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1 INTRODUZIONE

Nel presente manuale saranno illustrate le modalita per indire una Gara Telematica a Lotti per gestirla fino

3

alla fase dei chiarimenti. Le fasi di valutazione delle offerte e di aggiudicazione della procedura saranno invece
oggetto di una successiva guida.

Effettuare I'accesso alla propria Area Riservata, tramite SPID o CIE, nella schermata di login della piattaforma
di e-procurement di GIADA, che puo essere raggiunta dall'indirizzo
https://giada.areacom.eu/portalegare/index.php.

[l gruppo funzionale "Procedure di Gara”, collocato nel menu verticale a sinistra dell'area riservata, consente
quindi di indire e gestire "Avvisi-Bandi-Inviti” per effettuare procedure di gare Aperte, Ristrette, Negoziate
per acquisti sia sotto sia sopra della soglia comunitaria.
Gli Operatori Economici da invitare alla Procedura di Gara potranno essere registrati al sistema (Gare
Aperte e Avvisi) ovvero selezionati tra quelli proposti scelti dagli elenchi di abilitazione presenti (Gare
Negoziate).
Nello specifico, il gruppo “Procedure di Gara” da accesso alle seguenti funzioni:

e Avvisi — Bandi — Inviti;

e Consultazione Gare;

e Revoca Lotti in Approvazione;

e Documentiin Approvazione;

e Quesitida Evadere;

e  Quesiti Lavorati;

e Valutazione Gare;

e \Verifica Conformita

GIAD“‘A Gestione I_ntfagrat_a Acquisti .
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2 INDIZIONE E GESTIONE DI PROCEDURE DI GARA

L'indizione e la gestione delle procedure di gara rappresentano una fase fondamentale del processo di
approvvigionamento. In questa sezione viene illustrato come utilizzare il modulo della piattaforma dedicato
all'indizione e alla gestione delle procedure di gara. Di seguito saranno descritte le principali funzionalita e i
passaggi operativi necessari per avviare, gestire e monitorare una gara in modo corretto e conforme alle

regole previste.

2.1 Awvisi — BANDI - INVITI

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

Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti

~  FILTRI DI RICERCA

Registro di Sistema Appalto Verde Tipo di Procedura

Seleziona ~ Seleziona v
Mome Appalto Sociale Stato Trasferimento

Seleziona w Seleziona W
Oggetio Id Appalto ANAC

| Pulisel

Muova Procedura Elimina Copia Sorteggio Pubblico Stampa  Esportazione Fascicolo Esportainxls  Seleziona

Prendi In Carico

Numero Righe: 215

Pagina: 1w dis [ -] Righe per pagina 50w
Azioni Registro di Sistema  Nome Oggetto Rispondereentrail | Importo Appalto | N. Offerte/Risposte Ricevute
Q prova negaziata con avviso :x‘i':n"g“ial" SO0 44/10/2025 10:00 10.000,00 t
Q PID01235-25 AD_In_House_01 TEST Affidamento | o 025 08:29 10.000,00

Diretto in House 01

Figura 1 - Procedure di Gara: Avvisi — Bandi - Inviti

Nella parte alta della schermata, & presente innanzitutto un‘area di filtro che consente all’'utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o pit criteri {es. Registro di Sistema, Nome, Appalto Verde, Appalto
Sociale), tra le Procedure di Gara presenti nella lista.

Al centro, sotto l'area di ricerca, é riportata una toolbar in cui sono presenti i seguenti comandi: “Nuova
Procedura, Elimina, Copia, Sorteggio Pubblico, Stampa, Esportazione Fascicolo, Esporta in xls, Seleziona,

Prendiin Carico”.
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Sotto la toolbar viene presentato I'elenco in forma tabellare di tutte le Procedure di Gara predisposte e/o
pubblicate dalla P.A., ordinate per data prevista di scadenza delle risposte (dalla pil recente alla meno
recente). Per ogni procedura é possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sull'icona a forma di lente di
ingrandimento disponibile nella colonna “Apri”} e una serie di caratteristiche quali “Registro di Sistema”,

[ u u

"Nome”, "Oggetto”, “Scadenza”, "Importo Appalto”,” N°. Offerte ricevute” e "N°. Quesiti ricevuti”,
"Stato”. In particolare, lo stato che una Procedura di Gara pud assumere é:
In Lavorazione: la Procedura di Gara é stata predisposta (Salvata) ed é in attesa di essere inviata;
In Approvazione: la Procedura di Gara é stata inoltrata per I'approvazione all’'utente definito come
Responsabile del procedimento (in questo caso non é possibile modificarne le informazioni e puo solo
essere valutata dal responsabile indicato);
e Pubblicato: la Procedura di Gara é stata approvata dal Responsabile del procedimento (R.U.P.)
ed é quindi visibile agli Operatori Economici, che potranno presentare I'Offerta;
e Presentazione Offerte/Risposte: la procedura é stata pubblicata ed & possibile la presentazione
delle offerte da parte degli operatori economici;
¢ Rifiutato: la procedura é stata rifiutata dal Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.);
¢ In Esame: é stata avviata la procedura di aggiudicazione della procedura di Gara;
e In Rettifica: la Procedura di Gara & in corso di rettifica;
¢ Rettificato: la Procedura di Gara é stata rettificata;
e Revocato: la Procedura di Gara é stata revocata.
e  Chiuso: la procedura é giunta al termine.

Gli Utenti che possono creare una Procedura di Gara devono inserire tutte le informazioni e la
documentazione necessaria, come illustrato nei prossimi paragrafi, e inviarla in approvazione al
Responsabile del procedimento (se diverso dall’Utente collegato), che potra procedere alla pubblicazione
della stessa.

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

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti €101
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2.2 CREAZIONE DI UNA PROCEDURA DI GARA A LOTTI

Per creare una nuova Procedura di Gara a Lotti, dalla toolbar presente nella schermata “Procedura di Gara”,
fare clic sul comando “Nuova Procedura”. Verra mostrata una pagina come la seguente:

Figura 2 - Nuova Procedura di Gara

*Conformita Selezions i

Importo Appalto € &
Importo Base Asta €

Importo Opzioni €

Oneri sicurezza no
ribasso €

Ulteriori somme no
ribasso €

Somme Ripetizioni €

Figura 3 - Nuova Procedura di Gara

Nella parte superiore della schermata sono riportate dal Sistema le informazioni relative al Compilatore, alla
Data di creazione della Procedura di Gara e all'Ente di appartenenza.
Seguono una serie di informazioni obbligatorie, alcune delle quali precompilate dal Sistema, per definire la
tipologia del Bando e per avviare la creazione della Gara;
o “Tipo di Appalto”: in cui indicare se si tratta di Forniture, Servizi, Lavori Pubblici;
e (oncessione: attivo solo per Lavori Pubblici o Servizi, se si indica Si, la piattaforma richiedera ai
partecipanti un'offerta al rialzo (superiore quindi alla base d'asta). Di default il campo é
configurato No.

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti o
Dematerializzati Abruzzo



>

GIADA 4
= wreaCom Manuale — Indizione Gare

"Modalita di Partecipazione”: Telematica (Informazione precompilata e non editabile);

e “Tipo di Procedura™ selezionare la tipologia di procedura di scelta del contraente tra quelle
presenti nell’elenco. La selezione del tipo di procedura ha impatti sugli altri campi da compilare
(esempi tipo procedura: Aperta, Ristretta e Negoziata);

e “Tipo Documento”: indicare se Bando, Avviso o Invito; La scelta € disponibile solo per le gare
negoziate, e la selezione dell’Avviso comportera I'avvio di una preventiva fase di manifestazione
diinteresse. Per le gare aperte I'opzione & bloccata su Bando.

¢ “Divisione in Lotti": indicare se la Gara € suddivisa in Lotti o meno

o “No":La gara non prevede suddivisione in Lotti;

o “Lotti Multi voci”: La gara prevede Lotti ciascuno composto da una o pitl voci. In questo
caso compare anche la scelta:

Complessi {SI/NO). Indica la possibilita di avere pit voci che saranno considerate alternative tra loro
nell'imputazione dell'Offerta da parte dell'Operatore Economico;

o ‘"Lotti Singola Voce": la procedura di gara prevede la suddivisione in lotti composti da
una sola riga (e quindi da una sola voce per lotto da quotare).

Ciascun Lotto prevede solo la riga del Lotto senza articolazione in Voci.

e “Criterio di Aggiudicazione gara”:

o Offerta economicamente pit vantaggiosa: I'operatore economico formula la propria
offerta tecnica ed economica e la graduatoria viene definita dai punteggi ottenuti, relativi
ai criteri impostati {I'aggiudicazione spetta a chi offre il miglior rapporto qualita/prezzo);

o Prezzo pil basso: I'operatore economico formula la propria offerta economica e la
graduatoria viene definita in funzione dei criteri impostati (I'aggiudicazione spetta a chi
offre meno rispetto alla base d'asta);

o Costo Fisso: la modalita & analoga a quella del criterio Offerta economicamente pit
vantaggiosa, ma in questo caso il punteggio per la valutazione tecnica é paria 100 e non
sono previsti criteri economici {I'elemento relativo al costo pud assumere la forma di un
prezzo o costo fisso sulla base del quale gli operatori economici competeranno solo in
base a criteri qualitativi).

e “Criterio Formulazione Offerta Economica” indicare se & a prezzo o in percentuale:

o “Prezzo” — I'Operatore Economico esprimera la propria Offerta Economica in euro; la
graduatoria proposta dal Sistema sara organizzata in ordine crescente, dal prezzo pil
basso a quello pil alto;

o "“Percentuale” — I'Operatore Economico esprimera la propria offerta economica in un
ribasso percentuale; la graduatoria proposta dal Sistema sara organizzata in ordine
decrescente, dalla percentuale pit alta a quella pit bassa;

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

s

e “Conformita” indicare Ex-Ante, Ex-Post, No:

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

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti 6101
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o "Ex-Post”: per verifica della conformita dell'offerta riferita al solo aggiudicatario, dopo
la fase di verifica economica della procedura di aggiudicazione;
o "Ex-Ante”: per la verifica della conformita di tutte le offerte presentate dagli operatori
economici prima della fase di verifica economica della procedura di aggiudicazione.
e “Importo Appalto €" & un campo che viene compilato automaticamente sommando i valori
inseriti sui tre campi successivi “Importo Base Asta €”, “Opzioni €" e “Oneri €";
e “Importo Base Asta €" dove inserire appunto I'importo a Base Asta complessivo;
e “Importo Opzioni €" dove inserire I'importo di eventuali opzioni;

"Oneri €" dove inserire eventuali Oneri applicabili (ad es. gli oneri per la sicurezza).

L'esempio che verra proposto sul manuale & quello di una gara creata sulla base del criterio di formulazione
dell'offerta "economicamente pit vantaggiosa” a “lotti multi voci” e “mista”.

Cio significa che il bando di gara verra automaticamente predisposto con il criterio standard di formulazione
dell'offerta economicamente pit vantaggiosa su tutti i lotti elencati, con la possibilita non solo di
personalizzare i criteri di valutazione per il singolo lotto, ma anche di sostituire il criterio di formulazione
dell'offerta con quello del prezzo piu basso con o senza la conformita.

Inserite tutte le informazioni richieste, facendo clic sul comando “Crea Gara”, collocato in basso, verra
visualizzata una schermata come quella che segue.

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

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti o101
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DATI PROTOCOLLO

Fascicolo Protocolle Data Protocollo
anno.titolario_progressivo
= Interoperabilith Atti  Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti Nolﬂ
ENTE APPALTANTE
o

AreaCom - Agenzia regionale dell’Abruzzo per la Committenza
Via Leonardo da Vinci, 6 67100 LAquila Italia

Tel #39086177101 - Fax - hitps.//www.areacom.eu

C.F. 91022630676 - PIVA IT91022630676

PEC direzione@pec.areacom.eu

*RUP/Delegato per la fase di affidamento *Codice centro di costo U, O, Espletante &

- AreaCom - Agenzia regionale
~ ~ E -
Seleziona dellAbruzzo per la Committenza

Ente Esecuzione & RUP Esecuzione &
ENTE —
PROPONENTE
Aggiungi Ente
Elimina  Ente Proponente RUF Proponente Codice Centro di Costo Ente Proponente
o AreaCom - Agenzia rcguonal!\b Cavallo Donato ~ Seleziona

DATI INFORMATIVI

Atto indizione Data Atto Indizione

CIG (il N. di Gara Autorita @ disponibile solo fino al  CYP (in caso di pil CUP utilizzare il separatore =7)
31/12/2023) b

DATI INFORMATIVI

Atto indizione Data Atto Indizione
CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al cyp (in caso di pil CUP utilizzare il separatore *7)
31/12/2023)

“Oggetto

Figura 4 - Dettaglio Gara

Nella toolbar per gestire la Gara in via di creazione sono presenti le seguenti voci:
e “Salva” persalvare il documento durante la fase di compilazione. Il documento pud essere ripreso
in un secondo momento dalla lista degli Avvisi — Bandi — Inviti in lavorazione, nella schermata
Procedure di Gara;
e “Invio” per pubblicare la Gara, o inviare il documento in approvazione al R.U.P. di riferimento;
e “Stampa” per stampare il dettaglio della Gara visualizzata;
“Funzioni” raccoglie una serie di comandi (Modifica Bando, Rettifica, Revoca, Revoca Lotto, Proroga,
Sostituzione R.U.P.) applicabili sulla Gara una volta pubblicata;

Gestione Integrata Acquisti
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e “Crea Commissione” per creare la commissione di gara. Il comando viene attivato solo dopo il
termine di presentazione delle offerte;

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

e “Esportain XML" per esportare il dettaglio della Gara in formato Xml;

e "Precedente” per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;

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

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

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

e "Compilatore”: chi ha creato la Gara;
“Titolo": intestazione della Gara (unico campo editabile. Si consiglia di inserire un titolo che consenta
successivamente di identificare immediatamente la Gara); il sistema inserisce come valore iniziale “senza
titolo”;

e "Fascicolo di Sistema”: compilato automaticamente all’atto dell’invio;

e "Registro di Sistema”: compilato automaticamente all’atto dell'invio;

e "Datainvio”: compilato automaticamente all'atto dell'invio;

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

® | campi con asterisco * sono obbligatori

& Campo non editabile

Compilatore & Titolo documento Fascicolo di Sistema &
Senza Titolo
Registro di Sistema & Data invio @ Stato ®

In lavorazione

Figura 5 - Identificativi Gara

Segue la sezione “Dati Protocollo” in cui verranno inserite le informazioni relative alla protocollazione.
L'Utente potra digitare manualmente le informazioni negli appositi campi.

DATI PROTOCOLLO

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno.titolario.progressivo

Figura 6 - Dati protocollo

Nelle schede sottostanti, identificate da etichette, vengono riportate le diverse “sezioni” di cui si compone la
Gara: “Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Lotti {se a Lotti), Busta Documentazione, Elenco Lotti (se a
Lotti), Criteri di Valutazione Prevalenti, Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerta ricevute,
Destinatari (Se a Invito), Allegati Rettifiche, Proroghe e Revoche”.

GIADH‘/‘)’:A Gestione I_ntfagrat_a Acquisti 11 di 107
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3 CREAZIONE APPALTO SPECIFICO

Attraverso un Appalto Specifico, la Stazione Appaltante pud procedere con I'acquisto di beni e servizi al di

3

sopra della soglia comunitaria nell'ambito di un Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA), invitando gli operatori
economici ad esso abilitati a presentare le proprie offerte.

Per indire un nuovo Appalto Specifico, effettuato I'accesso alla propria Area Riservata, cliccare sulla sezione
Appalti Specifici e successivamente sulla voce Appalto Specifico.

.‘;t Ll'tﬁefnitgle v Appalo Specifico

0

Cestions ME  ° Conaultazione Appakti
Specifici

Gesticne SDA > Revoca Lotti In

[l

Approvazione

& Gestione 3
#€=» Fabbisogni
Bando in approvazione
4 .
" Gestione RdO >

Quesiti da Evadere

‘.‘ Proceduredi

gara Quesiti Lavorati
- Affidamenti
H— ﬁg;aziazime ? Quesiti Evasi

Valutazicne

Figura 7 - Appalto specifico

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, & presente innanzitutto un’area di filtro che consente
all'utente di effettuare ricerche, in base ad uno o pili criteri (es. Registro di Sistema, Protocollo, Fascicolo di
Sistema, Titolo Appalto Specifico e Titolo Bando Istitutivo), tra gli Appalti Specifici presenti nella tabella
sottostante (se presenti). Verra mostrata una schermata in cui saranno visibili — se presenti — tutti gli Appalti
Specifici predisposti (salvati) e/o pubblicati dalla Stazione Appaltante, ordinati per data di creazione (dal pit

recente al meno recente).

GlAD-’ Gestione I_ntfagrat_a Acquisti 124101
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Appalti Specifici | Appalto Specifico

Wuwn | Elmine  Copls  Stampalets  Esportazons Fasciooks  Esportaxs  Sekzions - PrasdiinGarco

Figura 8 - Selezione bando SDA

La tabella & simile a quella descritta al paragrafo precedente, al quale si rimanda per maggiori dettagli.

Per indire un nuovo appalto specifico, cliccare sul comando Nuovo.

Poiché ciascun appalto specifico é collegato ad un bando istitutivo, & necessario utilizzare i filtri di ricerca per
individuare e il bando di interesse dall'elenco dei bandi pubblicati proposti e cliccare sulla rispettiva
Descrizione.

3.1.1 Eliminazione di una gara/appalto specifico in lavorazione

Indipendentemente dallo stato di avanzamento rispetto alla predisposizione e alla compilazione delle
differenti sezioni che lo compongono, & possibile in qualsiasi momento eliminare una procedura di gara o un
appalto specifico non ancora pubblicato, il cui Stato risulta essere In lavorazione. Dalla tabella di riepilogo,
selezionare il Bando/Appalto specifico da eliminare tra quelli presenti, spuntando la relativa check box e
cliccare successivamente sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto.

Nuovo Copia Stampa lista Esportazione Fascicolo Esporta xis Seleziona Prendi In Carico

Numero Righe: 16

Pagina 1v dil o ©

Figura 9 - Elimina gara in lavorazione

3.1.2 Copia di una gara/appalto specifico

Per copiare una procedura di gara o un appalto specifico e le relative informazioni, in modo da agevolarne la
predisposizione, dalla tabella in cui vengono riportati i bandi/appalti specifici pubblicati e salvati, selezionare
il bando/appalto specifico da copiare tra quelli presenti, spuntando la relativa check box e cliccare
successivamente sul comando Copia posizionato nella toolbar in alto.

Nuovo Elimina Stampa lista Esportazione Fascicolo Esporta xis Seleziona Prendi In Carico

Numero Righe: 16
Pagina v dil e ©
Figura 10 - Copia di una gara

Nella tabella verra predisposta una nuova riga con le medesime informazioni del bando selezionato, il cui
Nome verra preimpostato come Copia di .... Cliccare sull'icona della lente per aprire il dettaglio della nuova gara

e procedere alla compilazione/moadifica delle informazioni.
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Si raccomanda di ricordarsi di modificare il nome e I'oggetto della gara, e di inserire un nuovo CIG {valore non

copiato dalla precedente gara).

Inoltre, per poter pubblicare intende apportare alcuna modifica. Per maggiori dettagli consultare il manuale
Configurazione del modello.
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4 SEZIONI

Dopo aver avviato il procedimento di creazione di una nuova procedura di gara o di un appalto specifico e

3

indicate le caratteristiche principali (es. tipo di appalto, divisione in lotti, ecc.) verra mostrata una schermata
composta da una serie di sezioni da compilare, di numero variabile in funzione della tipologia di procedura che
si sta predisponendo.

Non é prevista una precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni, & possibile, infatti, anche non
rispettare 'ordine riportato nella schermata, ad eccezione di alcuni campi che saranno abilitati solo sulla base
di determinate selezioni.

In generale, & necessario inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste, indicate da label in grassetto e
dal simbolo *.

Si precisa che le sezioni e il loro contenuto possono variare a seconda della tipologia di gara che si sta

predisponendo.

4.1.1 Testata

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

Per le gare effettuate su delega, & obbligatorio indicare nella sezione Ente Proponente tutti gli Enti coinvolti
nella procedura o per conto dei quali essa viene svolta. Tale passaggio é fondamentale per consentire a valle
dell'aggiudicazione il trasferimento dell'aggiudicazione o del contratto dal R.U.P. appaltante al R.U.P.
esecuzione. Nel caso in cui tra gli Enti Proponenti vi sia anche I'Ente appaltante si evidenzia che é sufficiente
che sia inserito solo come Ente appaltante.

Nella sezione Ente Appaltante indicare il R.U.P. della gara: selezionare dunque il R.U.P. tra quelli presenti in
elenco oppure confermare il R.U.P. proposto dalla piattaforma.
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perabilita At Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elencolotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti

ENTE APPALTANTE
]
AreaCom - Agenzia regionale dell’Abruzzo per la Committenza

Via Leonardo da Vinci, 6 67100 LAquila Italia

Tel +39086177101 - Fax - hitps/fwww.areacom.eu
C.F. 91022630676 - PIVA IT91022630676

PEC direzione@pec.areacom.eu

*RUP/Delegato per la fase di affidamento *Codice centro di costo U. 0. Espletante &

AreaCom - Agenzia regionale

et Seleziona v dellAbruzzo per la Committenza
Ente Esecuzione & RUP Esecuzione @
DATI INFORMATIVI
Atto indizione Data Atto Indizione

CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al cyP (in caso di pit CUP utilizzare il separatore =7)
3NN12/2023)

‘Oggetto

Figura 11 - Dati Informativi

La scheda Testata si apre con la sezione “Dati Informativi”, in cui sono richieste le seguenti informazioni:

e "Atto indizione”;

o “Data Atto Indizione”;

"ClG/ N°. di Gara Autorita” {informazione composta da 10 caratteri);

o “CUP%

e "RU.P.": nel caso in cui a predisporre il bando sia un Punto Istruttore associato ad un solo
responsabile, il Sistema mostrera in automatico il R.U.P. di riferimento. In caso contrario, il P.I.
dovra selezionare un menu a tendina il Responsabile Unico del Procedimento a cui dovra inviare
per approvazione il bando, come di seguito mostrato;

“R.U.P.
Carla pasrzaa
Maria ESe=ns L oamupris

Figura 12 - Selezione del R.U.P.

e QOggetto: descrizione breve del Bando.
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INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde
no W
o~
Appalto Sociale Motivazione Appalto Sociale
no A
“
Appalto In Emergenza Motivazione Di Emergenza
no W
“
Area Merceclogica *Categorie Merceclogiche
Seleziona W Seleziona v

Figura 13 - Informazioni Aggiuntive

Nella sezione "Informazioni Aggiuntive” andranno indicate le caratteristiche della Gara:
“Appalto Verde” (SI/NO);
e "Motivazione Appalto Verde"” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene classificata come
Appalto Verde;
“Appalto Sociale” (SI/NO});
e "Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene classificata
come Appalto Saciale;
“Appalto in Emergenza” (SI/NO);
e “Motivazione Appalto in Emergenza” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto in Emergenza;
e “Area Merceologica” da selezionare dall'apposita lista;
e ‘“ldentificativo Iniziativa” da selezionare dall'apposita lista.

Nell'area Informazioni PNRR/PNC é presente il campo Appalto PNRR/PNC di default non selezionato, che
consente di definire una serie di informazioni relative al Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza e al Piano
Nazionale Complementare.

Se la gara viene indicata come Appalto PNRR/PNC, si attivera una specifica sezione ulteriore, da compilare
seguendo le indicazioni della piattaforma.

Nell'area Importi, i campi degli importi verranno alimentati automaticamente con i valori inseriti

precedentemente, in fase di compilazione. Tali valori sono ancora editabili in questa fase.

Gestione Integrata Acquisti
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INFORMAZIONI PNRR/PNC

“hppaio FNRH
n

Appalia PNE

uote 30% parl cpporntid 3

Mctmzione Appslio FRK @

Mctinrione Appslin PUE

Quos % cocuzazione femminie @

Quana % cotusazione giovanile &

Mctive dengs

Uhsrior hisuse Framisl & Mizure preisil &

... [p— -
IMFORT!
Impone Apoaho € @& Imporin Base Asta € & “Tipo tar 7
10.500.000,00 10.000.000,20 S soglia 50000020

mpona Opzien| € &
“Oneri sicurezza no ribamsn € L]

o0 o Eecluzn

Uherlor somme no fbasso € & Semme Rigetizionl £ Descridone cele oozont &

Figura 14 - Informazioni PNRR/PNC

Definire inoltre:

e lva: indicare se inclusa, esclusa, esente;

e Descrizione delle opzioni: campo testo in cui specificare eventuali opzioni/rinnovi.

Area Merceologica

Seleziona v *|dentificativo Iniziativa
E | scezone v |
ALTRI SERVIZI
BENI DI USO COMUNE (NON SANITARI) Seleziona
' Lavori 10000- Iniziativa Generica

SERVIZI DI INGEGNERIA E ARCHITETTURA
ALTRI BENI PER LA SANITA
BENI E SERVIZI PER GLI IMMOBILI
Dispositivi medici

" FARMACI
HARDWARE, SOFTWARE E SERVIZI ICT
SERVIZI PER LA SANITA

16 - MEDICINALI GENERICI

Figura 15 - Area Merceologica e Identificativo Iniziativa

Sia per I""Area Merceologica” sia per “I'ldentificativo Iniziativa”, il valore prescelto va selezionato dalle apposite
liste messe a disposizione dal sistema. Nel caso dell'identificativo dell'iniziativa, essendo la numerosita del
dominio significativa, viene resa disponibile una schermata nella quale poter inserire anche una parte della
descrizione per poter rintracciare tutte le Iniziative che lo contengono (é possibile seguire le indicazioni
riportate nella sezione “Suggerimenti” presente su sfondo grigio nella parte alta della schermata) e fare
click sul comando “Conferma”.

Gestione Integrata Acquisti
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IMPORTI
Importo Appalto € & *Importo Base Asta € *Tipo Gara

26.910,00 20.000,00 Sotto soglia v
Importo Opzioni € *“Oneri sicurezza no ribasso € *Iva

6.000,00 500,00 Seleziona a4

Figura 16 - Importi

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

“Importo Appalto” (Non modificabile) Il sistema mostra I'importo complessivo dell'appalto, dato
dalla somma dell'lmporto a base d'asta e degli Oneri;

“Importo Base Asta” corrisponde alla somma dei valori complessivi dei lotti;
“Importo Opzioni” importo delle opzioni se previste;

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

“IVA" indicazione se I'Offerta @ o meno al netto dell'IVA.

TERMINI
Inizio Presentazioni Offerte *“Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti

hh mm Fh mm hh mm
*Termine Presentazione Offerta *Data Prima Seduta

hh mm hh mm

Figura 17 - Termini

Nella sezione "Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:

“Inizio Presentazione Offerte”: date d'inizio della presentazione delle offerte; se lasciato in
bianco, alla gara gli OE potranno partecipare immediatamente dopo la pubblicazione. Indicare
una data futura se sivuole consentire la partecipazione solo a partire da un momento successivo;
"Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;

“Data Termine Risposta Quesiti”: data entro la quale la stazione appaltante invia le risposte ai
quesiti emessi;

“Termine Presentazione Offerta”; data entro la quale le imprese possono inviare la propria
offerta;

“Data Prima Seduta”; data della prima seduta pubblica di apertura delle offerte presentate dagli

Operatori Economici.
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CRITERI
*Tipo di Appalto Concessione Tipo di Procedura &

Servizi v no v Aperta
Caratteristica & Tipo Documento *Regime Alleggerito

Bando si v

*Tipologia Lotto

Lotti Multivoci v
*Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica
Error!l! Percentuale v
*Conformita *Settore Richiesta Campionatura

no v Ordinario v no v

Figura 18 - Criteri

Nella sezione “Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in sola lettura, in quanto riportano
guanto definito nella fase precedente:
e “Tipodi Appalto”;
e "Tipo di Procedura”: che risultera essere un campo di visualizzazione, non editabile, che riporta
I'opzione scelta in fase di creazione;
e “Caratteristica”;
e “Complesso”;
e "Tipo Documento”: campo di sola visualizzazione, non editabile, che riporta I'opzione scelta in
fase di creazione;
e "Tipologia Lotto"” che possono essere:
o Mono-lotto: mantenendo la selezione su “no”;
o  Multi-lotto: singola voce;
o Multi-lotto: multivoce
e “Criterio Aggiudicazione Gara”, scegliendo tra:
o Costo fisso
o Prezzo pit basso
o Economicamente pit vantaggiosa
e "“Criterio Formulazione Offerta Economica”, scegliendo tra: prezzo e percentuale.

e “Conformita”, specificando tra:

o No
o Exante
o Expost

“Richiesta Campionatura (si/no) selezionare se viene richiesta o meno la campionatura;

e Sezione “Criteri Anomalia”.
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e Tipo soggetto: specificare se i soggetti a cui la procedura si rivolge sono Operatori Economici ex
art.45 D.gs. 50/2016 o Operatori Economici per affidamento di servizi di ingegneria e
architettura ex art. 46 D.lgs.50/2016.

CRITERIANOMALIA

*Calcolo Anomalia

Seleziona A\

Per definire il calcolo dell'anomalia e
necessario selezionare i campi tipo appalto,
tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Figura 19 - Criteri Anomalia

Nella sezione "Criteri Anomalia”, I'utente sceglie se effettuare o meno il Calcolo dell’Anomalia attraverso la
Piattaforma GIADA. In particolare, I'utente pud scegliere se avere evidenza o meno dell'eventuale anomalia
delle offerte ricevute.

L'indicazione del “Tipo di Gara”, combinato all’Ambito (Forniture, Servizi o Lavori) ed al criterio di
aggiudicazione (PPB O OEPV), comporta un diverso comportamento dei parametri presenti nel gruppo Criteri
Anomalia (sempre in Testata). Come mostrato nell'immagine seguente, impostando invece Calcolo Anomalia
su “Sl”, si possono aprire diversi scenari.
e Sela gara é PPB sottosoglia in ambito servizi o lavori, I'opzione Offerte Anomale sara bloccata
su Esclusione automatica. L'utente dovra quindi scegliere il metodo di calcolo delle offerte
anomale come prescritto nel d.lgs. 36/2023 nell'Allegato Il.

*Caleolo Anomalia
Si v
Per definire il calcolo deflanomalia e

necessario selezionare i campi tipo appalto,
tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Offerte Anomale Metodo di calcolo
Valutazione v Metodo A v
PARAMETRI
Metodo A
*Evidenza Pubblica ® *Richiesta Quesito ® *Richiesta Firma &
si si si

Figura 20 - Calcolo Anomalia

Nelle altre ipotesi I'opzione Offerte Anomale prevederd la possibilitd di scegliere tra "Manuale” o

"\alutazione”.
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CRITERI ANOMALIA

*Calcolo Anomalia
Si hd
Per definire il calcolo dell'anomalia

necessario selezionare i campi tipo appalto,
tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

Offerte Anomale Metodo di calcolo
Valutazione g Metodo A W
Seleziona

* Valutazione *Richiesta Quesito *Richiesta Firma &
si si si

Figura 21 - Calcolo Anomalia

Si specifica che per ulteriori informazioni in merito ad approfondimenti & possibile consultare il Manuale
Utente di dettaglio denominato “Approfondimento Calcolo Anomalia” al seguente link Manuali e FAQ
AreaCom - Agenzia regionale dell'Abruzzo per la Committenza.

PARAMETRI
*Evidenza Pubblica & *Richiesta Quesito & *Richiesta Firma &

si si si
*Genera Convenzione completa *Visualizza Notifiche

no ~ si v
Numero massimo lotti offerti *Accordo di Servizio *Destinatari Notifica

no 24 Chi ha inviato Quesito / Risposta W

*Attestazione di Partecipazione *Seduta Virtuale

no W si 4

Figura 22 - Parametri

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

“Evidenza Pubblica” {Informazione non modificabile se si tratta di gara aperta); consente di rendere
visibile nell’area pubblica anche le gare a invito. In caso di gare a invito, anche se la gara é in area pubblica,
potranno partecipare solo gli OE invitati;

“Richiesta Quesito” (Informazione non modificabile se si tratta di gara aperta); abilita la possibilita di
richiedere quesiti alla SA;

“Richiesta Firma" (Informazione non modificabile se si tratta di gara aperta); permette di definire se le
buste andranno firmate digitalmente;

“Genera Convenzione Completa” {si/no); se impostato su si, dopo I'aggiudicazione della procedura sara
possibile attivare la convenzione o le convenzioni collegate. Nel caso in cui il campo Genera Convenzione
completa venga impostato su Si, verra attivato nell’area Criteri della Testata il campo Tipo
Aggiudicazione.
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“Attestato di Partecipazione” (si/no) per gare a lotti;
“Visualizza Notifiche” {si/no): quando il valore & impostato su “no”, R.U.P. non riceve le notifiche e-mail
per le offerte ricevute e il numero di offerte pervenute sul riepilogo della gara verra visualizzato solo dopo
la scadenza dei termini di presentazione; se impostato su “si”, & previsto I'invio di un’e-mail di notifica al
R.U.P., al compilatore e a eventuali riferimenti indicati nel bando relativamente alle offerte pervenute e
la loro visualizzazione nella relativa sezione del bando.
e Inversione delle buste: I'istituto facoltativo — introdotto dal D.L. 32/2019 (c.d. Sblocca cantieri)
— consente di procedere alla valutazione delle buste amministrative successivamente
all'apertura e all'esame delle offerte tecniche e/o economiche, ai fini di velocizzare i controlli
relativi all'offerta del miglior offerente, nonché eventualmente degli altri partecipanti, circa la
verifica dei motivi di esclusione e dei requisiti richiesti e la valutazione della documentazione
amministrativa presentata. Il parametro é attivo solo per determinate tipologie di procedura e a
determinate condizioni.
¢ “Numero Massimo Lotti Offerti” per indicare il n.° massimo di lotti per cui possono presentare
offerta gli O.E. Se non si vuole impostare limite alcuno il campo non va compilato;
“Accordo di Servizio” (si/no); Indicare si in caso di gara su delega, per la quale la SA che gestisce la gara
non dovra gestire il successivo contratto. Infatti, conclusa la procedura di aggiudicazione ed individuato
I'aggiudicatario della procedura di gara, sara possibile chiudere manualmente la gara, senza passare dal
contratto.
“Destinatari Notifica” (partecipanti dopo scadenza termini/ Chi ha inviato Quesito/Risposta); di default,
il campo é impostato su Chi ha inviato Quesito/Risposta. In tal caso, a seguito dell'invio di un documento
relativo alla procedura di gara, che prevede l'inoltro automatico di comunicazioni, verranno informati tutti
gli OE che hanno inviato offerta, solo al raggiungimento del termine per la presentazione delle offerte,

selezionare Partecipanti dopo scadenza termini.

"Seduta Virtuale” (si/no);

“Attestazione di partecipazione”: per le gare multi-lotto & possibile (se impostato Si) obbligare il fornitore
a generare, firmare e riallegare un documento amministrativo automatico nel quale sono specificati i lotti
cui I'OE intende partecipare.

4.1.2 Attidi Gara

Dopo aver compilato tutti i valori richiesti nella scheda “Testata”, & possibile passare alla scheda “Atti”,
cliccando sulla omonima etichetta. Nella scheda “Atti” dovra essere allegata la documentazione di gara
{disciplinare, capitolato tecnico). Sara possibile inserire anche gli eventuali modelli per le dichiarazioni
amministrative che gli Operatori Economici devono sottomettere in fase di presentazione dell'Offerta.
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Testata Interoperabilita Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti

Elenco documenti
Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Draganddrop Elimina | Gil Su Descrizione | Allegato | Documento di Esempio

Figura 23 - Atti

In particolare, il comando “Inserisci Atti” consente di selezionare |a tipologia di documento da una lista di
tipologia di documenti suggeriti (es. disciplinare, capitolato tecnico, ecc.). cliccando sull'icona del carrello
in corrispondenza del documento da selezionare. Il sistema aggiungera quindi una riga nel sottostante
elenco dei documenti, a cui sara possibile allegare il file corrispondente.

Qualora si volesse inserire un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti suggeriti dal
Sistema, occorre cliccare sul comando “Aggiungi Documentazione”.

Testata Interoperabilita Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti

Elenco documenti

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Draganddrop Elimina Gil Su Descrizione Allegato Documento di Esempio
Figura 24 - Atti - Riga documentazione

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

Nel caso dell’Appalto Specifico, nella sezione Atti viene riportato un campo per definire la classificazione dei
prodotti, a seconda dell'Elenco Categorie Merceologiche selezionato nella sezione Testata. Per definire la
classificazione dei prodotti, cliccare sul comando relativo al CPV. Nella schermata che verra mostrata, sara
possibile selezionare le Categorie Merceologiche.

4.1.3 Requisiti

La sezione requisiti & presente solo nel caso in cui si sia attivata l'integrazione con ANAC per la richiesta del
ClG.

Per maggiori informazioni si rimanda alla relativa guida sulle modalita di compilazione della sezione.
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4.1.4 Informazioni Tecniche

Testata Interoperabilita  Atti

Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti

Direzione Tecnica

@
Cliccare sullicona accanto per scegliere il
comune

*Luogo ISTAT @

Codice identificativo corrispondente al sistema di
codifica CPV

Seleziona .

Inserisci Importo

Elimina  Descrizione €

Altri Requisiti

Inserisci Pubblicazioni Gazzette

Elimina Pubblicato su

Inserisci altre pubblicazioni

Elimina Pubblicato su

Inserisci Quotidiani

Elimina Quotidiani

Figura 25 - Informazioni Tecniche

GIAD 2
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Nella scheda “Informazioni Tecniche” verranno inserite specifiche sul Luogo ISTAT, sul Codice identificativo
CPV, sull'eventuale suddivisione degli importi, e informazioni relative all’eventuale pubblicazione del bando su
Gazzette, Quotidiani ecc.

L'inserimento del Luogo ISTAT é possibile selezionando I'icona del globo e cliccando sulle icone delle cartelle
fino al raggiungimento del livello desiderato (Stato/Regione/Provincia/Comune) e alla selezione del luogo
specifico.

L'inserimento del CPV é possibile grazie al comandc che permettera all’'utente di selezionare e confermare
il CPV prescelto dalla lista precaricata a sistema.

N.B. L'inserimento dei dati “Luogo ISTAT" e “Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica
CPV” & necessario.

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

Inserisci Importo

Elimina | Descrizione €
ﬁi Seleziona (v
Altro

Altri Req Cauzione provv.
Cauzione Ridotta
Importo oneri sicurezza
Importo oneri sicurezza estrinseci

Importo oneri sicurezza intrinseci

Inserist | mporto soggetto a ribasso

L. Lavori in Economia
Elimina

Oneri a discarica
Stima Manodopera

Figura 26 - Inserisci Importo

Ripetere l'operazione per tutti gli eventuali importi da specificare.
Per inserire I'eventuale pubblicazione su Gazzette, cliccare sul comando “Inserisci Pubblicazione Gazzette”,
verra creata una riga da compilare con le informazioni richieste.
Attraverso gli stessi passaggi € possibile effettuare I'upload di altre pubblicazioni (sotto-sezione Inserisci altre
pubblicazioni) e quotidiani (sottosezione Inserisci quotidiani).
Completare eventualmente i campi relativi a:

»  Altro indirizzo web

» Altro

» Pubblicazione sul Sito Informatico del Ministero delle Infrastrutture
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Inserisci Pubblicazioni Gazzette

Elimina = Pubblicato su Data Numero Link

m ‘ Seleziona R ‘

Ay Seleziona
GUUE
Inserisi GURI

PVL/ANAC
Elimina FUDLIIGEL SU Comune Data

Figura 27 - Inserisci Pubblicazione Gazzette
Inserire allo stesso modo eventuali ulteriori pubblicazioni, quotidiani nelle sezioni successive.

4.1.5 Prodotti

Nella scheda “Prodotti” vanno indicati i beni e servizi oggetto del bando, le quantita, le basi d'asta, secondo il
procedimento di seguito indicato.

Testata Interoperabiliti Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione BustaTecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione

Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello
Seleziona ~ Seleziona ~ '
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionato &2

Seleziona licona per effettuare il caricamento

Seleziona per scaricare il template da caricare dei prodotti in formato excel

Esito verifica informazioni &

Figura 28 - Riga documentazione

Selezionare dalla lista proposta I'’Ambito per cui si effettuera la Gara (Farmaci, Lavori, Dispositivi Medici,
Altri Beni, Servizi);

Selezionare il “Modello Offerta” dalla lista presentata nel menu a tendina. (La lista varia a seconda
dell’Ambito precedentemente selezionato). A seconda del “Modello Offerta” prescelto, comparira nella
parte inferiore della schermata una tabella con le voci e gli attributi utili a specificare i beni/servizi
oggetto della Gara (es. Descrizione, unita di misura, quantita, campi testuali o numerici a compilazione
libera);

GlAD-A Gestione I_ntfagrat_a Acquisti .
Dematerializzati Abruzzo



>

GIADA 4
-.AreaCOm Manuale — Indizione Gare

Aggiungl  Verifica informazion Ficerca Macroprodott

Elmina  EsteFiga  Losio Voce 6 *DESCRIZIONE LOTTO * CODICE REGIONALE  * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE * CODICE CPY

[ ] 1 o letin 1 56171000 Servizi dh consulenza fnantiaria 561710009 - Servizi dh

o © 2 0 lette 2 866171000 Servis & consuiensa msniaria $6171000-9 - Servii & consulanza finatioris

Figura 29 - Lotti - Modello di Offerta

4.1.6 Lotti
Nella sezione “Lotti” presente nel caso della procedura multi-lotto, vanno inserite tutte le specifiche dei beni
e servizi oggetto della procedura strutturata in pit lotti a loro volta eventualmente suddivisi nelle diverse voci.
La sezione Lotti & alternativa alla sezione Prodotti. Come descritto per la sezione Prodotti, si dovra definire
I’'Ambito e si dovra scegliere un Modello di offerta.

o Bencs Lsts Critert o Vatazions Frey_ Aiferimen t Mote

Veerifica Informazion

Figura 30 - Lotti

La tabella riportata tuttavia presentera delle particolarita.

La colonna Lotto, infatti, dovra contenere il numero di lotto cui la riga si riferisce, mentre la colonna Voce (se
si & optato per una gara a Lotti Multivoce) riportera il numero progressivo della singola voce.

Per le gare a lotti che non prevedono il Multivoce, la tabella avra una riga (e dunque una sola voce) per ciascun
lotto.

Per specificare il primo lotto, dal momento che le informazioni Lotto e Voce risultano essere gia compilate di

default, sara sufficiente inserire le restanti informazioni richieste, a seconda del modello di offerta adottato.

Per inserire una nuova voce relativa al lotto gia configurato, cliccare sul comando Aggiungi posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e compilare, nella riga che verra aggiunta, il numero del Lotto a cui fa
riferimento la voce, il numero della Voce {ricordando che & necessario compilare il campo Voce inserendo
numeri progressivi a partire da 1), e tutte le altre informazioni richieste. Per inserire un nuovo lotto, cliccare
sul comando Aggiungi posizionato nella toolbar in alto nella schermata e compilare, nella riga che verra
aggiunta, il numero del Lotto (progressivo rispetto al numero del lotto precedente) e tutte le informazioni

richieste.

L]

e i v | o o T B R ———
]|
|
Figura 31 - Tabella lotti

Se sono previste varianti {(voci proposte alternativamente ai fornitori), si potra indicare la Variante a livello di

voce, dopo aver indicato il numero del Lotto e della Voce di riferimento, inserire il numero della Variante della
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voce. L'operatore economico potra presentare I'offerta su una sola delle varianti proposte, le altre varianti
dovranno essere eliminate.

ATTENZIONE: se previsti nel modello selezionato, verranno visualizzati anche gli attributi IMPORTO PER
ATTUAZIONE SICUREZZA e IMPORTO OPZIONI. In caso contrario, & sempre possibile definirli nel modello
secondo le modalita descritte nel manuale Configurazione modello di offerta.

La piattaforma verifica la coerenza degli importi indicati nella sezione Prodotti e Lotti con quanto riportato in
Testata.

PER | SOLIMODELLI DI GARA CHE PREVEDONO L'INSERIMENTO DEL CODICE REGIONALE:

Indicate le informazioni relative a Lotto/Voce e le informazioni chiave della gara, nel caso in cui esistano

prodotti gia codificati, il comando Verifica Informazioni effettua in automatico il recupero del Codice

Regionale se per l'informazione/le informazioni Chiave impostata/e, esiste una Descrizione Codice Regionale
univoca e corrispondete a quella codificata. Pertanto, se nella tabella dei prodotti della gara é stato definito
un solo articolo e |a relativa Descrizione Codice Regionale corrisponde a quella con la quale I'articolo € stato
codificato — oppure non é stata indicata la Descrizione Codice Regionale — viene in automatico valorizzata
I'informazione Codice Regionale.

Tuttavia, se nella tabella dei prodotti: - & stato definito un solo articolo a cui, data/e l'informazione/le
informazioni Chiave impostata/e, corrisponde un solo prodotto codificato ma la Descrizione Codice
Regionale inserita nella tabella dei prodotti sulla gara non corrisponde a quella della codifica, il Codice
Regionale non viene associato e nell’Esito Riga viene mostrato il messaggio: Esiste un prodotto codificato la
cui descrizione é differente, & necessario inserire la descrizione esatta del prodotto ovvero lasciare vuota la
colonna Descrizione Codice regionale ovvero codificare un nuovo prodotto. Tale esito viene visualizzato anche
nel caso in cui, con la medesima Descrizione Codice Regionale esistano pit prodotti codificati; & stato definito
un prodotto ma l'informazione/le informazioni Chiave impostata/e esiste/esistono per pit prodotti codificati,
il Codice Regionale non viene associato e nell’Esito Riga viene mostrato il messaggio: Esiste pit di un prodotto
per la chiave inserita, & necessario inserire la descrizione esatta del prodotto.

4.1.7 Configurazione Modelli Bandi

Per gli utenti che desiderano personalizzare i modelli precaricati & disponibile il comando “Apri dettaglio
modello”, che permettera di procedere con la modifica degli “Attributi” da usare ed il loro ordinamento:
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Attributi da usare nelle fasi della gara
Aggiungl attributo Nascondi Visualizza Esporta in s
Dragenddrop Elimina  Gid  Su  Descrizione Attribute Nurmero Decimall Richiedi Firma = Lotto / Vioce
i} DESCRIZIONE LOTTO Lotte ~
i CODICE REGIONALE Voce W
ﬁ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Voce L
[} CODICE CPV Voce ~
ﬁ UM OGGETTO INIZIATIVA Voce e
[} QUANTITA o v Voce w
[i] VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLU 2 v Lotto "
= i} PREZZD OFFERTO PER UM IVA ESC 2 v Vioes "
i ] VALORE OFFERTO 2 b e -

Figura 32 - Definizione ed ordinamento attributi

In alto & presente una toolbar per la gestione della scheda:

Configurazione Modelli Bandi

Salva  Conferma PrendiIn Carico  Rilascia  Assegnaa  Stampa Precedente Esportain XML  Chiudi
Figura 33 - Toolbar configurazione modelli

Il comando “Salva” permette di salvare la personalizzazione del modello per poterlo riprendere in un
secondo momento (Cliccando sempre sul comando “Apri dettaglio modello”, viene riproposta I'ultima
versione salvata). Nel caso in cui, una volta ultimato il modello, non volta ultimato il modello, non viene
eseguita la “Conferma” dello stesso, il sistema lo evidenziera all’Atto dell'Invio con un messaggio a video
che invita I'utente a procedere in tal senso prima dell‘invio.

e |lcomando “Conferma” applica le modifiche apportate al modello;

e “Stampa” permette di stampare la pagina visualizzata;

e “Esportain XML" permette di esportare le informazioni contenute sulla pagina in formato XML;

e “Chiudi” per tornare alla pagina precedente senza salvare eventuali modifiche.
A seguire verranno visualizzate una serie di informazioni identificative e non editabili quali “L'Operatore, il
Registro di Sistema, la Regione Sociale dell'Ente.”. In basso, la lista degli Attributi con i relativi comandi:

Attributi da usare nelle fasi della gara

Agglungi attributo  Nascondi Visualizza Esporta in xls
Draganddrop Elimina G Su  Descrizions Attributo Numero Decimali Richiedi Firma  Lotto / Vioce
1] DESCRIZIONE LOTTO Lotto v
i CODICE REGIONALE Voce ~
i DESCRIZIONE CODICE REGIONALE Voce ~
[} CODICE CPY Voce v

Figura 34 - Toolbar configurazione attributi
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In alto, sulla griglia degli attributi, & presente una toolbar per la gestione della stessa. Il comando "Aggiungi
Attributo” permette l'inserimento di una riga per specificare un nuovo attributo.

Attributi da usare nelle fasi della gara

Aggiungl attributo ~ Nascondi Visualizza Esporta inds
Dragand drop Blimina Gill Su  Descrizions Attributo Numero Decimal Richiedi Firma  Lotto / Voce
(] DESCRIZIONE LOTTO Lotto ~

Figura 35 -Aggiungi attributi

Compilare quindi le informazioni richieste prestando attenzione di non selezionare Attributi gia utilizzati sul
modello specifico.

| comandi "Nascondi” e “Visualizza” permettono di nascondere/visualizzare determinate colonne per
semplificare la lettura della griglia. Ad esempio, cliccando su “Nascondi” — “Tutto”, verranno mascherate la
maggior parte delle colonne come mostrato di seguito:

Attributi da usare nelle fasi della gara

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls
Drag and drop = Elimi Attributo Mumero Decimali
= m Tipo File
Bando/Appalto Specifico
- o | Attestato Di Partecipazione / Cauzione
= m Offerta Tecnica E
Offerta Economica
N | Contratto
= m Perfezionamento Contratto
- Tutto
= m a ot
Figura 36 - Nascondi
Attributi da usare nelle fasi della gara
Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls
Draganddrop Elimina Gil Su  Descrizione Attributo Numero Decimali
= iﬁ DESCRIZIONE LOTTO
= ﬁi CODICE REGIOMALE
— -lﬁ DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
= o CODICE CPV

Figura 37 - Colonne nascoste

Per visualizzare nuovamente una o tutte le colonne nascoste, cliccare sul comando “Visualizza” e selezionare
la voce desiderata, ad esempio “Bando/Semplificato”.
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Attributi da usare nelle fasi della gara

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls
Draganddrop Elimina Gid | Su Attributo Numero Decimali
= ﬁ Tipo File
_ Bando/Appalto Specifico
N a Attestato Di Partecipazione / Cauzione
= o Offerta Tecnica
_ Offerta Economica
- - Contratto
= o Perfezionamento Contratto
- Tutto
= m 0 v

Figura 38 - Visualizzazione della colonna "bando/Semplificato”

Come si pud notare dall'immagine precedente, la colonna selezionata viene resa nuovamente visibile sulla
griglia degli attributi.

4.1.8 Elimina Attributi

Sulla prima colonna é presente I'icona del “cestino” per eliminare eventuali attributi se necessario. Ad
esempio, se si vuole eliminare un‘informazione presente sulla testata della griglia (UM Oggetto Iniziativa
ad esempio) “Elenco Prodotti”, bisogna cliccare su “Apri dettaglio modello” come mostrato di seguito:

Testata Interoperabilita Atti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimen

Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello

Altri Beni v Seleziona ~ s
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglic prodotti selezionato &2
Q &

Seleziona licona per effettuare il caricamento

Seleziona per scaricare il template da caricare dei prodottiin formato excel

Aggiungi attributo Nascondi Visuzlizza Esporta in xls
Draganddrop = Elimina Gil  Su Attributo Descrizione Attributo
= -n_n- Text - DESCRIZIONE v DESCRIZIONE LOTTO

Figura 39 - Eliminare un attributo

Individuare quindi la riga relativa all'attributo da eliminare e cliccare sull’icona del cestino:
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Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls
Drag and drop | Elimina Gill Su  Attributo Descrizione Attributo
= [1i1] Text - DESCRIZIONE ~ DESCRIZIONE LOTTO
$ m - -~ Text - CODICE REGIONALE ' CODICE REGIONALE
— -n-ﬁ Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONA... DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Figura 40 - Eliminare un attributo

Per applicare la modifica, bisogna cliccare sul comando “Conferma” in alto sulla toolbar. Un messaggio a
video confermera I'operazione {Nel caso sia stato eliminato un attributo “obbligatorio” sul modello
perché definito nelle formule, il Sistema segnalera errore. In questo caso, o si procede al ripristino

dell'attributo oppure alla modifica della formula).
Cliccare quindi su “Chiudi” per visualizzare la griglia modificata.

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimen
_—-
Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello
Altri Beni 4 Seleziona hd s
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionato &
: ; ; ; Seleziona l'icona per effettuare il caricamento
Seleziona per scaricare il template da caricare dei prodotti in formato excel
Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls
Draganddrop Elimina Gil Su  Attributo Descrizione Attributo
= iﬁ Text- DESCRIZIONE e DESCRIZIONE LOTTO

Figura 41 - Griglia prodotti aggiornata

Gli attributi definiti sul modello sono quindi le informazioni che vengono utilizzate durante le fasi della gara.
La colonna “Descrizione Attributo” & l'informazione visibile all'utente sulla testata della griglia "Elenco

Prodotti”.

Gestione Integrata Acquisti
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‘ Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione
Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello
Farmaci ~ Modello Base RL Farmaci ~ Ll
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionato &0
Seleziona par scaricare il tempiate da caricare Seleziona l'lcona per effettuare il caricamento
A P dei prodotti in formato excel
Esito verifica informazioni &
Aggiungi Verifica Informazioni Ricerca Macroprodotti v
Elimina Esito Riga Numero Riga * DESCRIZIONE LOTTO * CODICE REGIONALE

[i11} o
Attributi da usare nelle fasi della gara

Aggiungi attributo MNascondi +  Visualizza +  Esportain xls

Draganddrop Elimina Gili Su Attributo Descrizione Attributo

= ﬁ v - Text - DESCRIZIONE v DESCRIZIONE LOTTO

— m v a Text - CODICE REGIONALE v CODICE REGIONALE

% m - a Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONA.. v DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
= ﬁ . N z;irarchico-cp\-f v CODICE CPV

— -ﬁ v - Text - TARGET v TARGET

— ﬁ v - Text - MATERIALE v MATERIALE

= m v & | Text-MISURE v MISURE

— m - a Text - VOLUME v VOLUME

Figura 42- Confronto modello griglia prodotti

Gille Su

Le colonne “Git” e “Su”, servono per spostare |'ordine delle colonne nella griglia “Elenco Prodotti”.

Attributo

Sulla colonna "“Attributo” viene indicata la tipologia dell'informazione richiesta.

Per informazioni di tipo testuali sara necessario selezionare un attributo di tipo “Text”, per informazioni di tipo
numerico come, ad esempio, la quantita o il prezzo, vanno indicati attributi di tipo "Number”, per predisporre

il caricamento degli allegati, vanno inseriti attributi di tipo “Attach” ecc.., come mostrato di seguito:
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Attributi da usare nelle fasi della gara

Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xIs
Draganddrop  Elimina = Gil | Su | Attributo Descrizione Attributo
— iﬁi Text - DESCRIZIONE v DESCRIZIONE LOTTO
— ﬁi Text - CODICE REGIONALE ~ CODICE REGIONALE
= iﬁi Text - DESCRIZIONE CODICE REGIONA... DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

Figura 43 - Tipologia degli attributi dei prodotti

Alcuni attributi sono correlati a descrizioni non editabili come ad esempio “Number -QUANTITA (IN UNITA DI
MISURA)", “Attach — ALLEGATO 1, altri invece possono essere personalizzate e quindi appariranno editabili
come ad esempio “Text Descrizione” visibile sull'immagine precedente.
NB: non & consentito I'inserimento di attributi duplicati. Sulla conferma il sistema segnalera I'errore come
mostrato di seguito:

Sono presenti descrizioni

duplicate sugli attributi. Per ogni

@ nformazione: attributo da usare nelle fasi della
gara la descrizione deve essere

univoca
Aggiungi attributo Nascondi Visualizza Esporta in xls
Draganddrop Elimina Gid Su Attributo Descrizione Attributo
'u'ﬁ Text - DESCRIZIONE v DESCRIZIONE LOTTO
'n'ﬁ Text - DESCRIZIONE v DESCR.LOTTI

Figura 44 - Errore su attributi duplicati

4.1.9 Descrizione Attributo

Nella colonna “Descrizione Attributo” vengono definite le informazioni richieste. Alcune sono editabili, altre
preimpostate.

In particolare, su alcuni modelli sono stati previsti degli attributi di tipo “Text” e “Number” generici che le
stazioni appaltanti possono personalizzare inserendo una descrizione personalizzata sull'informazione

richiesta. Es:
— ﬁ Number - CAMPO INTERO 1 W
= (171} Number - CAMPO INTERO 16 v
= m Number - CAMPO INTERO 1 v COLORE
= -ﬁ Number - CAMPO INTERO 16 v MATERIALE
Figura 45 - Personalizzazione degli attributi
’ Gestione Integrata Acquisti
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Nel nostro esempio sono state personalizzate le descrizioni su due attributi di tipo testo e due di tipo
numerico. L'attributo “Text-CAMPO TESTO 3" e “Number — CAMPO NUMERICO 3" non sono stati
personalizzati e si potrebbe procedere all’'eliminazione delle relative righe cliccando sull'icona del cestino.

4.1.10 Lotto/Voce

Nella colonna Lotto/Voce, va definito su quale elemento presente nella lista va applicata I'obbligatorieta.
Per guanto riguarda le colonne "Bando/Semplificato”, “Attestato di Partecipazione/Cauzione”, "Offerta

nou

Tecnica”, "Offerta Economica” ecc. va indicato uno dei valori disponibili nella lista ovvero:
e “Lettura” vuol dire che l'informazione risultera in sola lettura nella relativa fase della gara;
e  “Scrittura” vuole dire che il dato é editabile ma non obbligatorio nella relativa fase di gara;
e "Obbligatorio” vuol dire che linformazione viene resa obbligatoria nella fase di gara
corrispondente;
“Calcolato” vuol dire che quel valore viene calcolato automaticamente dall’applicazione in base a quanto
definito nella relativa formula (Dettagli)
Di seguito un esempio mettendo a confronto le colonne “Bando/Semplificato”, “Offerta Tecnica”, “Offerta

Economica”.

Eragundig | fimisa | S0 | S Desoiris Mk

e Deciral ko Farma | Lt Voon Bandigpat Spucten Offerta Tacrica Oftmts e

EesEZANE AT Lo - Deskgrens SR v ||| e

ESCRLOTTS

Figura 46 - Personalizzazione degli attributi

e |l primo attributo “DESCRIZIONE" & impostato come “Obbligatorio” sul “Lotto/Voce” durante la
fase di creazione del “Bando” (Colonna Bando/Semplificato), e in solo lettura per I'Operatore
Economico durante le fasi di formulazione dell'Offerta Tecnica ed Economica.
L' “UM OGGETTO INIZIATIVA” ovvero {Unita di Misura Oggetto Iniziativa, pezzo, confezione, fiala, kg, It...)
la“QUANTITA” ed il “VALORE BASE D'ASTA IVA ESCLUSA” sono impostati come “Obbligatori” sulla “Voce”
durante la fase di creazione del “Bando” (Colonna Bando/Semplificato), NON sono presenti sull'Offerta
Tecnica del Fornitore ma solo in sola lettura nella busta Economica.
Il “PREZZ0O UNITARIQ", non & visibile durante la fase di compilazione del bando {infatti nella colonna
“Bando/Semplificato” non é presente alcuna selezione), ma é reso obbligatorio solamente durante la fase

di compilazione dell'Offerta Economica a livello “Voce™:
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Figura 47 - Prezzo unitario

La “RELAZIONE TECNICA", non & visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti nella colonna
"Bando/Semplificato “non é presente alcuna selezione), ma é reso obbligatorio solamente durante la fase
di compilazione dell'Offerta Tecnica a livello di “Lotto”.

¥
H
H
g

Agghung atsit
- Hrrars Dot Rkt Ferrm | Lot Veen Bane bt Stz Ofteta Tocricn e —

Lomn w Btd g v || Lema - ey

B =2 g

w htdgario v || Lo - sy
CHINTITI | K LT D4 MR vooe ~ v | || ootiguons

VALDEE A RASE DASTA L BSELUSA veee v . - bt

SREZZ0 UNTARD voee . v - ek
WALDSE & BASE [FASTA ML EREL 2 v voee w et v -

- | =mazoweTecwcs o - w | Duiguaie " v

ALLEGATD ECOROMED Lz . . v | || smm

Figura 48 - Offerta Tecnica

Cid vuol dire che I'Operatore Economico sara obbligato a caricare un documento tecnico nel campo
predisposto a livello di lotto. Nel caso non venga caricato, il sistema segnalera I'anomalia e non permettera
I'invio dell'offerta.

L' “ALLEGATO ECONOMICO" non é visibile durante la fase di compilazione del bando (infatti nella colonna
“Bando/Semplificato” non & presente alcuna selezione), ma é reso facoltativo (scrittura) solamente
durante la fase di compilazione dell'Offerta Economica a livello di “Lotto™:

[———— Bichied Famsa | Loma ' ¥uca Bantatppals o icn oftersa Tacnics Ceterta Kzsrormiza

VALDST & BASE TASTA VA ESCLUSA - v v v cesbgmsen -

PEEZZOUMTRID. e . v v || oskgme “

RELATIONE TECHICA Loos - v | ok - w

ALLERATD EEOMOMICD [ w v | ~

Figura 49 - Offerta Economica

Cio vuol dire che I'Operatore potra caricare un dettaglio Economico nel campo predisposto a livello di lotto.
Nel caso non venga caricato, il sistema NON segnalera alcuna anomalia poiché & impostato come
un‘informazione facoltativa.

Nel caso si voglia predisporre I'allegato economico obbligatorio, basta cliccare sulla freccia e selezionare
“Obbligatorio” come mostrato di seguito e “Confermare” in alto sulla toolbar:
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Figura 50 - Obbligatorieta su allegato economico

Definizione di Attributi da utilizzare nei criteri tecnici
Nel caso sia necessario, & possibile inserire degli attributi che verranno richiamati nei criteri tecnici per
I'attribuzione del punteggio.
Nel nostro esempio abbiamo definito i seguenti attributi:
e Giornata di Assistenza;
e MesidiGaranzia.

Come mostrato di seguito:

Sggheng atetaaD  Mascosd . Visuskza - Espora o

D g | Elins | 1 B | Dz A

Pt bk b P | Lo Vo (R Ottty Toomies Oftes Feonaraca.

ST

\ALDRE A BASE (TASTA VA PSCLUSA

FRELZD ARG

CHORHATE D4 ASSETERTA Lo » . v | serteurn

MER D GARANTIL [T » IR —

Figura 51 - Attributi tecnici

Come si puo notare dall'immagine, i due attributi (di tipo numerico) sono “Obbligatori” sull’’Offerta Tecnica”
a livello di “Voce".

Aggiungi Formula

Elimina | Criterio Formulazione Offerte Valore Offerta Valore Base Asta

m Prezzo v Number - Valore Offerto v VALORE A BASE DASTA IVA ESCLUSA W

Figura 52 - Calcolo del Valore Economico

In questa sezione viene impostata una formula base per il calcolo del valore economico dell’Offerta.

La formula (applicata nel calcolo economico sulla Procedura di Aggiudicazione), che in questo caso & basata
sul “Criterio di Formulazione Offerta” a “Prezzo”, moltiplica il “Prezzo Unitario” offerto dal fornitore per la
quantita indicata sul bando per ciascuna riga di prodotto/servizio e verifica che il totale offerto non superi
I'importo a base d'asta stabilita.

Gli utenti esperti, volendo, possono modificare la formula per calcolare il valore economico diversamente.
Colonne Calcolate

E possibile impostare il calcolo automatico del valore di un determinato attributo. Di seguito un esempio:
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Abbiamo impostato come “Calcolato” nella fase di gara "Bando/Semplificato” (compilazione del bando)
I'attributo “Nember- VALORE BASE D'ASTA IVA ESCLUSA.

Sogingiatriun  Memcndl . Visusizs . Lspora e

Dy e oo | Bl | G| S | Arviens Bomasziems a0 T B v e
" Test - DESCADIONE v | pescRooeeLoTTO

et - MATERALE - | e v Som

Mumter - \LORE ABASE TASTA VA . | | NALDES A BASE DIASTA IV BSCLE Seezera ~ oce | Calosien "

Test - CODACE FUGIOMALE v | CONCEREGOMAL oce v o ~

Test - DESCRIDIONE « | pEsaoT

Figura 53 - Calcolato

In basso, nella sezione “Colonne Calcolate”, bisogna inserire la formula per ricavare il dato calcolato. Cliccare
quindi sul comando “Aggiungi” come mostrato di seguito:

Aggiungi Calcolo

Elimina | Gl | Su | Esio Descrizione Calcoko Astributo Da Calcolare Formula Apri | Vertfica Formula

Il Q Selezions v a @

Figura 54 - Colonne calcolate

Nella colonna “Descrizione Calcolo” bisogna inserire un testo identificativo, es.” Base d'Asta Complessivo”.
Nella colonna “Attributo da Calcolare” bisogna selezionare I'attributo impostato come “Calcolato”. Nel nostro
caso & “Number- VALORE BASE D'ASTA IVA ESCLUSA”.

Aggiungi Calcolo

Elimina | Gid  Su | Esito Daescrizione Calcolo Attributo Da Calcolare Formula Apri | Verifica Formula

& formula non & sintatbicamente cometta Base dAsla Complessive Mumnber - VALORE A BASE ASTA IVA ..
o

Figura 55 - Selezione dell'Attributo da calcolare

Nella colonna “Formula” va digitata o composta la formula. Per comporre la formula, cliccare sull'icona della
lente nella colonna “Apri”, apparira la seguente schermata:
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Formula - Calcolatrice

Descrizions.
Calcolo

Base s Complesan

Armibute
Da
Calcolare

VALORE ABASE DASTA VAES.

Operando
Seleziana w
Operaie

Seleziona W

Agghungi operando  Aggiungl operatons

Figura 56 - Formula per l'attributo calcolato

In alto vengono riportati i dati inseriti sulla riga “Colonne Calcolate” (Descrizione Calcolo e Attributo da

Calcolare).

Selezionare quindi il primo “Operando”, nel nostro caso é “Costo Articoli” come mostrato di seguito:

Formula - Calcolatrice

Descrizione
Calesln
[ PP S —

Amriteate

D

Cakcolaee

VALDRE A BASE TASTA WAES w

\VALDRE A BASE DASTA VA ESCLUISA
\ALDHE DFFERTO
\IRLOHE A BASE DASTA VA ESCLUSA

OUANTITA

PREZI0 OFFEATO PER UM s ESCLUSA

OMERI ADENDAL FER L& SICUREZZA

PREZT0 FER CONFEZIDNE IVA ESCLUSA

)

CONTEMUTD Di UM FER CONFEZIONE

-
PEZ0 CONFEZIDNE

Figura 57 - Selezione del primo operando

N T T

Una volta selezionato l'operando, cliccare sul comando “Aggiungi Operando” come mostrato di seguito:

GIADZ:
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Formula - Calcolatrice

Descrizione
Calkolo
Base $'Asts Compleasie

Atributo
Da
Calcolare

VALORE OFFERTD -

Operando
PREZZO OFFERTO PER UM IVA _
Operatore

Selezions ~

Aggiungi operando Aggiungi operatore
[PREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA]

“ Verifica fomula m

Figura 58 - Aggiunta dell'operando

L'informazione verra trasferita nella text area sottostante.

Selezionare adesso |I'Operatore come mostrato di seguito:
Formula - Calcolatrice

Descrizione
Calcole
Base #'hsts Complasavs

Anributo
Da
Calcolare

VALORE OFFERTO w

h
Addizione +—
{SCLUSA]
Sonrazione
Molktiplicazione
Divisione
-
EXP

Figura 59 - Aggiunta dell'operatore

Cliccare quindi su “Aggiungi Operatore”;
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Formula - Calcolatrice

Descrione
Calcolo

iribuse

1]

Caleslare

VALORE OFFERTD w
Operands

PREZZO OFFERTO FERLUMIVA

Operatore

Adeipone w 1

Aggung operand  Agglungl opemitons

[FREZZIO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA]*

Figura 60 - Aggiunta dell'operatore

Inserire quindi il secondo Operando come descritto in precedenza e cliccare su “Verifica Formula” come

mostrato di seguito:

Formula - Calcolatrice

Descrizione
Caleolo

| Base d'Asts Complessvo |

Anributo
Da
Caleolare

QUANTITA w

Operando
PREZZO OFFERTO PERUMIVA .
Operatore

Addizions w

Aggiungi operando  Aggiungl operatore

[PREZZ0 OFFERTO PER UM IVA ESCLUSAJHPREZZO OFFERTO PER UM IVA ESCLUSA]

Figura 61 - Verifica della formula

Un messaggio a video informera 'utente sulla corretta imputazione della formula inserita. Cliccare su “OK”

per tornare alla schermata precedente.

Gestione Integrata Acquisti 12 di 101
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Aggiungi Calcolo
Blimina | Gi) | Su | Esito Descrizions Calcolo Attritsan Da Calcolare
UM VA
' Q Base dAsta Complessivo Nurmiber - CUANTITA v

Figura 62 - Formula

Come si pud notare dall'immagine precedente, la formula verra riportata nella relativa colonna.
Nella colonna “Verifica Formula”, é possibile riavviare il controllo sulla formula inserita, cliccando sull'icona
predisposta come evidenziato di seguito.

Aggiungl Calcolo

Elimina G Su Esito Descrizione Calcolo Attributo Da Calcolare Formula Apri  Verifica Formula

[PREZZ0 OFFERTO PER UM IV,

i m, LUSALPREZZD OFFERTO PER )
o Q Base dhsta Complessivo Number - QUANTITA N (R VAE ELL'E%Z\) T -~ Q
4

Figura 63 - Verifica formula

NB. Tutti gli attributi coinvolti nei calcoli devono essere di tipo “Numerico”.
Una volta terminata la compilazione del modello, cliccare su “Conferma” per renderle Effettive. Un messaggio
a video confermera l'operazione. Cliccare quindi su “Chiudi” per tornare sulla scheda “Lotti".

Testata Interoperabilitd At  Informazioni Tecniche Busta Documentazione  Elenco Lot Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Mote CronologiaPCP  Cronologia  Documenti  Offerte Ricevute
Ambito Modello Offerta Apni dettaglio modello

Altri Beni v R Modello Altri Beni w ’
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionate ®

a per effettuare il caricamento dei prodotti

Seleziona per scavicare il template da caricare
Esito verifica informazioni &
Il Foglio Prodottl presenta anomalle
Elenco Prodotti

Aggiungi  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti

Elimina = EsitoRiga  Lotto Voce CIG | *DESCRIZIONELOTTO *CODICE REGIONALE |~ * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE
[i] 1 0
Figura 64 - Prodotti

Come si pud notare dall'immagine, le intestazioni dell’'Elenco Prodotti sono variate in seguito alla modifica
degli attributi.

4.1.11 Compilazione della scheda Lotti
L"Elenco Prodotti” potra essere compilata in uno dei due seguenti modi possibili:
e Compilazione dell'Elenco prodotti direttamente a video (preferibile nel caso debbano caricare
pochi lotti)
e Caricamento dell'Elenco Prodotti tramite I'xls. (preferibile nel caso si debbano caricare numerosi
lotti)
Di seguito verranno descritte le due procedure.
Compilazione dell’elenco prodotti direttamente a video

Per inserire delle righe, cliccare sul comando "Aggiungi” tante volte quanti sono i lotti da caricare.
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Agghrgl  Verfics indormazion Broercs Macmprmdons
Elmina  Eshcoligs | Lens Vecw CiS | *DESCRIDONE LOTTO * CODICE REGIONALE | * DESCRIZIONE CODICE RECIONALE * CODICE GPY TARGET
@ : E
ﬁ ° €6771000-3 - Servizl d consulenza Snanzierie -
(i ] S&TTID0DD - Servizi & eonaubenza Snanzisris n

Figura 65 - Elenco prodotti

Come si pud notare dall'immagine, le colonne impostate nel modello come “Calcolate” (Nel nostro
esempio & “Valore a base d‘asta iva esclusa”), non saranno editabili e verranno automaticamente
compilate dal sistema che addizionera il “Costo Articoli” ed il “Costo Accessori” come da modello.
Compilare quindi le informazioni inserendo il n° del Lotto, la Voce, il CIG e tutti gli altri attributi definiti
sul modello (I campi a livello di lotto, lotto/voce, possono variare a seconda delle personalizzazioni

applicate al modello).

Elenco Prodotti
Agglungl  Verfica informazionl  Ficerca Macsoprodor
Elmina | Esio figa | Lotto Voce i | * DESCRIZIONE LOTTD * CODNCE REGIONALE  * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE * CODICE CPY
u 1 o (Gara sperta servizi - Lotio 1 - voce O RA-SRV-00 Servizi generici Seleziona n
[} 1 1 Gara apertn servizi- Lotio 1 - voce 1 RA-ERV-D1 Servizi di trasporta B&171000-5 - Servizi di consulenza finanziaria !

Figura 66- Compilazione prodotti

La voce “0" definisce il Lotto. Il CIG va definito a livello di lotto, mentre le altre informazioni vanno normalmente
inserite a livello di voce come nell'immagine precedente.
Varianti

Nel caso siano previste le “Varianti” (specificate in fase di creazione del bando).

*Tipo di Procedura Aperta w
“Tipo Documento Bando v
*“Tipo Gara Seleziona L
“Divisione in lotti Lotti Multivoci v
Complesso sl v

Figura 67 - Definizione di un bando con divisione in Lotti Complesso

Bisogna inserire una o pill righe aventi stesso Lotto, stessa Voce, diverso numero di variante. Il fornitore potra

presentare |'offerta su una sola delle varianti proposte, le altre varianti dovranno essere eliminate dall'offerta.
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Elenco Prodotti

Agglungl Verifica Informazioni

Elimina = EsioRiga  [Lotto Voce Variante CIG  * DESCRIZIONE * VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA ( Sdec. )  Motivazione richiesta CIG
m 1 [1] o Gera aperta servizi - Lotto 1- voce 0
[ii] 1 1 1 Gara aperta servizi - Lotto 1 - voce 1
ﬁ 2 [1] o Gera aperta servizi - Lotto 2 - voce 0
ﬁ 2 1 1 Gara aperta servizi - Lotto 2 - voce 1

Figura 68 - Varianti

Terminata la compilazione delle righe, cliccare sul comando “Verifica Informazioni” per controllare che tutti
campi obbligatori su lotto, voce e/o voce/lotto, siano stati compilati.
In caso di anomalie il Sistema ne dara evidenza nella colonna “Esito Riga” come I'esempio riportato di seguito:

Agglungi  Verifica Informazioni

Elimina | Esito Riga Latt Voca Varianta CIG  * DESCRIZIONE

one obibligalono,
te: abbligatario

colan chbligatorio 1 0 L

(7] Gara gperta servizl - Lotto 1 - voce 0
510 In programmazions obbligetorio
vyarl analoghl & consegne comglementan? obbligatario
] Mada & chbligatorio. 1 1 1 Gara aperta sarvizi - Lotio 1 - voce 1
VA ASTA IVA F5CLL . | alibligatario
siigizione sabligatoie
t2 obbligatario
“ 2 o L Gara eperta sarvizi - Lotto 2 - voce 0

= obiligatorio
avorl analoghl e consegna complementeri? obbiigetario

abbligatario
) di finanziarnerts obbligatario

Figura 69 - Esito gara

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

Il “"WValore a base d'asta iva esclusa” complessivo viene calcolato automaticamente dal sistema
addizionando tutti i valori a base d'asta ricavati sulle righe successive (come definito precedentemente
nel modello, sezione “Colonne Calcolate”). Se il totale calcolato non corrisponde a quello definito in
testata, il sistema evidenziera I'anomalia con un messaggio a video.

Caricamento dell'Elenco Prodotti tramite I'xIsx.

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

Gestione Integrata Acquisti
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Testata WULSNECLII-W Atti  Informazioni Tecniche Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti Riferimenti Note Cronologia PCP

Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello
Altri Beni v Modello Base Forniture (Descrizi.. v 7
Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionato &

[@]

feziona l'icona per effettuare Il caricamento del
Seleziona per scaricare il template da caricare Seleziona I'cona per effettuare Il caricamento del

prodotti in formato excel

Esito verifica informazioni ®

Il Foglio Prodotti presenta anomalie

Figura 70 - Scarica template prodotti

Dopo aver compilato la lista dei Lotti/Prodotti fuori sistema, &€ necessario ricaricare il file a Sistema

o

facendo clic sullicona XXXX, prestando attenzione all’"Esito dell'operazione”, indicato nell’apposito
campo. Nel caso in cui alcuni lotti/prodotti non superino tali controlli di validazione, il Sistema segnalera
un errore indicando la correzione da apportare. In particolare, verra mostrato il messaggio “Informazione:
il foglio Prodotti presenta anomalie” e in corrispondenza della riga “errata” di ciascun articolo/servizio
caricato nella griglia XXXX” Elenco Prodotti” apparira I'icona con il dettaglio sull’errore riscontrato. E

possibile correggere eventuali errori direttamente a video come descritto in precedenza. (Dettagli)

Nella scheda “Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e la documentazione
amministrativa che sara richiesta all'Operatore Economico per sottomettere I'Offerta (es. dichiarazioni
busta amministrativa, cauzione, avvalimento, eventuali atti relativi a RTI, Consorzi, ecc.). La
documentazione richiesta pud essere indicata come obbligatoria o facoltativa, e per ogni documento
richiesto puo essere indicato se il file dovra essere firmato digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti

tipi di file (es.pdf, p7m, ecc.).

4.1.12 Busta Documentazione

Nella scheda “Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e la documentazione
amministrativa che sara richiesta all'Operatore Economico per sottomettere I'Offerta (es. DGUE,
dichiarazioni busta amministrativa, cauzione, avvalimento, eventuali atti relativi a RTI, Consorzi, ecc.).
Per permettere la compilazione del DGUE in formato digitale e quindi la compilazione dello stesso
direttamente sulla Piattaforma GIADA, I'utente seleziona il pulsante “Si” posto nel campo “DGUE Strutturato”
e poi procede con la personalizzazione cliccando sul comando “Specializza modulo DGUE".

Nel documento visualizzato, & possibile personalizzare il template proposto includendo/escludendo

determinati moduli e inserendo le informazioni obbligatorie e/o facoltative.
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Questionario Specifico DGUE

Salva (SR FCeEl F(=Ean i BOYY XML ESPD Request XML ESPD Request No National  Stampa  Esportainxds  Chiudi

Compilatore Registro di Sisterma & Fase @&
Cavallo Donata In lavorazicne
Elenco Sezioni \ Domande
Selezionato | Indice  Tipologia Descrizione Esio Riga | Apei
[ -] B Partl Partz I: Informazionl sula procedura di appalt e sulfamministrazions aggiudicatrice o ente aggludicatore

Le infarmagiar richieste dalls parts | saranno scquisie sulomaticaments 3 condizione che per generare & compilare i| DGUE sis ulilizzats il servizio DGUE in formata eletironicn. in caso
a BOCT | Commenti
conlrario tali informasani devana essere inserile dalloperalare economicn.

] B Seiani Informaziani sk pubiblicarine
[ -] B.11 Mooulo Richieste

Informazioni sulla pubblicazions Q
] B2 Sezioni It del commetente
-] B21 Waduls Richicste

Identitd del commathente o Q
-] 6.3 Sezioni Informaziani suls proceduss di appalia
B B.3.1 Modulo Richieste (1] Q

Dati informativi dell appatto (Titalo, cescraiane breve, ctc...)

Figura 71 - Busta Documentazione

Nella colonna Esito Riga viene visualizzata inizialmente I'icona in rosso in prossimita delle informazioni che
richiedono un inserimento di dati “obbligatori” da parte della Stazione Appaltante. In particolare, in prossimita
delle informazioni relative a “Identita del committente”, invece, I'icona risulta essere gia in verde in quanto le
informazioni vengono ereditate in automatico dalla gara.

Si segnala che & SEMPRE necessario personalizzare il DGUE includendo/escludendo eventuali
parti/sezioni/moduli/commenti che lo compongono a seconda della tipologia di procedura da
configurare.

Per deselezionare una parte/sezione/modulo/commento cliccare sulla check box.
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Questionario Specifico DGUE

Sava SRSl (g R ) XML ESPD Request XML ESPD Request No National — Stampa  Esportainxls  Chiudi

% Campo non editabile

Compilatore & Registre di Sistema & Fage &

Cavalle Donato In lavoraziane

Elenco Sezioni \ Domande

Selezionato  Indice  Tipalogla Deacrizione EsoRiga | Aprl
[ -] B Fartl Parte |: informazicnd sulla procedura di appalto & sul'amministrazione aggiudicatrice o ente aggiudicatore
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Dats informativi deFappalto (Titak, descrizione breve, #tc..)

Figura 72 - Elenco Sezioni/Domande

Non é consentita I'esclusione di sezioni/moduli “obbligatori”. In tal caso, infatti, posizionandosi con il
cursore del mouse sulla check box corrispondente, nella colonna Selezionato, verra mostrato il simbolo
"divieto”.

Per quanto riguarda invece la documentazione amministrativa da richiedere si segnala che pud essere
indicata come obbligatoria o facoltativa, e per ogni documento puo essere indicato se il file dovra essere
firmato digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti particolari tipi di file (es. pdf, p7m, ecc..).

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti

DGUE Strutturato & Specializza modulo DGUE Request Mandataria

-1 s

Elenco documenti
Inserisci Documento Aggiungi

Draganddrop Elimina | Copia Gil Su Descrizione Obbligatorio = Richiedi Firma @ Tipo File

Figura 73 - Aggiungi Documento

Il comando “Inserisci documento” consente di selezionare la tipologia del documento da una lista
suggerita (es. dichiarazione busta amministrativa, ecc.,) e di aggiungere una riga nell’'elenco dei
documenti cliccando sull'icona del carrello su ciascuna riga d'interesse. Qualora si volesse inserire un
documento indipendentemente dalla lista dei documenti proposta dal Sistema, occorre cliccare sul
comando “Aggiungi”. Inserire dunque sulla riga appena creata la “Descrizione”, specificare se I'allegato &
obbligatorio e se é richiesta la Firma Digitale e ripetere |'operazione per ogni documento richiesto.

Per specificare i tipi di file ammessi, & sufficiente cliccare sull'icona e selezionare estensioni ammesse.
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Blenco Elementi selezionati
Cerca ‘ Elimina ‘ Svuota ‘

Indietro + [ [* p7m-Documento Firmato

» [ | pdf-Documento Acrobat
» [ 7-Zip- File compression

» [ avi-Video

» [] csv-Comma Separated Values
» [ divx-Video

» [] doc-Documento Word

» [ docx - Documento Word

» [] dwg-File di tipo CAD

Figura 74 - Selezione Tipo File ammessi

E possibile, inoltre, mediante la funzione “Copia”, copiare una determinata riga per modificarne
successivamente la descrizione e le altre caratteristiche.

Elenco documenti

Inserisci Documento Aggiungi
Draganddrop Elimina Copia | Gil Su | Descrizione Obbligatorio | Richiedi Firma ~ Tipo File

Dichiarazione di partecipazione
& @ ] - - 2 Selezionati !

~

Dichiarazione..

= o v | a ) 2 Selezionati -

Figura 75 - Copia riga

4.1.13 Elenco Lotti

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

Testata Interoperabiliti Atti  Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti Note

Lista Lotti
Genera Modello busta economica
Numero Lotto | Descrizione CIG Busta Tecnica | Busta Economica | Criteri di valutazione | Informazioni di caricamento
1| LOTTO 1 - CONSULENZA FINANZIARIA 1 | 1014D2EA40 E‘ E' g’ °
2 | LOTTO 2 - CONSULENZA FINANZIARIA 2 | 1014D2FB13 E‘ E’ B? °

Figura 76 - Elenco Lotti

La scheda contiene informazioni riepilogative di sola consultazione eccetto i “Criteri di Valutazione” che
possono essere personalizzati per ciascun lotto presente.
Nel dettaglio:
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Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Note

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione

Lista Lotti
Genera Modello busta economica
Numero Lotto = Descrizione CciG Busta Tecnica | Busta Economica | Criteri di valutazione Informazioni di caricamento
1/ LOTTO 1-CONSULENZA FINANZIARIA 1 | 1014D2EA40 | & = £4 (]
2 |LOTTO 2 - CONSULENZA FINANZIARIA 2 . 1014D2FB13 | & . (=] . E? ° |

Figura 77 - Riepilogo del Lotto
Nella prima colonna viene riportato il “Numero del Lotto” di riferimento, a seguire la "Descrizione” e il “CIG".

Busta Tecnica
Cliccando sull'icona della “Busta Tecnica”, il sistema visualizzera le caratteristiche tecniche del lotto e le voci

che lo compongono, come mostrato di seguito:

Busta Documentazione Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti MNote Cronologia PCI

Testata Interoperabilitd Atti  Informazioni Tecniche Lotti

Lista Lotti

Numero Lotto | Descrizione CIG Busta Tecnica  Busta Economica = Criteri di valutazione | Informazioni di caricamento

*
1|LOTTO 1 - CONSULENZA FINANZIARIA 1 | 1014D2EA40 | |G = B’ .

Figura 78 - Busta Tecnica del Lotto

Elenco Prodotti
EsitoRiga Lotto | Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO | CODICE REGIONALE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA
LOTTO1 -
. 1 0 | I014D2EA4D | CONSULENZA SRE6171000-9 Servizi di consulenza finanziaria LoTTO

FINANZIARIA T

Figura 79 - Dettaglio Busta Tecnica del Lotto

Nel nostro esempio, i campi riportati definiscono le informazioni tecniche che I'Operatore Economico dovra

fornire nella sua offerta sul lotto.
Le informazioni sono di sola consultazione. Cliccare su “Chiudi” per tornare alla schermata iniziale.

Busta Economica
Allo stesso modo, cliccare sull'icona della busta nella colonna “Busta Economica” per visualizzarne il dettaglio:

Gestione Integrata Acquisti codi 101
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Lista Lotti
.
Numero Lotto = Descrizione Cic Busta Tecnica = Busta Economica = Criteri di valutazione = Informazioni di caricamento
.
1| LOTTO 1- CONSULENZA FINANZIARIA 1 | 1014D2EA40 | (8 (~] x4 ©

Figura 80 - Busta Economica del Lotto

Verra visualizzata la seguente schermata:

Elenco Prodotti

EsitoRiga | Lotto | Voce | CIG DESCRIZIONE LOTTO = CODICE REGIONALE = DESCRIZIONE CODICE REGIONALE | UM OGGETTO INIZIATIVA
LOTTO1-

° 1 0 | 1014D2EA40 | CONSULENZA SR66171000-9 Servizi di consulenza finanziaria LOTTO
FINANZIARIA 1

Figura 81 - Dettaglio Busta Economica del Lotto

Nel nostro esempio, i campi definiscono le informazioni economiche che I'Operatore Economico dovra fornire
nella sua offerta.

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

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

Testata Interoperabilitd Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Note

Lista Lotti
Genera Modello busta economica
Lotto = Descrizi ClG Busta Tecnica | Busta Economica | Criteri di valutazione | Informazioni di caricamento
1| LOTTO 1- CONSULENZA FINANZIARIA 1 | 1014D2EA40 | [ = =4 (]
2 | LOTTO 2 - CONSULENZA FINANZIARIA 2 | 1014D2FB13 | & = E? °
Figura 82 - Personalizzazione dei Criteri per Lotto
Cliccando infatti sull'icona verra mostrata la seguente schermata:
) Gestione Integrata Acquisti
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Criteri di valutazione

# Campo non editabie
Namero Lotio @ Descrinione & L=l F Aromale Compdazone Craen @
LOTTO 1 - CONSULENZA
! FINANZIARIA T K1402EASD
“Criteric Agghudicazione Gara Crierio Formulazions Offerta Economics @ Richiests Campaonatara &
Offerta economicemente il Peezzo L
VAIGOOL
“Cabiehs Anceuly 7. Offerse Ancemale & Tige Agpuscazont & Modalih di cakols PT &
No Vahzanone Mong Formaone
Modisinh cakcoic PE
PERCENTUALI ORDINI DIRETTI E RILANCI COMPETITIVI
% Ordini Divetsl & % Rilanci Competami )
Pumegge Economico Pumegpo Tecrico 2 Soghs Minima Purteggio Tecnico Modales Amsbuzions Punteggio #
200 L1 Pumeggio
CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA
Rigarametrazions del Pumeggio Tecrice &
Dopo la soghs d stamamento
Pumtegoi Teenieo * {4/ O |- OF = Pumeggio offerta kesima, Qs = Puntegges
L e e
Criverio i ripsramenazione 2
Ry Purtegpo
Tees Totale
" - ile
Tipologia mm‘m‘mm‘wamw Allegati Da ( Apri

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA

Criterio di riparametrazione &

‘W‘W‘Bﬂeﬁﬁuﬂm Criterio Formulazione Valore Offerto | Valore Offerto | Formula m:‘m‘mm

Figura 83 - Personalizzazione dei Criteri per Lotto

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

= Campo non editatis

Humer Lotlo & Descrizione & [ Anomalie Comgilazone Criter &
LOTTO 1 - CONSULENTA
1 FiHARZIARA 1 W14D2EA4D

Figura 84 - Informazioni identificative del Lotto selezionato

Sulla seconda riga pud essere modificato il “Criterio di Aggiudicazione della Gara” e il “Calcolo dell’Anomalia”.

Gestione Integrata Acquisti
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“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica &

Richiesta Campionatura @&
Offerta economicamente il van... Prezza no
*Caleolo Anomalia Offerte Anomale Modalita di calcolo PT
Si W Valutazione W Post ripgramelrazions £
Muodalila calcole PE

Post riparametrazione e
Figura 85 - Modifica del Criterio Prevalente

Per modificare il Criterio prevalente che & (nel nostro esempio) “Offerta Economicamente pil
Vantaggiosa”, cliccare sulla freccia e selezionare il huovo valore "Prezzo pit Basso”. In questo caso la

schermata verra modificata evidenziando i soli campi necessari per la formulazione dell'offerta al Prezzo
pill Basso.

“Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerla Economica & Conformita Richiesta Campionatura &
Prezzo pil basso LY Prezzo no W no

“Calcolo Anomalia Offerte Anomale
sl W Valutazione v

Figura 86 - Criterio "Prezzo pit Basso"

Come si puo notare dallimmagine, selezionando come “Criterio di Aggiudicazione Gara” il valore "Prezzo piu
Basso” sara possibile richiedere la “Conformita” e definire eventualmente la modalita da utilizzare per il calcolo
dell'anomalia.

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

4.1.14 Criteri di Valutazione Prevalenti

La scheda “Criteri di Valutazione Prevalenti” é presente nel contesto di procedure a lotti aggiudicate con
il criterio dell’"Offerta Economicamente piti Vantaggiosa” {Quindi anche nelle procedure a lotti “miste”).
Consente di definire, oltre ai punteggi tecnici ed economici anche i relativi criteri di assegnazione.

53di 101
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Bando/Inviti

Salva I Stampa  Gestione PCP ~  Visualizzs ~  Comunicarionl ~  Funzionl red
@ 1campi con asterisco * sond obbilgaton

# Campo non editable
Compdatore & Titolo documento Fascicolo di Sistema @ Registro i Sistema %
FORMAZIONE PROVA 13 OTTOSRE

Data imvic ® St
In Lvorazione
Scheda PCP Stato Scheda PCP &
P1_16 - Bando o gara — direttiva Appalio cancellato

generale, regime ordinario

DATI PROTOCOLLO

Fascicolo Protocolly Data Protocolo
H'-u:a Intercperabiith  Attl  lfoemarion Tecniche Lot Busta Documentazione  Dlenco Lottl Riferimenti  Note CronolopaPCP  Crenclogla  Documentl  Offerte Ricewute  Allegati Rettifiche, Proroghe, |
Punteggio Econamicn Moxdalta Attribuzione Pusteggio
2000 Puntegp v
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
80,00

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA
Riparamnetrazions del Punteggio Tecnico Ricalcola Purteggi Dopo Esclusioni
no W s W

Punteggio Tecnico * (| Qi / Qa ) : Qi = Puntegg
iesima, Q8 = Punieggio qualith pis alfo assegn,

Nella jone d o 5 01 - D Criterio)
Aggiungi Criterio
(] Soggettivo v relazione tecnica 80,00

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA

(Criterio di riparametrazione

no v
Aggiungi Criterio

Elmina Copla  Descrizions Punteggio Base Di Confronto Criterio Formulazione Valore Offerto Valore Offerto

. Criterio di valutazione economico 20,00 VALORE A BASE DASTA VA ESCLUSA v Prezzo v VALORE OFFERTO v

Figura 87 - Criteri di Valutazione Prevalenti

Nella parte superiore della scheda va inserito il “Punteggio Tecnico” ed “Economico” totale, la cui somma
deve essere pari a “100". La “Soglia Minima Punteggio Tecnico” definisce il punteggio tecnico minimo per
I'ammissione dell’'offerta. (Nel caso non venga raggiunta la soglia minima, I'offerta verra esclusa in

automatico durante la procedura di aggiudicazione).
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Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Riferimenti
Punteggio Economico Modalita Attribuzione Punteggio

20,00 Punteggio v
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico

80,00

Figura 88 - Criteri di Valutazione Prevalenti
Criteri di valutazione Busta Tecnica
Riferimenti

Testata | perabilita Atti  Infi ioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti
________________________________________________________________________________________________________________|

Modalita Attribuzione Punteggio

Punteggio Economico
20,00 Punteggio v

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico

80,00

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA
Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni

no ~ si

Punteggio Tecnico *( Qi/Qa ) : Qi = Punteggio offerta
iesima, Qa = Punteggio qualita pii alto assegnato

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 — Descrizione Criterio)
Figura 89 - Criteri di Valutazione Busta Tecnica

Nella sezione “Criteri di Valutazione Busta Tecnica” va indicato se si ricorre alla "Riparametrazione del
Punteggio Tecnico” prima o dopo la soglia di sbarramento oppure tale operazione non viene richiesta del tutto.
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Dematerializzati Abruzzo

GIADZ:

GESTXINE INTEGANTA ACCARSTI DEMATESIALIZZAT) ABAUZD.



LEGION
ABRUZZO

A GIADA
-.AreaCOm Manuale — Indizione Gare

Testata Interoperabilitd Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione  Elenco Lotti

Punteggio Economico Modalita Attribuzione Punteggio
20,00 Punteggio i

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
80,00 35,00

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni
no v si v
Punteggio Tecnico * ( Qi/ Qa): Qi = Punteggio offerta
iesima, Qa = Punteggio qualita piu alto asségnato

Nella predisposizione dei criteri inserire nella descrizione un progressivo (es: 01 — Descrizione Criterio)

Figura 90 - Riparametrazione punteggio tecnico

Nel caso venga la riparametrazione, sia prima che dopo la soglia di sbarramento, sara necessario indicare
anche il Criterio di riparametrazione.

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni

no w si v

) unteggio offerta
Seleziona assegnato

no . . L -
2 nella descrizione un progressivo (es: 01 — Descrizione Criterio)

Dopo la soglia di sbarramento

Prima della soglia di sbarramento

Figura 91 - Criteri di Riparametrazione

Selezionare uno dei possibili valori della lista:

e “Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale”, il sistema riparametra solo il punteggio tecnico
totale ottenuto dalle diverse offerte. Se almeno un’offerta ha ottenuto il massimo punteggio
tecnico, la riparametrazione non avra alcun effetto.

e "Riparametrazione Criteri” ovvero vengono riparametrati esclusivamente i criteri e non il totale.
La riparametrazione viene eseguita sul singolo criterio di ogni offerta pervenuta. Se per quel
criterio é stato ottenuto il massimo punteggio almeno da un’offerente, la riparametrazione per
quel criterio, non avra alcun effetto.

e "Riparametrazione Criteri e Totale"” ovvero vengono riparametrati sia criteri che i totali. Se almeno
un criterio e/o un totale ha ottenuto il massimo punteggio, la relativa riparametrazione non avra
alcun effetto.

GIA D-ha Gestione I_ntfagrat_a Acquisti e 101
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Ciascun punteggio puo essere di tipo “Soggettivo” (attribuito dalla commissione) o "Oggettivo” (calcolato
automaticamente dal sistema in base ad una regola inserita).

Per inserire un "“Criterio Tecnico”, occorre cliccare su link “Aggiungi Criterio” come mostrato di seguito:

Agagiungi Criterio

Elimina | Copla | Tipologia Descrizione Punteggio Soglia Minima Puntegglo  Aftributo | Apri

] Soggettivo w elementi migliorativi 3500

Figura 92 - Aggiungi Criterio

Valorizzare il tipo di criterio {*Soggettivo” o “Oggettivo”), inserire una descrizione da associare al criterio
(es. Periodo di garanzia), valorizzare il punteggio e, in caso di criterio oggettivo, selezionare I'attributo sul
quale applicare il criterio tra quelli proposti dal Sistema in base al modello di negoziazione. (es. numero

mesi garanzia):

Agglung Criterio

Eimina  Copla  Tipologia Descrizione Punteggic  Soglia Miima Punteqgio  Attributo Apri
u_ SoQpettive v Elementi magliceativ 30,00

u Sogoettive w Servizi in garanzia 30,00

ﬁ Oggettve v Periodo d garanzia 10,00 Seleziona v ||Q

ALTRE CARATTERISTICHE
MATERIALE

MISURE

TARGET

VOLUME
Figura 93 - Criteri di valutazione

Si precisa che, la somma dei valori inseriti nella colonna “Punteggio” deve corrispondere al “Punteggio
Tecnico” totale definito in alto sulla scheda:

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti 101
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Interoperabilit At  Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentarione  Elenco Lotti Riferimenti  Note Cronologla PP Cronologla  Documenti  Offerte Ricevute
Punteggio Econamico Modalita Attribuzione Punteggio
20,00 Punteggio w
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico
.
CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA
Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni
no W L W
Nella predisposizione dei criter inserire nella m (esc01 - Criterio)

Agglungi Criterio

Edmina Copla  Tipologia Descrizione

' Soggettiva W Elementi migliorativi
' Soggettiva W Senizi in garanzia
[ii] Oggettiva v Periodo di garanzia

Figura 94 - Punteggio Tecnico

Criterio Oggettivo

30,00

30,00

10,00

Soglia Minima Punteggio |~ Attributo

Seleziona

In caso di criterio "Oggettivo”, & necessario cliccare sull'icona in corrispondenza della colonna “Apri” per
impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli valori dell'attributo.

Il valore puo essere espresso, in funzione della “Tipologia di Criterio”, come valore compreso in un “Range”,

come "Dominio” per esprimere un valore puntuale ovvero come “Massimo” o “Minimo” valore.

Criterio Oggettivo e Modalita di attribuzione punteggio a “Coefficiente”

Aggiungi Criterio

Elimina  Copla  Tipologia Descrizione Purteggio  Soglia Minima Punteggio | Attributo Apri
(i} Soggettivo v Elementi migliorativi 30,00

o SOggENhD w ‘Senvizl in garanzia 3000

i Oggettiva v Periodo di garanzia 1000 ALTRE CARATTERISTICHE v Q

Figura 95 - Criterio Oggettivo

Nel caso sia stata impostata la modalita di attribuzione del punteggio a “Coefficiente”, sara possibile definire
dei coefficienti di valutazione compresi tra 0 ed 1 (la somma di tutti i coefficienti definiti deve essere 1). Cliccare
quindi sull'icona della lente come mostrato nell'immagine precedente e selezionare |a tipologia del Criterio:

Gestione Integrata Acquisti
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Criterio di Valutazione

Attributo |, Solo lettura ALTRE CARATTERISTICHE

Descrizione [,Sololettura  Periodo di garanzia

Tipologia Criterio Dominio v
Seleziona
Elimina Valore Puntuale Valutazione

Figura 96 - Criterio di Valutazione

Le possibili tipologie sono:

e Tipologia Criterio “Range” dove occorre inserire l'intervallo dei valori ammessi fissando il limite

minimo e il limite massimo.

o Tipologia Criterio "Dominio” dove occorre inserire un "Valore puntuale” per I'attribuzione del

punteggio corrispondente.

e Tipologia Criterio impostata su “Minimo” determina il massimo punteggio al fornitore che ha

fornito il valore pili basso.

o Tipologia Criterio impostata su "Massimo” determina il massimo punteggio al fornitore che ha

fornito il valore pit alto.

Per inserire una o pit righe nel Criteri di valutazione a range, cliccare sul comando "Aggiungi Criterio”. Per

“Eliminare” una riga, cliccare sull'icona del cestino.

In ogni caso, & necessario confermare I'operazione attraverso il comando “Conferma “in basso.

Criteri di Valutazione della Busta Economica

CRITER 0 WALUTAZIONE RUSTA ECOROAICA

Erteris f Aparmenmzinss

Aguiung Crterio

Fimes | Cops  Deacerions Purisggin | Rass D Confronis Erttris Formudarices Walor Cfferts e etz Formats

] Trterc i vabstar ore ezl VTR A TAT TASTA A PCLUSA | Preens v | e oerrm || eioe

Figura 97 - Criteri di valutazione della Busta Economica

Selezionare uno dei possibili valori della lista:

Comfcirts X A | Formels Fossomics
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CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA

Criterio di riparametrazione

no v |
=
no

E
Riparametrazione Punteggio Economico Totale
nico
Riparametrazione Criteri

Riparametrazione Criteri & Totale

Figura 98 - Possibili tipologie di Riparametrazione

Ed esattamente:

¢ “Riparametrazione Punteggio Economico Totale”, viene riparametrato il Punteggio Economico
Totale. Assegnato il punteggio al singolo criterio per ciascuna offerta ricevuta (nel caso in cui
siano stati predisposti pil criteri economici) e ottenuto il Punteggio Economico Totale per
ognuna di esse, se nessun operatore economico ha ottenuto il massimo Punteggio Economico
Totale, il sistema assegna tale punteggio all'offerta che pit si avvicina al Punteggio Economico
Totale previsto dalla SA, mentre alle altre offerte viene assegnato un Punteggio Economico
Totale riparametrato proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il
massimo Punteggio Economico Totale, la riparametrazione non avra alcun effetto.

e “Riparametrazione Criteri” viene riparametrato il punteggio dei singoli criteri di ogni offerta
pervenuta. Per ogni Offerta pervenuta, assegnato il relativo Punteggio a ciascun criterio (nel caso
in cui siano stati predisposti pil criteri economici), se nessun operatore economico ha ottenuto
per il singolo criterio il Punteggio massimo previsto, il sistema riparametra il Punteggio dello
specifico criterio che pit si avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante, mentre — al
medesimo criterio delle altre offerte pervenute - assegna un punteggio riparametrato
proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il massimo punteggio per
quel criterio specifico, la riparametrazione non avra alcun effetto per quel criterio.

e "Riparametrazione Criteri e Totale” per ogni offerta pervenuta, assegnato il relativo Punteggio
a ciascun criterio, se nessun operatore economico ha ottenuto per il singolo criterio il Punteggio
massimo previsto, il sistema riparametra il Punteggio dello specifico criterio che pit si avvicina a
quello previsto dalla Stazione Appaltante mentre — al medesimo criterio delle altre offerte
pervenute — assegna un punteggio riparametrato proporzionalmente. Se, successivamente a
tale riparametrazione, ancora nessun operatore economico ha ottenuto il massimo Punteggio
Economico Totale per la propria offerta, il sistema assegna automaticamente il massimo
Punteggio Economico Totale all'offerta il cui Punteggio Economico Totale pil si avvicina a quello
previsto dalla Stazione Appaltante (e alle altre offerte assegna un Punteggio Economico Totale
riparametrato proporzionalmente). Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il massimo
punteggio per quel criterio specifico o il massimo Punteggio Economico Totale, la
riparametrazione non avra alcun effetto.

Cliccare sul link “Aggiungi Criterio” tante volte quanti sono i criteri economici da inserire.
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CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA
Critenio di nparametazions
o w
Aggiungi Criterio
Elimina | Copls | Descritione Purneggia Base B Confromn Farmmuila
m Prezzo Totale Offerta 2000 VALORE & BasE Prezzo w WALORE OFFERTO ~ Valore sssoluto ~

1] Quantits offerms 10,00 CUANTITA w ||| Pezm ~ | PREZZ0 DFFERTOD PER UM WA ESTILL. Ritasae Massme w

Figura 99 - Aggiungi Criterio

Inserire quindi:
La "Descrizione” da associare al criterio {es. Prezzo Totale Offerto);
Il “Punteggio” massimo da associare ai Criteri (si ricorda che la somma dei punteggi indicati nei criteri,
deve corrispondere al totale del punteggio economico definito in alto nella scheda);

o || "Valore Offerto”, ovvero l'attributo da considerare nel calcolo del punteggio sul criterio;
La “Formula” dell’elenco disponibile (Le formule elencate sono quelle presenti nel codice degli appalti).
La formula selezionata verra mostrata nel dettaglio nell’'ultima colonna “Formula Economica” che é in
solo visualizzazione;

o |l "Coefficiente x", utilizzato solo per alcune formule pud essere scelto tra i valori proposto.

Di seguito un esempio di compilazione:

Agglung Crteria

Flming | Copi | Desciriose Puisgps | e Bl Conbormn otk Fosruiarions Vakors Offrtn “enors Dtz Formels Cosficirea X | Aty | Formuds Econorsics

[ ] Prezzs Toase Offena MM | VAOREABSETASTANAECUGE | Fremn v | VALOREOFFERTD v | o sk w Purisggie” [ Mrime Vlcrs Ofirt { Vilore Ol

] Duambotems 1000 | owsmTE v | e | PREZEDOFFERTORERUM MAESCLL | Fibessomassie " Furteggs [ itass oFferc | Massems e Cfferia |

Figura 100 - Criteri di valutazione Busta Economica

4.1.15 Riferimenti

Nella scheda “Riferimenti” vanno indicati gli utenti che possono gestire i quesiti sottoposti dalle imprese
invitate e gli utenti che devono essere abilitati alla visualizzazione e gestione del bando stesso. Per fare
cio, & necessario cliccare sul comando “Aggiungi”, selezionare il nome dell’'utente dalla lista e indicarne il
“Ruolo” (Quesiti — Bando/Inviti).

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti Note

Elenco Utenti

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico

Elimina | Utente Ruolo
'u-n' amministratore utente v Quesiti W
(1] amministratore utente ~ | Bando/Inviti v

Figura 101 - Riferimenti

Tutti gli utenti con ruolo "Bando/Inviti”, potranno visualizzare il bando nella cartella “Consultazione Gare”

come mostrato di seguito.
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Procedure di gara | Avvisi-Bandi-Inviti
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Figura 102 - Consultazione Gare

4.1.16 Note

Nella scheda “Note" & possibile inserire eventuali note descrittive sulla procedura digitando il testo nel campo
corrispondente.

Le note saranno visibili agli OE che accedono al dettaglio della procedura.

4.1.17 Cronologia

Nella sezione Cronologia & possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine cronologico
relativamente a una determinata procedura di gara degli utenti che vi hanno lavorato, nonché inserire
eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione, sono riportate le operazioni relative al ciclo di
approvazione e a tutte le operazioni effettuate.

H Testata  Int; bilith  Atti  Inf ioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Note  Cronologia PCP Documenti

Ciclo di approvazione
Utente Rualo Stato

RUP PDG Comgilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Mote approvatore | Allegato
13/10/2025 10:40:53 Compilato

Note approvatane

Allegato

Figura 103 - Sezione Cronologia
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Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito campo Note approvatore. Per
inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito comando.

Nel caso in cui siano inserite eventuali Note Approvatore e/o Allegati, all'atto del salvataggio/invio della
procedura di gara, la tabella Operazioni Effettuate, nella sezione Cronologia, sara alimentata

automaticamente.

4.1.18 Documenti

Nella sezione Documenti & possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo svolgimento della
procedura di gara, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica, Revoca, ecc. (anche solo in fase di
lavorazione). Durante la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di predisposizione delle varie
sezioni di cui essa si compone, la sezione Documenti risultera inizialmente vuota. Una volta pubblicato il Bando
relativo alla procedura di gara, la sezione sara alimentata automaticamente con tutti i documenti
eventualmente creati successivamente. Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare
sul relativo comando.

Py Testata WL HCLII W Atti  InformazioniTecniche  Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti MNote Cronologia PCP Cronoclogia

Apri  Documento | Registro di Sistema  Titolo documento | Data | Datainvio | Stato

Figura 104 - Sezione Documenti

4.1.19 Offerte ricevute

La scheda "Offerte ricevute” al momento della creazione del bando é vuota. Prima dell'apertura della
procedura di valutazione delle offerte, il Sistema consentira di visualizzare le Offerte ricevute con l'indicazione
della loro data di invio. Durante la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di predisposizione delle

varie sezioni di cui essa di compone, la sezione Offerte Ricevute risultera vuota.

:ri Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Note  Cronologia PCP Cronologia  Documenti

Lista Lotti Esporta XLSX Partecipanti per lotto xlsx

Ragione Sociale | Codice Fiscale | Partita VA Comune | E-Mail = Lotti Offerti | Registro di Sistema  Titolo documento | State  Data ricezione
Figura 105 - Sezione Offerte ricevute

A partire dal termine “Inizio Presentazione Offerte” indicato, gli Operatori Economici potranno presentare
le proprie offerte e conseguentemente all'invio anche di una sola offerta, in tale sezione verra mostrata una
tabella contente alcune informazioni di base, tra le quali la Ragione sociale, il Codice Fiscale e la Partita IVA
del fornitore o il registro di sistema e la data di invio dell'Offerta.

In particolare, nel caso di una procedura di gara aperta multi-lotto, nonché dell'appalto specifico, nella
tabella viene mostrata l'informazione Lotti Offerti che indica per quali lotti della procedura di gara
I'operatore economico ha presentato offerta. Per visualizzare il numero degli operatori economici
partecipanti per ciascun lotto che compone I'Offerta, cliccare sul comando Lista Lotti posizionato nella
toolbar in alto al di sopra della tabella. Verra mostrata una schermata che riporta un'ulteriore tabella con il

numero dei partecipanti per ciascun lotto, dove & possibile visualizzare il dettaglio dei fornitori partecipanti.
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Per scaricare invece in formato xlsx I'elenco degli Operatori Economici partecipanti per ciascun lotto,
cliccare sul comando Partecipanti per lotto xIsx posizionato nella toolbar posta al di sopra della tabella.

4.1.20 Destinatari

La scheda "Destinatari” (Presente solo nelle procedure ad invito) consente di indicare gli Operatori Economici
a cui si desidera inoltrare I'invito. Per facilitare la selezione, il Sistema mette a disposizione uno strumento di
ricerca per filtrare la lista delle imprese abilitate in base ad uno o pit criteri.

u Testata Interoperabilith Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Economica Riferimenti  Note Cronologia PCP Cronolegia Documenti  Offerte Ricevute

Lista Fornitori Destinatari
Criteri scelta fomitori  Sorteggio Pubblico  Esporta XLSX

N.Riga Ragione Sociale | Partitaiva Codice Fiscale E-Mail Indifizzo Comune Provincia | Stato  CAP | Telefono | Fax
Figura 106 — Destinatari

Si devono distingue due ipotesi:

e Se é stata gia svolta una prima fase (ad es. la fase di prequalifica della gara ristretta o la
manifestazione di interesse di una negoziata con avviso), ci saranno gia fornitori individuati come
destinatari. Sara comunque possibile perfezionare, come descritto successivamente,
I'individuazione dei destinatari;

e Se é una gara negoziata a inviti, senza preventiva manifestazione di interesse, inizialmente la

sezione Destinatari sara vuota.

Attraverso il comando Criteri scelta fornitori sara possibile procedere con la selezione degli Operatori
Economici Destinatari dell'Invito.
Nella pagina di ricerca é presente una toolbar per la gestione della funzione con i seguenti comandi:

e Salva: permette di salvare la ricerca per poi riprenderlo in un secondo momento dalla schermata

“Documenti” sul dettaglio della Procedura;

¢ Conferma: permette l'inserimento degli Operatori Economici come destinatari della Procedura;

e Precedente: permette di accedere a una versione precedente del documento, se esistente;

e Esportain xls: permette di esportare I'intero documento di ricerca in formato xIs;

e  Chiudi: chiude il documento senza salvare e riporta 'utente al dettaglio della Procedura.

4.1.21 Allegati Rettifiche, Proroghe...

Qualora I'utente che ha predisposto la gara sia un utente con profilo R.U.P. PDG, una volta completati tutti i
passaggi obbligatori e cliccato su Invia, presente nella toolbar dei comandi in alto, procedera direttamente a
pubblicare la gara.

Se invece chi ha predisposto la gara € un Punto Istruttore, con il comando Invia, trasmettera in approvazione
la gara al proprio responsabile. La procedura passera nello stato In Approvazione.

L'utente Responsabile cui é stata assegnata la gara ricevera una notifica via mail, e accedendo con le proprie
utenze in Procedure di Gara e poi in Documenti in Approvazione, trovera I'elenco delle gare per le quali & stata
richiesta una sua approvazione.

Cliccando sulla lente in corrispondenza della colonna Apri si accede al documento in approvazione.
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[l documento che visualizza il R.U.P. & di sola consultazione.
Pertanto, il R.U.P. potra prendere visione delle impostazioni definite dal Pl e decidere quale dei seguenti
comandi attivare:
e Approva: comporta la diretta pubblicazione della procedura di gara;
e Non approva: rimanda la procedura indietro al Pl, che dovra eventualmente effettuare le modifiche
richieste dal R.U.P. e re-inoltrargli la gara;
e Rifiuta e Prosegui: il R.U.P. prendera in carico una copia della gara predisposta dal Punto Istruttore.

Potra in autonomia effettuare le modifiche necessarie e successivamente pubblicare I'evento
negoziale, senza l'intervento del Punto Istruttore.

4.1.22 Invio della Procedura al Responsabile
Qualora l'utente che ha predisposto la gara sia un utente con profilo R.U.P. PDG, una volta completati tutti i
passaggi obbligatori e cliccando su Invia, che é presente nella toolbar dei comandi in alto, pud procedere
direttamente a pubblicare la gara.
Se invece chi ha predisposto la gara & un Punto Istruttore, con il comando Invia trasmettera in approvazione
la gara al proprio responsabile. La procedura passera nello stato In Approvazione.
L'utente Responsabile cui é stata assegnata la gara ricevera una notifica via mail e, accedendo con le proprie
utenze in Procedure di Gara e poi in Documenti in Approvazione, trovera I'elenco delle gare per le quali & stata
richiesta una sua approvazione.
Cliccando sulla lente in corrispondenza della colonna Apri, si accede al documento in approvazione. Il
documento che visualizza il R.U.P. & di sola consultazione.
Pertanto, il R.U.P. potra prendere visione delle impostazioni definite dal Pl e decidere quale dei seguenti
comandi attivare:

e Approva: comporta la diretta pubblicazione della procedura di gara;

e Non approva: rimanda la procedura indietro al Pl, che dovra eventualmente effettuare le modifiche

richieste dal R.U.P. e re-inoltrargli la gara;
e Rifiuta e Prosegui: il R.U.P. prendera in carico una copia della gara predisposta dal Punto Istruttore.

Potra in autonomia effettuare le modifiche necessarie e successivamente pubblicare I'evento
negoziale, senza I'intervento del Punto Istruttore.

4.1.23 Conclusioni

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

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

All'atto dell'invio, il Sistema valorizza in automatico i campi “Registro di sistema” e “Fascicolo di sistema”.
Nel caso in cui I'Utente che sta inviando il bando non sia il R.U.P. (ma ad esempio il Punto Istruttore), il
comando “Invia” provvede a inviare il Bando al Responsabile della procedura. Il Sistema aggiorna quindi
il campo stato da “In lavorazione” a “In approvazione” e invia una notifica e-mail al Responsabile del
Procedimento per informarlo che ha in carico una nuova procedura da approvare.
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Se invece |'utente che sta inviando il Bando & il Responsabile del Procedimento allora il sistema aggiorna lo
stato della procedura in “Pubblicato”.

4.2 ACQUISIZIONE CIG IN REGIME DI INTEROPERABILIA’

Prima di procedere con la pubblicazione della gara é necessario acquisire il ClG (Codice Identificativo di Gara).
L'operazione di richiesta puo essere effettuata direttamente tramite la piattaforma, seguendo le modalita

descritte nel Manuale di interoperabilita, disponibile al seguente link Manuali e FAQ | AreaCom - Agenzia
regionale dell'Abruzzo per la Committenza.

Potrebbe accadere che I'automatismo che compila il campo CIG in fase di conferma dell’appalto non funzioni
correttamente. In tal caso, qualora l'informazione relativa al CIG non risulti presente in un appalto confermato,
e possibile procedere come segue:

e C(liccare sulla funzione Gestione PCP;

e Selezionare la voce Recupera CIG per ottenere I'informazione desiderata;

¢ Nella sezione Cronologia PCP é possibile monitorare lo stato della richiesta e visualizzare I'esito.
Quando l'operazione risulta Elaborata, nei campi dedicati al CIG sara riportata l'informazione restituita da
ANAC.

4.3 CONSULTAZIONE GARE

La funziona “Consultazione Gare” permette la visualizzazione del bando anche agli utenti inseriti nella relativa
scheda "Riferimenti” con ruolo “Bando/Inviti” come mostrato di seguito:

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti Note

Elenco Utenti

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico

Elimina = Utente Ruolo
[i11] amministratore utente v Quesiti v
m amministratore utente v Bando/Inviti v

Figura 107 - Utenti con ruolo "Bando/Inviti"

4

Gliutenti avranno il permesso di accedere al dettaglio del bando cliccando sulla funzione "Consultazione Gare’
e quindi sull'icona della lente del documento d'interesse come mostrato di seguito:
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Figura 108 - Dettaglio bando

Verra mostrata la seguente schermata:

Bando/irviti
Sahe 40 Sampa  Gesors PCP - Visusk: Comunicaion ~  Funsioni Eat. Puebicazon <o
@ wwwwwwww soss oblsiganar
# Campo non editabde
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Cata i E
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P1,16 - Bancio o gars — dveriva Aopaa cancelis
eerals tege S
DATI PROTOCOLLD
Farccos Proecode. Cues Protocole.
Ry —
twoperatty A ieformaron Terache et Benc Loes  Critest Afeimet  Note  Creslega PP Crenslogia  Decuments Briningta. Bt
ENTE APPALTANTE
®
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Bmina Enta Proponants P Proponenty Coioe Centrs df Cost Ente Praporents.
[ ] Lgerza e 2o per . Cawnllc Doretsy v bt
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Figura 109 - Dettaglio Bando

In alto é predisposta una toolbar con le funzioni disponibili:

e “Stampa” per stampare il riepilogo del Bando;
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e “Funzioni” - “Revoca Lotto” per inviare la richiesta di revoca lotti al R.U.P. che dovra procedere
all'approvazione/rifiuto del documento. (Per dettagli consultare il paragrafo “Funzioni®).

Bando/inviti
Stwrge  GessonePCP~  Visuslizza »  Comenicarioni»  Funziosi w3 CommSsine  dwviel  Chisimenti  EsitiPubblicarioni  Precederte  infoMsil  Chiud
# Campo non ecitabile Meodifica Bando
Complatore % T Reifica Fesciooks i Sisteme ¥ fegsto d Sestema
Call Do ] FEDI0852 00098825
& FRevecs
| Pomgs
Scheds PP & s Sospensione Gers
:.;,‘iifﬁf..&;’f—‘i;: vy | Rpristno Gara
Sasthuzions FUP
Rammissione Offerta
DATIFROTOCOLLO Assegna s
Fasticolo % P Eaportazione Fascicoky Data Frococolls &

e tinlaria progressive

Figura 110 - Revoca Lotto

e “Chiarimenti” per consultare i quesiti pervenuti;
e “Info Mail";

e “Chiudi” per tornare sul dettaglio del bando.

4.4 REVOCA LOTTIIN APPROVAZIONE

Nella cartella "Revoca Lotti in Approvazione” confluiscono tutte le revoche dei lotti dove I'utente collegato
corrisponde al R.U.P. della gara.

I R.U.P. dopo aver ricevuto I'e-mail di notifica che lo avvisa del documento in approvazione, dovra collegarsi
in area privata, sezione “Procedure di Gara” — "Revoca Lotti in Approvazione”, verra mostrata la seguente
schermata:

Gestome g o Cosultations Gae Procedure di Gara | Revoca Lotti In Approvazione

4 Gestion
s Fabbisogri

(1 ]

Docurmentin
Aggrovazions

Gestions RI0D >
DQuesiti da Evadere

Duesiti Lavorati .
Cerca Puliscl

Cusiti Evas:

Affdamenti
Senza
Negaziaziane

[P = > valutszions Gare jalista  Esportaxls  Seleziona

s
El Dk vefics Conformed

Figura 111 - Revoca Lotti in Approvazione

In alto é predisposta un‘area di ricerca per filtrare il contenuto della griglia in base ad uno o pit criteri.
Dopo l'area diricerca, & disponibile una toolbar per la gestione della funzione:
e “Approva” per approvare la richiesta di Annullamento Lotti;
e Per approvare la richiesta, selezionare la riga d'interesse e cliccare sul comando “Approva”;
e “Non Approva” per rifiutare la richiesta di annullamento Lotti.
e Per rifiutare la richiesta di annullamento Lotti, selezionare la riga d'interesse e cliccare su “Non
Approva”;
e “Stampa” per stampare la pagina visualizzata;
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e "Seleziona” per selezionare/deselezionare/invertire le selezioni.
Per accedere al Dettaglio del documento, cliccare sull'icona della lente sulla riga d'interesse, verra mostrata a
seguente schermata:

Figura 112 - Revoca Lotto in approvazione

In alto é presente una toolbar per la gestione della funzione:
e “Stampa” per stampare il dettaglio della richiesta;
e “Esportain Excel” per esportare il documento in formato Excel;
e “Approva” per approvare la richiesta di Annullamento Lotti;
e “Non Approva” per rifiutare la richiesta di annullamento Lotti;
e “Chiudi” per tornare alla pagina precedente.
In basso il dettaglio della richiesta con I'evidenza dell’elenco lotti da annullare.

4.5 DOCUMENTIIN APPROVAZIONE

Dopo aver ricevuto I'e-mail in cui si notifica la presenza di una procedura in Approvazione, Il "Responsabile del
Procedimento” indicato sul Bando dovra collegarsi all'area privata del sistema e accedere alla cartella

" ou

“Procedure di Gara”, "“Documenti in Approvazione” come mostrato di seguito:

Procedure di gara

p e i Procedure di gara | Documenti in Approvazione

Consultazione Gare

Revoca Lotti In Approvazione ~
= /7 CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA Cerca | [CPulisei |
Documenti in Approvazione

Quesiti da Evadere Registro di Sistema Worme

Quesiti Lavorati Appalt Verde Seleziana ™| appalto Sociale Seleziona|v |
Quesiti Evasi
Valutazione Gare
. . Righe 1 Stampa lista  Fsporta xls
Verifica Conformita
) ) . Nurnero
EErGERETET 1 &iTEsa 6h Registro Di Rispondere Entio  Importo 0 Wente In
ag Apri Sisfema Nome oqgetto il Appatio Offerte (T

contratto

Ricevute

Contratto Semulasiome

. Froedura
Calendario [m} AO00458 16 | Simulazione Procedura Aperta a Lotu Apcrta a 09/04/2016 1500 | 110.000,00 Carla Lavorgna
Lott

Figura 113 -Procedura di Gara - Documenti in Approvazione

Nella parte superiore della pagina vi & un‘area di filtro per agevolare I'utente nell’eventuale ricerca della
Procedura in base ad uno o piu criteri. Segue la lista di tutti i bandi in approvazione all’'utente collegato. Per
accedere al dettaglio in un Bando specifico, fare clic sull'icona della lente presente sulla riga d'interesse.
Apparira la seguente schermata:
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Bando/Inviti

Non

Rifiuta e Prosegui Stampa Esporta in xls Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Daa invio Fase
Basa sy simulazione rifiuto FEOD0630 PI000590-16 W el £201 In approvazione
Dati Protocollo

Fascicolo

Protocello Data Protocolle

Arti  Informazioni Tecniche

Dati Informativi

Prodotti

Figura 114 -Dettaglio Bando in Approvazione

Busta Documentazione Economica Riferimenti Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevure  Allegari Rettifiche, Prorog...

Verificate tutte le informazioni inserite dal compilatore, & possibile perfezionare il documento e quindi:

e Fara clic sul comando "Approva” per confermare la procedura e pubblicarla. Lo stato del Bando

diventera “Pubblicato” e il compilatore ricevera un’e-mail di notifica per informarlo dell'avvenuta

approvazione.

e Fareclic sul comando “Non Approva” per rifiutare la procedura. Il documento tornera nello stato

“In Lavorazione” e il compilatore ricevera un'e-mail di notifica per informarlo della “Non

Approvazione”, con evidenza delle eventuali note inserite dal Responsabile. Il compilatore potra

quindi apportare correzioni al documento e sottoporlo a una nuova approvazione. Per inserire a

sistema le note con cui motivare la mancata approvazione, il Responsabile deve accedere alla

sezione “Cronologia” e compilare il campo “Note” e/o inserire un eventuale allegato.

Nella scheda “"Cronologia” & infatti possibile visualizzare i

=Ienco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti Riferimenti Note Cronologia PCP

Documenti

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato
RUP PDG Compilato
Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note approvatore  Allegato
13/10/2025 10:40:53 Compilato

Note approvatore

Allegato

Figura 115 - Cronologia

|u

Ciclo di Approvazione” e lo storico delle “Operazioni

Effettuate”. Anche nel caso in cui il "Responsabile del Procedimento” coincida con il “Compilatore” del Bando

GIADZ:
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e l'approvazione della stessa avvenga quindi in modo implicito, I'operazione di “Approvazione” verra
storicizzata in tale sezione.

e Fare click sul comando “Rifiuta e Prosegui” per rifiutare la procedura cosi come predisposta dal
compilatore e creare una copia del documento, lavorabile direttamente dal R.U.P. E sempre
possibile salvare il documento per poi riprenderlo in un secondo momento dalla cartella “Avvisi-
Bandi-Inviti". Dopo aver modificato quanto necessario, fare clic sul comando “Invio” per
pubblicare la gara.

4.6 FUNZIONI APPLICABILISU UN BANDO

Dal dettaglio del Bando, I'Utente definito come “R.U.P" pud accedere ad una serie di “Funzioni” che
permettono la modifica del documento a seconda della fase in cui si trova.
Per accedervi, I'utente deve collegarsi alla cartella "Procedure di Gara”, “Avvisi-Bandi-Inviti” e selezionare il
Bando d'interesse dalla lista. Dalla toolbar di gestione presente sul dettaglio del Bando, & quindi necessario
fare clic sul comando “Funzioni”, che consentira di accedere alla lista dei comandi applicabili sul documento:
e “Modifica Bando"” per modificare le informazioni relative alla sezione “Riferimenti” del Bando;
e “Rettifica” per apportare rettifiche e/o integrazioni ai documenti allegati ed eventualmente
modificare le date originali;
“Revoca Lotto” per revocare uno o pitl lotti su un Bando in stato “Pubblicato” o “In Esame”. La funzione
puo essere utilizzata direttamente dal R.U.P, o da altri utenti abilitati (In questo caso la richiesta di
annullamento va in approvazione al R.U.P nella relativa cartella “Annullamento Lotti in Approvazione”).
e "Revoca” per revocare una Gara;
e "Proroga” per prolungare le date definite sul Bando;
e “Sostituzione R.U.P."” per sostituire il Responsabile del Procedimento. La funzione é attiva solo
per il R.U.P. indicato sul Bando.

Bando/Inviti

Salva nvio Stampa Gestione PCP Visualizza Comunicazioni Funzioni

nfo Ma hiud
Chidas Modifica Bando

@ | campi con asterisco * sono obbligatori Rettifica
8 Revoca Lotto
® Campo non editabile *

Revoca
Compilatore @ Titolo documento o di Sistema ®

e
FORMAZIONE PROVA 13 O1 roroga

Sospensione Gara

Registro di Sistema ® Data invio ®
Ripristino Gara
razione
Sostituzione RUP
Scheda PCP & Stato Scheda PCP ®
Riammissione Offerta
P1.16 - Bando di gara — direttiva Appalto cancellato
generale, regime ordinario Assegna a

Esportazione Fascicolo

Figura 116 - Funzioni

Di seguito vengono descritte le singole funzioni.
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4.6.1 Modifica Bando
La funzione "Modifica Bando” permette di modificare gli utenti indicati sulla scheda “Riferimenti” per la

gestione dei quesiti.

Modifica Bando
Salva  Conferma rendi in Car Rilascia  Chiudi
= Campo non editabile
Utente in Carico & Compilatore & Fegistro di Sisterna & Data invio &

Stato &

In lavorazione

Fegistro di Sisterna di Fiferimento &
PI001243-25
Titelo Bando &

Formazione del 17 Ottobre 2025

Oggetto Banda &
Formazione del 17 Ottobre 2025

Testata Oggetto At Informaziond Tecniche Mote  Cronslogia

Elenco Utenti

Agglungl  Aggiungl Referente tecnico

Elimina | Uterte Ruolo
o Amministratore Utente v | Questi v
i Amministraton Ltente w Bando/inviti w

Figura 117 - Modifica Bando

In questa sezione & possibile ad esempio:

e Fareclic sul comando “Salva” per salvare il documento;

e Fare clic sul comando “"Conferma” per aggiornare con le modifiche apportate;

e Fare clic sul comando “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
La funzione “Modifica Bando” crea un documento strutturato che viene tracciato all'interno della sezione
“Documenti” del Bando. Fino a quando tale documento & nello stato “In lavorazione” & possibile apportare
modifiche alle diverse sezioni. Per accedere al dettaglio, € necessario come di consueto fare clic sull'icona della

lente presente nella colonna “Apri”.

PN Testata WRRSARENTIEW arti  informazioni Tecniche  Lotti Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Note  CronologiaPCP  Cronalogia

Apri | Documento Registro di Sistema = Titolo documento Data Data invio Stato

Q Modifica Bando Modifica Bando 16/10/202511:57:04 In lavorazione

Q, | commission di Gara PIO01326-25 Commissione gara Mum, PIOOT243-25 | 17/10/2025 095824 17/10/202510:03:42 | Pubblicato

Q Procedura di Aggiudicazions PDA per FI001 24325 17/10/2025 10:04.55 Verifica Amministrativa

Figura 118 - Accesso ai Documenti confermati o salvati

4.6.2 Proroga
La funzione “Proroga” permette |'estensione temporale del Bando mediante l'indicazione di nuove date di

scadenza e di una motivazione che giustifichi il cambiamento.

72di101
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[l bando pud essere prorogato in qualsiasi momento fino alla data di scadenza della stessa; superato tale
termine, il Sistema inibira la modifica mostrando il seguente messaggio: “Errore: Operazione non consentita

se la data scadenza del Bando é stata superata”.

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

Per prorogare una Bando, fare clic sul comando “Funzioni” presente sul dettaglio della procedura e

selezionare la voce “Proroga”.

Bando/lnviti
Stamps  GesSorePCP - Visushzzs - Comunicazion Furzioni @ Awisi  Chisimertl  Esit/Pubblicaioni  Precedente  Indo Masil  Chiud
# Campo non acitabile Modifics Banda
Compilators & T  Retifica Fascizolo di Sistema & Fegiswo 6 Sisema
Cavello Donsna | Revcatons FEOODESZ PIDIRERLS
Dma i 3 o Revoca
D4/DR2025 142847 i
Scheda PCI 5|  Sospensione Gara
F1_16- Bando di gers — direttive {  Fipristino Gara
penenale, regime oidinario
Sestituzione FUP
Riammissione Offerts
Assegraa
Esportazione Fascicolo Dita Pestocale &

Fascicole & Pl

erna stolario. rogessive

Figura 119 - Proroga

Verra mostrata la seguente schermata:

Gestione Integrata Acquisti
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Proroga Gara

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xls Chiudi

@ | campi con asterisco * sono obbligatori

® Campo non editabile
Compilatore @ Titolo documento & Registro di Sistema @

Cavallo Donato Proroga gara Num. PI000699-25

Stato ®
In lavorazione

Protocollo @ Data Protocollo @&

CIG ®
1011260552
Descrizione &

Test_reagenti

*Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente &
25/10/2025 wh 10 mm 00 12/06/2025 08:00

Muova Data Termine Risposta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti Corrente &

hh mm
*Nuova Data F Offi P Data P Offerte/Risp Corrente &
31/10/2025 nh 12 mm 00 09/10/2026 10:35
*Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente &
31/10/2025 bh 12 mm 06 09/10/2026 10:35
“Motivazione
proroga

Awvisi di Proroga
Aggiungi Allegato
Elimina Descrizione Allegato
m proroga Fverbale

Figura 120 - Dettagli Proroga

In alto é presente una toolbar per la gestione della funzione:
e “Salva” per salvare il documento e renderlo disponibile successivamente per il completamento.

Il documento potra essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del Bando.

Note Cronologia PCP Cronologia

H Testata lita At Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Criteri di Val

Apri | Documento Registro di Sistema  Titolo documento Data Data invio | Stato

Q Proroga Gara Proroga gara Num. PIOD0GS9-25  09/10/2025 10:4718 In lavorazione

Figura 121 - Proroga
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e “Invia” per confermare le nuove date inserite sul documento;

e “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la proroga;

e “Info Mail" per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;

e "Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se esistente;

e “Procedura di Gara” per visualizzare il dettaglio del Bando collegato al documento di Proroga;

e “Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Proroga;

e "Esportainxls” per esportare il documento in formato Excel;

e  “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
Sempre nella sezione superiore del documento, vengono poi riportate informazioni identificative del
Bando a cui fa riferimento il documento di Proroga, il compilatore del documento e il suo stato (in questo
caso “In Lavorazione”).

Proroga Gara

Salva Invia Annulla nfo Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xis Chiudi
® | campl con asterisco * sono obbligatort
# Campo non editabile

Compilatore & Trolo documento @& Regstre di Sistema & Data invio &
Cavallo Donaty Profoga gars Num. PIODIEGI-25

Stato &
In lavarazione

Protocollo @& Data Protocolle &

CIG &
10112080552

Descrizione &

Figura 122 - Informazioni identificative Documento Proroga

Le informazioni “Registro di Sistema” e “Data invio” fanno riferimento al documento di proroga pertanto
verranno compilate automaticamente all'atto dell'invio.
Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi da valorizzare con le nuove date:
e  “Nuova Data Termine Quesiti”
e "“Nuova Data Termine Risposta Quesiti”
e "Nuova Data Presentazione Risposte”
“Nuova Data Prima Seduta”
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*Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente &
25/10/2025 hh 10 mm 00 12/06/2025 08:00
Nuova Data Termine Risposta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti Corrente &
| hh mm
ot 2025 oste Data Presentazione Offerte/Risposte Corrente &
mm 00 09/10/2026 10:35

Data Prima Seduta Corrente &

6 7 8 9 10 11 12 mm 06 09/10/2026 10:35
13 14 15 16 17 18 19
20 21 22 23 24 25 26

28 20 30 31

Figura 123 - Selezione nuove date

Per indicare una nuova data, fare clic sul comando come evidenziato nell'immagine precedente e
scegliere dal calendario che verra visualizzato la data desiderata, selezionando il pulsante “Conferma”
per salvare I'informazione. Inserire quindi nel campo “Motivazione” delle note per motivare la proroga e,
nella griglia sottostante (Informazioni obbligatorie), almeno un allegato recante le motivazioni.

Per inserire I'allegato, fare clic sul comando “Aggiungi allegato”. Il sistema creera una riga che I'utente
dovra compilare inserendo una “"Descrizione” e caricando il file attraverso il comando presente nella
colonna “Allegato”. {Nell'allegato andranno indicate le motivazioni che giustificheranno la Proroga del
Bando e saranno visibili agli O.E.). Per eliminare un allegato, fare clic sull'icona del cestino.

*Motivazions

Awvisi di Proroga

Aggiungi Allegato

Elimina Descrizions Allagata

7] proroga T Verbale i prave pd? E

Figura 124 - Motivazione ed Allegato per Proroga

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

effettiva la proroga applicata.
Lo stato del Bando, a questo punto, cambiera in “Rettificato” e ne verra data opportuna evidenza dei nuovi

termini e della motivazione della proroga allegata.

4.6.3 Rettifica

La Funzione permette di apportare eventuali rettifiche e/o integrazioni che si dovessero rendere
necessarie ai documenti caricati sul Bando (Sezione Atti di Gara) anche dopo la pubblicazione.

Per accedere alla funzione, fare clic sul comando “Funzioni” presente sul dettaglio del Bando e selezionare la

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

Bando/Inviti
Stampa  Gestione PCP Visualizza Comunicarioni Funzicni Ciea Commissione  Awvisl  Chisrimenti  Esiti/Pubblicazion]  Precedente  InfoMall  Chiudl
# Campa non aditabile Modifica Bando
Compllatoee 2 T Fasccol di Sestema & Fegistro ol Sestema &
CavalloDonato Revoca Lotto FEODOS52 PI00SBE-25
Data invio & 5 Fevoca
04/05/2025 14:28:47 Froroga
Scheda PCP 5 Sospensions Gar
B ot
Scetiuzione RUP
Riammissione Offerta
DATI PROTOCOLLO Assegra s
Fascicol p  Esportazions Fascicolo Data Prosocolly @

annc.sitolanio. progressivg
Figura 125 - Funzione Rettifica

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

Salva Invia Annulla Info Mail Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta in xis Chiudi

@ | campl con asterisco * sono obbligatori

% Campo non editabile

Compllatore @

Cavallo Donato

Stato @

In lavorazione

Protocolio &

CiG @
1011280552

Oggetto Bando @

Test_reagent!

Nuovo Oggetto Bando

Nuova Data Inizio Presentazioni Offerte/Risposte @

11/06/2025 10:47

Nuova Data Termine Quesiti

12/10/2027 10 mm 00

Nuova Data Termine Risposta Quesiti

Titolo documento @ Registro di Sistema @

Rettifica gara Num, P1000699-25

Data Protocolio &

Data Inizio Presentazioni Offerte/Risposte corrente @

11/06/2025 10:47

Data Termine Quesiti Corrente @

12/10/2027 10:00

Data Termine Risposta Quesiti Corrente @

Data ione Offerte/Risposte Corrente &

L] mm
“Nuova Data Offe
01/10/2027 bh 12 mm 00 01/10/2027 12:00
Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente @
30/10/2027 bh 12 mm 06 30/10/2027 12:06

Inserisci Atti  Aggiungi Allegato

Atti di Gara

Draganddrop Elmina Gid Su Eliminato Descrizione Allegato Nuova Descrizione  Nuovo Allegato

“Motivazione

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

Nella schermata di rettifica del Bando, in alto & innanzitutto presente la toolbar per la gestione della funzione:
e “Salva” per salvare il documento di rettifica e renderlo disponibile successivamente per il
completamento. Il Documento potra poi essere ripreso dalla lista "Documenti” sul dettaglio del

Bando.

Figura 126 - Funzione Rettifica

Data invio @
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n Testata Interoperabilitd Atti  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note  Cronologia POP Cronologia

Apri | Documents Registro di Sistema | Titolo documento Data Data invio Stato

Q Proroga Gara | PI001442-25 Froroga gara Num. PI000699-25 | 09/10/2025 104718 Z7/10/2025 15:43:02 | Inviato

Q Rellifica Gara Retlifica gara Nurn. PIDD0693-25 | 27/10/2025 15:43:19 In lzvorazione
Figura 127 - Documento Rettifica salvato

e “Invia” per confermare le modifiche apportate al documento;

e “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la rettifica. Effettuando
I'annullamento della “Rettifica”, sul Bando verra ripristinato lo stato "Pubblicato” e sara di nuovo
disponibile partecipare;

¢ “Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;

e "Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se esistente;

e “Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Rettifica;

e "Esportain xls” per esportare il documento in formato Excel;

e “Chiudi” per tornare alla schermata precedente.

Sempre nella sezione superiore del documento, vengono poi riportate alcune informazioni identificative
del Bando a cui fa riferimento il documento di Rettifica, I'utente che ha creato e sta elaborando il
documento e lo Stato del documento (in questo caso “In Lavorazione”).

Rettifica Gara
Salva Irvia Annulla Info Mai Precedente Procedura di Gara Stampa Esporta In xls Chiudi
@ | campi con asterisco * sono obbligatori
@ Campo non editabile
Compllatore & Titolo documents & Reglstro di Sisterna & Data Invio &
Cavallo Donato Rettifica gara Num. PIDDDGS9-25
Statp ®
In lavorazione
Pratacaollo & Data Protocallo &

Figura 128 - Stato Documento Rettifica Salvato

Le informazioni “Registro di Sistema” e “Data invio” fanno riferimento allo specifico documento di rettifica e
che pertanto verranno compilate automaticamente all’atto dell'invio.
Nella parte centrale della schermata, sono presenti i campi in cui valorizzare le nuove informazioni:
¢ “Nuova Data Inizio Presentazione Offerte” se la data originale non é stata ancora superata. In
caso contrario il campo verra disabilitato;
e "Nuova Data Termine Quesiti” per indicare una nuova data, posteriore a quella originale;
e “Nuova Data Termine Risposta Quesiti” per indicare una nuova data entro la quale la stazione
appaltante pud rispondere;
e “Nuova Data Presentazione Risposte” per indicare una nuova data entro la quale inviare le
offerte;
e “Nuova Data Prima Seduta” per indicare una nuova data di prima seduta.
Per indicare una nuova data, fare clic sul comando e selezionare dal calendario che verra visualizzato la data
desiderata, premendo il comando “Conferma” per salvare I'informazione.
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Nuova Data Inizio Presentazioni Offerte/Risposte & Data Inizio Presentazioni Offerte/Risposte corrente &

11/06/2025 10:47 11/06/2025 10:47
Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente &
12/10/2027 hh 10 mm 00 12/10/2027 10:00
T 2025 v Data Termine Risposta Quesiti Corrente &
mm
LW MA ME G VE SA DO
] 2 3 4 5 oste Data Presentazione Offerte/Risposte Corrente &
6 7 8 9 10 11 12 mm 00 01/10/2027 12:00
13 14 15 16 17 18 19
Data Prima Seduta Corrente &
20 21 22 23 24 25 26
28 29 30 31 mm 06 30/10/2027 12:06

Figura 129 - Selezione nuove date

A seguire é possibile modificare quanto inserito negli “Atti di Gara” del Bando. Indicare quindi con “SI" 0 “NO”
se il documento gia esistente deve essere “Eliminato”, inserire quindi la “Nuova Descrizione” e |'eventuale
“Nuovo Allegato” attraverso il comando.

Atti di Gara

Inserlsel Atti Aggiungi Allegato

Dragand drop | Elmine | Gl | Su | Elminato Descrizions Mlegato MNuova Descrizione

Selezlona ~ | [Msclplinare i garr | Edissiplinare di gara pdf

Figura 130 - Selezione nuove date

Per inserire un eventuale nuovo allegato nella sezione Atti di gara, fare clic sul comando “Aggiungi Allegato”.
Il Sistema creera una riga nella quale andranno inserite le informazioni relative al nuovo documento.

Atti di Gara

Inserisci At Aggiungi Alliegatc

Omganddrop  Elmina | Gii Su | Ellminato Descrizions Allegate. Mucva Descrizions Nucwa Allegata

Seleziona s~ | Disciplinare i gy | Fisciplinare o gara.pe

B
B
Figura 131 - Modifica Atti di Gara

E poi necessario inserire, come nel caso di proroga, le note necessarie a motivare la rettifica e almeno un
allegato nella griglia sottostante “Documenti Allegati” (Informazioni obbligatorie) per consentire agli
Operatori Economici di avere la completa consapevolezza di tutto cio che é stato modificato.

Per inserire un allegato in questa sezione, il procedimento & sempre il medesimo: fare clic sul comando
“Aggiungi Allegato”, indicare per la nuovariga che il Sistema visualizzera una “Descrizione” e caricare il relativo
file attraverso il comando presente nella colonna "Allegato”. Per eliminare un allegato, fare click sull'icona del

cestino.
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Documenti Allegati
Aggiungi Allegato

Elimina Descrizione *Allegato
.
Figura 132 - Avvisi di Rettifica

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

ul

Si specifica che non & possibile eseguire una nuova “Rettifica” se quella precedente & ancora “In

Approvazione”.

4.6.4 Revoca Lotto

Il Sistema consente di revocare uno o pil lotti di una Procedura in qualsiasi momento a partire dalla
pubblicazione, fino all'aggiudicazione provvisoria compresa. La revoca pud essere dunque effettuata in tutti i
seguenti casi:
1. ltermini di presentazione delle offerte non sono scaduti;
2. | termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non é stata ancora effettuata alcuna seduta
pubblica;
| termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed é stata effettuata una seduta pubblica;
| termini di presentazione delle offerte sono scaduti ma non é stata ancora effettuata I'aggiudicazione
definitiva.

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

Bando/Inviti
Salva  Invio  Stampa  Gestione PCP v  Visualizza - Comunicazioni Funzioni Crea Commissione  Awvisi  Chiarimenti  Esiti/Pubblicazioni
% Campo non editabile Modifica Bando
Compilatore & Titolo documento & Rettifica Fascicolo di Sistema ®
Procedura prova_06.10.3 FE000704
Data invio & Stato & Revoca

06/10/2025 16:53:51

Scheda PCP @

P1_16 - Bando di gara — direttiva
generale, regime ordinario

DATIPROTOCOLLO

Fascicolo ®

anno.titolario.progressivo

In aggiudicazione

Stato Scheda PCP &

Awviso non pubblicato

Protocollo @

Proroga

Sospensione Gara
Ripristino Gara
Sostituzione RUP
Riammissione Offerta
Assegna a

Esportazione Fascicolo

Jata Protocollo @

Figura 133 - Revoca Lotti

Verra visualizzata la seguente schermata:
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Revoca Lotto
Sahva Invia Ancwlla Sampa Esporta n Excel Chaudi
() +came con aserca » sana cobiguton
% Campe non ecitatdle
Comgilatore & Registro o Sisterna & Data iewvio & Stato %
Inlavarazione
Regstro o Sisterna o Referimento %
Pio1213:25
Oggetio Bando &
Procedura prova 3 otiobre 2073
“MothvaTion
|
L £
“Alegato
Note AccetiaFafnto
“
Numeso Righe: 5
Pagina 1w il oo FRighe per pagina 50w
Elenco Lotti
Sedeziona | Statofge | Mumerslono | Descririone
1 orTe
2 wrtoz
3 wrios
4 worioa
s wrros
Cronologla
Cats e Ruscko sato
262025 111748 WPPOE | Compdmo

Figura 134 - Dettaglio Revoca Lotti

In alto una toolbar con i seguenti comandi:
e “Salva” per salvare il documento in bozza e renderlo disponibile per il futuro. Per riprendere una
revoca salvata, accedere alla scheda “Documenti” sul dettaglio del bando e cliccare sull'icona
della lente come mostrato di seguito:

n Testata Interoperabiitd Atti  Informazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criterl di Valutazione Prevalentt  Riferimenti  Note  Cronologla PCP Cronologla Offerte Ricevute
Apri  Documento Registro di Sistema | Titolo documento Data Data invio Stato
Q Proroga Gora P00 222-25 Proroga gara Num, PI001213-25 0B10/2025757705  0810/2025151836 | Inviato
Q Madifica Rando PIDD1303-25 Maocifica Rando 16/10/202517:1023  16/10/20251721:34  Confermato
V Q V Commissioni i Gars PIDX1304-25 Commussione gara Num. PID01213-25 | 16/10/2025 17:2618  16/10/2025172952  Pubblicato
Q Procedura i Apgiudicazione POA per PIDN 21325 16/10/202517:3003 In agpudcazions
Q  Rewccslatto Revoca | olto 21/10/2025 11:17.48 In lavorazione

e “Invia” per inviare la revoca;

e “Stampa” per stampare la pagina visualizzata a video;

e “Esportain Excel” per esportare in formato Excel il contenuto del documento;
e “Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.
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Inserire le “Motivazioni” e I""Allegato” di revoca, selezionare i lotti da revocare e cliccare su “Invia” per
inoltrare il documento. Nel caso I'azione sia stata eseguita da un'utente diverso dal R.U.P., sara
necessaria |'approvazione di quest’ultimo.

Il R.U.P. potra approvare/rifiutare le revoche lotti della cartella “Revoca Lotti in approvazione” (Dettagli

sull’approvazione Revoca Lotti).

4.6.5 Revoca
Il Sistema consente di revocare un Bando in qualsiasi momento, e fino all'aggiudicazione definitiva compresa.
La revoca puo essere dunque effettuata in tutti i seguenti casi:
1. ltermini di presentazione delle offerte non sono scaduti;
2. | termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non é stata ancora effettuata alcuna seduta
pubblica;
3. |termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed é stata effettuata una seduta pubblica;
| termini di presentazione delle offerte sono scaduti ma non é stata ancora effettuata I'aggiudicazione
definitiva.
Non é possibile applicare una "Revoca” se é in corso una “Rettifica” o una “Proroga” del bando in oggetto
(In questo caso i comandi verranno disabilitati fino a conferma/annullamento della modifica in corso).
Per accedere alla funzione, fare clic sul comando “Funzioni” presente nel dettaglio del Bando e selezionare la
voce “Revoca”.

Bando/Inviti
Stampa  Gestione PCP Visualizza Comunicazioni Furzioni Crea Commissione  Awvisi h Esitl/Pubks dent infoMail  Chiudi
% Campo non editabile Modifica Bando
Compilatore & Titoko documento & Rettifica Fascicolo di Sistema Registro i Sisterna @
Procedura prova_06.10.2 Revoca Lotto FEODO704 PI001213:25

Data invio @ State @ Revoca

06/10/2025 16:53:51 In aggiudicazione Proroga
Scheda PCP & Stato Scheda PCP @ Sospensione Gara

P1_16 - Banda Avvisa non Ripristing Gara

generale, reg

Sostituzicne RUP

Riammissione Offerta
DATI PROTOCOLLO Assegna a

Fascicolo ® Protocollo ® Esportazione Fascicolo  hata Protocollo @

H'.evs'vl‘.a Interoperabifitd  Atti  Informagioni Tecriche  Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti  Note Cromologia PCP  Cromologia Offerte Ricevute  Comunicazioni Fornitore

Figura 135 - Funzione Revoca

Verra visualizzata la seguente schermata:
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Figura 136 - Dettaglio documento Revoca

In alto & presente una toolbar per la gestione della funzione:
e “Salva" per salvare il documento di revoca e renderlo disponibile in futuro per il suo
completamento. Il Documento potra essere ripreso dalla lista “Documenti” sul dettaglio del
Bando.

H Interoperabilits  Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lot Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimentl  Note Cronologia PCP  Cronologia

Apri | Documento Registro di Sistema | Titolo documento Data Data invio Stato
Q Proroga Gara PID01222-25 Proroga gara Num. PIO01213-25 08/10/2025 15:17-05 | 08/10/202515:18:16 | Irwiato
Q Maodfica Bando PID01303-25 Modifica Bando 16/10/2025 17:19:23 | 16/10/202517:21:34 |  Confermato

Figura 137 - Dettaglio documento Revoca

e “Invia” per confermare le modifiche apportate al documento;

e “Annulla” per annullare il documento e disabilitare i campi predisposti per la revoca;

e “Info Mail” per visualizzare la lista delle e-mail collegate alla funzione;

e “Precedente” per visualizzare la versione precedente dello stesso documento, se esistente;

e “Stampa” per stampare il dettaglio del documento di Revoca;

e “Esportain xIs” per esportare il documento in formato Excel;

e "Chiudi” per tornare alla schermata precedente.
Sempre nella sezione superiore del documento, vengono riportate alcune informazioni identificative del
Bando a cui fa riferimento il documento di Revoca, I'utente che ha creato e sta elaborando lo stesso

documento di Revoca e il suo stato (in questo caso “In Lavorazione”).
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Ssha  Wvio  Avwls  Espotainds  Stampa et Chiudi

Operstoe Teoks documerto Regisrn o Sistema @ [

Bvacs

Deca Protocallo & Prosecoll &

Eme @

AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Committenza
‘Wi Leonardo da W Agaaa ltake

Tel « 3908617 worw A, o

CF 91022630676 0Z26I08TE

PEC drenonefoec arvacom ey

Regavc & Sistema Bands 2 CIG (i M. o Gara Aumorini & dhsponibibe sclo fina l 31/12/2027) @ CUP (10 carse 8 s CUP wtikzznee il separatooe )
OIS

Cggeme

Dass Sesy Canaie Netifen

s vy ~ B 1 Y ==

Figura 138 - Informazioni identificative Documento Revoca

Le informazioni “Registro di Sistema” e “Data” fanno riferimento allo specifico documento di revoca e
verranno pertanto compilate automaticamente all'atto dell'invio, mentre la “Data Protocollo” e il “Protocollo”
verranno indicati dall'Utente.
Nella parte centrale della schermata, sono presentii campi in cui valorizzare le seguenti informazioni:

e “Data Seduta” per comunicare la data in cui é stata concordata la revoca del bando;
“Canale Notifica”, lo strumento attraverso il quale comunicare la revoca del bando agli Operatori
Economici (e-mail, fax);

e "Testo della Comunicazione” dove inserire un breve commento alla revoca;

o “Allegato” dove inserire I'atto amministrativo di revoca.

Hegiea i istema ande GG 1. tGarm Autonth & dmmanisile sabo fino o 311 22023) & U i 25 & il CUP utfizzare | sesarstons ) 0
POmI21325
Dggento

Frocedues prov 3 ctiotre 2025

Dana Seduma Canzle Nosfica
- - (] M ~
“Tests defla Comunicazion
e -1 uv=i=H

Lista Allegati
Agglungl Allegata

ENmina Descrizione Abeganc
Figura 139 - Informazioni Richieste per la Revoca

Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando “Invia”. Un messaggio a video confermera

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

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

4.6.6 Sostituzione R.U.P.

La funzione, disponibile solo per il Responsabile del Procedimento, permette di “Sostituire il R.U.P.” indicato
nel Bando. Per accedere a tale funzionalit, fare clic sul gruppo “Funzioni” e selezionare la voce “Sostituzione
R.UP."

Bando/Inviti
Salva nvio Stampa  Gestione PCP Visualizza Comunicazioni + Funzioni Awvisi  Chiarimenti
Chiudi
Modifica Bando
@ Campo non editabile Rettifica
Compllatore & Titolo documento ® Revoca Lotto ema ®
soluz infusionali Revoca
Data invio ® Stato ® Proroga

28/07/202516:20:48

Scheda PCP @

P1_16 - Bando di gara — direttiva
generale, regime ordinario

DATI PROTOCOLLO

Fascicolo @

anno.titolario.progressivo

Verra mostrata la seguente schermata:

Presentazione Offerte/Risposte

Stato Scheda PCP @

Avviso pubblicato

Protocolio @

Sospensione Gara

Ripristino Gara

Sostituzione RUP

Riammissione Offerta

Assegna a
Esportazione Fascicolo

Data Protocollo ®

Figura 140 - Sostituzione R.U.P.
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Sostituzione RUP

Stamps  Chiud

Compdancee Begites & Sntema 5 s S0

Rt 8 Sanema o Rfernnerns Fastseols & Sanema 3

[E e Feonoee

M RUP appiturne

Selenona v

Figura 141 - Sostituzione R.U.P.

In alto & presente una toolbar per la gestione del documento, in cui sono disponibili i seguenti comandi:
e “Salva” per salvare il documento per poi riprenderlo successivamente della lista dei Documenti
facendo clic sull'icona della lente presente nella colonna “Apri":

H Testata Interoperabiliti Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prevalenti  Riferimenti Mote Cronologia PCP Cronologia

Apri | Documento Registro di Sistema | Tiolo documento Data Data invio | Stato

Q Modifica Bando Modifica Bando 27/08/2025 12:02:30 In lavorazione
Q Profoga Gara Proroga gara Num. PIDD0B65-25  22/09/2025 112520 In lavorazione
Q Sostituzione RUP Subentro RUP 20/10/202511:5008 In lavorazione

Figura 142 - Sostituzione R.U.P. salvato

e “Invia” per confermare la sostituzione del R.U.P.;

e “Stampa” per stampare la pagina di dettaglio “Sostituzione R.U.P,;

e “Esportain Excel” per esportare in formato xls. il documento visualizzato;

e  "Chiudi” per tornare sulla schermata precedente.
Seguono le informazioni relative al “Compilatore” e allo “Stato” del Documento (in questo caso, In
lavorazione).
| campi "Registro di Sistema” e “Data” sono legati al documento di sostituzione R.U.P. e verranno pertanto
compilati automaticamente all'atto dell'invio. Il “Registro di Sistema di Riferimento” e I'"Oggetto Bando” sono
invece riferiti alla procedura.
Nell'area successiva, viene riportato il riferimento “Precedente R.U.P.” e il campo “Nuovo R.U.P." in cui &
possibile indicare il nuovo Responsabile. Indicare il “Numero Atto” e la “Data Atto” relativo alla sostituzione,
selezionando il comando per accedere al calendario.
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ENTE PROPONENTE

Ente Proponerte RUP proponente precedente | Nuova RUP proponente

AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Commitlenza | Cavallo Donato Seleziona W

Ente Appaltante & RUF appaltante precedente & *Nucvo RUP appaltante

AreaCom - Agenzia
dellAbruzzo per la Coi

Allegatn

ionale
Amittenza

Cavallo Donato Amministrators Utente w

Figura 143 - Sostituzione R.U.P. salvato

Inserire I'eventuale allegato nonché, nel campo “Note”, I'eventuale giustificazione alla sostituzione effettuata.

Per rendere effettiva la sostituzione del Riferimento, fare clic sul comando “Conferma” in alto sulla toolbar di

gestione della funzione. Un messaggio a video confermera |'operazione. Fare clic su “chiudi” per tornare sul

dettaglio del Bando.

4.7 GESTIONE QUESITI E CHIARIMENTI

L'intero ciclo di gestione/creazione di un Quesito prevede le seguenti fasi:

Lavorazione del Quesito da parte del Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P) o dell'utente cui
@ stato assegnato il Ruolo di “gestore dei quesiti” nella sezione “Riferimenti” del Bando (Punto
Istruttore/Ordinante)

Evasione del Quesito verso il richiedente, cioé I'Operatore Economico che hainviato il quesito stesso.
Pubblicazione del Quesito, per consentirne la visualizzazione con la relativa Risposta a tutti gli
Operatori Economici anche nell’area pubblica.

Esistono tuttavia due modalita per la lavorazione e dunque I'evasione/pubblicazione di un quesito, che variano

a seconda del ruolo ricoperto dall'Utente della Stazione Appaltante collegato:

LAVORAZIONE DI UN QUESITO DA PARTE DI UN PUNTO ISTRUTTORE/ORDINANTE: I'utente con
il ruolo di "punto istruttore" o di "punto ordinante", indicato nella sezione Riferimenti del Bando come
"gestore dei quesiti”, pud solo lavorare il quesito con la relativa risposta, ma non puo evaderlo, né
pubblicarlo. In tal caso, nella toolbar in alto nella schermata, viene attivato il comando Consolida che
consente di inviare il quesito lavorato al Responsabile Unico del Procedimento (R.U.P.) per la sua
evasione/pubblicazione; al momento del clic sul comando, lo Stato del documento cambiera da "In
lavorazione" a "Lavorato”.

LAVORAZIONE DI UN QUESITO DA PARTE DI UN RESPONSABILE UNICO DEL PROCEDIMENTO
{R.U.P.): I'utente con il ruolo di "Responsabile Unico del Procedimento” pud lavorare il Quesito con la
relativa risposta e, autonomamente, evaderlo/pubblicarlo. In tal caso, nella toolbar in alto nella
schermata, viene attivato il comando Invia al richiedente, che consente di inviare la risposta al

quesito esclusivamente all'Operatore Economico che lo ha inviato. Il quesito e la relativa risposta non
saranno visibili agli altri operatori economici e, al momento del clic sul comando di invio, lo Stato del
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documento cambiera da "In lavorazione™ ad "Evaso”. Nel caso in cui il quesito sia stato gia lavorato
da un punto istruttore/ordinante, viene inoltre attivato il comando Rimetti in Lavorazione che
permette di porre il quesito nuovamente nello Stato "In lavorazione” per consentire agli utenti
indicati Agenzia per lo sviluppo dei mercati telematici Classificazione: nella sezione Riferimenti di
prenderlo in carico e lavorarlo nuovamente.

Nel dettaglio, possono quindi verificarsi due casi:

e Se il quesito lavorato viene inviato al richiedente, viene attivato il comando Pubblica per procedere
con la pubblicazione del quesito e della relativa risposta in modo che tutti gli Operatori Economici
possano prenderne visione, anche dall'area pubblica. Al momento del clic sul comando di
pubblicazione, lo Stato del documento cambiera da "Evaso” a "Pubblicato”;

e Seil quesito lavorato viene collocato nuovamente tra i quesiti in lavorazione (attraverso il comando
Rimetti in Lavorazione), lo Stato del documento cambiera da "Lavorato" a "In lavorazione" e sara, da

quel momento, visualizzabile di nuovo nella sezione Quesiti da Evadere.

4.8 GESTIONE DEI QUESITI PERVENUTI

La formulazione di un quesito da parte di un Operatore Economico pud avvenire subito dopo la pubblicazione
di un bando e fino al raggiungimento del termine indicato nel bando per l'invio dei quesiti.
Nel momento in cui un Operatore Economico inviera un quesito, verranno automaticamente generate una
serie di e-mail per avvisare gli utenti del sistema collegati al bando in oggetto:
» unaaciascun utente indicato nella scheda “Riferimenti” come gestore dei quesiti,
* unaverrainviata al compilatore del bando,
» edunaall'Operatore Economico con il riepilogo della richiesta. E possibile visualizzare il dettaglio del
quesito ricevuto attraverso due modalita:
o dal dettaglio del bando pubblicato, attraverso la specifica funzione Chiarimenti;
o dalla sezione Procedura di gara — Quesiti da Evadere posta nel menu di sinistra dell'Area
Riservata.

Per visualizzare e lavorare un quesito dal dettaglio del bando, dopo aver aperto il bando di interesse {dalla
sezione Awvisi — Bandi — Inviti o da Consultazione Gare), cliccare sul comando Chiarimenti posizionato nella
toolbar in alto nella schermata. Verra mostrata una schermata nella quale sara possibile visualizzare, se
presenti, tutti i quesiti in corso di lavorazione, evasi e/o pubblicati, relativi al bando. Per accedere al dettaglio
del quesito e lavorarlo, cliccare sull'icona nella colonna Dettaglio.

4.9 QUESITI DA EVADERE

La formulazione del quesito da parte di un Operatore Economico pud avvenire subito dopo la pubblicazione

della Procedura e fino al raggiungimento del termine stabilito nel bando.

Nel momento in cui un Operatore Economico invia un quesito, il Sistema genera una serie di e-mail di avviso:
e Un'e-mail a ciascun utente indicato nella scheda “Riferimenti” come gestore dei quesiti;

e Un'e-mail all'Operatore Economico con il riepilogo della sua richiesta.
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Per visualizzare il quesito ricevuto, gli utenti di riferimento per la gestione dei quesiti o il Responsabile del
Procedimento dovranno collegarsi all'area privata del sistema e accedere alla funzione “Quesiti da Evadere”
nel gruppo funzionale “Procedure di Gara”.
Verra visualizzata la seguente schermata:

Procedure di gara | Quesiti da Evadere

W ceineME v Consultazione Gare

- A FLTRID SICERCA
- oS Raghia d Satema Quasic
L . Revaca LottiIn - . endo
B cestoneson > -
Approvazione
L=
Gestione
é Fabbisogni  ~ Documentiin Ttk Rarala -

Approvazione

o & # ADun

1] i 3
- Geslione RdD >
Quesit da Evadere
o foeies [
Lol Quesiti Lavorati

Affidamenti
= sena

Stampalste  Espotaxk  Agprow

"= Negomarione  Quesiti Evasi Humera Righe: 1
Appalti Pagina v dl @0 Fighe per paghe 0w
E Specifici * valutazione Gare
Demsgho | LnenizlCaicn  Beglsin Bendo | I3 Tokfendo | Pubbon s | Opersioes Ecosorice | Regiaiod Sateema Queshy | Quesity  Tia soerions Hxons  Dasia Risposie Cuesiy
m  Fascicolo . S T I S — e | | A et . - i IR
m  Viruale Werifica Conformita Q P0IBTS | WOEFTSNC | Serca Trok DE_TESTY PN 035 EaSA  29OVES NS

Figura 144 - Lista Quesiti da Evadere

Nella parte superiore della schermata, é presente un’area di filtro per effettuare un'eventuale ricerca in base
ad uno o pit criteri. Segue poi la tabella di riepilogo con la lista dei quesiti per i quali é richiesta I'evasione.

In questa cartella verranno visualizzati solo i quesiti che I'utente collegato pud effettivamente prendere in
carico, ossia tutti i quesiti inviati per i bandi in cui I'utente collegato é indicato come “Riferimento” o come
Responsabile del Procedimento.

Per ciascun quesito pervenuto, nella tabella sono disponibili alcune informazioni di riepilogo (es. Titolo
Bando, Operatore Economico, ecc..). In particolare, nella colonna “Utente in Carico” sara visibile il nome
dell’'utente che ha eventualmente gia preso in gestione il quesito.

Per accedere al dettaglio del quesito, fare clic sull'icona.

Fare clic sul comando “Prendi in Carico” per procedere all'evasione del chiarimento (Il comando “Prendi
in Carico” blocca la lavorazione dello stesso documento da parte di eventuali altri utenti abilitati alla
gestione dei quesiti).
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Dettaglio Quesito
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= Campo non editabile
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Figura 145 - Dettaglio Quesito

4.9.1 Lavorazione del Quesito da parte dell’'utente di riferimento

L'utente indicato nella scheda “Riferimenti” del bando, (sia P.l. che P.0.) pud solo predisporre la risposta al
quesito, seguendo il procedimento di seguito descritto.

Innanzitutto, nel caso in cui si voglia rendere pubblico il quesito con la relativa risposta & necessario modificare
le informazioni relative al “Richiedente”, eliminando i dati sensibili presenti nel campo “Quesito” formulato
dall'Operatore Economico. {La “Domanda Originale” resta comunque storicizzata nel documento e non
verra resa visibile agli altri Operatori Economici dopo la pubblicazione).

RICHIEDENTE
Socletd Protocolle & Data Protocello &
OE_TEST1
Telefona Fax E-Mall
34ATBE265437 giada.eproc@gmail.corm "

Domanda Originale &

Spettabile Agenzia, si richiede di specificare se la procedura & monofornitore o multifornitore

‘Quesito

Spettabile Agenzia, si richlede di specificare se la procedura & mongfomitore o multifomitore

Figura 146 - Modifica Dati sensibili su quesito
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Inserire poi la "Risposta” al quesito nell'apposito campo ed eventualmente un allegato.

Trattandosi di un punto istruttore, non sara possibile inserire il check relativo all'evasione (Evaso per il

Richiedente).
RISPOSTA
Registro di Sisterna risposta & [ata Risposta & Frotocollo & Data Protocollo %
Hizposta
Hiac sty v Bl T W = = .
Allegato
Cvaso per il richisdoente &

Figura 147 - Inserimento della Risposta

E invece possibile fare clic sul comando “Consolida”; un messaggio a video confermera l'operazione e il
Sistema inviera un'e-mail di notifica agli utenti abilitati per I'evasione.

Da questo momento, non & pill possibile per I'Utente prendere in carico il quesito, ormaiin carico al R.U.P.
definito nel Bando. Nel caso in cui il Punto Istruttore tentasse di riprendere in carico il quesito lavorato, il
Sistema mostrera un messaggio di errore: “Errore: Operazione non possibile, il documento pud essere

preso in carico solo da un PO".

4.9.2 Lavorazione/Pubblicazione del Quesito da parte del R.U.P.

L'Utente indicato come “R.U.P.” non solo pud “Consolidare” un quesito allo stesso modo dei riferimenti, ma ha
il compito di procedere all’'evasione dello stesso.

Dopo l'inserimento della risposta, I'utente avra infatti la facolta di evadere il quesito per il richiedente e potra
riprenderlo in carico per effettuare la pubblicazione, attraverso il comando "Pubblica”.

Dettaglio Quesito

salva  Consolida  invia al ichiedeme  Rimetti InLavorazione  Pubblica  Nascondi  PrendiinCarico  Rilascia  Asseghaa  InfoMail  Stampa  Chiudi

& Campo non editabile

Utente In Carico & Registro di Sistema & Data invio quesito & State &

FIDO0139-25 25/03/2025 13:38:53 In lavorazione
Figura 148 - Pubblica Risposta
4.9.3 Accedere ai Quesiti dal Dettaglio del Bando

E possibile visualizzare/evadere i quesiti anche dal dettaglio del Bando, facendo clic sul comando

“Chiarimenti” posto nella toolbar di gestione presente nella parte superiore della schermata.
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Chiarimenti
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% Campo non editabile
Scadenza &
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FORMAZIONE 31 LUGLIO 2025
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Spettabile Aganzia, si

Q PIDO1458-25 QE TEST1 BATBEZESAST | ginda pprocagmail com 9
Figura 149 - Chiarimenti
Verra mostrata la seguente schermata:
Chiarimenti
Aggiungl Quesits EL N EI Esporta in Exced =T
% Campo non editabile
Scadenza &
ggetto &
FORMAZIONE 37 LUGLIO 2025
Quesiti
Pubblica | Detagla | Evasc | Registro di Setoma Quesha  Quesits Fngistro o Sistema fispasta | Rispasta  Allegata  Opesmtars Economico | Tekdfano wmail Fax
Spettabile Aganzia, 51
Q PIDO1456-25 richieda di ':T’:::;:;"J”“ O TEST1 SATBHZO5AIT | ginda nprocagmail com. 9

prox
rudtifamitone

Figura 150 - Lista Chiarimenti

E possibile visualizzare il dettaglio dei quesiti ricevuti cliccando sull'icona.

Se un Utente diverso dai Riferimenti/ R.U.P. (Es. il Compilatore se diverso dal R.U.P. o dal gestore dei
Quesiti) tentasse di prendere in carico il quesito, il Sistema bloccherebbe I'operazione e mostrerebbe a

video il seguente messaggio: "Errore: Operazione non possibile, la sua utenza non risulta fra i riferimenti

per la gestione dei chiarimenti”.

4.9.4 Inserimento di un quesito d'iniziativa

Per aggiungere un quesito di propria iniziativa, il R.U.P. indicato sul Bando dovra accedere al dettaglio del
Documento, selezionare la voce “Chiarimenti” dalla toolbar di gestione e fare clic sull'apposito comando
“Aggiungi Quesito”. Il Sistema predisporra una nuova riga nella lista dei quesiti sottostanti, impostando di
default il testo “Portale” nel campo “Operatore Economico”,

Quesiti

Pubblica | Dettaglic = Evase  Reglstro di Slsteme Questto | Cuesito Registro di Sistema risposta Risposta Allegato | Operatore Economico  Telefono e-mall Fax
Q, PIO0TA60-25 Fortale

Spellabils Agensa, si
richiede di specificare se la

Q PI001456-25 (Tt T e OE_TEST1 34788265437 giada.eprocggmailcom
mutifornitore
Figura 151 - Aggiungi Quesito
’,a Gestione Integrata Acquisti
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Accedere dunque al dettaglio facendo clic sull'icona e successivamente su “Prendi in Carico” per procedere
con la lavorazione del quesito come descritto precedentemente. Il quesito d'iniziativa verra reso visibile agli
Operatori Economici solamente in seguito alla “Pubblicazione”.

In corrispondenza delle colonne “Pubblica” ed “Evaso” & possibile individuare i quesiti che sono stati pubblicati
o solo evasi, nonché quelli che sono ancora in attesa di essere consolidati.

4.10 QUESITI LAVORATI

La funzione permette di visualizzare i quesiti gia lavorati dai referenti delle diverse procedure e che |'utente
collegato pud prendere in carico come Responsabile del Procedimento per I'evasione/pubblicazione.
Per utilizzare tale funzionalita, il "R.U.P." previsto come gestore dei quesiti dovra accedere alla cartella

" ou

“Procedure di Gara”, "Quesiti Lavorati” come mostrato di seguito:

8 Crstene PR
Procedure di gara | Quesiti Lavorati

o

Gersticne WE

Birencs Lot s

B Geteoeson

Apprevatione.

Ragistrs Bando. gt & Satema Quests
& Gestions "
- Fabbesogn -
Agprovasione -
4 P
Gastione R0
- Choesa da Evadire
Questo BaData
& Podes
B
e AMmcamens ]
IE sen —
Hegstiasions Quesai Evas
B e =]
- Fasceols vifien Conborma
[ s Werifica Cosformins
Sampalista  Esportaxis  Approva
Mumero Righe: 1
Pagina v d1 @ © Righe per pagina v

Dettagho  UMenteinCarico  RAegistonBando CIG  TholoBando Pubblicate Emso  Operatos Economico  AegistodiSistemaQuesito  Cuesto  Datarcezione  Risposta  Daa Risposta Quesiio

r EONAEE 3 sl - om at Questo & 27/10/2025
Cavallo Donato | PIDDDBES-25 DE_TEST1 PI001463-2:
Q etusicon : prova

Figura 152 - Lista Quesiti Lavorati

Nella parte superiore della pagina che verra visualizzata, é predisposta un'area per filtrare i quesiti in base ad
uno o pill criteri di ricerca. Segue una tabella con la lista dei quesiti lavorati.
Per accedere al dettaglio del quesito, é sufficiente fare clic sull'icona.

4.10.1 Evasione/Pubblicazione del Quesito

Per procedere con l'evasione del quesito, dalla sua pagina di dettaglio fare clic sul comando “Rimetti in
Lavorazione” e successivamente "Prendi in Carico”.

| campi verranno resi editabili per permettere al R.U.P. di apportare eventuali modifiche su quanto predisposto
dal Riferimento.
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Dettaglio Quesito
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BANDO

Ente &

AreaCom - Agenzia regionale dell'Abruzzo per la Committenza
Via Leonardo da Vinci, 6 67100 LAquila ltalia

Tel +39086177101 - Fax - hitps:/iwww.

C.F. 91022630676 - PIVAIT91022630676
PEC direzione@pec.areacom.eu

BLOM. &L

Scadenza @

Figura 153 - Dettaglio Quesito da Evadere

Verificate tutte le informazioni presenti fare click sul comando “Salva” e successivamente “Invia al
Richiedente” presente nella toolbar di gestione posizionata nella parte superiore della pagina. Un messaggio
a video confermera l'operazione e lo stato del quesito cambiera da “Lavorato” ad “Evaso”.

Il Sistema disabilitera il documento per impedire la modifica del quesito, che verra quindi spostato nella
cartella "Quesiti Evasi”, e inviera un’e-mail all'Operatore Economico richiedente per notificarne 'evasione.
Parallelamente, verra abilitato il comando “Pubblica” sulla toolbar di gestione, che consentird, qualora fosse
necessario, di rendere visibile la risposta a tutti gli Operatori Economici. Un messaggio a video confermera
I'operazione eseguita.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascon

Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Chiudi

Figura 154 - Toolbar Gestione Quesito

Oltre al comando per la pubblicazione, altre voci di interesse disponibili sono:

e "Rilascia” per sganciare il documento e renderlo disponibile ad altri utenti abilitati;

o “Info Mail" per visualizzare la lista delle conversazioni inviate per e-mail all'Operatore Economico

e relativo stato del messaggio.

[I R.U.P. pud “Pubblicare” il quesito anche in un secondo momento (es. dopo I'evasione). In questo caso, sara
necessario recuperare il quesito di interesse dalla cartella "Quesiti Evasi”, come mostrato nel prossimo
paragrafo, accedere al dettaglio del quesito facendo clic sull'icona e renderlo visibile tramite il comando
“Pubblica”.

Per verificare se un quesito & stato anche pubblicato, é sufficiente verificare la presenza del check nella
colonna “Pubblicato”.
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4.11 QUESITI EVASI

La funzione permette di visualizzare tutti i quesiti evasi/pubblicati per Bandiin cui I'utente collegato € indicato
come gestore dei quesiti/R.U.P.

Per accedere alla funzione, selezionare la cartella “Procedure di Gara” e quindi "Quesiti Evasi”.

Nella parte superiore della schermata che verra visualizzata, & predisposta un'area per effettuare
un‘eventuale ricerca in base ad uno o piu criteri.

Segue una tabella con la lista dei quesiti evasi, con I'evidenza di alcune informazioni quali: “Utente in carico,
Registro di Sistema di Riferimento, CIG, Titolo, Pubblicato, Evaso, Operatore Economico, Registro di Sistema
Quesito, Data Ricezione”.

Procedure & gara | Quesiti Evas:

® Gestione Avvisi-Bandi-Inviti
a0 Utente !

~ FTRDAGED

Resie In Carico Registe Bando Feghera o Smema Quests.
E Gestione ME > Consultazione Gare I .

o
" A 3 Revoca Lotti In

E GestoneSDA > e rione Tash s jomte e

& Gestione N N
o Fabbisogni Documenti in

Approvazione

Quesiti da Evadere

Gestione RO »

b

" Proceduredi Nanero Righe: 1

gara Faginx v a1 g @ Highepercagina 8w

Quesiti Lavorati

Denghe UeebCukn | BgitBads | OO | Thokbendy | Pubbicss | B OparsiswEoceseies  Meghrod S Ouesls | Duesio

Affidamenti
senza » [T s

uesiti Evasi q Gl Dot | POORET-2L - B B P PO rho —
Negoziazione . e

Figura 155 - Procedure di Gara - Quesiti Evasi

D Rispesta Doy

Per accedere al dettaglio di un quesito, fare clic sull'icona della lente.
Solo per i quesiti "Pubblicati” sara disponibile nella schermata successiva la funzione “Nascondi”, per inibire la
visione della risposta ad Operatori Economici diversi dal richiedente.

4.12 NASCONDI QUESITO

Per inibire la visualizzazione di un determinato Quesito “Pubblicato” e della relativa risposta agli operatori
economici diversi dal richiedente, cliccare sul comando “Nascondi” posizionato nella toolbar in alto nella
schermata (abilitato solo in caso di precedente pubblicazione del quesito). Lo Stato del documento cambiera
da "Pubblicato” a "Evaso” e un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione.
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