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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per indire una Richiesta di Offerta (RdO) a valere
sul Mercato elettronico Digitale Abruzzo (Me.D.A.) della Piattaforma di e-procurement
G.ILAD.A.

VA Si specifica che, nel presente documento, con la dicitura “Mercato Elettronico (ME)”
si intende “Mercato Digitale Abruzzo (Me.D.A.)”.

Per indire una RdO é necessario possedere il profilo di RUP RdO. La configurazione in
Piattaforma pud avvenire anche da parte di un Punto Istruttore ma la relativa
pubblicazione della stessa dovra essere approvata dal RUP RdO.

Per aggiungere il ruolo di RUP RdO alla propria utenza & necessario procedere con la
modifica dell’anagrafica del ruolo, seguendo il Manuale “Manuale Area Privata e Gestione
Utente” raggiungibile al sito https://areacom.eu/manualistica-giada

2. RICERCA ISCRITTI AL ME

La Stazione Appaltante pu0, in ogni momento, consultare I’elenco
degli Operatori Economici che sono attualmente abilitati al

o, Gestione RdO

[ Ricerca Iscritti al ME |

RdO

Consultazione RDO

Revoca Lotti In Approvazione
Documenti in Approvazione
Quesiti da Evadere

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

Valutazione RdO

Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Figura 1 - Ricerca Iscritti al ME

Me.D.A., oppure la cui richiesta di abilitazione € in sospeso, o la
cui iscrizione e stata cancellata, tramite 1’apposita sezione presente
sulla Piattaforma G.I.A.D.A.

Per eseguire tale operazione, effettuato 1’accesso alla propria Area
Riservata, cliccare sulla funzione Gestione RdO e
successivamente sulla voce Ricerca Iscritti al ME.

O specifica che I’elenco degli iscritti al ME sara formato
da tutti gli OO.EE. che abbiano presentato regolare domanda
a far data dalla data di pubblicazione del Bando.

Verra mostrata una schermata nella quale € possibile impostare uno
0 piu criteri per la ricerca degli Operatori Economici iscritti al
Mercato (ad es. Ragione Sociale, Codice OE, Partita IVA, Codice
Fiscale etc..).
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3. CREAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Attraverso una Richiesta di Offerta (RdO), la Stazione

Appaltante pud procedere con Il'acquisto soglia comunitaria
relativamente alle categorie merceologiche inserite nel Bando
del Me.D.A pubblicato da AreaCom. Tramite 1’indizione di una
RdO la Stazione Appaltante potra invitare gli Operatori Economici
iscritti al Me.D.A. per le categorie merceologiche di interesse.

Ricerca Iscritti al ME
Consultazione RDO

Revoca Lotti In Approvazione
Documenti in Approvazione
Quesiti da Evadere

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

Valutazione RdO

Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Figura 2 — Gestione RdO
Gestione RdO | RdO

p CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

N.Righe: 3 Nuova RdO Elimina Copia

Registro
di
g

Senza Titolo

Senza Titolo

Senza Titolo

Richiesta dofferta prova 2

Richiesta dofferta prova

Per indire una nuova Richiesta di Offerta sulla Piattaforma
G.ILAD.A., effettuato l'accesso alla propria Area Riservata,
cliccare nella sezione Gestione RdO e successivamente sulla voce
RdO.

Verra mostrata una schermata in cui saranno visibili - se presenti -
tutte le Richieste di Offerta predisposte (salvate) e/o pubblicate dalla
Stazione Appaltante, ordinate per data di scadenza (dalla piu recente
alla meno recente).

Cerca Pulisci

Esportazione Fascicolo Esportain xls Seleziona

Numero
Quesiti
Ricevuti

N. Offerte/Risposte

Rispondere entro il Ricevute

Importo Appalto

10.00000 0
10.00000 0

0

Figura 3 - Elenco RdO

Per indire una nuova Richiesta di Offerta, cliccare sul comando Nuova RdO presente nella
toolbar riportata al di sopra della tabella con I'elenco delle RdO.

ﬁuova Rd0| Elimina Copi Esporta in xls Seleziona ¥
IS

Stampa

Esportazione Fascicolo

Figura 4 - Nuova RdO

Inserire tutte le informazioni obbligatorie richieste nella scheda Nuova RdO, contrassegnate dal
simbolo “*” e successivamente cliccare sul comando Crea Gara.

Gestione Integrata Acquisti Dematerializati Abruzzo
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Nuova RdO

©) 1 campi obbligatori sono indicat grassetto

Compilatore

Ente

AreaCom - Agenzia regionale dell’Abruzzo per la
Committenza

*Tipo di Appalto sleziona W

*Modalita di Partecipazione

*Tipo di Procedura Negozata Caratteristica RdO

*Tipo Documento

*Tipo Gara sezcna W
“Divisione in lotti v

“ Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona v
“Criterio Formulazione Offerta Economica  Selezons W

*Conformita Seleziona

*Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
mporto Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €
Ulteriori somme no ribasso €

Somme Ripetizioni €

Figura 5 - Nuova RdO

4. SEZIONI PER LA CONFIGURAZIONE DI UNA RDO

Awviato il procedimento di creazione di una nuova RdO e necessario procedere con la
compilazione delle diverse sezioni della Piattaforma (ad es. Testata, Prodotti, Atti, etc.), come
riportato nei paragrafi successivi.

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

1.

Non é prevista una precisa sequenza di compilazione delle diverse sezioni, € possibile,
infatti, compilare le stesse anche non rispettando I'ordine riportato nella schermata, ad

ﬁmnA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo sdi34
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eccezione di alcuni campi dinamici che verranno abilitati solo sulla base di determinate
selezioni.

4.1 INTESTAZIONE E TESTATA

L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni alimentate automaticamente dalla
Piattaforma (es. il compilatore del documento) e altre da indicare manualmente.

1,

4 L’esempio che segue mostra la compilazione della Testata di una Richiesta di Offerta
monolotto; le medesime indicazioni sono valide anche per la compilazione della Testata di
una Richiesta di Offerta multilotto.

Assicurarsi di inserire, in questa parte, un nome alla Richiesta di Offerta, compilando il campo
Titolo Documento. Tale campo permette di indicare una breve descrizione della procedura che
sara visibile dagli utenti nella sezione di riepilogo delle RdO.

Richiesta di Offerta

Salva Invio Stampa Gestione PCP ¥ Comunicazioni ¥ Funzioni ¥ Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati in grassetto

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

Cavallo Donato Senza Titolo

Scheda PCP Stato Scheda PCP

p7_2

Dati Protocollo

Fascicolo

Protocollo Data Protocollo

Figura 6 - Intestazione RAO

Nella sezione Testata ¢ richiesto I’inserimento di dati informativi per alcuni dei quali € richiesta
la compilazione obbligatoria indicata dal label in grassetto e dal simbolo “*”.

Testata

Ente Proponente
“Ente Proponente R.UP. Proponente

AreaCom - Agenzia regional delfAbruzzn per la Committenza Cavallo Donato v

AreaCom - Agenzia regionale dell'Abruzzo per la Committenza
Via Leonardo da Vin, 6 67100 UAquila talia “R.U.P./Delegato per la fase di affidamento
101 - Fax - https:Awww.aric.it/ Cavallo Donato
30676 - PIVA 1191022630676
neu

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizione CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al 31/12/2023) CUP fin caso di pid CUP utilizzare il separatore *;")

“Oggetto

Figura 7 - Testata RdO

ﬁlﬂﬂA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 6 izs



GIADA

Amacnm Invio Richiesta di Offerta REGIONE ABRUZZO ‘

Nell’area delle Informazioni Aggiuntive, cliccare sul comando delle Classi

merceologiche per indicare le classi alle quali I'operatore economico € iscritto e per cui Si
intende pubblicare la specifica RdO.

In maniera facoltativa € possibile inserire

altre informazioni riguardanti Categorie
merceologiche e PNRR/PNC.

Informazioni Aggiuntive

*Classi merceologiche

0 Selezionati

Appalto In Emergenza Motivazione Di Emergenza

no v

Categorie Merceologiche

Seleziona

v
Informazioni PNRR/PNC

*Appalto PNRR Motivazione Appalto PNRR

Seleziona W

Appalto PNC Motivazione Appalto PNC

Seleziona W

Quota >=30% pari opportunita Quota % occupazione femminile Quota % occupazione giovanile

Seleziona A

Motivo deroga

Seleziona

Presenza di misure premiali Misure premiali

Seleziona v

Figura 8 - Informazioni aggiuntive / PNRR

Nell’area Importi, Termini e Criteri inserire le informazioni richieste dalla Piattaforma (ad

es. Importo base d’asta, Termine presentazione Offerte e relativo orario, Criterio di
aggiudicazione etc.).

Importo Appalto € “Importo Base Asta € *Tipo Gara Importo Opzioni €
10.000,00 10.000,00 Sotto soglia ¥ 0,00
Ulteriori somme no ribasso € Somme Ripetizioni € Deescrizions delle opzion

0.00

Inizio Presentazioni Offerte Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti

Tipo di Appalto Tipo di Procedura Caratteristica Tipo Documento
Forniture Negoziata RAO Invite

*Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica *Conformita

Prezza v v

Figura 9 — Importi, Termini e Criteri.

Nell'area dedicata ai Parametri, sara necessario indicare una serie di informazioni aggiuntive
relative alla procedura.

GIADA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo
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*Calcolo Anomalia

Seleziona % | Per definire il calcolo delf'anomalia & necessario selezionare i campi tipo appalto, tipo gara e criterio di aggiudicazione gara

*Richiesta Quesito *Richiesta Firma *Visualizza Notifiche

si si si v

Figura 10 — Parametri

a Di default, il campo Visualizza Notifiche ¢ impostato su “si” e I'e-mail di notifica viene
inviata al R.U.P., al compilatore e ad eventuali riferimenti indicati nella RdO; se si
desidera non ricevere alcuna e-mail di notifica per le offerte ricevute e non visualizzare il
numero delle offerte pervenute sul riepilogo della Richiesta di Offerta, cliccare sul

sl ¥ e selezionare “no”.

comando Visualizza Notifiche
o Di default, il campo Seduta Virtuale & impostato su “si”’; per inibire la seduta virtuale
all'operatore economico nell'ambito della procedura di valutazione delle offerte, cliccare

W

sul comando Seduta Virtuale * e selezionare “no”.

a Nel caso di una Richiesta di Offerta multilotto, verra mostrato il campo Numero
massimo lotti offerti in cui & possibile indicare il valore “limite” dei lotti per cui I'operatore
economico puo presentare la propria offerta. Se tale campo viene lasciato incompleto
(vuoto), non verra applicato alcun limite e I'operatore economico potra partecipare anche
a tutti i lotti oggetto della richiesta di Offerta.

4.2 INTEROPERABILITA

La sezione Interoperabilita contiene una serie di informazioni richieste per attivare
I’interoperabilita con PCP di ANAC (quali ad esempio il Centro di costo, la modalita di
acquisizione, ipotesi di collegamento ad altre procedure etc.).

In tale sezione dovranno obbligatoriamente essere compilate le informazioni contrassegnate dal
grassetto e dal simbolo “*”.

Per ulteriori dettagli consultare il “Manuale funzioni di interoperabilita” raggiungibile al
sito https://areacom.eu/manualistica-giada

a Si specifica che il campo “Codice Appalto Interno” viene inserito automaticamente
dalla Piattaforma. E consigliato comunicare tale codice in caso di attivazione del canale
di supporto tecnico/Help Desk di G.ILAD.A. al fine di consentire la corretta
individuazione della procedura.

GIAI]A Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo Bdize
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4.3 ATTI

Nella sezione Atti, viene inserita tutta la documentazione relativa alla RdO ed eventuali modelli
per le dichiarazioni amministrative, relazioni tecniche ed allegati economici a supporto
dell'operatore economico.

Cliccare sul comando Aggiungi documentazione per inserire la tipologia di atto. Nella riga che
verra aggiunta alla tabella Elenco Documenti, inserire la Descrizione dell'atto nell’apposito

campo e cliccare sul comando - per allegare il relativo file.

Testata Interoperabilits i Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Economica Criteri di Valutazione

Inserisci Atti Aggiungi doc zione

Elenco documenti

. Gil Su Descrizione Allegato Documento di Esempio

Figura 11 — Atti

4.4 INFORMAZIONI TECNICHE

Nella sezione Informazioni Tecniche vengono indicate tutte le specifiche sull'eventuale
suddivisione degli importi e le informazioni relative alle eventuali pubblicazioni della

procedura. Per indicare il Luogo ISTAT, cliccare sul comando L& e, nella schermata che verra
mostrata, selezionare la localita geografica.

Informazioni Tecniche

Direzione Tecnica
*Luogo ISTAT

*Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV

Figura 12 - Informazioni tecniche

LI

o Si specifica che il luogo scelto deve essere necessariamente un Comune. Pertanto, €
necessario scegliere il Comune contrassegnato dall’icona »

ﬁmnA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 94i34
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Scelta del Comune

Scegliere il comune di appartenenza

Navigare la struttura cliccando sullimmagine della cartella
Selezionare il comune scelto cliccando sul nome, se non presente cliccare su 'Altro’
Se non presente la provincia di appartenenza, cliccare su "Altra Provincia®

Cerca Annulla

Mondo
Europa
Unione europea
Italia
Sud
Abruzzo
L'Aquila
FAcciano
HAielli
FAlfedena
FAnversa degli Abruzzi
FAteleta
FAvezzano
¥Balsorano
»Barete
¥Barisciano
rBarrea
»Bisegna
»Bugnara
+Cagnano Amiterno
¥Calascio
+Campo di Giove
rCampotosto
¥Canistro
rCansano
rCapestrano
»Capistrello
Capitignano

M D.gs. n. 50/2016 (c.. Servizio Contratti P...

Figura 13 - Scelta del Comune

Per indicare il Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV, cliccare sul
comando

Nella schermata che verra mostrata sara possibile effettuare la selezione secondo due modalita:

2) cliccare su

1) digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo,

cliccare sul comando , selezionare il codice CPV e cliccare sul comando :

%

per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le cartelle

proposte, selezionare il codice CPV e cliccare sul comando :

Elenco

LJEmt Rl IRt Rt

@ o9 @

[03000000-1 - Prodotti dell"agricoltura, dell"allevamento, della pesca, della silvicoltura e prodotti affini|

03100000-2 - Prodotti dell"agricoltura e dell"orticoltura

03200000-3 - Cereali, patate, verdura, frutta e noci

03300000-2 - Prodotti dell"allevamento, della caccia e della pesca
03400000-4 - Prodotti della silvicoltura e dello sfruttamento forestale

09000000-3 - Prodotti derivati dal petrolio, combustibili, elettricita e altre fonti di energia

14000000-1 - Prodotti delle miniere, metalli di base e prodotti affini
15000000-8 - Prodotti alimentari, bevande, tabacco e prodotti affini
16000000-5 - Macchinari agricoli

18000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da viaggio e accessori

Conferma

| Svuota ‘ ‘ Annulla |

Figura 14 - Scelta CPV

GIADA
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4.5 PRODOTTI/LOTTI

Nella sezione Prodotti, cliccare sul comando e selezionare I'Ambito tra quelli

proposti per la selezione del modello d’offerta per la specifica RdO.

Selezionato il Modello Offerta, in fondo alla schermata verra mostrata una tabella composta
dalle voci e dagli attributi utili a specificare i prodotti oggetto della richiesta di offerta (es:
descrizione, UM oggetto iniziativa, quantita, etc.).

Ambito Modello Offerta

Altri Ben ~ AL Modello Altri Bani

Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti

Esito verifica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni

Pag.1/1 [1]

Elenco Prodotti

i Esito Numero * CODICE
Elimina [T DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE " DESCRIZIONE CODICE REGIONALE * CODICE CPV

b

Seleziona

Figura 15 — Prodotti

Prima di procedere alla compilazione della tabella dei prodotti, & necessario verificare e
confermare il modello selezionato, cliccando sull’apposito comando # . Per maggiori dettagli,
consultare il Paragrafo “Configurazione Modelli Bandi”, e seguenti, del manuale “Indizione
Gare” al seguente link https://areacom.eu/manualistica-giada.

La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

1) direttamente a Sistema;
2) scaricando il Foglio prodotti da compilare in formato .xIsx.

1) Compilazione a sistema

E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente su Piattaforma, inserendo le
informazioni richieste per prodotto a seconda del modello selezionato. Tale modalita di
compilazione é consigliata nel caso in cui si debbano caricare pochi articoli/servizi.

Bggiungl  Verifica Informazioni  Ricerca Macroprodotti

Pag.1/1 0]

Elenco Prodotti

Elimina E?“" NUmero .« nrorpiZIONE LOTTO ;Eg%'ﬁw * DESCRIZIONE CODICE REGIONALE * CODICE CPV

iga  Riga

Seleziona

Figura 16 - Tabella elenco prodotti

ﬁmnA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 11ai34
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AL Is

Per le procedure monolotto il campo “numero riga” deve essere popolato con il
numero “0” (zero).

Per le procedure multilotto il campo “numero riga” deve essere popolato con una
numerazione crescente a partire dal valore “1” (uno).

Inoltre, nel caso in cui vengano inseriti piu prodotti, verra automaticamente verificato che
la somma del Valore a base d’asta delle singole righe sia uguale alla somma del Valore a
base d’asta indicato in “Testata”.

In generale, completata la tabella con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.

La Piattaforma verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella
Elenco Prodotti e, nel caso in cui non sia presente alcun errore nella predisposizione della
tabella, un messaggio di informazione a video confermera I'operazione.

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata dal simbolo
nella colonna Esito Riga. Al contrario, gli errori “bloccanti” verranno segnalati nella colonna

Esito Riga di ciascuna riga dal simbolo © | con annessa motivazione. In tal caso, sara
necessario correggere le anomalie evidenziate modificando le informazioni e ripetere la verifica
cliccando sul comando Verifica Informazioni.

2) Compilazione elenco prodotti formato Excel

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da compilare in
formato .xlsx, € necessario scaricare il relativo file .xIsx cliccando sull’apposito sul comando

Ambito Modello Offerta

v RL Modello Altri Ben v

Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti

[Z]

Figura 17 - Compilazione Excel

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xlIsx, si potra procedere alla sua
compilazione, inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni
alle celle e senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive. In caso contrario,
I’applicazione riportera ’errore: “Il Foglio Excel importato non coincide con il modello
selezionato”.

A B C D E F G H | J
1 |Numero Riga |DESCRIZIONE LOTTO CODICE REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE CODICECPV TARGET MATERIALE MISURE VOLUME ALTRE CARATTERISTICHE
2 0

Figura 18 - Foglio Excel

GIADA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 124134
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Compilato e salvato il file .xIsx relativo al Foglio Prodotti da compilare, cliccare sul comando
Seleziona Prodotti per caricarlo in Piattaforma.

La Piattaforma verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione del file .xIsx
caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori, tutte le colonne della tabella Elenco
Prodotti verranno correttamente compilate. Un messaggio di informazione a video confermera
I'operazione eseguita.

4.6 ELENCO LOTTI

Nella sezione Elenco Lotti, vengono riepilogati in automatico dalla Piattaforma i dettagli
relativi ai lotti oggetto della RdO, definiti nella sezione Prodotti/Lotti.

Testata Interoperabilita Btti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev...

Genera Modello busta economica
Lista Lotti

Numero Informazioni

Lotto Descrizione BustaTecnica Busta Economica Criteri di valutazione di
caricamento

1 Lotto 1 =] =] €2
2 Lotto 2 = = €2

Figura 19 - Elenco lotti

Per visualizzare il dettaglio della Busta Tecnica e/o Economica (configurato sulla base del

Modello prescelto nella sezione Prodotti/Lotti), cliccare sull'icona 1 in corrispondenza del
lotto di interesse.

Cliccando, ad esempio sull’icona della Busta Tecnica del lotto di interesse, verra quindi
mostrata una schermata di sola consultazione dove sara data evidenza degli elementi che
compongono il lotto e delle informazioni tecniche che I'operatore economico dovra indicare
nella sua offerta.
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Busta Tecnica

Stampa Esporta in Excel Chiudi

Nurmero Lotto a[q]
1
Descrizione

Lotto 1

Pag.1/1 [11

Elenco Prodotti

CODICE

Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

1 o] Lotto 1 DMC030199  DISPOSITIVI PER CIRCOLAZIONE EXTRACORPOREA ED ASSISTITA - ALTRI

Figura 20 - Schermata di consultazione busta tecnica

Personalizzazione dei Criteri di Valutazione

Per personalizzare i criteri di valutazione rispetto a quelli definiti nella sezione Criteri di
Valutazione Prevalenti, e quindi definire i punteggi tecnici (ove la procedura lo preveda), i
punteggi economici ed i relativi criteri di assegnazione, cliccare sul comando [# relativo al
lotto che si intende personalizzare.

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti

Genera Modello busta economica

Lista Lotti
Numero L . . o . Informazioni
Lotto Descrizione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di valutazione di
caricamento
1 Lotto 1 = =
2 Lotto 2 = = =

Figura 21 - Personalizzazione

Verra mostrata la schermata dei criteri personalizzabili per il lotto selezionato. Si ricorda che,
nel caso di procedure che non prevedono la busta tecnica, non sara possibile effettuare alcuna
personalizzazione dei criteri tecnici.
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Criteri di valutazione

Salva Elimina Stampa Esporta in Excel Chiudi

e * | campi obbligatori sono indicati in grassetto

Numero Lotto Descrizione (a[e} Anomalie Compilazione Criteri

2 Lotto 2

*Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Richiesta Campionatura
Offerta economicamenta pill vantaggiosa v Prezzo no

*Calcolo Anomalia Offerte Anomale
Seleziona v Seleziona v

Punteggio Economico  Punteggio Tecnico  Soglia Minima Punteggio Tecnico Madalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente v

Figura 22 - Criteri di valutazione

VA Tale funzionalita e utile nei casi in cui ci siano RdO con diversi lotti, ad esempio,
alcuni a criterio Offerta Economicamente piu Vantaggiosa (OEV) e altri Prezzo Piu Basso
(PPB) oppure nel caso in cui sia necessario personalizzare indicare una soglia minima di
punteggio per lotti specifici etc.

Nell'area criteri di valutazione busta tecnica ed economica della schermata, indicare i dettagli
dell’offerta da personalizzare procedendo con la compilazione dei campi richiesti dalla
Piattaforma (ad es. Formula Economica, Tipologia di criterio etc.). Per maggiori dettagli si
rimanda al successivo paragrafo 4.9.

Aggiungi Criterio Aggiungi Criteri base

Soglia

!
El... Copia Tipologia Descrizione Punteggio Minima Attributo
Punteggio

Seleziona v

L

Figura 23 - Criteri di valutazione busta tecnica

Criteri di valutazione busta economica
Criterio di riparametrazione

Seleziona v

Bggiungl Criterio]  Aggiungi Criteri base

Criterio
Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione  Valore Offerto
Valore Offerto

Figura 24 - Criteri di valutazione busta economica

4.7 BUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione Busta Documentazione viene inserita tutta la documentazione amministrativa
richiesta all'operatore economico.

ﬁmnA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 15434



GIADA

Areacnm Invio Richiesta di Offerta REGIONE ABRUZZO ‘

In particolare, in tale sezione e possibile:

e prevedere e specializzare il documento DGUE, l'autodichiarazione standardizzata a
livello europeo, relativa al possesso dei requisiti di carattere generale e speciale,
richiesta agli operatori economici che partecipano alla richiesta di offerta;

e predisporre tutta la documentazione amministrativa.

e Per consentire la compilazione del DGUE (Documento di Gara Unico Europeo) agli
Operatori Economici direttamente a sistema (invece che come documento da allegare
separatamente), in fase di indizione della RdO, e necessario accedere alla sezione Busta
Documentazione, cliccare sul comando DGUE Strutturato e selezionare “si”. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale “DGUE Strutturato”.

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferiment]

DGUE Strutturato Specializza modulo DGUE Request Mandataria
hd '
Specializza DGUE Mandanti Specializza modulo DGUE Request Mandanti
no v 7
Specializza DGUE Ausiliarie Specializza modulo DGUE Request Ausiliarie
e e rd
Specializza DGUE Esecutrici Specializza modulo DGUE Request Esecutrici
no v ’

Inserisci Documento
Elenco documenti

Dr. El. Copia Gii Su Descrizione Obbligatorio Ei‘g"“':d' Tipo File

Figura 25 - Busta documentazione amministrativa

Per procedere con I’inserimento della documentazione amministrativa da richiedere cliccare sul
comando Aggiungi e inserire la Descrizione della documentazione che I’Operatore Economico

dovra allegare.
Per copiare una riga gia predisposta all'interno della tabella Elenco documenti, cliccare sul

comando in corrispondenza della riga di interesse. Verra aggiunta una riga alla tabella, in
cui sara possibile modificare la descrizione e le caratteristiche tecniche di obbligatorieta e di
richiesta della firma digitale e di determinate estensioni del file.

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per ogni documentazione predisposta,
cliccare sul relativo comando - nella colonna Tipo File e procedere con la selezione.
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£l Ed

iadatest. .eu/Application/CTL_LIBRARY/LoadExtendedAttrib.asp?MultiValue=1&titoloFinestra=... ~ — O X
@ giadatest.areacom.eu/Application/CTL_| '/LoadExtendedAttrib.asp?MultiValue itoloFinestra: SUE Request Mandanti

Specializza DGUE Mandanti
23 giadatest.areacom.eu/Application/CTL_LIBRARY/LoadExtendedAttrib.asp?MultiValue=1&titoloFinestra=Ti...

no h

Suggerimenti E _—
Specializza DGUE Ausiliarie 3UE Request Ausiliarie

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci; successivamente cliccare sul simbolo di

spunta per selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare pil voci; le voci selezionate verranno automaticamente aggiunte all'area "Elementi selezionati".

Specializza DGUE Esecutrici Terminata la selezione delle voci di interesse cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. i i 3UE Request Esecutrici
Per eliminare una voce erroneamente selezionata, cliccare nell'ambito dell'area "Elementi selezionati" sul simbolo di spunta

o ~ relativo alla voce da eliminare e successivamente cliccare sul comando Elimina.

no ~

Elenco Elementi selezionati

Inserisci Documento Ag

©

‘ Cerca| ‘ Indietro| ‘ Elimina ‘ ‘ Svuota ‘

Elenco document

7-Zip - File compression - [J 1" p7m - Documento Firmato
avi - Video [J [ pdf - Documento Acrobat
- Comma Separated Values
ivx - Video

oc - Documento Word

ocx - Documento Word

wg - File di tipo CAD r
v - Video

peg - Documento Immagine

pg - Documento Immagine

mkv - Video

mov - Video

mp4 - Video

mpeg - Video

mpg - Video

ods - Open Document Spreadsheet
odt - Open Document Text

Copia Giu Sy

= ¥ v A

g

So o oo

e

O o8-8 B B &) [8]- 8- (8] 8- 0] -[81- @)
O0000000000000000

088 05 ) o o o () B

| Cunferma| | Svuota | ‘ Annulla |

Figura 26 - Tipo file

4.8 BUSTA TECNICA E BUSTA ECONOMICA

Le sezioni Busta Tecnica e Busta Economica mostrano le tabelle predisposte
automaticamente dalla Piattaforma secondo quanto definito nella sezione Prodotti
relativamente al modello dell'offerta.

Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione

Elenco Prodotti

Numero CODICE
Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE

0 Lotto1 gN‘IS!cZ!dDD—

Guanti monouso

Figura 27 - Busta tecnica

Busta Economica

Elenco Prodotti

VALORE

Esito Numero CODICE 9
Riga Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIONALE  DESCRIZIONE CODICE REGIONALE UM OGGETTO INIZIATIVA QUANTITA' |

(2dec.)

BN18424300-
- 0 Lotto1 i

Guanti monouso NUMERQ UNITA INTERNAZIONALI 100 10.000,00

Figura 28 - Busta economica
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4.9 CRITERI DI VALUTAZIONE PREVALENTI

Testata Interoperabilitd Atti I ioni Tecnichy Lotti 21

Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti Note Cronologla PCP Cronologla

Punteggio Econormico Modalita Attribuzione Punteggio

Coefficiente v

Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnica

(Criteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico Ricalcola Punteggi Diopo Esclusioni

~ | Punteggio Tecnico * i/ Qa ). Qi = Punteggio offerta iesima, Qa = Punteggio qualitd pill ato assegnate | Seleziona +

Nella predisposizione dei criteri inserire nella un fes: 07 - Criterio)

Agglungl Criterio

Soglia

El.. Copla Tipologia Descrizione Punteggio Minima  Attributo Apri
Punteggio

v

1 Seleziona

0,00/

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

Seleziona ~

Agglungl Criterio

Criterio
Elimina Copla Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto Formula X
Valore Offerto

| § Criterio di valutazione economico 0,00 | VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA v Prezzo v VALORE OFFERTO v Seleziona v

Figura 29 - Criteri di valutazione prevalenti

Nella sezione Criteri di Valutazione Prevalenti vengono definiti, oltre ai punteggi tecnici ed
economici, anche i relativi criteri di assegnazione.

Nella schermata che verra mostrata, inserire negli appositi campi il Punteggio Economico ed
il Punteggio Tecnico (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100). Eventualmente
e possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio Tecnico, la quale definisce il Punteggio
Tecnico minimo per 'ammissione dell'offerta che, ove non raggiunto, determina 1’esclusione
automatica della stessa in fase di aggiudicazione della richiesta di offerta.

1,

VA A seconda delle caratteristiche della richiesta di offerta che si sta predisponendo, la
sezione potra essere rinominata in Criteri di Valutazione Prevalenti e, nel caso di una

procedura con criterio di aggiudicazione al “Prezzo piu basso”, tale sezione consentira
esclusivamente la definizione dei criteri economici.

Cliccare sul comando e selezionare la Modalita Attribuzione Punteggio scegliendo tra:
- Coefficiente: per i criteri tecnici/economici viene assegnato un coefficiente
- viene assegnato un épunteggio

Nell'area Criteri di valutazione busta tecnica della schermata, indicare se la Stazione
Appaltante intenda ricorrere 0 meno alla Riparametrazione del Punteggio Tecnico prima o

ﬁlﬂﬂA Gestione Integrata Acquisti Dematerializzati Abruzzo 18434



GIADA

Areacnm Invio Richiesta di Offerta REGIONE ABRUZZO ‘
dopo la Soglia Minima Punteggio Tecnico cliccando sul comando  >&szena ¥ e scegliendo
tra:

- No;

- Dopo la soglia di sbharramento (ovvero dopo la soglia minimo di punteggio tecnico,
ove prevista);

- Prima della soglia di sharramento (ovvero prima della soglia minimo di punteggio
tecnico, ove prevista).

Cliccare sul comando “ Ricalcola Punteggi Dopo Esclusioni e indicare se, a seguito
dell’esclusione di una o piu offerte nella fase tecnica (ad esempio a causa del non
raggiungimento della soglia minima del punteggio tecnico), si intende rieseguire i calcoli dei
punteggi e di eventuali riparametrazioni, selezionando:

- si: i calcoli vengono rieseguiti senza considerare 1’offerta/e esclusa/e;

- no: i calcoli non vengono rieseguiti.
o Nel caso in cui venga impostata la riparametrazione “Dopo la soglia di sharramento”
0 “Prima della soglia di sbarramento”, sara abilitato il campo Criterio di riparametrazione
che consente di selezionare la tipologia di Riparametrazione, da applicare al fine di non

alterare i pesi attribuiti ai singoli criteri. Cliccare sul comando ™ ' e selezionare il criterio
scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale;

- Riparametrazione Criteri;

- Riparametrazione Criteri e Totale.

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che essa - effettuate
le opportune valutazioni - esprima e indichi in Piattaforma, per ciascuna offerta, il proprio
coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella tabella sottostante cliccare sul comando

Seleziona ¥ e selezionare “Soggettivo”.

Per consentire alla Piattaforma 1’attribuzione automatica del coefficiente/punteggio, nella
tabella sottostante cliccare sul comando === ¥ e selezionare “Oggettivo”.

Aggiungi Criterio

ia
El.. Copia Tipologia Riparametra  Descrizione Punteggio i‘ﬁﬁlima Attributo
Punteggio

Figura 30 - Tipologia criterio soggettivo/oggettivo
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Nell'area Criteri di valutazione busta economica della schermata, cliccare sul comando
Seleziona ¥ e selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

- Riparametrazione Punteggio Economico Totale;
- Riparametrazione Criteri;
- Riparametrazione Criteri e Totale.

Criterio di riparametrazione

Seleziona v

Bggiungi Criterio

Criterio

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto
Valore Offerto

Criterio di valutazione economico 0,00 VALORE A BASE D'ASTA IVA ESCLUSA v Prezzo v VALORE OFFERTO v Seleziona

Figura 31 - Criteri busta economica

Per il calcolo del punteggio economico, dovranno essere definiti i criteri di valutazione e
dovra essere associato, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno della tabella
predisposta nell'area Criteri di valutazione busta economica, inserendo le informazioni
richieste. Per inserire un nuovo criterio economico, cliccare sul comando Aggiungi Criterio e,
nella riga che verra aggiunta, inserire la Descrizione ed il Punteggio.

Selezionare, inoltre, tramite gli appositi comandi la Base di Confronto, il Criterio
Formulazione Valore offerto, il Valore Offerto e la Formula.

4.10 RIFERIMENTI

Nella sezione Riferimenti vengono indicati gli utenti a cui é affidata la gestione dei chiarimenti
inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali € consentita la visualizzazione della
richiesta di offerta.

Testata Interoperabilitd Atti Informazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione Elenco Lotti Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico

Elenco Utenti

El.. Utente Ruolo

= Seleziona ~ Quesiti v

Figura 32 - Riferimenti

Per aggiungere un riferimento, cliccare sul comando Aggiungi, nella riga predisposta
selezionare il nominativo dell'Utente tra quelli proposti e indicare il Ruolo che gli si intende

Seleziona

affidare, cliccando sul rispettivo comando Y. In particolare:

- il ruolo Quesiti consente la gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori economici;
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- il ruolo Bando/Inviti consente la visualizzazione della procedura anche quando
quest'ultima & “In lavorazione”, nella specifica sezione Consultazioni RdO. E inoltre
consentita I'esportazione del modello cosi come predisposto, accedendo al dettaglio
dello stesso dalla sezione Prodotti/Lotti, attraverso I'apposito comando Esporta in xls;

- il ruolo Referente Tecnico consente la visualizzazione della procedura anche quando
quest'ultima & “In lavorazione™, nella specifica sezione Consultazioni RdO. E inoltre
consentita I'esportazione del modello, cosi come predisposto accedendo al dettaglio
dello stesso dalla sezione Prodotti/Lotti, attraverso I'apposito comando Esporta in xIs.
Questo ruolo é automaticamente assegnato dopo la selezione del comando Aggiungi
Referente tecnico.

Ad una stessa persona possono essere attribuiti anche piu ruoli. In tal caso bisogna creare piu
righe cliccando sul comando Aggiungi e selezionare il nominativo dell’utente e il ruolo da

assegnare tra quelli proposti dopo aver cliccato sul comando #'*2°"  ¥

4.11 CRONOLOGIA PCP

La sezione Cronologia PCP raccoglie tutte le informazioni relative all’integrazione con la PCP,
ad esempio:

e creazione ed elaborazione delle schede;
e eventuali errori di trasmissione delle informazioni alla PCP;
e date di richiesta ed esecuzione dei comandi di integrazione con PCP.

a Si specifica che in fase di configurazione della Richiesta di Offerta la sezione risultera

vuota. La tabella si popolera successivamente all’attivazione dei comandi di integrazione
con la PCP.

Testata Intergperabilish tti Informazicni Tecniche Presiotti Dursta Ducumserazione Busta Economica Criteri di Valytazions Riferimenti Hote Cronalogia PR
5 &

Pag.1/E m 2 3 & > B
Oparazions Richiesta mu Data Richigsta Dta Eseusions  Messaggio 0i Emorg m“ m Schada
Elabserats L0026 1211:28 3101004 121126 & * PI_1E
n-operanone Dbz WO12026 1211 INONWI026 121126 * * Fi
E oY 1 1 0748 & * ¥
AT 120 * * Pi_16

Figura 33 - Cronologia PCP

Per ulteriori dettagli, consultare il manuale dedicato all’Interoperabilita, al paragrafo 2.4
“Cronologia PCP” al seguente link https://areacom.eu/manualistica-giada.
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4.12 CRONOLOGIA

Nella sezione Cronologia é possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in ordine
cronologico relativamente a una determinata richiesta di offerta dai vari utenti che vi hanno
lavorato nonché inserire eventuali note e relativi allegati. Nello specifico, in tale sezione,
vengono riportate le operazioni relative al Ciclo di approvazione e a tutte le Operazioni
Effettuate. Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore mentre per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito

comando

Ciclo di approvazione

Utente Ruolo Stato

Donato Cavallo RUP PDG Compilato

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note approvatore Allegato

05/08/2024 15:11:03 E_DOMATO_CAVALLO - Cavallo Donatoe ~ Compilato

Note approvatore

Allegato

Figura 34 - Cronologia

4.13 DOCUMENTI

Nella sezione Documenti €& possibile visualizzare tutti i documenti creati durante lo
svolgimento della richiesta di offerta, compresi eventuali documenti di Modifica, Rettifica,
Revoca, ecc. (anche solo in fase di lavorazione). Durante la fase di indizione della richiesta di
offerta, e dunque di predisposizione delle varie sezioni di cui essa si compone la sezione
Documenti risultera vuota, come mostrato dall'immagine che segue:

Figura 35 - Documenti

4.14 OFFERTE RICEVUTE

La sezione Offerte Ricevute consente di visualizzare alcune informazioni relative sia alle
offerte ricevute che agli operatori economici che le hanno inviate.
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Durante la fase di indizione della richiesta di offerta la tabella risultera vuota. Verra popolata
solo successivamente alla ricezione delle Offerte, come di seguito riportato:

Lista Lotti Esporta X1SX Partecipanti per lotto xisx

i Codice . S istrodi _
Boe Lol Partita VA Comune E-Mail Lotti Offerti Regotdi Titolo documento Stato Dataricezione

CARRAROSPA 00202040283 (00202040283 Campodarsego clavorgna@afsoluzioniit B2 12 PI000533-26  Senza Titalo Inviato 02/09/2024 151828

Figura 36 - Offerte ricevute

4.15 DESTINATARI

Nella sezione Destinatari e possibile definire gli Operatori Economici a cui si desidera inviare
la Richiesta di Offerta. Inizialmente, tale sezione risultera vuota, come mostrato dall'immagine
che segue:

Criteri scelta fornitorl  Sertegglo Pubblico  Esporta XLSX

Lista Fornitori Destinatari

N.Riga Ragione Sociale ndiriz u jincia o CAP Telefono Fax

Figura 37 - Destinatari

Per definire gli Operatori Economici Destinatari dell'Invito, cliccare sul comando Criteri scelta
fornitori. Verra mostrata una schermata dove sara presente una tabella in cui sara possibile
inserire i criteri di ricerca.

Di default, tale tabella presentera una riga con I'impostazione del criterio “Elenco Classi Di
Iscrizione” alimentato con tutte le Classi merceologiche selezionate nella Testata della
Richiesta di Offerta. Effettuando la ricerca solo con questo criterio - cliccando sul comando

- la Piattaforma effettuera la ricerca esclusivamente degli Operatori Economici abilitati
a tutte le classi merceologiche indicate. Nel caso in cui, a fronte delle Classi merceologiche
selezionate in Testata, si desideri ricercare gli Operatori Economici abilitati non a tutte ma ad
almeno una di tali classi, occorre escludere una o piu classi strutturando la ricerca attraverso la
creazione di piu righe, cliccando sul comando Aggiungi Riga. Ogni riga aggiunta presentera
I’impostazione del criterio “Elenco Classi di Iscrizione”, comprensivo di tutte le Classi

merceologiche, accessibili cliccando il comando * da cui sara necessario di volta in volta
eliminare quelle che si vogliono escludere in quel determinato criterio di ricerca. E inoltre
possibile perfezionare la ricerca inserendo altre informazioni di dettaglio (es Ragione Sociale,
Codice Fiscale Ditta, ecc.).
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|BEEMJgMg§ |
Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi di Iscrizione Filtro Attivita Professionale Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (sede legale)

- 17 Selezionati 0 Selezionati

- 17 Selezionati D 0 Selezionati

Figura 38 - Ricerca Destinatari — Selezione classi merceologiche

Nella schermata che verra mostrata, cliccare sulla check box [ in corrispondenza della/e
classe/i da eliminare. Successivamente cliccare sul comando Elimina.

()  https://giadatest.areacom.eu/Application/CTL_LIBRARY/LoadExtendedAttrib.asp?MultiValue=18&titoloFinestra=E... =AY

4

Suggerimenti

Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci; successivamente cliccare sul simbolo di spunta per
selezionare la voce da scegliere.

E' possibile selezionare pit voci; le voci i i i all'area " i
i la ione delle voci di i cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra.
Per elimii una voce i cliccare nel'ambito dell'area "Elementi selezionati" sul simbolo di spunta relativo alla voce da
imi e i cliccare sul Elimina.
Elenco Elementi selezionati

5

¢ [0 Elenco Classi di Iscrizione

03100000-2 - Prodotti dell'agricoltura e dell'orticoltur|
03110000-5 - Prodotti agricoli, prodotti dell'ortofrutti
03120000-8 - Prodotti dell'orticoltura e di vivai
03130000-1 - Raccolti utilizzati per la preparazione d|
03140000-4 - Prodotti animali e prodotti affini
03210000-6 - Cereali e patate

03220000-9 - Verdura, frutta e noci

03410000-7 - Legname

03420000-0 - Gomme

03430000-3 - Sughero

03440000-6 - Prodotti della silvicoltura

03450000-9 - Prodotti vivaistici

03460000-2 - Pasta da carta

15130000-8 - Prodotti a base di carne

15220000-6 - Pesce, filetti di pesce ed altre carni di
15230000-9 - Pesci secchi o salati; pesce in salamoia
15240000-2 - Pesce in conserva o in scatola ed altri

O0000000000RO0FEIOO

| Conferma] | Svuota I [Annulla[

Figura 39 - Elenco classi di iscrizione — Elimina
Definite la/le classe/i di iscrizione del criterio specifico, cliccare sul comando Conferma.
Per aggiungere uno o piu Criteri di Ricerca, cliccare sul comando Aggiungi Riga.

Alla tabella Criteri di Ricerca verra aggiunta una riga in cui sara possibile indicare il nuovo
criterio. E possibile inserire tutte le righe necessarie e combinare i criteri in modo da ottenere i
filtri desiderati.
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Elimina Elenco Classi di Iscrizione Attivita Professionale Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (sede legale)
= 17 Selezionati : v 0 Selezionati
= 17 Selezionati . V 0 Selezionati

Figura 40 - Criteri di Ricerca - Aggiungi Riga

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando .

Aggiungi Riga

Criteri di Ricerca

Elimina Elenco Classi di Iscrizione Attivita Professionale Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (sede legale)
=4 17 Selezionati v 0 Selezionati
[ 14 Selezionati - v 0 Selezionati

Ricerca

Numero Operatori Economici trovati:
Figura 41 — Criteri di ricerca — Ricerca

All’atto della ricerca, il campo Numero Operatori Economici, posto al di sotto del tasto di
Ricerca, verra alimentato con 1’indicazione del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri
dellaricerca e, contestualmente, nella tabella Elenco Operatori Economici, verranno riportate
le loro ragioni sociali. In particolare, nel caso in cui siano stati impostati piu Criteri di Ricerca,
nella tabella Elenco Operatori Economici, il numero riportato nella colonna Numero Riga
(1,2,...) dara evidenza del criterio (o dei criteri) rispettato/i dal singolo Operatore Economico.

Dalla tabella Elenco Operatori Economici sara possibile definire gli Operatori Economici da
includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito. Di default, tutti gli Operatori Economici
individuati con la ricerca effettuata sono inclusi tra i Destinatari dell'Invito. Per escludere un
Operatore Economico dai Destinatari, cliccare sul relativo comando Includi e selezionare
“Escludi”.

Per selezionare gli Operatori Economici da includere/escludere tra i Destinatari dell'Invito
attraverso lo strumento Excel, nella schermata Ricerca Operatori Economici, cliccare sul
comando Esporta OE presente nella toolbar posta sopra alla tabella Elenco Operatori
Economici.

Definito I'elenco degli Operatori Economici, per importare il file .xIsx in Piattaforma, cliccare
sul comando Importa selezione OE e selezionare il file dal proprio computer.

Definito I'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'Invito, cliccare sul comando
Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata e successivamente su Chiudi per
tornare alla schermata precedente.
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5. GESTIONE PCP

Dopo aver compilato tutte le sezioni con le informazioni obbligatorie richieste, come indicato
nei paragrafi precedenti, & possibile procedere con la Conferma Appalto per la richiesta del
CIG (presente nella sezione “Gestione PCP”), come di seguito riportato:

Richiesta di Offerta

Salva nvio Stampa Gestione PCP Visualizza Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvis Chiariment Esiti/Pubblicazior Precedente fo Ma Chiudi

Conferma Appalto
@) * 1 campi obbligatori sono indica

Recupera Cig

Figura 42 - Gestione PCP -Conferma Appalto

Se tutti i campi della procedura di gara risultano correttamente compilati, la Piattaforma
restituira 1’identificativo dell’appalto e procedera con il rilascio del CIG nella sezione
“Lotti/Prodotti” in corrispondenza dello specifico Lotto. (per procedure multi-lotto) oppure
nella sezione “Testata” per le procedure mono-lotto.

AL IS

Si specifica che cliccando il comando Conferma Appalto la Piattaforma inviera la
prima chiamata alla PCP e, a seconda del relativo esito, dara conferma dell’avvenuto invio
0 restituira un messaggio con evidenza dell’errore. Solo dopo I’avvenuta integrazione con
esito positivo in Piattaforma saranno popolati i CIG.

Qualora I’automatismo che garantisce la compilazione del campo CIG in fase di conferma
appalto non dovesse funzionare, e non dovesse risultare presente il CIG in un appalto
confermato, cliccare sulla funzione Gestione PCP e, successivamente, sulla voce Recupera
CIG, per ottenere I’informazione desiderata.

Richiesta di Offerta

Salva nvio Stampa Gestione PCP Visualizza ° Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Ayvis Chiariment Esiti/Pubblicazior Precedente fo Ma Chiudi

Conferma Appalto

@) * 1 campi obbligatori sono indica Recupera Cig

Figura 43 - Gestione PCP - Recupera CIG

Le singole interazioni vengono tracciate nella sezione Cronologia PCP.

1,

o Solo dopo P’esito positivo dell’operazione di Conferma appalto e dopo aver
Recuperato il CIG ¢ possibile procedere con I’Invio sulla Piattaforma della RdO (in caso
di compilazione da parte del RUP) o con I’Invio per ’approvazione (in caso di compilazione
da parte di un Punto Istruttore)

Per ulteriori approfondimenti, si rimanda al manuale dedicato all’Interoperabilita, al paragrafo
3 “Gestione PCP”, consultabile al seguente link https://areacom.eu/manualistica-giada
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6. CONSULTAZIONE RICHIESTA DI OFFERTA

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per la visualizzazione e gestione della richiesta di
offerta con stato “In lavorazione” e/o pubblicata nonché della relativa documentazione.

Vi L’accesso a tale funzionalita ¢ consentito solo se, in fase di indizione della RdO, alla
propria utenza ¢ stato assegnato il ruolo “Bando/Inviti” o “Referente Tecnico” nella
sezione Riferimenti.

o, Gestione RdO Per consultare una richiesta di offerta, effettuato I'accesso alla propria
Ricerca Iscritti al ME Area Riservata, cliccare sul gruppo funzionale Gestione RdO e
RO successivamente sulla voce Consultazione RDO.

Nella schermata verra mostrata una tabella riassuntiva che dara

Revoca Lottiin Approvazione evidenza di tutte le richieste di offerta che & possibile consultare con
Documenti in Approvazione una serie di informazioni. Per visualizzare il dettaglio di una RdO,

Rl cliccare sulla corrispondente icona +~ nella colonna Apri.

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

Figura 44 - Consultazione RdO

Gestione RdO | Consultazione RDO

£ CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Registro di Sistema Nome

N.Righe: 1 Stampa lista Esporta xIs Approva

Importo Appalto AT

O D Senza Titolo Richiesta d'Offerta Prova 3 20.000,00 0

Figura 45 - Tabella Consultazione RdO

7. INVIO IN APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA RDO

Il presente paragrafo mostra le indicazioni per 1I’Invio in Approvazione e/o la Pubblicazione
di una richiesta di offerta su Piattaforma.

A seconda che I’utente collegato ricopra il ruolo di “Punto Istruttore” o di “Responsabile Unico
del Procedimento”, infatti, attraverso il comando Invio - posizionato nella toolbar in alto nella
schermata — sara possibile inviare in approvazione e/o pubblicare una RdO di interesse. Nello
specifico:

a) nel caso in cui I'utente collegato corrisponda al Responsabile Unico del Procedimento
(R.U.P.), il comando Invio pubblica direttamente la RdO, modificando la Fase del
documento da “In lavorazione” a “Pubblicato” oppure, nel caso in cui il termine Inizio
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Presentazione Offerte e la Data di pubblicazione coincidano, da “In lavorazione” a
“Presentazione Offerte

b) nel caso in cui I'Utente collegato non corrisponda al Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.) ma sia un Punto Istruttore, il comando Invio inoltra la RdO
predisposta al R.U.P. In tal caso la Fase del documento cambia da “In lavorazione” a
“In approvazione” e sara necessaria 1I’approvazione della RdO da parte del Responsabile
Unico del Procedimento (R.U.P.). Quest'ultimo ricevera un’e-mail di notifica che lo
informera di avere in carico una nuova RdO da approvare, come indicato nel successivo
paragrafo.

7.1 APPROVAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UNA RDO

Se I'utente collegato ricopre il ruolo di Responsabile Unico del

Ricerca Iscritti al ME Procedimento (R.U.P.), successivamente all'invio in approvazione
della RdO predisposta da parte del Punto Istruttore, potra
visualizzare ed esaminare la richiesta di offerta e procedere con la
sua Approvazione/Non Approvazione, nella sezione Documenti in
Approvazione.

RdO
Consultazione RDO

Revoca Lotti In Approvazione

Documenti in Approvazione |

Quesiti da Evadere Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando “ per
accedere al dettaglio della RdO ed esaminare tutte le sezioni
predisposte.

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi
Valutazione RdO Per Approvare poi la richiesta di offerta, cliccare sul comando
Figura 46 - Documenti in Approva posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

approvazione
La Fase del documento cambiera da “In lavorazione” a

“Pubblicato” oppure, nel caso in cui il termine Inizio Presentazioni Offerte e la Data di
pubblicazione coincidano, da “In lavorazione” a “Presentazione Offerte”.

Analogamente per Non Approvare la richiesta di offerta, cliccare sul comando Non approva
posizionato nella toolbar in alto nella schermata e inserire la motivazione di rifiuto. La RdO
sara quindi di nuovo lavorabile dal Punto Istruttore per le modifiche indicate.

Per Rifiutare la richiesta di offerta cosi come predisposto dal compilatore e creare una copia del
documento lavorabile direttamente dal RUP, cliccare sul comando Rifiuta e Prosegui.

8. COMUNICAZIONE GENERICA

La funzionalita Comunicazioni — disponibile nel dettaglio della RdO — consente di inviare, agli
Operatori Economici interessati, informazioni generiche.
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Salva nvio Stampa Gestione PCP Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvis Chiariment

@ campi obbligatori sono indicati in grassetto T
Elenco comunicazioni

Figura 47 - Comunicazione generica
In particolare, tale comunicazione viene attivata:

a) prima del raggiungimento del termine di presentazione delle offerte. In tal caso, i
destinatari della comunicazione corrisponderanno ai destinatari della RdO;

b) al raggiungimento del termine di presentazione delle offerte. In tal caso, la
comunicazione verra inviata a tutti gli operatori economici che hanno presentato offerta.

Per inviare una comunicazione generica, aperto il dettaglio del bando di interesse, cliccare sul
comando Comunicazioni presente nella toolbar in alto nella schermata e selezionare la voce
Generica.

Nella schermata che verra mostrata, I’informazione Titolo documento risulta precompilata
automaticamente dal sistema, ma editabile per eventuali modifiche.

Il campo Richiesta Risposta ¢ impostato di default su “no”. Per abilitare questa funzione, in

Seleziona v

quanto si necessita di un riscontro da parte dell’Operatore Economico, cliccare su
e selezionare “si”.

In caso di richiesta di risposta, indicare la data entro cui si intende ricevere la risposta da parte
dell’Operatore Economico compilando le informazioni richieste negli appositi campi
Rispondere Entro il.

In fondo alla schermata, verrda mostrata poi una tabella riassuntiva di tutti gli operatori
economici destinatari della comunicazione. Per escludere uno o piu operatori economici dalla
comunicazione generica, cliccare sul relativo comando Includi e selezionare Escludi.

Per inviare la Comunicazione Generica, cliccare infine sul comando Invio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Per visualizzare tutte le informazioni generiche inviate all’Operatore Economico €, qualora
richiesta, la relativa risposta, cliccare sul comando Comunicazioni, presente in alto nella
toolbar e selezionare Elenco Comunicazioni.

Salva nvio Stampa Gestione PCP Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvis Chiariment

Generica

@ - campi obbligatori sono indicati in grassetto

| Elenco comunicazioni |

Figura 48 - Comunicazione Generica - Elenco comunicazioni
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Verra mostrata una schermata con una tabella riepilogativa con 1’evidenza di tutte le
comunicazioni inviate e le risposte ricevute. In particolare, la Fase delle comunicazioni a cui
e stata inviata una Risposta da parte dell'Operatore Economico, se prevista, cambiera da
“Inviato” a “Inviata Risposta” al momento della ricezione. Nella parte alta della schermata e
presente un’area di filtro che consente all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu
criteri (Operatore Economico, Tipologia Comunicazione, Titolo e Data Invio), tra le
comunicazioni presenti nella tabella sottostante (se presenti).Per le comunicazioni per cui €
prevista, aperto il dettaglio della comunicazione inviata, & possibile visualizzarne la risposta
cliccando sul comando Apri risposta posizionato nella toolbar in alto nella schermata, che
verra abilitato al momento della ricezione.

9. CALENDARIO

$  Gestione - .. . . i
- i Il presente paragrafo mostra le indicazioni relative alla funzionalita

Calendario, in cui vengono riportate le scadenze significative che
oo OO rientrano nella gestione delle procedure. La funzionalita consente agli
fevoca Lot napprovazione. UTENEE di un Ente di avere un quadro completo delle scadenze delle
oocumentiin Approvazione— procedure di gara e delle attivita di Fermo di Sistema.

Quesiti da Evadere

Ricerca Iscritti al ME

RdO

Per visualizzarlo, cliccare sul gruppo funzionale di interesse Gestione

Quesiti Lavorat

Quesiti Evasi RdO e quindi sulla voce Calendario. Tale funzione puo essere utilizzata
Valutazione RAO sia da RUP RdO sia dal Punto istruttore, per le relative procedure di
Verifica Conformita Competenza

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Il calendario permette di visualizzare il mese corrente e consente anche di
P passare a una data diversa per controllare tutti gli appuntamenti in

Elenco richieste di offerta programma nei tre mesi successivi e per visualizzare appuntamenti passati

S — | dati sono rappresentati nel classico formato agenda (griglia) ed in

Figura 46 - Calendario Ciascuna cella, rappresentante una data, si trovano riportate tutte le
RdO procedure in scadenza (termine ultimo per la presentazione dei
quesiti/offerta, data prima seduta).

Elenco Controlli OE effettuati

Per visualizzare il dettaglio delle scadenze di un determinato giorno, cliccare sulla relativa
Descrizione.
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<« < |Settembre v | 2026 v | > 3>
e 20
Lunedi Martedi Mercoledi Giovedi Venerd) Sabato Domenica
26 27 28 29 30 31-
AffidamentoDiretto Data prima Seduta 1 Affidamento DirettoTermine quesiti 1
Affidamento Diretto Termine Presentatione 1
2 3 4 5 6
Aperta DataPrimaSeduta 2
Rperta. Termine Presentazione 2
9 10 " 12 13
Termine quesiti
16 17 18 19 N
Negorlata_Data Prima Seduta__1
1 = fermine e
23 2 25 2% 27
30- Settembre 1 - Ottobre 2 3 % s s
Negoriata Termine quesiti 2
)
TOP.

Figura 49 Calendario - Selezione Descrizione

Verra visualizzata una tabella di sintesi con una serie di informazioni quali Ora Inizio, Ora
Fine, Titolo documento, Tipo Data, Tipo Procedura, CIG, Stazione Appaltante.

Sintesi scadenze del giorno 20-09-2024

MN.Righe: 2 Chiudi

Ora Inizip Ora Fine Titolo documenta

Tipo Data Tipo Procedura G Stazione Appaltante
16:14 CASO 1- P7_2 Test 25/09/2024 Data Prima Seduta Megoziata AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Committenza
16:14 CASO 1- P7_2 Test 25/09/2024 Termine Presentazione Negoziata

AreaCom - Agenzia regionale dellAbruzzo per la Committenza

Figura 50 - Calendario - Scadenze del giorno
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10.ULTERIORI FUNZIONALITA

Dal menu funzionale Gestione RdO, oltre alle funzioni trattate nei
paragrafi precedenti, & possibile accedere ad ulteriori funzionalita,
quali ad esempio:

‘5, Gestione RdO

Ricerca Iscritti al ME
RO

Consultazione RDO e revoca lotti in approvazione;

Revoca Lotti In Approvazione @ documenti in approvazione;

Documenti in Approvazione L queSiti da evadere;

Quesiti da Evadere . queSiti lavorati;

Quesiti Lavorati e  uesiti evasi.

Si rimanda al manuale denominato “/ndizione Gare” presente sul sito
https://areacom.eu/manualistica-giada, per ulteriori approfondimenti
circa le funzionalita indicate.

Quesiti Evasi

Valutazione RdO

Verifica Conformita

Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Elenco Controlli OE effettuati
Contratto

Elenco richieste di offerta
Calendario

Esportazione Fascicoli

Figura 51 - Gestione RdO -
Ulteriori funzionalita
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