati Chiudi

Operatore Titolo documento Registro di Sistema Darta Fase
Luigl Verdi Offerta Mighiorativa PI000932-18 rl-‘g ,Okb 3_:.)0‘ 2 Inviato
% Data Protocollo

Informazione
i Invio eseguito

correttamente
Fornitore_03

Vi G. Mazzinl, 4 40121 Bologna Itatia
Tel 0514888956 - Fax 0514888956 - OK
C.F. BUmuomsowes - PIVA (T

Figura 212: Messaggio di conferma invio

12 INVIO FUORI TERMINE

Il presente modulo mostra le indicazioni per I'Invio Fuori Termine dell'Offerta da parte di un
Operatore Economico. Il relativo comando viene attivato automaticamente dal sistema in
seguito alla riammissione dell'offerta da parte del Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.), generalmente nel caso in cui soggetti esterni (tipicamente sentenze dell'Autorita
giudiziaria) stabiliscano I'ammissibilita dell'offerta.

Ricevuta un'e-mail di notifica da parte della Stazione Appaltante relativa alla possibilita
di invio fuori termine dell'offerta predisposta (salvata), accedere alla sezione di riferimento
dell'Area Riservata che consente la visualizzazione dei bandi (nell'esempio che segue

Classificazione:
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) e cliccare sulla voce relativa ai Bandi a cui si sta partecipando (nell'esempio
a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette)|}

ATTENZIONE: le seguenti schermate mostrano le indicazioni per I'Invio Fuori Termine di una

procedura di gara monolotto, economicamente piu vantaggiosa; le medesime indicazioni
sono valide per qualunque altra procedura di gara.

Gestione Anagrafiche

| Awvisi / Bandi

Awvisi Pubblicati

SATER
O,

Sistema Acquisti Telematici Emilia—-Romagna

Avwvisi a cui sto partecipando
Bandi Pubblicati

Bandi a cui sto partecipando
(solo Procedure Aperte e
Ristrette)

Contratti

Documenti Richiesti da
Terzi

Abilitazione Mercato
Elettronico
Abilitazione SDA

Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni

Figura 213: Bandi a cui sto partecipando

Per accedere al dettaglio delle procedure a cui si sta partecipando, nella schermata che verra

mostrata, cliccare sul comando Bandi Scaduti posizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella.

Awvisi / Bandi | Bandi a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette)

N. Righe:3 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi Scaduti

Ente Appaltante Scadenza Registro Di

. Stato
- i Doc. Esiti / !
Sistema inol=uaHCRRGIE delbinn Collegati  Pubblicazioni it

Domanda
g::;ifc';‘_ Rettifica — Procedura di gara per la Fornitura di | ».ia Intercent-ER | 200.000,00 | 19/05/2020 09:14 | PIO01269-19 | Forniture RG20195 5 _Vedi| ) —apri| = P _ sahato
';:?:g:’ﬁ: aperta, monolotto, per la fornitura di Agenzia Intercent-ER | 121.000,00 | 16/05/2020 13:00 | PIO01267-19 | Forniture RG20190517 | /' _yeqti | /' _ppri| = 5 _ salvato
g""’."‘:l‘;"ip;'r;:ifn"r:i“lia'i‘;:‘sgiiz'{fﬂdfn‘:ﬁ““a“ alle Pubbliche | 5 1onsia Intercent-ER | 180.000,00 | 26/02/2020 09:59 | PI001848-18 | Forniture RG20188 2 _vedi| 4 —apri| = P _ sahvato

Figura 214. Bandi Scaduti

Verra mostrata una schermata in cui e presente una tabella riassuntiva di tutte le procedure
per le quali & stata inviata o predisposta (salvata) I'Offerta, con una serie di informazioni come
la Descrizione Breve della procedura, I'Ente Appaltante, I'Importo, la Scadenza, il Registro Di
Sistema, il Tipo di Appalto, il CIG e l'indicazione dell'eventuale previsione di Seduta Virtuale.

Classificazione:
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Per accedere direttamente all'offerta di interesse, cliccare sul relativo comando - —saivat

ATTENZIONE: e consentito esclusivamente l'invio fuori termine di un'Offerta il cui Stato
Offerta/Domanda ¢ "Salvato".

Awvisi / Bandi | Bandi a cui sto partecipando Scaduti

N.Righe:12  Apre / Chiude I'area di ricerca  Stampa  Esportain xls Bandi in Corso

i i .
o per In Agenzia Intercent-ER | 250.000,00 | 03/10/2018 1529 PI002195-18 | Servizi RG20181003 | /' _veqy | /' — apri | canvardd Previ

Procedura di Gara per la Gestione in concessione dei

Bando per la fornitura di arred) destinati alle Pubbliche | agenzia Intercent-ER ‘lso.ooo.oo‘osloslzmsn.on PI001692-18 | Fomiture RG20188 P _vedi| P -npst| = P~ iviate | "

Bando Revocalto - oncu;ura apen;. rmno?o;l::. pevrla =1 o5 | ; Y
fornitura di arredi per uffici. Agenzia Intercent-ER | 543.484,00 | 24/06/2018 10:00 PI001188-18 | Forniture RA20180528 | . =Vedi |+ —apri | - Prevy

Figura 215: Dettaglio Offerta

Nella schermata che verra mostrata, una serie di sezioni consentiranno la visualizzazione ai
relativi documenti collegati al bando. Cliccare sulla sezione Offerta e successivamente sul
Nome della stessa.

ATTENZIONE: la sezione Offerta verra visualizzata se esiste almeno un’offerta salvata
collegata al bando.

Documenti Collegati

»  Bando/Inviti 1

~ Offerte

Registro
Di

Data Di

Sistema Ricezione

—
[Offerta I Salvato

»  Miei quesiti

Figura 216: Offerta salvata

Nell'area superiore della schermata che verra mostrata, vengono riportate alcune informazioni
identificative dell'Offerta salvata, come I'Operatore che ha creato per primo il documento di
Offerta, lo Stato del documento - che in questa fase risultera "In lavorazione" - e I'Utente In
Carico che ha compilato I'Offerta. Il Registro di Sistema, la Data, il Protocollo e la Data
Protocollo sono informazioni che verranno compilate automaticamente all'atto dell'invio fuori
termine dell'Offerta, che - dopo tale passaggio - non potra piu essere modificata. Inoltre,
I'invio non sara consentito se tutte le buste non sono state correttamente firmate digitalmente
e allegate prima della scadenza per l'invio dell'offerta indicato nel Bando. In tal caso, dopo
clic sul comando, verra mostrato il messaggio di errore "Invio non possibile per mancanza di

Classificazione:
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verra inviata una e-mail di notifica del mancato invio per I'offerta incompleta.

Per procedere con l'invio, cliccare sul comando Invio fuori termine posizionato nella toolbar
in alto nella schermata.

Offerta (1)

Salva Stampa Invio @ Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta 01

In lavorazione

Utente In Carico Protocollo Data Protocollo

Antonio Monti

Testata Q Busta Documentazione O Pradotti Q Busta Tecnica / Conformita O Busta Economica

Azienda

Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna halia
Tel 0514088123 - Fax 0514088123 -

C.F. 05052690XXX - P.IVA IT05052690XXX

cc Fascicolo di Sistema Rispondere Entro Il
RG20181003 FE0D0823 03/10/2018 15:29:10
Oggetto

Procedura di Gara per la Gestione in concessione dei servizi di ristorazione..

Figura 217: Invio fuori termine

Nel caso in cui nella compilazione dell'Offerta non sia presente alcuna anomalia, all'atto del
clic sul comando Invio fuori termine, lo Stato del documento cambiera da "In lavorazione" a
“Inviato" e un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su — per
chiudere il messaggio.

Convenzionalmente, |'offerta assumera come data di invio la medesima data del Termine di
Presentazione Offerte.

Offerta
Salva Stampa Invio Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi
Operatore “Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Antonio Monti Offerta_01 PI002201-18 03/10/201815:29:10 Inviato
Utente In Carico . Protocolio Data Protocollo

Informazione
i Invio offerta eseguito

correttamente
Testata Q Busta Documentazione e Prodotti Q Busta Tecnica / Conl
it
Fornitore Test 240

Via Santo Stefano, 15 40125 Bologna ltalia

Figura 218: Messaggio di conferma invio fuori termine

Classificazione:
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Inviata l'offerta, anche nella tabella riassuntiva delle procedure,lo  Stato
Offerta/Domanda dell'offerta di interesse cambiera "Salvato" ad "Inviato", come mostrato
dall'immagine che segue.

Avwvisi / Bandi | Bandi a cui sto partecipando Scaduti

N. Righe:12  Apre / Chiude l'area di ricerca Stampa Esportainxls  Bandi in Corso

Descrizione Breve Ente Appaltante Impoto  Scadenza canaeristica SE9S0D! 1ipo Appalto ac Devaglio  Cofegan  Pubbfic !”ﬂ s,

Procedura di Gara per la Gestione In concessione del | sgenzia intercent-ER | 250.000,00 | 03/10/2018 15:29 PI002195-18 | Servizi RG20181003 |/ _vedi | + - api o | Prevista)

Bando per Ia fornitura di arreds destinati alle Pubbliche | agenzia ntercent-ER | 180.000,00 | 03/09/2018 11:01 HOOISBZ-ISj Forniture RG20188 £ _vedt| # —apni 7 _ \nviatg | 1n Cors
= I

B e i et aperta, monolotio, per 1 | agenzia intercent-ER | 543.484,00 | 24/06/2018 10:00 PI001188-18 | Fomniture RA20180528 | . _vedi | /- ppri| = : Prevista

Figura 219: Offerta inviata

13 OFFERTE - ELENCO OFFERTE

Il presente modulo mostra le indicazioni per la consultazione dell’elenco di tutte le offerte del
proprio Operatore Economico con le relative informazioni di base, attraverso la funzione
Elenco Offerte.

Per accedere a tale funzione, cliccare sul gruppo funzionale (8Jiflgfs e successivamente sulla
voce Elenco Offerte.

SATZR

Awvisi / Bandi Sistema Acquisti Telematici Emilia—Romagna
Mier Inwviti o
Offerte

Elenco Offerte

Contratti

Documenti Richiesti da

—
12
@
N

Abilitazione Mercato
Elettronico

Abilitazione SDA

Negozio Elettronico

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Comunicazioni
Ordini, DDT e Fatture

Aggiornamenti Sater

Formulari

Figura 220: Offerte - Elenco Offerte

Nella prima parte della schermata che verra visualizzata e presente una toolbar con una serie
di comandi che consentono la gestione dei documenti visualizzati in tabella:

Classificazione:
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e “Apre/Chiude I'area di ricerca”per accedere all’area di filtro che consente all’utente
di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri: Registro di Sistema (dell’Offerta),
Nome (titolo dell’offerta), Numero Gara/CIG, Oggetto (della procedura di gara), Data
di ricezione dal/al, Stato dell’offerta (Annulla, Invalidato, Ritirata, Salvato, Inviato) e
Ente Appaltante.:

Offerte | Elenco Offerte

/9 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

Numere Gara |/ CIG Oggetto

Data di ricezione dal .. hh mm ss 00 Data diricezione al .. hh mm ss 00
Stato Seleziona ﬂ Ente Appaltante

Figura 221. Elenco Offerte — Area di ricerca

e ‘Stampa’per stampare le informazioni visualizzate in tabella;
e ‘Esporta in xIs” per esportare le informazioni visualizzate in tabella in formato
Excel.

A seguire, viene visualizzata una tabella riepilogativa di tutte le offerte correlate all’Operatore
Economico, ordinate dalla piu recente alla meno recente. Per ciascuna offerta, vengono
mostrate le informazioni: Registro di Sistema (dell’offerta), Nome, Numero Gara/CIG, Oggetto
(della procedura), Data di ricezione, Stato e Ente Appaltante.

E inoltre possibile accedere al dettaglio dell’offerta - e continuare la compilazione nel caso in
cui fosse nello Stato “In lavorazione” - cliccando sulla corrispondente icona + nella colonna
Apri.

Offerte | Elenco Offerte

N. Righe:330 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls

Pag.1/14 2 3 4 5 6 7 & 9 10 )»1ﬂ

Rearstro di Numero Gara { CIG v Data di ricezione  Stato Ente Appahtante

Procedura aperta suddivisa in 4 lotti territoriali per

PI002690-21 | Offerta 01 7060065 I'affidamento del servizio di trasporto scolastico

21/10/2021 16:39:14 | Inviato Agenzia Intercent-ER

PI002688-21 | Offerta 01 7060065 Esesduiaiapesiatayddy bl sl enio oy 21/10/2021 16:42:24 | Annullata Agenzia Intercent-ER
I'affidamento del servizio di trasporto scolastico.

Affidamente della gestione di servizi bibliotecari per la

PI002031-21 | Offerta CRE0428 O e e e ™ | 17/06/2021 13:57:10 | Inviato Comune di Reggio Emilia

opzione di poter p
per due distinti periodi di un anno ciascuno).

PI001823-21 | Offerta 7057971 Gara Manutenzione e pulizia aree verdi 12/05/2021 18:17:06 | Inviato Agenzia Intercent-ER

Procedura negoziata d'urgenza, senza previa
pubblicazione del bando, per la fornitura di dispositivi
medici e dispositivi di protezione individuale destinati alle
PI001676-21 | Offerta CL2104A Aziende sanitarie della Regione Emilia-Romagna 30/04/2021 14:34:53 | Inviato Agenzia Intercent-ER
nell'ambito dell'emergenza Covid-19 - Anno 2021 CL
Simulazione Cevenini - Attivita N° 378040 - verifica
anomalia.

Procedura aperta per la fornitura di servizi finalizzati allo
sviluppe, gestione & manutenzione evolutiva dei sistemi

Offerta 02 27042021N1 informativi e dei sistemi di business intelligence della Giunta,

Salvate Agenzia Intercent-ER
I'Assemblea Legislativa, le Agenzie e gli Istituti afferenti la

Regione Emilia-Romagna

Figura 222: Elenco Offerte

Classificazione:
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14 COMUNICAZIONI DI GARA

Le Stazioni Appaltanti possono inviare diverse tipologie di comunicazioni durante le diverse
fasi della procedura di valutazione delle offerte. Alcune sono obbligatorie, altre facoltative e
possono essere attivate a discrezione della Stazione Appaltante. In particolare, alcune
comunicazioni prevedono la risposta da parte dell’Operatore Economico entro i termini
prestabiliti sulla richiesta specifica (es. Richieste integrative ovvero soccorso istruttorio,
richieste di Offerta Migliorativa, Comunicazioni Generiche con risposta); altre non la
prevedono (es. Comunicazioni di verifica Amministrativa, Comunicazione di aggiudicazione
condizionata/definitiva).

In generale, € possibile visualizzare le seguenti comunicazioni:

Comunicazione Integrativa (Amministrativa)
Comunicazione Integrativa (Tecnica)
Comunicazione di Esclusione

Comunicazione di Esclusione Lotti
Comunicazione di Verifica Amministrativa
Comunicazione di Prossima Seduta
Comunicazione di Offerta Migliorativa
Comunicazione di Aggiudicazione condizionata/definitiva
Comunicazione Generica

Comunicazione di Richiesta Stipula Contratto
Eventuale Contratto

Ogni qualvolta viene inviata una comunicazione, I’Operatore Economico ricevera un’e-mail di
notifica con il riepilogo della gara in oggetto che lo invitera a collegarsi all’area riservata per
prenderne visione.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale “Comunicazion/.

Classificazione:
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15 CONTRATTO

Conclusa la procedura di valutazione delle offerte su SATER, all'operatore economico
aggiudicatario puo essere inviata la comunicazione di Richiesta Stipula Contratto e
successivamente un'e-mail di notifica con il riepilogo della gara in oggetto e l'invito a
collegarsi all’Area Riservata per visualizzare il Contratto, inviato dalla Stazione Appaltante.

Per maggiori dettagli in merito alla gestione del Contratto ricevuto da parte di Intercent-ER e
da altre Pubbliche Amministrazioni e, ove prevista, della risposta consentita all’operatore
economico in relazione a quanto richiesto, consultare il manuale “Contratto’.

Classificazione:
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16 TABELLA DELLE FIGURE
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