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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:

T Avwvisi — Bandi — Inviti;

1 Consultazione Gare;

1 Revoca Lotti in Approvazione;

1 Documentiin Approvazione;

1 Quesiti da Evadere;

T Quesiti Lavorati;

1 Valutazione Gare;

1 Verifica Conformita
GIAD“‘A Gestione I_ntfagrat_a Acquisti \ 101
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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”.

GlAD-A Gestione I_ntfagrat_a Acquisti .
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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);

1 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;

1 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;
In Rettifica: la Procedura di Gara & in corso di rettifica;
Rettificato: la Procedura di Gara é stata rettificata;
Revocato: la Procedura di Gara € stata revocata.

=A =4 =4 =4 -4 A

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;
1 “Tipo di Appalto”: in cui indicare se si tratta di Forniture, Servizi, Lavori Pubblici;
1 Concessione: 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
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"Modalita di Partecipazione”: Telematica (Informazione precompilata e non editabile);

1 “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);

1 “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.

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

0 “No" Lagara non prevede suddivisione in Lotti;

0 “"Lotti Multi voci”: La gara prevede Lotti ciascuno composto da una o pit 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;

0 ‘“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.

1  “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);

0 Prezzo pit 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);

0 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).

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

0 "Prezzo" - |'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;

0 “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”.

"

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

0 “No": per non applicare il processo di conformita;

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti 6101
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0 "Ex-Post": per verifica della conformita dell'offerta riferita al solo aggiudicatario, dopo
la fase di verifica economica della procedura di aggiudicazione;
0 "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.
1 “Importo Appalto €" & un campo che viene compilato automaticamente sommando i valori
inseriti sui tre campi successivi “Importo Base Asta €”, “Opzioni €" e “Oneri €";
1 “Importo Base Asta €” dove inserire appunto I'importo a Base Asta complessivo;
1 “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:
1 “Salva” persalvare ildocumento 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;
1 “Invio” per pubblicare la Gara, o inviare il documento in approvazione al R.U.P. di riferimento;
1 “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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1 “Crea Commissione” per creare la commissione di gara. Il comando viene attivato solo dopo il
termine di presentazione delle offerte;

1 “Chiarimenti” per visualizzare gli eventuali quesiti ricevuti e/o creare chiarimenti di propria

iniziativa. Il comando viene attivato solo dopo la pubblicazione della Gara;

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

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

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

=A =4 =4 =

“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:

1 "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”;
"Fascicolo di Sistema”: compilato automaticamente all’atto dell'invio;
“Registro di Sistema”: compilato automaticamente all’atto dell'invio;

=A =4 =

“Data invio”: compilato automaticamente all'atto dell'invio;
9 "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:

I “Atto indizione”;

1 “Data Atto Indizione”;

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

1 “CUP":

T “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 B Lnmupsis
Figura 12 - Selezione del R.U.P.
1 Oggetto: descrizione breve del Bando.
Gestione Integrata Acquisti
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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);
1 “Motivazione Appalto Verde"” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene classificata come
Appalto Verde;
“Appalto Sociale” (SI/NO});
1 “Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene classificata
come Appalto Saciale;
“Appalto in Emergenza” (SI/NO);
1 “Motivazione Appalto in Emergenza” Breve descrizione che illustra perché la Gara viene
classificata come Appalto in Emergenza;
1 “Area Merceologica” da selezionare dall'apposita lista;
1 “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.
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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:

9 Iva:indicare se inclusa, esclusa, esente;

1 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:

il

f
f

“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);

1 “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:

1 “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;

1 "Termine Richiesta Quesiti”: data entro la quale le imprese possono inviare quesiti;

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

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

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

GIAD% Gestione Integrata Acquisti 164101
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CRITERI

*Tipo di Appalto

Servizi

Caratteristica @&

Concessione

no W

Tipo Documento &

Tipo di Procedura &

Aperta

*Regime Alleggerito

Bando si v
*Tipologia Lotto
Lotti Multivoci v
*Criterio Aggiudicazione Gara *Criterio Formulazione Offerta Economica
Error!!! Percentuale e
*Conformita *Settore Richiesta Campionatura
no b Ordinario W no W

Figura 18 - Criteri

Nella sezione “Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in sola lettura, in quanto riportano
guanto definito nella fase precedente:
1 “Tipo di Appalto”;
1 “Tipo di Procedura”: che risultera essere un campo di visualizzazione, non editabile, che riporta
I'opzione scelta in fase di creazione;
1 “Caratteristica”;
1 “Complesso”;
1 “Tipo Documento”: campo di sola visualizzazione, non editabile, che riporta I'opzione scelta in
fase di creazione;
1 ‘“Tipologia Lotto"” che possono essere:
0 Mono-lotto: mantenendo la selezione su “no”;
0 Multi-lotto: singola voce;
0 Multi-lotto: multivoce
1 “Criterio Aggiudicazione Gara”, scegliendo tra:
0 Costofisso
0 Prezzo pil basso
o0 Economicamente pill vantaggiosa
1 “Criterio Formulazione Offerta Economica”, scegliendo tra: prezzo e percentuale.

1 “Conformita”, specificando tra:
o No
o Exante
o Expost

“Richiesta Campionatura (si/no) selezionare se viene richiesta o meno la campionatura;
9 Sezione “Criteri Anomalia”.

Gestione Integrata Acquisti
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1 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.
1 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.
1 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.
1 “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
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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 .
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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:

G IADA Gestione I_ntfagrat_a Acquisti o i 101
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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.

1 Ilcomando “Conferma” applica le modifiche apportate al modello;

1 “Stampa” permette di stampare la pagina visualizzata;

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

1 “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:

1 “Lettura” vuol dire che l'informazione risultera in sola lettura nella relativa fase della gara;

1 “Scrittura” vuole dire che il dato é editabile ma non obbligatorio nella relativa fase di gara;

1 “Obbligatorio” vuol dire che linformazione viene resa obbligatoria nella fase di gara
corrispondente;

“Calcolato” vuol dire che quel valore viene calcolato automaticamente dall'_
(

Figura Personalizzazione degli attributi
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