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Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

1 INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per 16 i n diiurodfferta in risposta a bandi/inviti
pubblicati/ pervenuti dalle Pubbliche Amministrazioni, s ul Sistema per gli Acquisti Telematici
dell'Emilia - Romagna (SATER).

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

Nelcasodi una procedur adigara (Aperta, Negoziata con Invito, Affidamento Diretto, Richiesta

di Preventivo ), non € 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 diun Appalto
Specifico , i nvece, | 6Operatore Economico deve anche
procedura di abilitazione  rispettivamente al Mercato Elettronico (ME) o al singolo Sistema
Dinamico di Acq uisizione (SDA) .

Per parteciparead una procedura,  necessario innanzitutto
Area Riservata , inserendo le credenziali nella schermata di login della piattaforma di e-
procurement di Intercent -ER raggiungibile dalla homepag e del sito we b del
(http://intercenter.regione.emilia - romagna.it ) o] direttamente da
https://piattaformaintercenter.regione.emilia - romagna.it .

Ef fettuat o licéaeecaula sfunaionalitac relativa alla tipologia della procedura di
interesse e successivamente sulla voce che consente la visualizzazione dei band i/ inviti
pubblicati , come descritto nel capitolo seguente.

2 VISUALIZZAZIONE BANDO/INVITO

Ef fettuato | accesso, | 6Operator e Economico6pu,
orichiedere chiarimenti 6, ovisualizzare eventuali
Appaltanti 6 e oO0sottoporre | e proprie manifestazic

funzionali di riferimento Avwvisi/Bandi e Miei Inviti .

Classificazione: . .
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dei mercati telematici

Visualizzazion e di un Bando (Aperta)

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

ATTENZIONE possono utilizzare tale funzione tutti gli ut ent i del | 6Operatore
registrat i.

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 38 Avvisi/Bandi

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

1T AApre/ Chi ude | 6éaprreedefé arairéeear cda f i |l tro che con
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: Avvisi/Bandi - Area di ricerca
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1 aStampaoper stampare la lista dei bandi visualizzati;
1 dEsporta in xls oper esportare la lista dei  bandi in formato Excel ;
1 dBandi Scaadutioper visualizzare la lista dei  bandi scaduti.

| dar ea s erratmodrataaund tabella v in cui saranno visibili 0 se presenti - tutti i

bandi pubblicati , non ancora scaduti e ordinati per data di scadenza, con le seguenti
informazioni di base :

1
1

= =4 —a A

¢“dindica un app a”ﬁiodicamappaltd)\erde 0

Oggetto : indica | a descri zi on e lndu=stdcanpg, puwtedsere d e | b
inoltre data evidenza di variazioni in corso rispetto ad eventuali rettifiche o revoche

Nel dettaglio:

- 0Bando In Rettifica 6 vuol dire c he i Bando; patanmo , sube
all 80Operatoreé Mcoeawmac®ament e i nibito | acces:
presentazione dell d80fferta. (Il camando OPart ec

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

- 0Bando Rettifcato 6 vuol dire che il Bando  stato modi
per la presentazione delle Offerte. Sul dettaglio del Bando Rettificato, verranno rese
note | e motivazioni in undapposita 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

- 0Bando Revocato 6 v u o | di r e c he revocatoBdalia 8tazione Agpaltante a
e | 60per at or e E ooopiutavoiare su diressm Tufte le offerte gia inviate
non avranno alcun seguito. Sul dettaglio del Bando Revocato, verranno rese note le
motivaz i o n i 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

Ente Appaltante : Ente che ha pubblicato il bando;

Importo :i ndi ca | 6i mporto complessivo dell dappalto;
Scadenza: data entro la quale presentare offerta;

Tipo Appalto : ovvero Forniture , Servizi, Lavorr,

Classificazione: . .
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1 CIG: il CIG della gara o il numero di gara nel caso di procedure a lotti ;
1 Dettaglio : consente di accedere al dettaglio del Bando attraverso il comando = Vedi,
1 Esiti/Pubbli cazioni : per visualizzare i documenti inerenti agli adempimenti informativi
previsti dall éart. 29 co. 1 del Codi cattravergpl i Ap
il comando © = Yedi,
Cliccare sul comando —Vedi 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

Tio Appalio © Devagic BRLL

Procedura spets, monlot, per I orntur A1 8Tedh | e neercsmt-£% | 150.000,00 | 25/06/2018 1400 Fornare e [

8 | fando et fomitra diarved; destnarialle PUBbliche | Agenia Inercent-£% | 180.000.00 | 26/02/2018 09:59 | Fornicure RG20188 —veai| =

Richiesta di preventivo per la fornitura di N1 Server Web | Agenzia Intercent-ER | 114.000,00 | 14/03/2018 16:30 | Forniture 5575840088 Vedi| =

Figura 6: Bandi Pubblicati
Verra mostrata una schermatacon | d e v i d e n z & infdirimazioni t d gé elementi necessari
all 60Operatore Economico per presentare correttamen

1 Ente Appaltante : Ente che ha indetto la gara;

1 Oggetto : descrizione breve del bando di gara

1 CIG della gara;

1 Incaricato : ovvero il responsabile del procedimento;

1 Importo Appalto : importo complessivo della gara;

9 Criterio di aggiudicazione ;

9 Tipo Appalto : forniture , servizi o lavori ;

1 Termine Richiesta Quesiti : data entro cui e possibile inviare guesit i direttamente alla
Stazione Appaltante ;

1 Termine Risposta Quesiti : data entro cui | a stazione Appaltante puo rispondere ai
quesiti pervenuti;

1 Motivazione Appalto Verde se presente;

1 Motivazione Appalto Sociale se presente;

1 Rispondere dal : data e ora a partire dalle qualil 6 Oper at ore Economico pu
compilazione della sua offerta. Se la data non e stata ancora raggiunta, il comando
oPartecipad ngn sar” visibile

Classificazione:
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1 Presentare le Offerte entro il : data e ora e ntro cui i | sistema per metet e di
of ferte (Anche se | dofferta =~ in fase di compil
disabilitato e non sara piu possibile inoltrar e | 6o ferta

i Datal Seduta se presente;

1 Documentazione : tuttii documen ti caricati dalla Stazione Appaltante negli Atti di Gara
(es: di sciplinare, capitol at o, model | i per | e
ecc.);

91 Importi : eventuali altri importi;

1 Pubblicazioni : eventuali pubblicazioni della procedura;

1 Note: eventualinoteper | 6oper atore. economi co

In particolare:
- per partecipare al bando, cliccare sul comando [ partecia |,

| 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 | dinvio
i | ma n/veoldiein ®hiarimento 6 .
ATTENZIONE nellarea CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile
visualizzare eventuali  risposte ai quesiti  pubblicat i dalla Stazione Appaltante
Per predisporre 16 o f f eclictaae, sul comando |w| 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 0 Ri s p on d éndieato deh Ib@ndo;

e stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presenta zione dell 6 ferta ;
il bando si trova al momento in rettifica;
il bando é 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

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 ialiana]

[ALLEGATO

DISCIPLINARE

; Disciplinare di Gara.pdf

Linee Guida compilazione DGUE.

Foglio prodotti selezionato

Linee Guida.p7m

| Eile da compilare

s | DESCRIZIONE €
iy Cauzione prow, .\5.000.00
Pubblicitd Gazzette Ufficiale [H.IBUUYOSU TNYA I m:
Guri |28/05/2018 00:00 |42 | ’
pa | PusuCATO SU !couuus [DATA |
Albo Pretorio Provincia | Bologna 28/05/2018 00:00
Pubblicazioni Sul Quotidiani [QUOTI)IM !DATA I ‘
SOLE23 ORE L :
Note 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 "

0 "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 insospensione/sospesa . Cliccando su"OK" sara tuttavia possibile predisporre
ugualmente | 6of fert a, c he p aviata esplusivaménte @ segetao 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
:’nl:rt(mazmne Spraic Nell'ambito dell'offerta tecnica &€ ampiamente valorizzata la messa a disposizione di mezzi in regela con le ultime omologazioni disponibili.
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 Cagitolato.gdf
Listino Listino.pdf
Foglio prodotti selezionato File da compilare

Le sedute pubbliche saranno effettuate attraverso la seduta virtuale.

Figura 8: Partecjpa - 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 comand o © =Yedi Pper
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,
manutenzione, supporto specialistico.

Servizi RG20185 ¢

Agenzia ER Agenzia | ER 260.000,00 | 14/04/202211:10

Figura 9: Bandi pubblicati - Esiti/Pubblicazioni

Classificazione: . .
Intercent - ER| Partecipazione ad una gara: Offerta 10



Agenzia per lo sviluppo =
dei mercati telematici C

Verra visualizzata una tabella riepilogativa di quanto pubblicato dalla Stazione Appaltante ed
€ inoltre possi bile scaricare i singoli file cliccando sul nome corrispondente.

ATTENZIONE: decorsi 5 anni dalla chiusura della gara, ovvero superata la data di diritto
all doblio, gli all egat. relati vi ai curr i(Curddula deii
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) , @ una Richiesta di O fferta o a un

Appalto specifico, cliccare sul gruppo funzionale e successivamente sulla voce

Inviti.

ATTENZIONE possono utilizzare tale funzione tutti gli ut ent i del | 6Operatore
registrat i.

SATER

() ‘ Sistema Acquisti Telematici Emilia-Romagna

Awvisi / Bandi

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 s erie di comandi che consentono la visualizzazione degli inviti pubblicati:

1 Apre/ Chi ude | Oapreera adcic erdiecreer caal | 6area di filtr
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

1 dStampadper stampare la lista de gli invit i visualizzati;
11 dEsporta in xIs Oper esportare la lista de gli inviti in formato Excel ;
1 dnviti Scadutioper visualizzare la lista de  gli inviti scadulti.

Nel |l area sottostante, verr ™ most r @®tegpresemia- tattegh el | a
inviti ricevuti , non ancora scaduti e ordinati per data di scadenza, con le seguenti informazioni
di base:

1 Oggetto : indica | a descr i zlilodnenndudstolcdmpg gud edsave d e
inoltre data evidenza di variazioni in corso rispetto ad eventual i rettific he o revoche.
Nel dettaglio:

- OBando In Rettfica 6 vuol d il rde n wtéhteubendo variazioni ; pertanto
all 60peratoreeée Bcoanmmace®eament e inibito | 6dacces:
presentaziobherdal |l @1 I comando OParntecipad non s

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

e al
Ia fornitura di | pgenzia intercent-ER | 320.000.00 | 09/04/2020 14:21 PIDO1594-18 | Forniture RGZ0180

Figura 13: Invito In Rettifica

- 0Bando Rettificato 6 v uol didn enévstalb emodificato ed e tornato disponibile
per la presentazione delle  offerte. Sul dettaglio del Bando Rettificato, verranno rese
note | e motivazioni in undapposita sezione.

_ ) - Stato
Oggetto Ente Appaltante Importo Scadenza Caratteristica %ﬂ‘uﬁ'&m Tipo Appalte  CIG Dettaglio (D:ﬁ'wm ﬁ%‘ﬁfﬂumu uffmh

Bando Rettificato - Bando istitutivo rer Il'iscrizione al
fitema Dinamico ﬂkﬁfﬂl‘.'i‘i'Zgﬁ;ﬁ?‘e"ﬂ?ﬂiﬁgm'mm di | Agenzia Intercent-ER | 320.000,00 | 09/04/2020 14:21 PID01534-18 | Fomniture RG20180
manutenzione, supporto specialistico.

Figura 14 : Invifo Rettificato

Classificazione:

Intercent - ER| Partecipazione ad una gara: Offerta 12



Agenzia per lo sviluppo C

dei mercati telematici

- 0Bando Revocato6 v u o | d id 1 enevstataawevocato dalla Stazione Appaltante e
| 6 Op e r Economia® non p ud 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 dapposita 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 PID0D724-19 | Forniture RAZ0190402 _ Vedi _ Ap = _ lnviglo

Figura 15 Invifo Revocato

1 Ente Appaltan te: Ente che ha pubblicato | 8i nvi t o

T Importo:i ndica | d6i mporto complessivo dell dappalto;

1 Scadenza: data entro la quale presentare offerta;

1 RegistroDiSistema del | 6;i nvi to

1 Tipo Appalto : ovvero Forniture , Servizi, Lavori. Nel caso della Richiesta di  Offerta e
del | 6 Appal tlatip8quia di appaltoc osara oForniture 6  Servizi§
CIG: il CIG della gara o il numero della gara nel caso diinviti a lotti ;

1 Dettaglio : consente di accedere al dettagliodel | & i nattravierso il comando — © =YVed:;

1 Doc. Collegati: per accedere ai d o ¢ u me n(dfférte iovate/balvagea t i al
comunicazioni, chiarimenti, contratto) attraverso il comando —Apri

1 Esiti/Pubblicazioni : per visualizzare i documenti inerenti agli adempimenti informativi
previ sti dal |l 6art. 29 co. 1 dell 6 Ca gubltiecato de gl i
attraverso il comando ¢ =Vedi:

I Stato Offerta/Domanda : i ndi ca | o ulimaa bftetadesll d Bor at a atdr@a | | 6 0
economico .
In particolare , un 8 Of f erta pu, presswtoit are il seguente
oSalvato6 se e stata creata ed € in fase di lavorazione;
dnviato 6 se é stata inviata,
dnvalidat 06 se é stata inviata una nuova offerta che ha invalidato la precedente.

Cliccare sul comando ° —Y=dipella relativa colonna Dettaglio per visualizzare tutte le
informazioni e i documenti relativi al | 0 idninteretse.

Miei Inviti | Inviti

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

- " - Stato
Oggetto Ente Appaltante Scadenza Caratteristica 529510 DI B ehcazioni Offerta/

Domanda

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 | = O _ 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 schermatacon | d e v i d e n z & infdhrimazioni t & gé elementi necessari
all 80peratore Economico per presdfatitar e correttamen

1 Ente Appaltante : Ente che haindettol 6i nyi t o

1 Oggetto /Descrizione Breve : descrizione brevedel | i nvi t o;

1 CIG della gara;

1 Incaricato : ovvero il responsabile del procedimento;

1 Importo Appalto : importo complessivo della gara;

1 Criterio di aggiudicazione ;

1 Tipo Appalto : forniture , servizi olavori. Nel caso dellarichiestadioffer tae del | dappa
specifico |l a tipologi a fdrmtiré odsergzpgal t o potr "~ essel

1 Termine Richiesta Quesiti : data entro cui e possibile inviare guesit i direttamente alla
Stazione Appaltante ;

1 Termine Risposta Quesiti : data entro cui | a stazione Appal tante pud rispondere ai
quesiti pervenuti;

1 Rispondere dal : data e ora a partire dalle qualil 6 Oper at ore Economico pu
compilazione della sua offerta. Se la data non e stata ancora raggiunta, il comando
oOPartecipad nagn sar” visibile

1 Presentare le Offerte entro il : data e ora entro cui i | sistema per metet e di
of ferte. (Anche se | dofferta  in fase di compi
disabilitato e non sara piu possibile inoltrarlo) ;

91 Datal Seduta se presente;

1 Docum entazione : tutti i documenti caricati dalla Stazione Appaltante negli Atti di Gara
(es: letteradiinvito , capi tol ato, modelli per | e dichiar az
ecc.);

91 Importi : eventuali altri importi;

1 Pubblicazioni : eventuali pubblicazioni della procedura;

1 Note: eventualinoteper | 6 oper at ore. economi co

Nel caso dell Appalto Specif dtcof orenRedistroidin&istema e mo .

Bando SDA e Bando SDA Di Riferimento

In particolare:

|. Partecipa |

- per partecipare al | & i cliocare sul comando ———;

. . : [ Scarica Allegati |
-perscaricare gl i a,cliceagaul comaheol | scaricaAliegat |
- per inviare un quesito di tipo amministrativo, cliccare sul comando Per inviare un

quesito sulla procedura clicca qui posto al di sotto della tabella. I| comando restera

Classificazione:
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Agenzia per lo sviluppo C
dei mercati telematici :
abilitato fino al termine previsto per | d8invio

i ma n /mveoldiein cliiarimento 6 .

ATTENZIONE nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibi le visualizzare
eventuali risposte ai quesiti  pubblicat i dalla Stazione Appaltante

Per predi s por rcéccatenstl admareo t posizionato in alto a destra nel
dettagl i o .dakelcon@andonon dard abilitato  nel caso in cui:

non e stato an coraraggiuntoiltermine o0 Ri s po nd andieatodeh |l 6i nvi t o

- € stato raggiunto il termine di scadenza previsto per la presentazione dell 6 fhert a;
- | 8 i nsvtiotaal momento in rettifica;
-l dinvito =~ 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 9 Partecipa

ATTENZIONE: nel caso in cui una procedura di gara si trovi nella fase " In Sospensione "
0 "Sospesa” , nel dettaglio dell dinvito, ne verr ™ rispe
dicitura " Procedura in Sospensi one" e "Procedura Sospesa " nell'oggetto dello stesso. Inoltre,

Classificazione:
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per le date non ancora superate indicate nel

"Sospesa”.

In entrambi i casi, cliccando sul comando "
della procedura /nsospensione/sospesa

Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

[0i nvit o, verr’ ri

Partecipa |,y Y .. .
, verra mostrato un messaggio informativo

. Cliccando su "OK"

sara tuttavia possibile predisporre

<

portata |

at a

es

ugualmente | 6 of fert a, che per, potr”®™ essere invi
della procedura da parte della Stazione Appaltante.
Inviti
Messaggic dalla pagina Web X
ik Stampa

i

Attenzione, la procedura risulta in sospensione/sospesa,
viene consentita la compilazione del documento di
partecipazione ma non I'invio

[ Partecipa H Scarica Allegati

Invito -— Servizio Di Trasporto Scolastico

Annulla

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 pil vantaggiosa
Tipo Appalto Servizi
By N T T AT T 23 /05,2020 ore 10:00:00 [Ora Italianal - Sospesa
:::rl‘?:!aziune 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
Sociale dellFaggiudicatario 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

Capitolato.pdf

Listino

Listino.pdf

Foglic prodotti selezionato

File da compilare

Le sedute pubbliche saranno effettuate attraverso la seduta virtuale.

Figura 18: Partecipa -

Procedura in sospensione/sospesa

| nol

tre,

S e

per

| ©i

nvi

t o

| a

Stazi

one

Appal tante

adempimenti informativi previsti dall'art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti, nella colonna

Esiti/Pubb licazioni pr esent e nel dettaglio dell 8i r° =edipPer

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 o
Stato
[Ente Proponente st Siste tkzuon
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 riepilog  ativa di quanto pubblicato dalla Stazione Appaltante ed
e inoltre possibile scaricare i singoli file cliccando sul nome corrispondente.

ATTENZIONE: decorsi 5 anni dalla chiusura della gara, ovvero superata la data di diritto
all dobl i o, g/l 1aicarticuleedgianembri dekbelCammissioni 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 pil sezioni, che possono variare a seconda della
tipologia del Bando /Invito . In particolare:

- nel caso di una procedura monolotto,0oacobpetbc
f I s aaldrezzo piu basso con conformita ~ éverranno mostrate le seguenti sezioni:
Testata, Busta Documentazione , Prodotti, Busta Tecnica/Conformita e Busta
Economica ;

- nel caso di una pr oa prezeorpm basso néovérrannd mostrate le
seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione , Prodotti e Busta Economica .

- nelcasodiunaprocedura multilotto /Appalto Specifico o 0 mi vertamnd mostrate
le seguenti sezioni: Testata, Busta Documentazione , Caricamento Lotti e Elenco
Lotti .

Classificazione:
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Nel corso del |l a cofferig cidseurai caziene werd cbnfrassegnata con delle
icone relative alla fase di compilazione in cui essa si trova. In generale:
- licona 9 segnala che manca della documentazione "non bloccante” per l'invio dell’ offerta;

- licona '@ segnala che sono presenti anomallie bloccanti 6 che non consentono [linvio
dell'Offerta,

- licona ' segnala che non sono presenti anomalie.

Sul documento che verra mostrato dopo aver cliccato sul comando , € innanzitutto
presente una tool bar con una ser ioffertd:i comandi per

1 aSalvac per mett e di s adffarta rcamsentendo bi@ampilare il ddcumento

in piu fasi ;
1 aRampaoc pseampare un r i epi lobkegao;, del | 6
1T dnvioo per [ nol trafrfeerltaa palolpdGmt e Appal tante. |/ ¢

dopo che | a compi bfterraié stataultimatal | 0
1 &liminao per el i minare [ 6offerta o/in | avorazioneo
con la creazione e la compilazione di una nuova offerta;
1 ORitiro Offerta 0 per met it & merteinviald nel caso in cui non si vogla pid
partecipare . /'l comando verr "~ attivolartgy sol o dopo [ 6/
1 oAssegnaao per trasferire I/ document dellastetssabittag ! t r o
1 dRichiedi compilazione DGUE 6  p rchiedere il DGUE agli altri ope ratori economicl
componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese  /Avvalimento (se richiesto

nella gara) ;
1 dScarica documenti ricevuti O  p scaricare eventuali DGUE compilati dagli operatori
economici componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/A wvalimento ;

1 dDocumenti Collegati oper acceder e ai doc uoftemat(Bando Offettee g at |
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.) N

1 dScaricaAllegati 06  psearicare in un unico file zip tuttighallegati car i cati sul | 0c

1 CChiudio per chi uder e bfferta@ omareabarsadhermathiprecedente.

Prima della compilazione, nell'etichetta della sezione Busta Documentazione comparira

licona “ e in quelle relative alla  Busta Tecnica/Conformita  (se prevista) e alla Busta
Economica licona @, che indicano appunto la necessitd di compilare le informazioni

richieste. Licona @ verra mostrata inizialmente anc he nell detichett a
Caricamen to Lotti ed Elenco Lotti nel caso di una procedura multilotto ,del | d Appal to Sp
O OoOmi.stad

Classificazione: . .
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<

ATTENZIONE | 6esempi o chedsprpygie ddb snal nadoodi una rpto@dura di
gara Oeconomicamente pi% vantaggiosaod; | e medesi me
di undofferta relativo a qualunque altra procedur ¢

richiesta di preventivo, richiesta di offerta e appalto s

pecifico) e per le procedure di gara al

OPrezzo pioY% oltasdalde ihdicazem sono valide anche nel caso di invio di offerta

per una oprocedura mistaod nella quale alcuni | ott
teconomicamente pitvant aggi osao6 e altri lotti con criterio d
Nel caso dell 6Appalto Specifico e della Richiesta di (@
ottenuto | 6abilit a,zlidoonfef.erltmm odgernwie ceadssograd ef irramptreseéalk an
Economi co o persona munita di comprovati poter.i d iBusfai
Documentazione 0 .

ATTENZIONE: si consiglia di ef f et t afflertaditantomin targoldwante b g @i o d-

compilazione , per non rischiare di perdere le informazioni inserite. E infatti possibile

compi |

presente sulla toolbar

cfferta in | p@i momenti , salvando il lavoro effettuato attraverso il
in alto, inmodo da riprendere la compilazione

c o ma n Gavado
in un secondo momento

(comunque non oltre i termini previsti sul bando
p ar a g rOffdria salGata 6 .

finvito ). Per maggiori dettagli, consultare il

Inoltre, n e |
venga

caso in cui vengano eseguite modifiche all/l

eseguitoChiudié cpomasemot sul d o c uilndeogout® dliel ¢ Bfae Kk

riservata, v erra visualiz zato il seguente messaggio

Offerta

Salva Stampa

r

Operatore
LORENZO PAOLINI
Utente In Carico

LORENZO PAOLINI

* | campi obbligatori sone indicati da label in

o Elimina Ritir Chiudi

g

Attenzione
Le modifiche non sono state salvate! Si

vuole proseguire senza salvare ?
“Titolo do

egistro di Sistema Data

0K Cancel otocollo

Stato
Offerta n lavorazione

Data Protocollo

Figura 21: Messaggio informativo

I n par

d Salvataggio

ticol are cliccando su O0OOKO6 quanto predispc

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 | a specififdartedzi Pee mBlggnooi Odett agl |
0Of f 8Et enco Of ferteod.

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, ['Utente In Carico che
sta procedendo con la compilazione e lo Stato del documento stesso che , in questa fase ,
risultera " Inlavorazione ". Il Registro di Sistema , la Data, il Protocollo e la Data Protocollo sono
informazioni che verranno com  pilate 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 | 6 esempi o c h e intestagiane elaeegitne Jestatd di una procedura
monol otto Oeconomicamente pi%¥ vantaggi osabo; I e me (
|l e procedure oal prezzo pi mbeoéngltiibioo oO0a costo fissao

Classificazione: . .
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Busta Documentazione

Nella sezione Busta Documentazione ,| 6 Oper at ore: Economi co

1) deve indica re eventuali informazioni sul Raggruppamento Temporaneo di Imprese :
sull'Avvalimento o sulle Consorzi ate, nel caso in cui decida di partecip are 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) pud allegare documentazione d'iniziativa.

Per procedere con la compilazione della Busta Documentazi one, cliccare sulla sezione

@ Busta Documentazione

ATTENZIONE | desempi o c he s e g uBastaDocsimentazionea di ana procedara
monol otto O0economicamente pi%¥b vantaggi osabo,; I
|l e procedure oO0al ,prda zooositi ok nfibéastsaltidoto.

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 -
[of S W - PUVA 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 associala

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

Classificazione:
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- Raggruppamento Temporaneo di Imprese (RTI);
- Awvalimento ;
- Consorzi ate.

ATTENZIONE: é possibile combinare le due forme di partecipazione.

Per maggiori dettagl i , Patecipaziane in nnmeassodialamédnual e 0

Documentazione

La Stazione Appaltante pu0 richiedere  documentazione amministrati  va "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 s  egnalato all'atto
dell'invio dell' offerta come anomalia, sebbene il sistema non inibira l'invio in caso di conferma.

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

ComiaBE =/ Per maggiori dettagl i, Canpilazoneldé/ BGUE 6i.1 manual

¥ 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

Esito Richiesta
Descnizione 2 Obbhgatono Fi

Riga

! pdf - Documento Acrobat - @

Dichiarazion: p7m - Documento Firmato

| pdf - Documento Acrobat
A"equo A p?m - Documento Firmato Sed ~ p‘

Figura 25 Allegato

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

Riprendi Allegati Bando

Lista Allegati

3] ;::: Dcﬂril&/ Allegato Tipo File Obbligatorio ?::r:‘:‘u

- pdf - Documento Acrobat -1

= AVVALIMENTO p7m - Documento Firmato | | " r !
| - - pdf - Documento Acrobat e
- ‘ Dichiarazioni p7m - Documento Firmato | M
¥ - Documento Acrobat v
Allegato A l_® 1 - Documenta Firmato a2 ¥ &

+ + | =

‘ b4 I Cumculum' x I r 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 sostituir”™ quello precede
Perla documentazione aggiunta doéiniziativa dall d8Operator e
controllo di Obbligatorieta o di Richiesta Firma, né uno specifico formato del file . Ogni estensione &

pertanto ammessa, salvo diversa indicazione fornita negli atti d i gara.

Per maggiori dettagli in merito al <cari Caoamentoo di
diunFile 6 d el maFomaienklia gemeriche e approfondimenti 6 .

in merito alla firma digitale. Per mB&aftadliocerificatbet t ag
firmad d el maFomai@nhlig geeriche e approfondimenti 6 .

Per eliminare un Allegato "non obbligatorio” o inserito d'iniziativa, clicca re sul relativo

comando = .
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ATTENZIONE prima dell'invio dell' offerta, € consigliabile eliminare eve ntuali righe
predisposte nellatabella 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 inibir ne
I'invio in caso di conferma.

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

Richiesta

Allegato Tipo File Obbligatonio Fitam

pdf - Documento Acrobat =
! AVVALIMENTO p7m - Documento Firmato o (]

Dichiarazioni pdf - Documento Acrobat r

< p7m - Documento Firmato 17|
pdf - Documento Acrobat 7
Allegato A p7m - Documento Firmato ~ L]

Figura 27: Elimina Allegato

Predispostala Busta Documentazione |, clicca re sulcomando Verifica Informazioni posizionato
in alto a sinis tra 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 RTl/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

:g.no IR ton Richiesta

Obbligatorio (e

ichi J - df - Doci 1o Acrobat
Dichiarazioni e V4 Dichiarazione.p7m ... BT = Docmehrs Hawmes r ‘ 7

pdf - Documento Acrobat [~

Allegato A @ ¥ Allegato Ap7m ... P7m - Documento Firmato 1%} ‘

)

Figura 28: Verifica Informazioni

Possono verificarsi i seguenti casi:
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n messaggio di

1) se la busta amministrativa non presenta alcuna anomalia, u
3 per chiudere il

informazione a video confermera l'operazione. Clicca re su

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

Stato

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data
Antonio Monti Offerta_01 x® In lavorazione
Utente In Carico N Pretocollo Data Protocollo
Informazione .
Antonio Monti i Verifica Informazioni
eseguito correttamente

o Busta Tecnica | Conformita o

® Prodotti

Il Y gusta Documentazione

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Comsancie =] Allegato DGUE: g 4% pat stamp.pat.p7m

Figura 29: Verifica Informazioni - Messaggio di conferma

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

Esito Verifica Informazioni
DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)
:’.‘-“""";"-':-"" - “"/ | Allegato DGUE: gy 42  paf_stamp.pdf.p7m
Denominazione RTl/Consorzio Ordinaria/Reti di Impresa

Panecipa in forma di RTI se!eziauii

Ricornr Al Avvaliments seleziornﬂ

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

Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Bando
Lista Allegati

Esito .- - - Richiesta
E Riga Descrizione Dhbbligatorio Firma

¥ |9 iDichimzinni ® £ Dichiarazione p7m T D Fonata | L C %
4 | Allegato & &l 4 Allegato A.p7m ... D a1 = = =
Figura 30. Busta Documentazione p-r/'va di anomalie
Classificazione:
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2) se la compilazione della  Busta Documentazione present a 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

Flgura 31: Messaggio Busta Documentazione con anomalie

Le anomalie riscontrate verranno  evidenziate dallicona “ per ciascun allegato , con

relativa descrizione. L'area Esito Verifica Informazioni  presente al di sotto del comando di
verifica verra inoltre alimentata con I'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

Descrizione Tipo File Obbligatoric 'F‘i":,';":"‘
A‘I‘Tenam nen presente Lichmarazioni s::n--DS:?lTr::m:Ei:ml‘.o m, il
? bk &Y miequonprm | | | B Bk fe | | P @
Figura 32: Anomalie Busta Documentazione
3) nel caso in cui si stia partecipando in forma associata (RTI/Avvalimento /Consorzi ate),
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

o
Esito Verifica Informazioni  Allegato DGUE non presente
inomalia nella sezione RTI
Anomalia nella sezione Lista Allegati

DOCUMENTO DI GARA UNICO EUROPEO (DGUE)

Compita OGUE =] & Allegato DGUE

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

Partecipa in forma di RTI i v

nserisci mandante

RTI
Esito Riga Codice Fiscale Ragione Sociale Indinzzo Comune Provincia Ruolo Stato DGUE DGUE Risposta
‘ v FRA-FR s | Fournisseur Route de Ruell : Parigi Parigi Mandataria ‘ ‘ ‘
| B ez =wr=n Fornitore_04 Via Piave, 13 Ravenna Ravenna Mandante Inviata Richiesta ‘
| DGUE non presente 1§ 1
Figura 33: Anomalie Busta Documentazione - Partecipazione in forma associata

ATTENZIONE in generale, licona “ 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 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)

[Compiia DGUE =y Allegato DGUE: g 4¢  paf stamp.pdf.p7m

Figura 34 . Prodotti

Classificazione:
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Verra mostrata una schermata

Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

che riporta una tabella

composta dalle voci e dagli attributi che

specificano i beni , iservizi o lavori per cuiinviare| @fferta . In particolare, gli

attributi previsti

come "obbligatori" nel modello di offerta, per i quali & richiesta dunque la compilazione,

verranno evidenziati dal simbolo "
di tipo numerico verra mostrato tra parentesi il num

Nella tabella Elenco Prodotti , la prima riga ("0")

*" nella denominazione della relativa colonna e per i campi

ero dei decimali consentito.

introduce gli articoli richiesti. In particolare:

a) se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella
singoli beni/servizi richiesti,
mentre le righe successive (dal

/lavori

la prima riga ("0")

Elenco Prodotti

specificando i

li descrive sinteticamente,

Numero Riga "1"in poi) li descrivono nel dettaglio. Sulla

riga "0", pertanto,
previsti dal modello

non va inserito alcun prezzo unitario ma solo

eventuali allegati

elo 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 in dichera 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 entrambiicasi,c | i ccando sul comando

/| 6evidenza dei campi obbligatori

defi niti

su ci ascun

oVeri fi casitbmgado,y maiziwwm,j 63 v

pr

Testata Q Busta Documentazione

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso

Verifica Informazioni

Elenco Prodotti

Esito  Numero
Riga Riga

Fornitura
0 | arredi per
uffice

£ necessario eseguire il comando
“Verifica informazioni®

Aggiorna Dati Bando

VALORE A BASE D'ASTA
DESCRIZIONE  \va"ESCIUSA ( 2 Dec. )

O Busta Tecnica / Conformitd @ Busta Economica

*X RIBASSO (2 Dec. )

120.000,00 ‘

Figura 35 Elenco Prodotti

Classificazione:
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Inoltre, al fine di facilitare laco mpi | azi one drellchsd io tuf per tlaatgbella 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

mod ello di offerta la Stazione Appaltante ha previsto la compilazione d elle informazioni a
l'ivell o d i(per Optodottot @enerico) e altre a | i vel(dingolo di
bene/servizio/lavoro) i relativi campi saranno editabili solo nelle corrispondenti righ e, come
mostrato dall 6i mmagine che segue.

i ou o

e di software | BSDDD0024 | Servizi di manutenzione e riparazione software oA 320,000 | 80.000,00000

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

2 | Assistenza software BS0000043 | Analisi e sviluppo 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 Henco Prodotti a sistema

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

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

Negli esempi che seguono vengono indicate le informazioni COSTI MANODOPERAEe
PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSHhspettivamente per una procedura di gara
monol otto 0a singola voced e monolotto o0con pi!

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

Template prodotu da compilare Selezions per scaricare il template di offerta

Carica file offerte S Seleziona lcona per effettuare Il caricamento delle offerte in formato excel

£ necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni®

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso
Verifica Informazioni  Aggiorna Dati Bando
Elenco Prodotti

* ONERI
. AZIENDALI
Esto  Numero VALORE A BASE D'ASTA 'COSTIA(ANODOF{
Riga Riga DESCRIZIONE IVA ESCLUSA ( 2 Dec. ) * X RIBASSO (2 Dec. ) PER LA (2 Dec.)
SI;.'UR[??A &

(2 Dec.)

Fornitura
0 | arredi per 120.000,00
uffict

1.000,00

Figura 37: Compilazione offerta monolotto a singola voce

ALTRE CARATTERISTICHE BocETTo QUANTITA” BASE DIASTA :‘-'l'-ﬁ'm VALORE gy A710ONE TECNICA Certificazione SA 8000 O E benti (51N ONCRIFER LA
Py VAESCLUSA  FERUMIVA  OFFERTO : = e SICUREZZA
543.484,00000 l_ o
PEZZO 600,000 |31o.nonm = |
PEZZO 100,000 |
[ PEZZO E 000,000 | o | ‘
4 ANTE - 2 INFERIORI - 2 SUPERIORI PEZZO 150,000

Figura 38: Compilazione offerta monolotto con piu voci

In particolare ,16 Of f erta Economica pu, essere compil ata
N Inserirela % discontoOfferta di gi t ando solo il numenel@zass en z a
in cui i criterio di formul azione del |l doff
applicare il 15% dis cont o, inserire 0156 come mostrato

% DI SCONTO OFFERTA

Figura 39: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Esempio 1

" I nserire il vatemende/ p odafiahtwarod alnadiocat a dal l a
appaltante , specificando soloilnumero senza il simbolo &i6(nel casoin cuiil criterio
di formulazione dell dofferta  a prezzo)
Lo6Offerta complessiva della singola riga Vvie
unitario offerto per la quantita indicata sulla riga . Il risultato non deve superare la

base doast perdascdnagat a

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

Elenco Prodotti

o
Esito Numero a4 Totale  ALLEGATO ECONOMICO

SA

Riga  Riga Descrizione Quantitd

(&) 0 | Postazione di lavero [1] 0,00 0,00 0,00

E 4.000,00 3.500,00] | 3.500,00
v 2 | Sedie 1.000,00 400,00 800,00

(V) 1 | Scrivanie

X
Es. 2= Offerta complessiva riga= €800

Figura 40: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Esempio 2

Nel caso diuna procedura monolotto con pi % righe, il valore cor
viene calc olato come sommatoria del  valore offert o sulle singole righe.

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.

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

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

Esito verifica informazioni ) N q
E' necessario eseguire il comandao
“Verifica Informazioni”

Valore Economice Ribasso

Verifica informazioni Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti
Elenco Prodotti

- REZZ0
a 0 D C OFFERTO 0
D 710 O 0 A OFFERTO 0 ! O D
A De
D D
D 1
Servizi
0 | bibliotecari SERVIZIO 1,000 | 1.318.200,00000 Seleziona v
Seleziona
6 ore
4 ore 2

2 ore
no ore addizionali

Figura 41: Compilazione Elenco Prodotti a sistema dCampo odomi ni oo
Compilazione elenco prodotti in formato Excel

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Template prodotti
da compilare in formato .xIsx, che, una volta compilato, dovr a essere riallega to alla
schermata Prodotti .

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

Per scaricare il Template prodott ida compilare informato .xIsx, clicca re sull'icona

Tesaa @ 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
| utfici

1 | Serivania | BROOOOD30 | Serivania 80:x80x72h em BOxEOxT2h

~

Tavelo riunione BBOOD004]1 | Tavolo riunione 220x110x72h om 220x110x72h

Seduta i | 2 | Sedura

-

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

com pilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare
formattazioni alle celle e senza aggiungere _informazioni extra o _colonne aggiuntive
Inoltre , non & consentito eliminare righe

ATTENZIONE

a) se la Stazione Appaltante ha predisp osto 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 i nserito 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 sol o "prodotto
generico”, la prima riga ("0") i 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

richie sti negli atti di gara.

Classificazione: . .
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Completa re il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Nell'esempio che segue, viene indicata linformazione PREZZO OFFERTO PER UM IVA

ESCLUSAhn el <caso di una procedura monolotto 6con p
K L M {,ﬂ N Le] [ Q

1 QUANTITA' VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA PREZZO OFFERTO PER UM IVAES\___JA VALORE OFFERTO CERTIFICAZIONI  ONERI PER LA SICUREZZA

2 543.484,00, St 20.000,00

3 600,000 | 2| |

4 100,000

5 1.000,000

6 150,000

7

8

Figura 43: Compilazione Elenco Prodotti in Excel

I n particolare, | 60fferta Economica pu, essere
Inserire la % di sconto Offerta di gi t ando sol o il numenelcaseia nza ¢
Cui i criterio di f o rnperderdualé).cEn. &e silveidlel appbichré ie r t a

15% di scont o, inserire 0156 come mostrato di S

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 44 . Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Esempio 1

I nserire il vahtemende/ o eQuamita & a i kta dalaaStazione

A 7

appaltante , specificando solo il numero senza il simbolo ai6 (nel caso in cui il criterio

di formulazione dell dofferta  a prezzo).
L6Offerta complessiva della singola riga viene
offerto per la quantita indicata sullariga . 1l ri sultato non deve super

indicata per ciascuna riga.

Es. 1=0fferta complessiva riga= 3.500
X
A B C D E F
1 Numero Riga Descrizione Quantitd VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA PREZZO OFFERTO PER UM IVAESCLUSA Totale
20 Postazione d'OT 0
31 Scrivanie |1 "a000 3.500,00
a2 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,i Ilvaloreco mpl es s i wfiertadel | &

viene calcolato come sommatoria del valore offert o sulle singole righe.
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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. |l Sistema non accettera altri valori.

Articoli_ xlsx - Excel . = -
Dati  Revisione  Visualizza  Guida ) Cosavuoifare? 5. Condividi
= X L. = o e - A
Calibri vt VAN === ®- | 2 Testoacapo Testo ~ = 4| €= Ex p
O Eg - =~ < P = > B H Ill o- zY
Incolla 6 €5~ - M A-| === == Eunisciealineaaleentro - | T~ 0 w0 | 4§ o5 | Formattazione Formattacome  Stili | Inserisci Elimina Formato Ordinae Trovae
- condzionale  tabellar  cella~ - - - " fitrar seleziona
Appunti & Carattere F] Allineamento Kl Numeri [F] Stili Celle Modifica ~
12 - fe 4 ore v
G H 1 J K L M N -
1 |VALORE A BASE D'ASTA IVAESCLUSA (5dec.) PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA ( 5 dec. ) VALORE OFFERTO ( 5 dec. ) Ore addizionali di tirocinio formativo
2 1.318.200,00 |20re | |
3
4
5
i
i/ . il i ¥ ” i
Figura 46: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Campo "dominio

Compilato il  Templ ate 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 i | caricamento del file xIsx, i | sistema verifichera la presenza di eventuali
anomalie nella compilazione della tabella  Elenco Prodotti .

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

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 ‘

Tesata @ Busta Documentazione Prodotti ® Proin Tt ) Gt || Do e

Figura 48: Caricamento xlsx caso 1

- Se il foglio Excel non é stato correttamente  compilato e vengono riscontrate

anomali e da c o rdéElengpg radetti G nverkr d @ostrato il seguente
messaggio.

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

“Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Operatore

Offerta_02 % In favorazione
Protocollo Data Protocollo
Informazione
Ci sono anomalie da

° correéjgere nell’Elenco
Prodotti. Dopo aver
la tabella sottostante e
correggere i dati
seguendo le indicazioni

della colonna Esito Riga

Template prodotti da compilare

Carica file offerte
OK

Esito verifica informazioni

1l Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 49: Caricamento x/sx 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 Offq Informazione Scarica Allegati Chiudi
Il Foglio Excel importato

non coincide con il

modello selezionato

O * | 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
Figura 50. Caricamento xlsx caso 3
In entrambi i casi di caricamento (compilazione a sistema o tramite file Excel) , per procedere
al |l di ns er ianRelaziome Tetrwida 16 e OAlledatb Economico g richiesti a seconda della
procedura, e/o eventuali altri allegati richiesti , cliccare sul comando . /nn particolare , la

Relazione Tecnica verra richiesta obbligatoriamente sui lotti gestiti con il criterio di
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formul azi one dell 6offervanbagghomaoameateopt é& i/ ss

pi ¥ basso con | a verifica della conformit " o.

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 diofferta predisposto dalla Stazione Appaltante) , & possibile allegare una cartella zip.

ATTENZIONE: per le procedure di gara predisposte a partire da febbraio 2022, & prevista la

possibilita di caricare piu di un file per gli allegati richiesti nel.l doff
uM O OFFERT0  VALORE ONERI PER LA
OLEETTEL ORI LI A; ¥ PERUMIVA OFFERTO RELAZIONE lﬁm Cenificazione SA 8000 O Equivalenti (Si/Na) SICUREZZA
543.484,00000 ! si - 1.000,00 24|
PEZZO 600,000 . |
FEZZO 100,000 ' '
PEZZO 1,000,000 |

PEZZO 150,000

Figura 51 : Allega file

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

e i OFFERTO  VALORE ONERI PER LA
OGGETTO  QUANTITA' BASE D'ASTA RELAZIONE TECHICA. [ SA BOOO O Equivalenti (SifNo)
INIZIATIVA IVA ESCLUSA PER UM IVA  OFFERTO i e 5 SICUREZZA
ESCLUSA
343.484,00000 & 4% Relazione Tecni capdf ... | |5 1.000,00 2
PEZZO: 600,000 | 310,00000
PEZZO 100,000 600,00000
PEZZO: 1.000,000 250,00000
PEZZOr 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 pi % file per gli a ¢l écengraida,iunarvolta hi e st
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.
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Per maggio r i dettagldi in merito al car i came aroamen® | fil
diunFile 6 d el maFomaienkliga gemeriche e approfondimenti 6 .

ATTENZIONE: in generale, se per quel determinato allegato e stata richiesta la firma digitale
edilfile all egato risulta esserne privo, al moment o de
finalizzato e verra visualizzato il messaggio OFirma non valida o file corroffo G

ica ) Conformits () Busta Econorica

- @ Errore - Google Chrome - o x
arica file offerte (I = o= =
file offert A\ e | Gttt e
Errore
E: ifica inform:
uire il comando Firma non valida o file corrotto

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
REGIONALE SELE L2 Sausacz  2dec) EREIEAN GEerey EoiiEnilE G
fec. fec.

Riga Riga

Fornitura di servizi finalizzati allo sviluppe, gestione & Fornitura di servizi finalizzati allo sviluppo, gestione & manutenzione
o nzione evolutiva del sistemi informacivi BBO00OTO2 | oyofutiva dei sistemi informativi ANNG 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, clicca re sul comando
Verifica Informazioni

Testata @) Busta Documentazione @ Busta Tecnica | Conformitd @ Busta Economica

2 per scaricare if tempiate df offert

Template prodotti da compilare Selez

Carica file offerte

Esito verifica informazioni L'elenca Prodotti ¢ stato modificata,
' necessario eseguire il comanda
“Verifica informazioni®

Valore Econoyrico o Ribasso
Verifica Informazioni Aggierna Dati Bando

Elenco Prodotti

Numero CODICE

Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE MATERIALE
o o | Fornitura arredi per
L'elence Prodor e stato modificate. uffici
E io eseguire il do “Verifica ioni®
o - -
Lelenco Prodotti < state modificate. 1 | Scrivania BEOQ00039 | Scrivania 80x80x72h
E o eseguire il do “Verifica
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
] |

4 | Armadio BEOOO0032 | ARMADIO COM DUE ANTE LEGNO

L'elenco Prodori ¢ stato modificate. o
E' necessario eseguire il comando “Verifica Infermazioni®

Figura 54 : Verifica Informazioni
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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

confermera la corretta operazione. Clicca  re 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
Antonio Monti Offerta_01 ® In lavorazione
Utente In Carico - Protocollo Data Protocollo
Informazione
Antonio Monti i Verifica Informazioni
eseguito correttamente
oK
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 infermazioni
Figura 55: Messaggio Verifica Informazioni con esito positivo
La corretta compilazione di ciascuna riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata

dallicona ““ nella colonna Esito.

Testata Q Busta Documentazione [l ] G) Busta Tecnica [ Conformitd @ Busta Ecanomica

| fempiate o offerta

Template prodotti da compilare Seleriona per scaric

Carica file offerte (= Seleziona Ficona per effernuare erte iy Farmarg exced

Esita verifica informazioni

Valere Economico 541.000,00 Ribasse 2.484,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Foia BUMEIS  DESCRIZIONELOTTO FODICE. - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE MATERIALE
2 o | Fomitura seredi per
2 1| Scrivania 880000039 | Scrivania B0x80x72h cm B0%60x72h
- 2| Tavolo riunione BBO000041 | Tavelo riuniene 220x110x72h em 220x110x72h
o 3 | Seduta operativa BEOO00042 | Seduta operativa
v 4 | Armadies EE0000032 | ARMADIO CON DUE ANTE _LEGND i CM 100X 45X 200H

Figura 56: Elenco Prodotti correttamente compilata
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2) se nella tabella Elenco Prodotti vengono riscontrate  eventuali anomalie "non bloccanti”,
queste verranno segnalate dall'icona u, con relativa descrizione. In tal caso linvio
dell' offerta sara comunque consentito, contrariamente a quanto avviene in caso di
anomalie "bloccanti" (segnalat e dall'icona e ).

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

Template prodotti da compilare

Carica file offerte B selesiona ticona per effertuare if car

D i suggerisce di verificare e

: 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 & DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
2 Fornitura arredi per

9 O uffici B
Valore offerto superiore alla base asta

2 1 | Serivania BEOOOOD3S | Scrivania 80xE0x72h

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 dad(@oncheggét édant
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
Testats @ pusea Documentazione © pusta Tecnica / Conformica (oF cliccato su ok verificare

la tabella sottostante e
correggere i dati
seguendo e indicazioni
della colonna Esito Riga

Template prodotti da compi

Carica file offerte &) Seleziona ticona per effet

Esito verifica infermazioni
II Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 58: Messaggio Verifica Informazioni con errori

Le anomalie "bloccanti* e "non b loccanti” riscontrat e verranno segnalat e dalle rispettive icone
(® o ) e, nella corrispettiva colonna Esito Riga, verra riportata la motivazione . In tal caso
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sara necessario correggere 0 a | mel@andmalie bloccanti e ripetere la verifica della corretta
compilazione della tabella  Elenco Prodotti cliccando sul comando Verifica Informazioni

Nel caso di anomalie "bloccanti" - segnalat e dallicona © - non sara infatti consentito l'invio

dell' offerta.

Incasodi anomalie 0 b | o ¢ cadative ia éampi definiti come "obbligatori" nel modello di gara ,
nellacolonna Esito Riga viene evidenziatainrosso ladenominazione stessa del campo oggetto
d'anomalia . Per focalizzar si direttamente sul campo a cui fa riferimento | 0 a n o mhbldccaate ,
cliccare quindi sulla corrispondente  DENOMINAZIONE.

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

Template prodotti da compilare

Carica file offerte 2|  Seleziona licana per effettuare If carica

Esito verifica informazioni
1i Foglio Prodotti presenta anomalie

Valore Economico 198.000,00 Ribasso 62.000,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito Riga Rarer®  DESCRIZIONELOTTO ODKE, - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET
[
| Fornitura arredi per
- 0 e
T e foaiouio 1| Scrivania 880000039 | Scrivania 80x80x72h
‘ |
o) 2 | Tavolo riunione | 880000041 | Tavolo riunione 220x110x72h
| |
1 e =3 2 2
e ‘ 3 | Sea i 2 | Sed
ONERI AZIENDALI PER LA SICUREZZA obbligatorio. [prana Sl

Figura 59 Elenco Prodotti con errori

um VALORE A T
. * OFFERTO VALORE - - - : rcs ONERI PER LA
OGGETTO  QUANTITA' BASE D'ASTA RELAZIONE TECNICA Cenificazione SA 8000 O Equivalenti (5i/No] MESI GARANZIA
INIZIATIVA MAFCIIFA | FERUMIVA | OFFERTO 5 FiNe) - SicuREZzZA
543.484,00000 & #€  petazione Tecnica.paf [ | [ 1.000,00 24

‘ FEZZO 600,000

Fezz0 100,000 £00,00000
‘ PEZZ0 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 anomal i a 0 ltllaoolonaan EstadRiga, con annessa motivazione.  Posizionando si

con il cursore sulla relativa icona 1) sarainoltre possibile visualizzare il dettaglio del vincolo.
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Testata 0 Busta Documentazione [odlerg] ® Busta Tecnica / Conformita @ Busta Economica

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare il template of offerta

Carica file offerte &)  Setezions iicona per effettuare if caricamento delie 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
fici

110,00 I 1.000,00 500,00

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

Figura 61: Errore - Vincolo

Il nol tre, nel caso della compilazione dell 6el enco
non presente tra le opzioni previste 0 se nel modello di offerta é stato previsto dalla Stazione

Appaltante un attributo di tipo "dominio" 0 verrarilevato come anomalia e il valore inserito in

Excel verra rimosso durante il caricamento del file xlIs. Nel foglio Excel dovra essere digitato

quindi uno dei valori corretti o, in alternativa, sara possibile selezionarlo direttamente

a Sistema, ad esempio dopo aver cari  cato il file xls.

Elenco Prodotti

* RELAZIONE TECNICA

et . . —
o 1,900 13182000000 | 1.298.100, | 139810800009 | §) 4 etazsone Teenca 1. puf etezon ~

Figura 62: Anomalia campo "dominio”

Ambi t o OoFar maci o0

BN

Nel caso in cui I'ambito della procedura di gara sia " farmaci ", per cui e 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 odescri zione ¢
regi onaloeda,c e BDRO, OATCO, opri nci poi,o oaltotsi@uo@ad /00, ft O r
ai conservaizvaoamneo,"denomi nazi one arti c,olprezzoodp er at c

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 lI'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 d  alla modalita di compilazione dell'offerta (a sistema o in

formato Excel), inseritii ~ 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 d ilunghezza delle cifre. Nel dettaglio, verra visualizzato ilwarning 0 Al C non val.

anche nel caso di i nserimento di un AI C che inizie
disponibile per il prodotto  , mentre, ¢ ontrariamente, nel caso di inserimento  di un codice AIC

non valido e che non inizia per O0OEOG6, il messaggi o
Verifica informazioni Aggiorna Dati Bando Ci ifi i AIC

Elenco Prodotti

CODICE
DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Numero
Riga

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

ACENOCUMAROLO COMPRESSA BFO000324 | BOTAAQ7 ACENOCUMAROLO COMPRESSA 4 mg

o

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 i ni zi,aa spgeito deb 8i6é 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
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Verra mostrata una schermata con l'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 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.

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 € valido, in quanto inferiore a 9 cifre o scaduto, le
informazioni non  verranno recuperate;

b) se linformazione non € stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti,
viene inserito in automatico il valore recuperato dalla BDR :

Classificazione:
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¢) se nella BDR il valore non é disponibile oppure  presenteasguto val o
dell 6i ntegrazione, se non valorizzato il campo
guestdul ti mo r est eméntrerselarelatialinfbrmaziore & stata inserita
nell'apposito campo della tabella dei prodotti, il campo restera valorizzato con il va lore
indicato ;

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

e) se linformazione e stata inserita nell'apposito campo della tabella dei prodotti ma e
differente dall'informazione recuperata dalla BDR, viene visualizzato il messaggio " 1/
campo ... e Stato aggiornato dallintegrazione AIC ma il valore precedente era
differente ".

Inoltre, per le informazioni definite nel modello ¢ ome "Lettura", che non trovano
corrispondenza con quelle recuperate dalla BDR, verra visualizzato il messaggio I campo X

non viene modificat o in quanto non editabil e ma il valore ritornato dall'lntegrazione AIC é

differente” .

In generale, le anomalie ril  evate in merito al Codice AIC, non sono bloccanti aifinidel | 8i nvi o
del | 6offerta.

ATTENZIONE: nel caso di modifiche apportate alla compilazione della tabella Elenco Prodotti |,

€ sempre necessario rieseguire un controllo, cliccando sul comando specifico
Verifica Informazioni

I n gener al e, Valore Economico pie dRibasso6 - presenti 0 meno a seconda della
tipologia di procedura - i | val or e offeta asérra autb enlaticainente calcolato dal
Sistema ed esattamente:

1 Valore Economico 6 c¢che corri sponde al wvalore compl essi
sommatori a del |l 6offf ert e Feazb DitertosperfldviAe&Esclusa § h e (
Quantita) dellariga 1 + (  es. Prezzo Offerto per UM IVA Esclusa * Quantita) della riga 2.

1 dRibassoo che corrisponde al ri basso <complessivo
Economi coo dall 6ol mporto a base ddbast ad.

Classificazione: . .
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Valore Economico 16.200,00 Ribasso

3.800,00

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE A
BASE PREZZO

Esito Numero - - - . OFFERTO

Rign | Riga Descrizione Quantita %;:STA PER UM IVA Totale ALLEGATO TECNICO ALLEGATO ECONOMICO
ESCLUSA ESCLUSA

&) 0 | Arredo Ufficie 0| 20.000,00 0,00

o 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

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

- licona ¥ segnala che non sono presenti anomalie, in quanto /a tabella

corrett amente compﬂaz‘a,‘

- licona @ segnala che,

generazione delle buste;

- licona ® segnala che sono presenti anomalie

delle buste.

nonostante

Busta Tecnica/Conf ormita

Nella sezione Busta Tecnica/Conformita
nella sezione Prodotti . Per procedere conla compilazione della sezione,

® Busta Tecnica [ Conformita |

<

Prodotti verra

Elenco Lotti ¢ stata

bloccanti 6 che non consentono la generazione

, vengono riepilogate le informazioni tecniche inserit e
cliccare sulla sezione

ATTENZIONE: tale sezione verra mostrata solo nel caso di una procedura di gara monolotto

"economicamente piu vantaggiosa"

0a

costo fisso6b o oal

prezzo

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

Flgura 68: Busta Tecnica / Conformita

Verifica te le informazio ni, sara necessario procedere con la firma digitale della busta tecnica,
seguendo i seguenti step:

. ~ . .
1) clicca re 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

Numero  pEsCRIZIONELOTTO (ODICE | DESCRIZIONE CODICE REGIONALE TARGET MATERIALE MISURE Centificazione SA 8000 O Equivalenti (Si/No) MESI GARANZIA|
Riga REGIONALE eI
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 propri o computer e firma rlo digitalmente , cliccando poi sul comando

\Allega pdf firmato /

per riallegarlo. Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file,
consul tare i |Carigamenta g tmfFidle 60 del mafunzianalda géneriche e
approfo ndimenti 6 .

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

Figura 70. Allega pdf firmato busta tecnica/conformita

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

corretta operazione. Clicca re 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 eilfilecaricato verr " mostrato nellelFimapposi t a

Offerta

Salva  Stampa Invio  Elimina Ritira Offerta  Assegnaa  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
Tesats @ pucra Documentazione @ prodori [ TRUR ORI ] Conformita Qe e
Elenco Prodotti
um
Rmero  DESCRIZIONE LOTTO GODICE, - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE  TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE OGGETTO  RELAZIONE TECNICA Centificazione SA 8000 O Equivalenti (5i/No) MESI GARANZIA
Fornitura arredi per .
0| uffici @ ¥ Relazione Tecnica.pdf | 5 2
1| Scrivania BBO000039 | Scrivania 80x80x72h SonB0x72h PEZZO si
2 | Tavolo riunione BB0000041 | Tavolo riunione 220x110x72h §50x110x72h PEZZO si
3 | Seduta operativa BB0000042 | Seduta operativa PEZZO si
CM 100X 45 4 ANTE - 2 INFERIORI - 2
4 | Armadio BE0000032 | ARMADIO CON DUE ANTE LEGNO Cooo 3 PeRioRT PEZZO 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

standar d. Per maggi or i d et t agleitaglio cedificatou firm a abe diell
ma n u a Fuezioralita generiche e approfondimenti 6 .

Busta Economica

Nella sezione Busta Economica , vengono riepilogate le informazioni economiche inserit e nella

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

Tesats @ pysia Documentazione @ prodorsi

¥ Busta Tecnica / Conformitd O Busta Economica

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

uM VALORE A
Esito  Numero CODICE ~ S . - . 5 VALORE ONER! PER LA
Riga Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  QUANTITA" BASE D'ASTA OF SICUREZZA

INIZIATIVA IVA ESCLUSA FERIO

@) 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[

<) 2 | Tavolo riunione 880000041 | Tavolo riunione 220x110x72h | pezzo 100,000 | 600,00000 | 60.000,00000

2 3 Seduta 2 | Seduta lr:zzo | 1.000,000‘ ]zso,uoooo zso.ooo,ooooo’

@ 4 [ Armadio | 880000032 | 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:
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2) salvare il file .pdf sul

Allega pdf firmato / )
=" per riallegar lo.

propri o computer e firma rlo digitalmente

Agenzia per lo sviluppo
dei mercati telematici

<

, cliccando poi sul comando

Per maggiori dettagli in merito al car Cavcamesioat o d e
diunFile6 del m aFomaiendlig gemeriche e approfondimenti 0 .
Testata Oﬂmubocumemnmne QPIMOUI e&;m Tecnica / Conformitd o Busta Economica
Elenco Prodotti
’5};‘: y:;:“’"’ DESCRIZIONE LOTTO  §Obtsca) - DESCRIZIONE CODICE REGIONALE ?:?l;g[AWA QUANTITA" ng%:)g):{\%{: T g%%l;t;}\m
@ 0 :‘,’,’,"‘:"‘"”"“" P, $43.484,00000 541.000,00000 1.000,00
‘7: 1 7;va-:u BBO000039 S:ri:an;80x80x7£h 1 PEZZO ' 600.0007 77777 ;I ;.;0?);67'!86,000.0;0;)707 7
V) 2 | Tavolo riunione BBO000041 | Tavolo riunione 220x110x72h PEZZ0 100,000 600,00000 | 60.000,00000
‘ - 3 | Seduta operativa BGOOOOO‘Z‘Seduuopeulm ‘PEZZO 1.000,000 250,00000 | 250.000,00000
v 4 | Armadio BBOO00032 | ARMADIO CON DUE ANTE PEZZO 150,000 300,00000 | 45.000,00000
Firma della busta
File Firmato:
Modifica ‘,
|-Alegnpaﬂnnh _/
Figura 75 Allega pdf firmato  Busta Economica
Una volta c aricato correttamente il file, u  n messaggio di informazione a video confermera la
corretta operazione. Cliccare su per chiudere il messaggio.
. )
Informazione
1 | Allegato firmato correttamente .- o
o
Figura 76.: Messaggio di conferma caricamento
Il corretto caricamento della busta economica verra evidenziato dall'icona “ nell'etichetta
Busta Economica eilfilecaricato verr "™ mostrato nedilelFdmmtoposi ta ar ea

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

Elenco Prodotti

PREZZO
%;: a‘i‘;':‘“" DESCRIZIONE LOTTO  GODICE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE %é.&_l;_}& QUANTITA® ?:ggf%a %E T i R
ESCLUSA
o] o :?friﬂlum arredi per 543,484 00000 [ S4I.MU.GDMGI 1.000,00
: &) | 1 .Stlli'val\iﬁ ”BWQ‘OWEQT Serivania 80x80x72h | PEZZO . 600,000 [ ] 31000000 | |BE.W0.M0‘U6.E I
¥l 2 | Tavele riunione BEOQOOD041 | Tavolo rivnione 220x110x72h | PEZZO I 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

Firma della busta

File Firmato: g} &% pdf_stamp pdf.p7m

Modifica Offerta )_;—

Allega pdf Tirnato -/

Figura 77. Busta Economica correttamente firmata

Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente alcuni controlli
standard. Per maggior i dettagli, Cc 0 n s u |l Rettaglie ceftificato piirgma a g r alfed 0
ma n u a Fuezioralita generiche e approfondimenti 6 .

Caricamento Lott/

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

sulla sezione per procedere con la compilazione.

' Busta Documentazione

Verifica Informazioni

@ Caricamento Lotti O Elenco Lotti

Esito Verifica Informazioni _,
E' necessario esequire il comando

“Verifica Informazion|

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 Lottl

Verra mostrata una schermata che riporta una tabella composta dagli attributi che specificano
i beni, i servizi oilavori oggetto della procedura  strutturata in lotti , per cui inviare | @ fferta .

Classificazione: . .
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Se per la specificazione dei lotti il bando /invito prevede un numero di righe maggiore di 10,
tale tabellarisultera  vuota. In ¢ aso 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 | odferta, eliminando le altre righe
attraverso la corrispondente icona L

Testata @ [ Rl ) Caricamento Lotti QE'EHCO Lotti

T I d da c il / Seleziona per scaricare i template o offerta
Carica file offerte 5 Sefeziona I'icona per effettvare il caricamento delle offerte in formaio excel
Esito venfica informaziom 3 £
L'elenco prodotti & vuoto
Valore Economico Ribasso
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando Scegli Lotti

Elenco Prodotti

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

Figura 79. Elenco Prodotti

| lotti possono essere di  differenti tipologie.

a) LOTTI SINGOLA VOCEo LOTTI SEMPLICI ogni riga rappresenta un lotto. In tal caso,
dovranno essere eliminati i lotti per cui  non siintende presentare offerta.

Esito Principio  Forma - - UM OGGETTO VIADI -

Riga: | Lowto | Voce | CIG Auivo  Farmaceutica Dosaggio Descrizione  1yi7jATIVA SOMMINISTRAZIONE Quantitd
@ |1 0 | CIG1234567 | ATCO01 | PAOOI Ffarmaceutica 001 | dos Prod 1 99 niziat ‘somm 10,000
V) 2 0 | CIG1234568 | ATC002 | PADO2 Ffarmaceutica 002 | dos Prodotto 2 } ©ggetto iniziativa | somm 20,000
" 3 0 | CIG1234569 | ATC003 | PAOO3 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 COMPLESS® LOTTI COMPLESSI in uno stesso lotto sono
indicate una o piu varianti. In tal caso, dovr aessere eliminat alariga corrispondente
alle varianti del lotto per le qualinon  si intend e presentare offerta.

Principio Forma UM

: Esito : -CE
Elimina Lotto Voce Varniame Dosaggio Descrizione OGGETTO
Riga TC Attivo Farmaceutica INIZIATIVA

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 COMPOSTL 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 é in grado di presentare |'offerta per ciascuna delle voci che compongono il lotto,

dovr a essere eliminato il lotto completo o, in fase di controllo sull 'invio, il lotto
incompleto non verra incluso nell'  offerta .
Esito : SO Forma s hoed VIA DI
Riga Lotto Voce CIG Codice ATC  Principio Attivo Farmscsatica Descrnizione IC:JCIZ(IIE\?I\?A SOMMINISTRAZIONE Quantitd
V) 1 0 | CIG1234567 | ATCOO! Principio attive 001 | FFOO! 1 Arcticolo 001 | pz 100,000
v 1 1 ATCO001-1-1 | Principio attivo 001 | FFOO1 i Arcticolo 001 | pz 100,000
v 1 2 ATCO001-2~1 | 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 COMPLESSOo LOTTI COMPOSTO E COMPLESSOi lotti sono
costituiti da una o piu voci composte a loro volta da una 0 piu varianti. In tal caso,
dovra nno essere elimina te 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.
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uM
Esito ~C . Forma
Ehmina Riga Vanante CIG Codice ATC  Princpio Attivo e L Descrizione %(;;.&!’J?A

14 ) 1 0| 0 | CIG1234567 | ATCOO1 Principio awtive 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz

S “ 1 1 1 ATCO01-1-1 | Principio attive 001 | FFOO1 1 Arcticolo 001 | pz
| -

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

g |9 o3 ATC001-1-3 | Principio attivo 001 | FF001 " Arcticolo 001 | pz

|

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

g (@ 2f 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 attivo 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

|

S “ |2 2 1 ’ ATC002~2~1 | Principio attivo 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

Per indicare nell'offerta i lotti a cui si intende partecipare, clicca

complessi o lotti composti

e complessi

re sul comando Scegqgli Lotti .

Template prodotti da compilare

Carica file offerte B Seteriona s

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

Valore Economico Ribasso
Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Himina £ oo Voce CIG
Riga

DESCRIZIONE WA

cona per effettuare ) caricamento delle offerte in formato excel

* X RIBASSO (2 Dec. )

a per scaricare Il template di

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

* ONER/
AZIENDALI
PER LA
SICUREZZA
(2 Dec )

Figura 84.: Scegli Lotti

Nella scheda che verra mostrata, clicca re 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 in fondo alia finestra

Per gliminare una voce . cliceare delarea "Elements selezionali” $ul simbelo o spunta relativo alla voce da
eliminare e successivamente cliccare sul comando Eliming.

Elenco Elementi selezionati

o Cerca | | Indietro | Etimina I [‘svuota ]

LOTTE I - COMPUTER £ NOTEBGOK [ [ LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK
LOTTO 2 - MONITOR ] LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE
LOTTO 3 - TASTIERE £ MOUSE O [ LOTTO 2 - MONITOR

LOTTO 4 - ACCESSORI

=N

[Coorme] (ruve] [awne] v

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

Figura 85: Selezione dei lotti

@ hitpire ;

© hitpi//e.,.

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

Elenco

Gerea

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

oCcood

{ Conferma [{ Svuota [ Annulla v

H125% v

Figura 86 Selezione dei lotti

- Lotto revocato

Elenco Prodotti

e un

| lotti selezionati

e le relative voci verranno riportati nella tabella

messaggio di informazione a video notifichera la presenza di anomalie nella tabella poiché

non ancora compilata. Clicca

re su ' * per chiudere il messaggio e proced

ere alla compilazione.

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

Template prodorti da compilare
Carica file offerte @) Selezions ricons per effettuare i caricamento delle offerse in x

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
seguendo le indicazioni
della colonna Esito Riga o

Verifica Aggioma Dati Bando  Scegli Lotti

Elenco Prodotti m
o e

* COSTI MANODOPERA
(2Dec )

Computer e
2019051711 | LomPuter 80.000,00

ibasso Offerto deve essere maggiore di 07 non rispettato.

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

to d
Sono presenti errori sulle voc

Figura 87. Messaggio informativo

Y

In generale, nellatabella Elenco Prodotti , tutte le righe lacui  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 vo ci 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.) " COSTI MANODOPERA

(2 Dec.)

Computer e
1 0| 2019051711 | Computer 80.000,00

on rispettato, -

n rispettato, -

l 1 ‘ 1 PC Desktop

1 2 Notebook
o
B0 L2 decd
obbhgatorio.
* ONERI AZIENDALI PER LA SICUREZZA (2 dec. )
S ®
SO MANODOPERA ( 2 dec. )
o 2 0| 2019051712 | Monitor 80.000,00
0/(2 dec. )
o
0 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 compilar e
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l nol tr e, al fine di facilitare |l a compilazione del
partire da febbraio 2022, se nel modello di offerta la Stazione Appaltante ha previsto la
compilazione di al cune i nfor maaziloinvielal d idvielol voo cde 6 ,0
saranno editabili solo nelle corrispondenti righe,
:!l-éKORTO IMPORTO 5%3 VALORE ;g’éigm *
?‘E&uﬁi%o““ Dol %f;,y;g e ??figf‘ RELAZIONE (o ripicazIONE PRODOTTO  ECONOMICO
ZIone | ANND 180 | 180.000,00 Selezmnaﬂ
zione | AnNO a0 | 90.000,00
ZIONe | ANND 90 | 90.000,00
zione | AnNO 180 | 180.000,00 <. | Seleziona V|
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 | ‘invio dell' offerta, qualora dovesse verificarsi la mancata
compilazione di uno o pib lotti selezionati, verra evidenziata u naflomali a 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 richie  ste secondo il modello predisposto dalla Stazione
Appaltante.

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

Nell'esempio che segue, vi ene i ndi cat a PREZZO OFRFERT@ PERoUMelVA
ESCLUSA

Classificazione: . .
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PREZZO
OFFERTO VALORE

umM VALORE A

ALTRE CARATTERISTICHE 34%?1_{& QUANTITA' :!".IAAS[E SD(;.:\&T}: PERUMIVA  OFFERTO RELAZIONE TECNICA CERTIFICAZIONI ggb‘:{é&;m
10.000,00000 | o 0 Selezionati
—
SERVIZIO 10,000 600,00000 0 Selezionati
SERVIZIO 10,000 400,00000 i 0 Selezionati
150.000,00000 0 Selezionati
PEZ70 100,000 1.000,00000 o 0 Selezionati
PEZZO 100,000 30,00000 0 Selezionati
PEZZO 100,000 15,00000 0 Selezionati
PEZZO 100,000 30,00000 ] 0 Selezionati
Figura 90. Compilazione Elenco Prodotti
In particolare ,16 Of f erta Economica pu, essere compil ata
Inserire la % di sconto Offerta di gi t ando sol o il numemnelcassianz a
Cui il criterio di formul azi oBsSedievdole applicarealr t a
15% di scont o, inserire 0156 come mostrato di

% DI SCONTO OFFERTA

15,00

Figura 91: Compilazione E lenco Prodotti a sistema - Esempio 1

I nserire il vatemende/ ho eRUamithea | mdidocata dall a

appaltante , specificando solo il numero senza il simbolo a6 (nel caso in cui il criterio
di formulazione dell dofferta  a prezzo).

Es.1=0fferta complessiva lotto= € 45.000

X
= UM ANTITA' (IN
?'w Lotto Voce CIG Descrizione OGGETTO %m‘ DI . I :’;".ﬂ‘! ALLEGATO ECONOMICO
L INIZIATIVA  MISURA) —E
VI 0 | CIG00000DT | 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 camp o

. . . . - - V .
di tipo "do minio", clicca re sul corrispondente comando e seleziona re una delle
opzioni proposte.

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

Template prodotti da compilare Seleziona per scaricare if template df 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

1 0 [ MG20200301 iiEI:‘\dii;(iE:gri SERVIZIO 1,000 | 1.318.200,00000 Seleziona v
Seleziona
2 0 | MG20200202 | biblistecari | seRvizio 1,000 | 1.318.200,00000 Bere 5
area sud 4 ore
ino:e addizionali
Figura 93: Compilazione Elenco Prodotti a sistema - Campo "dominio”
L6o6Offerta compl essiva del | amottipicagdo il peezzo unigpao vi e n e
offerto per la quantita indicata sulla riga | ri sultato non deve super

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, dovr & essere riallega to alla schermata Caricamento Lotti

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

Per scaricare il Template prodotti da compilar e in formato .xlsx, clicca re 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 sol i lotti selezionati.

Classificazione: . .
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Testata Q Busta Documentazione

Template prodotti da compilare -

Carica file offerte

G Elenco Lotti

Seleziona per scaricare il tempiare df offerta

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

(<]

E' necessario eseguire il comando
“Verifica Informazioni

Esito verifica informazioni

Valore Economico Ribasso

Verifica Informazioni Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito . CODICE .
Riga Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE MATERIALE
1 0| 1234567891 | SERVIZI DI GESTIONE
Consulenza ed
1 1 assistenza BBODOOO59 | Consulenza ed assistenza specialistica
specialistica
Gestione e ;
manutenzione di Servizi di gestione di attrezzature informatiche per la
i 2 attrezzature 880000060 manutenz?one i
infarmatiche
FORNITURA
2 0| 1234567892 | HARDWARE E
SOFTWARE
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

com pilazione inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare
formattazioni alle celle e senza  aggiungere 0 colonne aggiuntive
Inoltre, €& consentito eliminare  solo le righe relative agli eventuali lotti 0 varianti per cui

informazioni_extra

non si in tende presentare offerta

Completa re il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Nell'esempio che segue, viene inserita linformazione PREZZO OFFERTO PER UM IVA

ESCLUSA

A 8 (5 ) € 3 G " ' ) K L ™M N 9
T el
2 012345678¢ SERVIZI DI GESTIONE 10.000,00
3h 1 Consulenza ed assistenz BE00000SS Consulenza ed assistenza specialistica SERVIZIO 10,000 sood 55004
al 2 f SERVIZIO 10,000 400,00
s 0123456785 FORNITURA HARDWARE 150.000,00
62 1 Notebook Nero BB0000002 Personal Computer Notebook ultralegg 'u PEZZO 100,000 1.000,00
bae) 2 Mouse 880000054 Mouse PEZZO 100,000 3000
8 2 3 Tappetini Mouse 1BB00000SS Tappetini Mouse anti tunnel PEZZO 100,000 15,00
£l a Memoria Usg 880000004 Memory USB > 16 GB K PEZZO 100,000 30,00
1072 5 Hard Disk 880000003 Hard disk esterno > 500 GB ) PEZZO 150,000 60,00
u? 6 P e stampanti offset PEZZO 3,000 11.000,00
2% 0123456785 SVILUPPO SOFTWARE 50.000,00
1B 1 Consulenza pe perlag SERVIZIO 1,000 10.000,00
1l 2 Programmazione softwa 880000057 servizi di programmazione di software. SERVIZIO 1,000 20.000,00
157 3 Manutenzione e riparazi BE0O000S8 Servizi di manutenzione e riparazione ¢ SERVIZIO 1,000 20.000,00
16

Figura 95. Compilazione Elenco Prodottiin  Excel

I n particolare, | 060fferta Economica pu, ess

Classificazione:
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Inserire la % di sconto Offerta di gi t ando sol o il numermelcassia n z a s
Cui i criterio di formul azi oBksSedievlole applicaredlr t a
15% di scont o, inserire 0156 come mostrato di S

F
% DI SCONTO OFFERTA
15,00

Figura 96. Compilazione Elenco Prodotti  in Excel - Esempio 1

I nserire il vaktemendel/ hod @BUmithea | mdidocata dall a
Appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo &6 (nel caso in cui il criterio

di formulazione dell dofferta  a prezzo).

Figura 97: Compilazione Elenco Prodotti in Excel - Esempio 2

ATTENZIONE nel caso in cui , nel modello di offer ta, 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.

Figura 98: Compilazione Elenco Prodottiin Excel 6Campo odomi ni o0

L6Offerta complessiva della singola riga viene
offerto per la quantita indicata sulla riga . Il'risultato non deve superare | a base doa:
indicata per ciascuna riga.

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

Classificazione: . .
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