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1. ACCESSO AL SISTEMA

Effettuare il login dalla homepage del portale all'indirizzo https://inva.i-faber.com tramite username e
password.

Accedi

Username

Password

Hai dimenticato la password?

Nel pannello in alto a sinistra compare il nome, cognome e il ruolo con cui ci si € loggati.

In alto si visualizza nella barra rossa: in evidenza, & l'ndicazione dellambiente in cui state operando.
Per poter creare e pubblicare una Manifestazione di Interesse spostarsi nell’lambiente cosi
come evidenziato nella figura sottostante.

INVA "~.J. Centrale Unica di Committenza

Regione Autonoma Valle d'Aosta

Home e-Procurement Me_Va_ e Albo fornitori  Catalogo  Programmazione Amministrazione

I HS S %&%!() (H(& + ), -



2. FUNZIONALITA PRESENTI NELL 'AMBIENTE E-PROCUREMENT

Dalla tendina “"Crea”, in alto a destra, la Stazione Appaltante potra creare una nuova procedura a partire
da una Manifestazione di Interesse

Gara aperta o negoziata

Gara ristretta o asta elettronica

Gara tradizionale I

Affidamento o concorrenziale

Manifestazione di interesse <:

Gara per contratto escluso

ta

=1}

© 0 0 © 0 ©

Gara da template

Q

Dalla tendina “ Visualizza " la Stazione Appaltante potra modificare le procedure in bozza, create, ma
non ancora pubblicate, selezionando: Gare ristretie e aste elettroniche in ~ Composizione .

T TRy

Gare e affidamenti o concorrenziali ‘

Gare da approvare

®

@

Gare in esame (autorita di gara) ‘

v\’

Gare aperte, negoziate e affidamenti o
concorrenziali in composizione

,l‘ Gare ristrette e aste elettroniche in <:

composizione

Cliccando su Elenco gare , presente nel menu di sinistra, l'utente visualizzera I'elenco delle procedure
pubblicate con evidenza delle informazioni riguardanti I'Oggetto, il Tipo di Appalto, I'Acquirente (utenza
utilizzata per la creazione della procedura), il CIG, I'lmporto, lo Stato e le Date di pubblicazione, di inizio e
di fine.
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3. CREA “M ANIFESTAZIONE DI INTERESSE”

Selezionando Manifestazione di Interesse, dalla tendina “Crea”, ha inizio il processo di creazione della
procedura.

3.1. NUOVA MANIFESTAZIONE D’INTERESSE

L'utente & indirizzato nel primo passo della procedura, nel quale vanno inserite le informazioni base della
Procedura che si intende creare.

Nuova manifestazione d’interesse

Attenzione: Premendo “Salva e Procedi”, le informazioni inserite, se corrette, vengono immediatamente salvate. E possibile completare il processo di pubblicazione della
manifestazione d’interesse anche in un secondo momento, recuperando le informazioni salvate attraverso la funzione “Gare in composizione™ accessibile in spalla sinistra.

Oggetto (Italiano) *

Descrizione (Italiano)

Periodo di presentazione delle offerte
Inizio * Fine ™

Salva e Procedi

| campi segnati con * sono obbligatori

NB: | campi contrassegnati con un asterisco (*) sono obbligatori. Nel caso in cui un campo obbligatorio non venga
compilato il sistema mostrera un messaggio d’errore.

Oggetto : € la descrizione sintetica e corrisponde alla denominazione della Procedura di Gara;
Descrizione : & la descrizione estesa della Procedura di Gara;
Periodo di presentazione delle offerte

¥ Inizio : indica la data d'inizio per la presentazione delle offerte, & possibile compilarla in modo
tale che la data di inizio sia successiva alla data di pubblicazione;

¥ Fine: rappresenta il termine perentorio per la presentazione dell’offerta;
Per compilare i campi relativi alle date, si pud alternativamente:

scrivere data ed ora, rigorosamente nel seguente formato: GG/MM/AAAA hh:mm
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cliccare sul tab del calendario e selezionare la data. In basso sono indicate ora e minuti, modificabili
separatamente.

Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire cliccare sul pulsante [Salva e Procedi |

Dopo aver salvato questo primo set di dati sara possibile, qualora fosse necessario interrompere l'attivita
in corso, recuperare la procedura in bozza all'interno della cartella Gare ristrette e aste elettroniche in
Composizione .

Oggetto T‘”;:; Acquirente  Stato i Azioni

creazione

L-JD Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano

manifestest InvaTest  Bozza 30/11/2018  Modifica |

Manifestazione d'interesse

Per modificare quanto inserito nella schermata NUOVA MANIFESTAZIONE DI INTERESSE utilizzare I'apposita
azione Modifica disponibile sulla destra.

I HS S %&%!() (H(& + ), -



3.2. DETTAGLIO MANIFESTAZIONE D’'INTERESSE

3.2.1.  Avviso agli iscritti alle categorie dell'ind irizzario

Cliccando su Modifica in corrispondenza della sezione Avviso agli iscritti alle categorie dell'indirizzario si
accede alle schermate in cui dovranno essere selezionate le categorie (cpv) di riferimento per I'inoltro
dell'avviso di pubblicazione della manifestazione d’interesse

Avviso agli iscritti alle categorie dell'indirizzario

= 10300, categoria di test

Modifica €—

Selezionare le categorie di interesse e cliccare su [Salva e procedi | a fondo pagina.

3.2.2. Documentazione allegata

La Documentazione Allegata in questa fase riguarda le specifiche (finalita, requisiti, indicazioni, termini
ecc.) atte a consentire agli Operatori Economici di esprimere il proprio interesse ad essere invitati alla
conseguente procedura negoziata.

Per aggiungere la documentazione da mettere a disposizione degli Operatori Economici in sola lettura
procedere selezionando Aggiungi nella sezione Documentazione allegata;

Manifestazione d*interesse - Aggiunta documento allegato

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
(0] MANIFESTAZIONE D'INTERESSE {In composizione)

Per inserire una nuova documentazione allegata alla gara & necessario specificare una descrizions e selezionare il documento da allegare cercandolo, tramite il tasto “Sfoglia” sul proprio computer.
Sono ammessi pill documenti € di formato differente (es. pdf, doc, rif); la dimensione massima per ciascun documento & di 40 MB.
L file verra rinominato per garantire la compatibilita in lettura fra i diversi sistemi operativi; il documento sard comungue identificabile tramite la sua descrizione.

Il fornitore potra accedere alla documentazione dalla pagina di dettaglio della gara stessa e potra scaricarla sul proprio disco fisso.

Descrizione (italiano) *

- .
Scaricabile da Tutti -

Allega documento: * Scegli file | Messun file selezionate

La dimensione massima consentita € 40,00 MB

Torna alla pagina di Dettaglio
| campi segnati con * song ebbligatori
- Alla voce Descrizione : dare un nome alla documentazione allegata;

- Alla voce Scaricabile da* : scegliere se la Documentazione allegata potra essere scaricata da Tultti
o0 solo da Utenti Registrati ;
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- Alla voce Allega Documento : si potra allegare il documento in oggetto; Sono ammessi piu
documenti e di formato differente (ad es. pdf, doc, rtf); la dimensione massima per ciascun
documento € di 40 MB. Il file verra rinominato per garantire la compatibilita in lettura fra i diversi
sistemi operativi; il documento sara comunque identificabile tramite la sua descrizione.

3.2.3. Richieste d’invio documentazione

In questa fase puo essere richiesta all’Operatore Economico la compilazione di un modello predisposto
dal’Ente o una auto-dichiarazione di manifestazione di Interesse a partecipare ad una procedura
negoziata

Richieste d'invio documentazione

Messuna richiesta inserita

Aggiungi

Per aggiungere una richiesta selezionare Aggiungi nella sezione Richieste di invio documentazione;

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
(8] MANIFESTAZIONE D'INTERESSE (In composizione)

Le richieste di documentazione per 'ammissione ad una gara servono per organizzare il contenuto della busta Amministrotive. La stazione appaltante esaminera il contenuto dei documenti presenti nella busta elettronica e procedera
all'ammissione del concorrente.

Ciascuna richiesta consiste in un elemento di volutezione, ciod un documento, un campione fisico o un evento che non prevede alcun invie da parte del fornitore (es. sopralluogo) che deve essere valutato dall'acguirente.
Per inserire una nuova richiesta & necessario specificare una descrizione, definire se, in caso di “Operatori riuniti” & previsto linvio disgiunto, il metodo di invio € se questo & obbligatorio.

Sono ammesse pill richieste per ciascuna tipologia; opzionalmente si pud allegare un modello cercandolo, tramite il tasto “Sfoglia™ sul propric computer.

Descrizione (italiano) *

Allega documenta: Scegli file | Nessun file selezionato

La dimensione massima consentita € 40,00 MB

Scaricabile da *

Tutti v
Tipo richiesta: * Amministrativa
Obbligatorieta documento: * Obbligatorio (un solo documento ammesso) v
Modalita invio risposta: " Invie telematico con firma digitale v
Invio congiunte da parte di * @si ONo

“Operatori riuniti™

Torna alla pagina di Dettaglio

| campi segnati con * sono cbbligatori

- Alla voce Descrizione : dare un nome alla richiesta;

- Alla voce Allega Documento : si puo scegliere di allegare documenti di tipo amministrativo;
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In_caso di un solo documento ammesso questo non deve superare la dimensione massima di 40
MB; guando sono ammessi piu documenti, ciascuno di essi deve avere dimensione massima pari a
40 MB.

- Scaricabile da* : scegliere se la Documentazione allegata potra essere scaricata da Tutti 0 solo da
Utenti Registrati;

- Tipo di richiesta : Amministrativa;

- Alla voce Obbligatorieta Documento : scegliere se la risposta alla richiesta & obbligatoria o
facoltativa (a pena di esclusione del partecipante) e se sono ammessi uno o piu documenti per la
singola richiesta;

Obbligatorio (un solo documento ammessa) ﬂ |

Obbligatorio (un solo documento ammesso)
Facoltativo (zero o un documento ammessi)
Obbligatorio e Mulfiplo {uno o pill documenti ammessi)
Facoltativo e Multiplo (zero o pid documenti ammessi)

- Alla voce Modalita invio risposta : scegliere la modalita con cui I'operatore economico potra
rispondere alla richiesta;

| Invio tradizionale (supporto cartaceo) =] |
Invio tradizionale (supporto cartaceo)
Invio telematico
Invio telematico con firma digitale
Invio telematico o tradizionale
Invio telematico con firma digitale o invio tradizionale con firma olografa
Nessun invio (es.: sopralluogo)

- Alla voce Invio congiunto da parte di piu Operatori riuniti : Scegliere Sl se il documento puo
essere inviato solo dalla mandataria di un raggruppamento o dal consorzio capogruppo per conto di
tutte le imprese del raggruppamento/consorzio; scegliere NO se il documento deve essere inviato
dai componenti del consorzio o RTI e non soltanto dalla mandataria/capogruppo, il sistema replica la
richiesta tante volte quanti sono i membri del Raggruppamento.
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3.2.4. Pubblica

Compilati tutti i dati obbligatori sara possibile procedere alla pubblicazione della Manifestazione
d’Interesse

Dettaglio manifestazione d'interesse

Le informazioni obbligatorie song state inserite corretiamente ed & ora possibile procedere con la pubblicazione della manifestazione d'interesse premendo il tasto “Pubblica™, Verra comungue proposto un ulteriore passo di verifica delle
informazioni inserite.

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
(IS7] MANIFESTAZIONE D'INTERESSE {In composizione)

Inizio: 14/02/2019 16:00
Fine: 15/02/201% 10:00

Maodifica

Avviso agli iscritti alle categorie dell'indirizzario

« 10300, categoria di test
Modifica

Documentazions allegata

# Documento Note Aziom

1 @ invito (58,02 KB) Scaricabile da tutti

Aggiungi

Richieste dinvio documentazione

# Documento Tipo richiesta Hote Azioni
1 m Dichiarazione (58,02 KB) Amministrativa  Obbligatorio (un sole documento ammesso)

Invio telematico con firma digitale

Invio congiunto

Scaricabile da wtti

Aggiungi

Elimina | | Pubblica |
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3.3. MANIFESTAZIONE D’INTERESSE SCADUTA

Scaduti i termini per manifestare il proprio interesse ad essere invitati alla procedura negoziata, la
Stazione Appaltante avra accesso all'Elenco Interessati

Manifestazione d'interesse
» Dettaglic

|:> » Elenco interessati

»  Comunicazioni
» Fascicole di gara

La pagina di riepilogo degli Interessati permettera la valutazione della documentazione presentata e
'eventuale ammissione alla procedura di gara.

Elenco interessati

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
S| 000012/2019 MANIFESTAZIONE D'INTERESSE (Scaduta)

Data manifestazione interesse

1 plutovicla 14/02/2019 16:13 #) § ovichiarazione Ammesso | Escludi |
2 mariolo 14/02/2019 16:17 %) @ Dichiarazione Ammesso [ Esctudi |
3 utente 14/02/2019 16:16 # § vichiarazione Ammessa [ Esctuai |

Verifica firma digitale completata

1-3di3 = Precedente - Successivo »

Procedere a definire la modalita di invito degli cperatori economici ammessi. A seguito di tale operazione, non sara pil possibile modificare ne la modalita di invito ne lo stato degli cperator economici,

Per la funzione "Invita tutti gli ammessi” & necessario che sia presente almeno un operatore Conomico ammesso.
Invita tutti gli ammessi Imita tramite sorteggio

Per la funzione "Invita tramite sorteggic” & necessario che ci siano almene due operatori economici ammessi.

Torna alla pagina di Dettaglio

Rispettivamente ad ognuno degli Operatori Economici che avranno presentato Manifestazione
d’Interesse sara possibile visionare e/o scaricare la documentazione presentata.

Effettuata la valutazione della documentazione la Stazione Appaltante potra confermare 'Ammissione
dell’Operatore alla fase successiva (lo Stato risultera preimpostato su: Ammesso), oppure azionare il
tasto Escludi per la non ammissione.

Stato

Mon ammesso
Ammessa

Ammessa
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Si potra quindi procedere con “Invita tutti gli Ammessi” per predisporre una procedura negoziata alla
guale saranno automaticamente invitati tutti gli Operatori Economici ammessi.

E altresi possibile utilizzare la funzione “Invita tramite sorteggio”. Il Sistema chiedera alla Stazione
Appaltante il “numero di Operatori Economici” da invitare ed effettuera un sorteggio tra gli Operatori
Ammessi. Gli Operatori estratti saranno invitati alla procedura negoziata.

Manifestazione d'interesse - Sorteggio operatori economici da invitare

Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
IE:| 000012/2019 MANIFESTAZIOME D'INTERESSE (Scaduta)

Il numero di operatori economici da invitare deve essere maggiore di 0 e inferiore al numero di operatori economici ammessi.

Humero di operatori economici da *
invitare

Torna all'elenco interessati m

Selezionata la funzione di interesse, gli Operatori Ammessi (ed eventualmente estratti) verranno invitati
alla gara.

La Stazione Appaltante potra iniziare il processo di pubblicazione della successiva fase ad inviti
accedendo alla sezione Dettaglio.

Dettaglio manifestazione d’interesse

La manifestazione dinteresse & scaduta. E possibile iniziare il processo di pubblicazione della successiva fase ad inviti premendo il bottone “Crea gara®.

Crea gara
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3.4. CREA GARA

Selezionando “Crea Gara” si accede alla seguente schermata in cui risultano gia preimpostati i parametri
principali derivati dalla Manifestazione di Interesse:

Huova gara

Ogg=tio (Maliana) *

Gara - Mamfestanions dinterese

Descrizione (alisno)

Gara

Tino di Appaite ™

Q Servizi O Forniture. O Lavord
Settore *

2 Ordinario O Speciale

Modalits di realizzarions*

| ¥l

Contratta esclusa ™

[Ho ¥

Tipo di pracedurs *

Anerts Ristretta = Megozista Megoziata senza bando Megoziata con gualifica

Procedurs di scelts del contraente *

| Ll

Svplgimento *

I Ll

Maodalita di esecuzione *

* Telematica Tradizionale

Appaiti verdi che rispettanc | criteri ambientall mirdrmi™®
O% & Mo
Anpaitl riservati per i servizi nel settore sanitario, socizle, scolastico & culturals *
05 & Mo
L'amminiztrazione sggivdicatrice/enbe sggiudicatore scquistz per conto di altre amministrazicni asgivdicatricifent ageiudicatoi? ¥
Imparia di gara
Codice gara AW[F
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Si procede con la compilazione dei campi riportati:

Oggetto : € la descrizione sintetica e corrisponde alla denominazione della Gara, risulta preimpostato
'oggetto della Manifestazione d’Interesse che puod perd essere modificato;

Descrizione : € la descrizione estesa della Gara;
Tipo di appalto : selezionare la tipologia dell'appalto tra Servizi, Forniture e Lavori;
Settore : scegliere tra Ordinario o Speciale;

Modalita di realizzazione : & la modalita con la quale € gestito il contratto; *(Nelle immagini & riportato
il contenuto dei menu a tendina)

Modalita di realizzazione *

—
Contratto d'appalto

Acquisizione in Economia

Accordo Quadro

Convenzione

Affidamento unitario a contrasnte generale

Concessione di lavori pubblici

Concessione di beni e servizi

Concorso di progettazione/ides

Contratto d'appalto discendente da Accordo quadro/ Convenzione senza successivo confronto competitivo
Contratto d'appalto discendente da Accordo quadro/ Convenzione con successivo confronto competitivo
Finanza di progetto

Locazione finanziaria di opere pubbliche o di pubblica utilita

Scelta del socio privato nella societa mista

Contratto escluso:

Si, perart. 16 D.Lgs. 163/2006
Si, per art. 17 D.Lgs. 163/2006
Si, perart. 18 D.Lgs 163/2006
Si, per art. 19 D.Lgs. 163/2006
Si, per ari. 20 D.Lgs. 163/2006
Si, per art. 21 D.Lgs. 163/2006
Si, perart. 22 D Lgs 163/2006
Si, per art. 23 D.Lgs. 163/2006
Si, per art. 24 D.Lgs. 163/2006
Si, perart. 25 D Lgs 163/2006
Si, per art. 26 D.Lgs 163/2006

Tipo di procedura: € di default “Negoziata”, le altre opzioni non sono selezionabili;

Procedura di scelta del contraente:  risultano selezionabili solo le opzioni riconducibili a Procedure
Negoziate; *(Nelle immagini € riportato il contenuto dei menu a tendina)
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Procedura di scelta del contraente *

Procedura aperta

Procedura negoziata senza previa indizione di gara (art. 221 D.Lgs. 163/2006)
Procedura selettiva ex art. 238 .7, D.Les. 163/2006

Affidamento diretto ex art. 5 della legge n. 381/91

Procedura ristretta derivante da avvisi con cui si indice una gara

Procedura negoziata derivante da avvisi con cui si indice una gara
Affidamento in economia - affidamento diretto

Affidamento diretto a societa in house

Affidamento diretto a societa raggruppate /consorziate o controllate nelle concessioni di LL.PR
Affidamento diretto in adesione ad accordo guadro/convenzione

Confronto competitive in adesione ad accorde quadro/convenzione
Procedura ristretta

Procedura negoziata senza previa pubblicazione

Sistermna dinamico di acquisizione

Affidamento in economia - cottimo fiduciario

Dialopo competitiva

Procedura negoziata previa pubblicazione

Svolgimento: & possibile selezionare la modalita di svolgimento della procedura; *(Nelle immagini &
riportato il contenuto dei menu a tendina)

Svolgimento *

Gara in Busta Chiusa

Gara con Rilanci
Gara con Rilanci con fase separata per i documenti
Gara Telematica seguita da Asta

Modalita di esecuzione: & di default “Telematica”, I'altra opzione non & selezionabile;
Appalti verdi che rispettano i criteri ambientali m inimi: Selezionare Si o NO

Appalti riservati per i servizi nel settore sanitar  i0, sociale, scolastico e culturale:  Selezionare Si

o NO
L'amministrazione aggiudicatrice/ente aggiudicatore acquista per conto di altre
amministrazioni aggiudicatrici/enti aggiudicatori?: Selezionare Si 0 NO

Importo di gara : € I'importo messo a base di gara, se il dato non & valorizzato, I'importo a base di
gara non é definito;

Codice gara AVCP : corrisponde al codice identificativo della gara rilasciato da ANAC in fase di
richiesta CIG e presente all'interno del SIMOG;

Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire cliccare sul pulsante [Salva e Procedi |
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Ogpni volta che si clicca su [Salva e Procedi | le informazioni immesse vengono salvate.

3.5. DETTAGLIO PROCEDURA

Compilata la prima schermata ci si ritrova all'interno del Dettaglio procedura

In questa pagina & possibile modificare le informazioni generali della Gara cliccando su Modifica in
corrispondenza del primo set di dati.

@D GARA - MANIFESTAZIONE D'INTERESSE (In composizione)
Gara -

Responsabile attuale: Stazione Appaltante (Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano), 00000; , aragosa@invallee.it
Tipo di appalto: Servizi

Settore: Ordinaric

Modalita di realizzazione: Contratto dappalto

Tipo di procedura: Procedura negoziata

Modalita di esecuzione: Telematica (onling)

Svolgimento della gara: Gara in Busta Chiusa

Contratto escluso: Mo

Procedura di scelta del contraente: Procedura negoziata derivante da avvisi con cui si indice una gara

Modifica 4—

3.5.1. Categorie

Cliccando su Aggiungi in corrispondenza della sezione Categorie si accede alle schermate in cui
dovranno essere selezionate le categorie oggetto di gara

Categorie

Nessuna categoria associata.

Associare almene una categoria

Aggiungi 4—

Selezionare la categoria di interesse e cliccare su [Salva e procedi | a fondo pagina.

3.5.2. Criteri di Partecipazione ed Economici

Cliccando su Modifica in corrispondenza della sezione Criteri di Partecipazione ed economici Si
accede alla schermata in cui dovranno essere inseriti i criteri di partecipazione ed economici della Gara.
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Criteri di partecipazione ad economici

Messun criterio di partecipazione ed ecenomico inserito

Modifica <

Il Criterio di scelta degli invitati  riflette la selezione effettuata alla fine della Manifestazione d’Interesse:
Tutti gli operatori economici ammessi

Caso 1: Prezzo piu basso

. . . . . : *
Criterio di aggiudicazione ® Prezzo pil basso () Offerta economicamente pill vantaggiosa

Dinamica Ribasso in valuta v

Cifre decimali * zr

Visibilitd pubblica della fase gara 5i @ No

Funzione di calcolo del punteggio * | Proporzionalita inversa v
Obblige a partecipare a tutti i lotti * Si @ No

Calcolo dell'anomalia delle offerte con sorteggio ™ S @ No

Esclusione automatica delle offerte anomale * S5 @ Mo

Torna al dettaglio della gara Salva e Procedi

Criterio di aggiudicazione: se € al prezzo piu basso o all'offerta economicamente piu vantaggiosa;

Dinamica: Ribasso in valuta o Rialzo in valuta, se si vuole che I'offerta dell’Operatore Economico
venga espressa in euro (€); Ribasso percentuale, se si vuole che I'offerta dell’Operatore Economico
venga espressa in percentuale; I'indicazione verra utilizzata dal Sistema per creare la graduatoria dei
vari lotti. Selezionando Importo a base di gara viene richiesto agli Operatori Economici di confermare
l'importo posto a base di gara;

Cifre decimali : da tenere in considerazione per I'impostazione dell'offerta;

Visibilita pubblica della fase gara : scegliere se permettere a Tutti di visualizzare la procedura o
lasciarla visibile solo agli invitati;

Funzione di calcolo del punteggio : scegliere le modalita di attribuzione del punteggio relativo
all'offerta economica: & possibile avere una spiegazione dettagliata di tutte le formule presenti a
sistema per il calcolo del punteggio cliccando su Funzione di calcolo del punteggio
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Il sistema tiene conto del menu a tendina per specificare la funzione di calcolo del punteggio solo nel

caso_si_specifichi_che il criterio di aggiudicazione & guello dell'offerta economicamente piu
vantaggiosa.

Obbligo a partecipare a tutti i lotti  : se c'e, o meno, I'obbligo a partecipare a tutti i lotti; in presenza di
piu di un lotto, senza I'Obbligo a partecipare a Tutti i lotti, sara possibile aggiudicare a operatori
economici differenti.

Calcolo dell'anomalia delle offerte con sorteggio: selezionando Si, si dara indicazione al sistema
che verra effettuato il sorteggio del calcolo del’Anomalia previsto dalla norma.

Esclusione automatica delle offerte anomale : si scelga NO per avere I'evidenza del’anomalia di
offerte ricevute ed eventualmente valutare ipotesi di Richieste di chiarimenti e successive esclusioni;
si scelga Sl per effettuare I'esclusione automatica delle offerte anomale.

L'esclusione automatica delle offerte anomale, sebbene selezionata I'opzione, pud essere effettuata
solo nel caso in cui ricorrano le condizioni contemplate nella normativa vigente.

Compilati tutti i campi, selezionare sempre: |Salva e Procedi |
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Caso 2: Offerta economicamente piu vantaggiosa

. . . . . s L
Criterio di aggiudicazione () Prezzo pil basso (® Offerta economicamente pil vantaggiosa
Dinamica Ribasso in valuta v
Cifre decimali * v
Funzione di calcolo del punteggio * | Proporzionalita inversa v

Obbligo a partecipare a tutti i lotti * Si @ No
Calcolo dell’anomalia delle offerte ai sensi dell’art.97 commi 2.a e 3 d.lgs 50/2016 * | JSi @ No
Esclusione automatica delle offerte anomale ® | S @ No

. . . L
Valutazione con riparametrazione ()5 ® No

Torna al dettaglio della gara | Salva e Procedi

Come evidenziato dall'immagine, risultano diversi dai Criteri indicati per il Caso 1: Prezzo piu basso

Calcolo dellanomalia delle offerte ai sensi della  rt.97 commi 2.a e 3 d.lgs 50/2016: selezionando
Si, si dara indicazione al sistema che verra effettuato il calcolo del’Anomalia previsto dalla norma.

Valutazione con riparametrazione : Si/No

Selezionando la riparametrazione, il Sistema crea una nuova Colonna nella quale € possibile digitare
il punteggio Tecnico riparametrato. |l Sistema evidenzia la distribuzione dei punteggi tecnici, con e
senza riparametrazione.

3.5.3. Lotti

In questa sezione sara possibile I'inserimento dei dati di lotto e di eventuali allegati e/o richieste relative
allo specifico lotto;

Lotk

Nessun lotto inserto

Ageiungere almeno un lotto

Aggiungi <:I

Cliccare su Aggiungi per inserire le informazioni relative al lotto:

Inserimento Lotto nel Caso 1: Prezzo piu basso
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Oggetto (italiana) * |Gara - MAnifestazione dinteresse

Quantita totale ™ | |

Mel caso =i inserisca un listing prezzi o schema offerta, la quantita totale verra visualizzata nei dettagli di lotto ma non influenzera la
quantita totale inseribile nel listing o schema offerta.

Unita di misura (italiano) * | |

Mel caso si inserisca un listing prezzi o schema offerta, l'unitd di misura verra visualizzata nei dettagli di lotte ma non influsnzerd
l'unita @i misura inseribile nel listing o schema offerta.

. Ed
5i offre per () prezzo totale () prezzo unitario

Importo a base di gara | |

Importe non seggetto a ribasso ™ | |

Richiedere all'operatore gli oneri di sicurezza afferenti l'impresa™® 5i @ Mo

Importo stimato

E la somma delle compaonenti soggette a ribasse, non soggstte a ribasso e degli oneri di sicurezza. Il campo & obbligatorio s= non
viene specificato limporto a base di gara. Se non indicato viene dedotto dalla somma dellimporto a base di gara con gli oneri di
sicurezza. Definisce la fattispecie nelladempimento degli obblighi verso ['0sservatorio nell'ambito dell'esecuzions dei contratti.

Listino prezzi

| Agpiungi listino prezzi |

Schema offerta

| Agpiungi schema offerta |

Torna al dettaglio gara Salva e Procedi

Il numero di campi presenti in questa schermata varia in relazione alle scelte fatte nei passi precedenti.

L’'immagine sopra riportata si riferisce ad una Gara al prezzo piu basso con ribasso in valuta.

In presenza di piu di un Lotto, il sistema consentira di aggiudicare lotti diversi a Operatori Economici
differenti.

La possibilita di aggiudicare a Operatori Economici diversi, oppure di aggiudicare non piu di un lotto per
ciascun partecipante, deve essere esplicitata nella documentazione allegata alla Gara.

Nell’Oggetto : & possibile modificare il nome del Lotto;

Inserire il CIG (Codice Identificativo Gara: il CIG & obbligatorio per qualsiasi transazione di qualsiasi
importo, deve essere richiesto alla AVCP ed essere comunicato agli Operatori Economici gia nella
fase di pubblicazione della Gara);

I HS S %&%!() (H(& + ), -



Riportare il CUP (Codice Unico Progetto: Come stabilito dall'art. 11 della legge 16 gennaio 2003, n. 3
e dalla delibera del CIPE n. 143 del 27 dicembre 2002, il Codice Unico di Progetto (CUP) & un codice
identificativo la cui richiesta & obbligatoria per ogni progetto d’investimento. La responsabilita della
richiesta del CUP ¢ attribuita allAmministrazione o all'Ente responsabile del progetto, tramite
procedura di accreditamento al Sistema CUP, gestito dal Dipartimento per la programmazione e il
coordinamento della programmazione economica (DIPE). Per conoscere per quali progetti &
obbligatoria la richiesta del CUP, & opportuno consultare la normativa di riferimento): se non si

dispone di CUP si pud comunque proseguire nel processo;

Nel campo Quantita Totale : indicare la “quantita” da acquistare, in relazione all’'Unita di Misura
indicata; Nel caso si inserisca un listino prezzi o schema offerta, la quantita totale verra visualizzata
nei dettagli di lotto ma non influenzera la guantita totale inseribile nel listino o schema offerta.

Unita di misura: & l'unita di misura dell'oggetto dell’acquisizione: pezzi, chili, metri, risme, etc. In caso
di gara per servizi o forniture non omogenee, specificare come quantita totale "1" e come unita di
misura "il servizio" oppure "intera fornitura" a seconda dei casi.

Indicare se Si offre per : prezzo totale o prezzo unitario;

Il campo relativo all'lmporto a base di gara : se necessario questo campo puo essere lasciato vuoto;
in tal caso la gara € a base libera. Questo valore deve essere necessariamente compilato nel caso in
cui_si richiedano offerte espresse in ribasso percentuale. Se non viene indicato tale importo, sara
obbligatorio inserire I'lmporto stimato .

Importo non soggetto a ribasso : € un dato obbligatorio: nel caso non siano applicabili importi non
soggetti a ribasso valorizzare con “0”; nel caso in cui questo valore venga specificato verra sommato
all'offerta presentata dall’'operatore;

Richiedere all'operatore gli oneri di sicurezza aff  erenti I'impresa : se si selezionera Si I'operatore
dovra indicare gli oneri previsti per la sicurezza afferenti I'impresa, tale valore sara indicato nel
documento di offerta dell'operatore ma ovviamente non comporra l'offerta;

L'lImporto Stimato : € la somma delle componenti soggette a ribasso e non soggette a ribasso. Il
campo € obbligatorio se non viene specificato I'importo a base di gara. Se non indicato viene dedotto
dalla somma dell'importo a base di gara con I'importo non soggetto a ribasso.
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Inserimento Lotto nel Caso 2: Offerta economicamente piu vantaggiosa

Cggetto (italiano) * F:H.Fi - Manifestazione dinteresse

e —

Quantita totale * [ |

Mel cano si ireersca un Istine preen o scherme offeyta, (s gantita botsls verra visualizzets pef dettaghi o fobto me pon influences @
rpaerniais folaie irsenbile e Uistine o scheme affecta.

Unita di misura {italiano) * |m:al;e |

Hel case i irsmrmes un distino preen o schema offecte, lunita di reore verrd vsuslizots re detbagh o otio me nan inflesesrs
lamit & misura irgeriile ned listing o shema offeria

s + _ .
5i offre per ® prezzo totale | prezzo unitario
imparto a base df gars | 1su_u|:||:|i

Importo non soggetto & ribasso * | 500

Richiedere all'operators gli oned di sicurezza afferenti Hmpresa ® o o & jg

Importo stimato

C & somma defle componeil saggetie 2 ribosa pon soggetts o ribasso e degli oren di sicurers 1 campo e obblgatono == non
wiere specificato Vimportn a hee ff gats 58 non ndicelo viene dedatta dalle samma deliimparta 8 base di gers con gl onen di
s ez Difinisce Ls {attispecie nell'sdempimento degli obblighi verso [Coeratorio nellamlio dell=secusione del comtratt,

Esponente * | |

Punteggi
Punteggio commissions tecnica * | |

Punteggio tecnico automatico da questionari * |

Punteggio economico manuale ® | |

Punteggio economico automatico * | |

Punteggio economico sutomatico da questionar *

Listino prezzi

Aggiungi listing prezzi

schema offerta
| Aggiungi schema offerta |

Torna al dettaghio kotto | Salva e Froced:
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L'immagine sopra riportata si riferisce ad una Gara “economicamente piu vantaggiosa ", si aggiungono
ai Criteri indicati per il caso 1: l'eventuale “Esponente” se richiesto dalla Funzione di Calcolo del
punteggio prescelta e i Punteqgi tecnici ed economici:

Punteggio commissione tecnica : va indicato il punteggio massimo attribuibile in maniera manuale
dalla commissione tecnica,;

Punteggio tecnico automatico da questionari  : va indicato il punteggio massimo assegnato in
automatico dal sistema (solo se nella Richiesta d'invio documentazione di Lotto di Tipo Tecnico &
stato inserito un Questionario con punteggio)

Punteggio economico manuale : va indicato il punteggio economico massimo attribuibile in maniera
manuale dalla commissione. (I calcoli per I'attribuzione del punteggio economico vengono fatti off-
line);

Punteggio economico automatico : va indicato il punteggio massimo assegnato in automatico dal
sistema. L’algoritmo scelto nella sezione di testata della Gara “Criteri di partecipazione ed economici”
verra applicato al valore offerto.

Punteggio economico automatico da questionari : va indicato il punteggio massimo assegnato in
automatico da sistema (solo se nella Richiesta d’'invio documentazione di Lotto di Tipo Economica &
stato inserito un Questionario con punteggio)

La somma dei punteggi sopra dettagliati deve essere pari a 100. Trattandosi di campi tutti obbligatori, se
non definiti, inserire 0.

Perché la valutazione del Questionario sia effettuata in automatico dal Sistema €& necessario
contrassegnare laddove richiesto, prima della creazione del relativo Questionario che trattasi di
Questionario con punteggio:

Questionaric con punteggio v

Questionario: Aggiungi Questionario |

Diversamente dall'inserimento dei Questionari senza valutazione, questo presentera l'indicazione del
Punteggio massimo attribuibile inserito nella schermata precedente.
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Di seguito dovra essere indicato il Quesito o i quesiti oggetto di valutazione, la descrizione e la tipologia
di input (selezione da menu a tendina - tranne “testo”), assegnare il punteggio massimo del quesito e
indicare come il Sistema dovra attribuire i punteggi in base alle risposte dell’Operatore Economico, come
nell’esempio sottostante.

Vedi anche paragrafo 3.5.3.2 Questionario
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3.5.3.1. Listino prezzi e Schema d'Offerta

E possibile predisporre un listino prezzi che gli Operatori Economici dovranno compilare. Per farlo &

necessario cliccare su Iéggiungi listino prezzi |.

La maschera di creazione del listino si presenta in questo modo:

1) E possibile creare un listino importandolo da file .csv.

Scaricare il modello utilizzando I'apposito tasto [SlelfeEN=lg] o] EIEN OIS

Fare attenzione a non modificare I'estensione del file che diversamente non verrebbe riconosciuto.
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I modello .csv presenta uno schema fisso per quanto riguarda le intestazioni delle colonne, che non
sono modificabili e sono:

- Descrizione (fino a 100 caratteri gestiti) — campo obbligatorio;

- Unita di misura — campo obbligatorio;

- Quantita — campo obbligatorio;

- Informazioni aggiuntive  (fino a 100 caratteri gestiti) — campo facoltativo.

Nel compilare le righe si ricorda che gli Operatori Economici visualizzeranno il contenuto di queste
colonne e avranno due colonne aggiuntive (che il Sistema aggiunge di default) a disposizione:

- Prezzo Unitario — campo obbligatorio;
- Note (fino a 100 caratteri gestiti) — campo facoltativo.

Compilato il .csv come nell’esempio sottostante:

Sara possibile caricarlo cliccando su [@£IflezRE o] EWENSSIVA.
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Il Form generato riportera esattamente i dati indicati:

Dalla colonna Azioni €' possibile modificare o eliminare il contenuto delle singole righe cliccando
sugli appositi pulsanti.

1) E possibile creare un listino ex novo o implementare un listino importato da file .csv
utilizzando il tasto [e[e[[¥[gls] direttamente nel form.

Validarlo confermando con I'azione v o eliminarlo con I'azione x.
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Nella pagina con i dati del lotto & sempre possibile modificare o rimuovere il listino precedentemente
creato.

Caricando un nuovo .csv le righe vengono aggiunte alle righe precedentemente inserite.

Quindi confermare con EEINE)

Y

In alternativa al Listino prezzi & possibile creare uno Schema d'offerta selezionando |Aggiung
lschema offerta |.

Lo schema d'offerta & un form che I'Operatore Economico dovra compilare per la presentazione

dell'offerta economica all'interno del quale e possibile sommare alcuni elementi per ottenere
'importo totale offerto.

—>

Inserire il titolo dello schema d'offerta (come indicato nellimmagine) e quindi inserire le domande

(oll[efer-Tale [(RSINAQQiLNGI NUOVa domanda 8
Cliccando invece su [Ae[s|{f]ale[Rl=rAlely CRIIIIEVIYER € possibile aggiungere delle note all'interno

dello schema d’offerta oppure dei titoli per gruppi di domande.
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Quesito : ¢ il testo della domanda (fino a 200 caratteri gestiti)

Descrizione (facoltativa): & la descrizione estesa della domanda o le note alla domanda
stessa (fino a 4000 caratteri gestiti)

Considera il campo nel calcolo del totale : se settato su Sl il valore inserito
dall'Operatore Economico rientrera nell'importo totale offerto

Obbligatorio : si/no
Tipologia input : a scelta tra:

- Numero

- Menu atendina
- Valuta (€)

- Testo

- Radio button

Nel caso in cui si scelgano le opzioni “Numero” o “Valuta” sara possibile indicare un range (visibile
all'Operatore Economico).

Nel caso in cui si scelga il “Menu a tendina” o “Radio button” si dovranno invece inserire le opzioni
previste.

Si compilano tutti i campi: [Salva e Procedi]

L'utilizzo del Listino Prezzi o dello Schema d’offe rta & alternativo alla_modalita classica di
predisposizione dell’Offerta Economica.
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Non & possibile utilizzare due delle predette modal ita congiuntamente.

Tornando alla sezione del Dettaglio Gara, cliccando sull'{@fse[s]ifs] del lotto, & possibile visualizzare
tutte le informazioni inserite precedentemente.

Selezionando Aggiungi € possibile inserire ulteriori Lotti.

All'interno del Dettaglio di Lotto (cliccando sull’oggetto del Lotto) e per ogni Lotto inserito & possibile
Aggiungere:

a. Richieste d’'invio documentazione  (all'interno del Lotto)

Per aggiungere una richiesta a livello di lotto € possibile procedere in due modi:

1. Dal Dettaglio del lotto, selezionare Aggiungi nella sezione Richieste di invio

documentazione ;
2. Dal Dettaglio di procedura, selezionare il link O in corrispondenza della colonna Richieste ,

come indicato nella schermata seguente:

La Documentazione richiesta in questa fase riguarda il singolo Lotto, si tratta di documenti specifici
per Lotto.

Si _ricorda, onde evitare richieste di _documentazione ridondanti, che il Sistema provvedera a
precompilare un modello riepilogativo dei dati inseriti nella_ modalita di predisposizione dell'Offerta
Economica che costituira il documento: Offerta Economica; che dovra essere Obbligatoriamente
presentato dall'Operatore Economico.
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Alla voce Descrizione : dare un nome alla richiesta;
Alla voce Allega Documento : si puo scegliere di allegare modelli di documentazione;

In caso di un solo documento ammesso _guesto non deve superare la dimensione massima di 40
MB; guando sono ammessi pit documenti, ciascuno di essi deve avere dimensione massima pari a
40 MB.

Tipo di richiesta : ricalca la struttura delle buste delle gare tradizionali; si ricorda che nel
caso di Gara “economicamente piu vantaggiosa” & obbligatoria la Richiesta di almeno un
documento di tipo di richiesta: “Tecnica”.

Alla voce Obbligatorieta Documento : scegliere se la risposta alla richiesta & obbligatoria o
facoltativa (a pena di esclusione del partecipante) e se sono ammessi uno o pit documenti
per la singola richiesta;

Alla voce Modalita invio risposta : scegliere la modalita con cui I'operatore economico potra
rispondere alla richiesta;

Alla voce Invio congiunto da parte di pit Operatori riuniti . Scegliere Sl se il documento puo
essere inviato solo dalla mandataria di un raggruppamento o dal consorzio capogruppo per conto di
tutte le imprese del raggruppamento/consorzio; scegliere NO se il documento deve essere inviato
dai componenti del consorzio o RTI e non soltanto dalla mandataria/capogruppo, il sistema replica la
richiesta tante volte quanti sono i membri del Raggruppamento.

3.5.3.2. Questionario

Questionario : E possibile aggiungere ad una richiesta di invio documentazione un questionario
cliccando su |Aggiungi questionario |.

Il questionario sara creato ex-novo.
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Inserire il titolo del questionario e quindi inserire le domande cliccando su [AYe[e[I¥]ale[Ma[F[e)':]

domanda |

Quesito : ¢ il testo della domanda (fino a 200 caratteri gestiti)

Descrizione (facoltativa): & la descrizione estesa della domanda o le note alla domanda
stessa (fino a 4000 caratteri gestiti)

Obbligatorio : si/no

Tipologia input : a scelta tra:

- Numero

- Menu a tendina
- Valuta (€)

- Testo

- Radio button

Nel caso in cui si scelgano le opzioni “Numero” o “Valuta” sara possibile indicare un range (visibile
all'Operatore Economico).

Nel caso in cui si scelga il “Menu a tendina” o “Radio button” si dovranno invece inserire le opzioni
previste.

I HS S %&%!() (H(& + ), -



E possibile modificare I'ordinamento delle domande all'interno del questionario attraverso un
semplice drag&drop (si seleziona la domanda da sposare e la si trascina in alto o in basso).

Utilizzando I'apposito tasto |Anteprima Questionario | sara possibile visualizzare come apparira il
Questionario all’Operatore Economico che lo dovra compilare.

Prima della pubblicazione della Gara sara sempre possibile modificare il questionario selezionando
IModifica Questionario | o eventualmente eliminarlo con |Rimuovi Questionario |.

Compilati tutti i campi selezionare

b. Documentazione Allegata (all'interno del Lotto)

La Documentazione Allegata in questa fase riguarda il singolo Lotto, si tratta di documenti specifici
per ogni Lotto.

Anche per aggiungere la documentazione da mettere a disposizione degli Operatori Economici in
sola lettura si pud procedere in due modi:

1. Dal Dettaglio del lotto, selezionare Aggiungi nella sezione Documentazione allegata;
2. Dal Dettaglio di procedura, selezionare il link O in corrispondenza della colonna Allegati,
come indicato nella schermata seguente

Alla voce Descrizione : dare un nome alla documentazione allegata;

Alla voce Fase: scegliere tra

In caso di scelta di Fase: Generica; la documentazione, qui allegata, sara visibile agli
invitati appena la Gara sara Pubblicata;
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In caso di scelta di Fase: Gara; la documentazione, qui allegata, sara visibile agli invitati
alla Data di inizio di Presentazione delle Offerte.

Alla voce Allega Documento : si potra allegare il documento in oggetto; Sono ammessi piu
documenti e di formato differente (ad es. pdf, doc, rtf); la dimensione massima per ciascun
documento & di 40 MB. Il file verra rinominato per garantire la compatibilita in lettura fra i
diversi sistemi operativi; I documento sara comunque identificabile tramite la sua
descrizione.

Compilati tutti i campi selezionare

Questi passi devono essere ripetuti tante volte, quanti sono i lotti in cui & suddivisa la Gara.

Dal dettaglio della procedura, prima della pubblicazione della Gara, € possibile sempre modificare o
eliminare il lotto precedentemente creato, aggiungere allegati o aggiungere richieste.

Si ritorna quindi alla pagina di Dettaglio per proseguire nella compilazione della Gara.

3.5.4. Richieste d’Invio Documentazione (comune per  tutti i Lotti)

La Documentazione richiesta in questa fase riguarda l'intera Gara, si tratta di documenti afferenti la Gara
nel suo complesso, elementi di valutazione (documenti, dichiarazioni, certificati, ecc.) che formano il
contenuto della busta Amministrativa, diversamente dai precedenti, specifici per ogni Lotto.

Queste richieste vengono automaticamente classificate come amministrative.

Il procedimento e lo stesso specificato per il singolo Lotto. Valutare di volta in volta se la richiesta
riguarda la Gara nel suo complesso o uno specifico Lotto. In presenza, invece, di un solo Lotto, nulla osta
ad inserire tutte le richieste in un unico punto. In presenza invece di piu Lotti, la corretta distribuzione
delle richieste consentira, in caso di documentazione non conforme, di escludere I'operatore economico
per un singolo Lotto e non per altri.

Cliccando su Aggiungi si accede alla schermata successiva dove sara possibile Richiedere l'invio di
documentazione.
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Alla voce Descrizione : dare un nome alla richiesta;

Alla voce Allega Documento : si puo scegliere di allegare modelli di documentazione richiesta di tipo
amministrativo;

Tipo di richiesta : Amministrativa;

Alla voce Obbligatorieta Documento : scegliere se la risposta alla richiesta € obbligatoria o
facoltativa, a pena di esclusione del partecipante, e se sono ammessi uno o piu documenti per la
singola richiesta;

Alla voce Modalita invio risposta : scegliere la modalita con cui I'operatore economico potra
rispondere alla richiesta;

Alla voce Invio congiunto da parte di piu Operatori riuniti : Scegliere Sl se il documento pud essere
inviato solo dalla mandataria di un raggruppamento o dal consorzio capogruppo per conto di tutte le
imprese del raggruppamento/consorzio; scegliere NO se il documento deve essere inviato da tutti i
componenti del consorzio o RTI e non soltanto dalla mandataria/capogruppo;
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Questionario : € possibile aggiungere ad una richiesta di invio documentazione un questionario
cliccando su |Aggiungi questionario |.

Si compilano tutti i campi:

Non €& consigliabile ma & possibile creare una Gara senza dover obbligatoriamente Richiedere della
Documentazione Amministrativa.

Si ritorna quindi alla pagina di Dettaglio per proseguire nella compilazione della Gara.

3.5.5. Documentazione allegata (comune a tuttii Lo  tti)

La Documentazione Allegata in questa fase riguarda l'intera Gara, si tratta di documenti afferenti la Gara
nel suo complesso.

La documentazione ivi allegata riguarda l'intera Gara, diversamente dalla documentazione specifica per
ogni Lotto. Si ricorda che con linvio della domanda di partecipazione e la presentazione della propria
Offerta I'Operatore Economico accetta le condizioni particolari di contratto eventualmente previste dalla
Stazione Appaltante. La Stazione Appaltante, dunque, contestualmente alla tipologia di prestazione, e
tenuta a indicare, all'atto della definizione dell'oggetto dell’approvvigionamento, il documento di
valutazione dei rischi da interferenze, inserendolo in Documentazione Allegata. Inoltre nel caso in cui la
Stazione Appaltante voglia riservarsi la facolta di non aggiudicare una procedura aperta o ristretta
guando siano pervenute una sola ovvero due sole offerte valide, deve prevederlo espressamente nel
Disciplinare da allegare alla Gara. Cosi come si ricorda di disciplinare, all'interno della Documentazione
allegata alla Gara, 'ammissibilita di offerte di importo pari alla base d'asta e la gestione di un eventuale
pari-merito (uguale o superiore alla base d’asta).

Cliccando su Aggiungi si accede alla schermata successiva dove sara possibile Allegare della
Documentazione (ad esempio: il Disciplinare di gara; le Condizioni Particolari di Gara; Il Capitolato
tecnico; ecc.) al Dettaglio di Gara.
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Alla voce Descrizione : dare un nome alla documentazione allegata;

Alla voce Fase: scegliere tra

I documenti inseriti nella fase Generica possono essere scaricati dagli Operatori Economici anche prima
dellinizio della fase di presentazione delle offerte, mentre i documenti inseriti nella fase di Gara possono
essere scaricati a partire dalla data di inizio della ricezione delle Offerte.

E possibile scaricare direttamente la documentazione allegata cliccando sulla denominazione della
stessa, oppure puo essere eliminata selezionando Elimina.

Alla voce Allega Documento : si potra allegare il documento in oggetto;

L'Operatore Economico potra accedere alla documentazione dalla pagina di dettaglio della Gara e potra
scaricarla sul proprio pc.

Si compilano tutti i campi:
Non & consigliabile ma & possibile creare una Gara senza dover obbligatoriamente Allegare della Documentazione
Adgagiuntiva.

Si ritorna quindi alla pagina di Dettaglio per proseguire nella compilazione della Gara.

3.5.6. Date
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Cliccando su Aggiungi si accede alla schermata successiva dove inserire i termini temporali della RDO.

Sara quindi possibile compilare ogni campo relativo alla BEIEReRgIFAle) € alla [BEIEHCIMSIETEPL della
Presentazione delle Offerte selezionando giorno, mese, anno, ora e minuti.

Inoltre, sara possibile indicare che la Documentazione sara disponibile fino a (che non potra essere
posteriore alla data di Fine ricezione offerta) .

Tale termine pud essere omesso. Se il dato non sara compilato il sistema rendera i documenti disponibili
fino alla data di Fine ricezione offerta .

Si compilano tutti i campi: [Salva e Procedi |

Si ritorna quindi alla pagina di Dettaglio per proseguire nella compilazione della Gara.

3.5.7. Lettera d’invito

A questo punto della compilazione della Gara € possibile verificare ed eventualmente modificare il testo
della mail d'invito agli Operatori Economici.

Cliccando su Testo della lettera d’invito si accede alla schermata successiva:
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La mail che verra inviata agli operatori economici ha un testo standard precompilato che puo essere
modificato e/o integrato. Per inserire eventuali allegati utilizzare il tasto [Sfoglia] e cliccare su una
volta selezionato il documento.

Selezionando il pulsante [Salva e Procedi] la lettera d'invito digitata nella casella di testo sara inviata
come e-mail, solo a procedura pubblicata ed esclusivamente agli Operatori Economici invitati.
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4. GARA NEGOZIATA “S CADUTA”

Quando la procedura risulta scaduta, perché decorsi i termini, la barra azzurra si dotera di una ulteriore
sezione consultabile

1]

La tendina Valutazione integra le funzionalita della Stazione Appaltante

Per permettere la Valutazione delle Offerte ricevute.

Dalla tendina della sezione [JALU/Z61NE & possibile visualizzare le [Buste presentate | con la
denominazione dell'Operatore Economico che ha presentato offerta, la forma di partecipazione alla
procedura (singola o operatori riuniti), la Ragione sociale e la data ed ora di presentazione dell'offerta
stessa

Nel caso di procedura con criterio di aggiudicazione: Offerta Economicamente piu Vantaggiosa si potra
attivare I'Autorita di Gara_|per “concedere” ad una utenza terza di agire nel’Esame delle offerte, solo ed
esclusivamente per la procedura in oggetto.
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Attivazione dell’ Autorita di Gara
Il Responsabile della Procedura (in login a Sistema con le sue credenziali) dovra:
1) creare I'Utenza del Presidente di Gara
Accedere allambiente “AMMINISTRAZIONE” del Sistema e creare un Nuovo Utente.
| dati obbligatori sono: Username; Password; Nome; Cognome; Codice fiscale; E-mail.
NB:
- lo Stato dovra essere impostato su “Operativo”; il Profilo: “Membro della Commissione” e “Responsabile eProcurement”;

- si consiglia particolare attenzione alla conservazione di Username e Password e alla correttezza dell'indirizzo mail che risultera
fondamentale nelle fasi successive.

2) attivare I'Autorita di Gara
Accedere al Dettaglio della procedura in oggetto e selezionare “Autorita di Gara”

Verificare che non ci siano altri utenti, nel campo “Presidente di Gara” oltre al Responsabile della procedura in oggetto altrimenti
deselezionarli.

Attivare AGGIUNGI UN MEMBRO ALL’AUTORITA DI GARA quindi cercare 'Utenza precedentemente creata ed aggiungerla come
Presidente di Gara.

Una volta visualizzata I'utenza al pari del responsabile cliccare ATTIVA AUTORITA DI GARA a fondo pagina.

Per poter esaminare le Offerte I'Utente attivato come autorita di gara (Presidente di gara) ricevera una mail (allindirizzo mail
associato alla sua utenza) contenente un link.

Accedendo al link, previo I'inserimento a sistema delle sue credenziali di accesso (username e password) potra selezionare ESAME
OFFERTE e valutare nell’ordine le buste amministrative, tecniche ed economiche.

La funzionalita [Verbali Jpermette di Elaborare un Lista delle Operazioni effettuate a Sistema per la
procedura in Oggetto.

Sempre dalla tendina della sezione |/ALERFA4elNI=| € possibile accedere all’ Esame offerte | e iniziare la

valutazione:
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5. EsAME DELLE OFFERTE

Cliccando su |ilHAERVEINIERALe)p (=] si aprira una finestra pop-up:

Se sicuri di procede selezionare Si.

Da questo momento la procedura passa dallo stato scaduta allo stato in esame .

Si accede ad una pagina riepilogativa, che mostra le varie fasi della valutazione, lo stato di ciascuna fase,
i lotti in cui € articolata la gara e i comandi disponibili.

Nella prima colonna sono riportati i lotti, con relativi CIG e I'importo totale a base di gara.

Y

Nelle colonne che seguono a destra e visibile lo stato della valutazione e le azioni possibili. La
documentazione & suddivisa in Amministrativa, Tecnica, Economica.

L'ultima colonna a destra & dedicata alla Classifica.

E” possibile fin da ora, per ciascun lotto, cliccare su [N[eJglcle[e[[¥[e[lefz], oppure procedere con |"apertura delle
buste amministrative, cliccando su |AVeJiRERIEE].

Un documento amministrativo valido per piu lotti viene visualizzato all'interno della documentazione di
ognuno di essi. L'autorita di gara pud approvare o meno questo tipo di documento amministrativo nel
primo lotto che decide di esaminare; il documento cosi valutato verra ritrovato anche in tutti gli altri lotti di
pertinenza. A partire da ciascuno dei lotti indicati, I'autorita di gara puo modificare la valutazione gia data
in un altro lotto, I'azione si propaga sempre uniformemente su tutti i lotti di pertinenza.
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5.1. ESAME BUSTA AMMINISTRATIVA

Dopo aver cliccato su [AUifERGINESE] ed aver dato conferma, si accede alla pagina di esame della Busta
Amministrativa relativamente al lotto di pertinenza.

In alto nel riquadro azzurro €& evidenziata la busta che si sta analizzando (amministrativa, tecnica,
economica);

Nella pagina vengono riportati:

Sulla sinistra il menu di filtro (sono proposti due filtri: il primo permette di selezionare la
documentazione relativa ad uno o piu operatori economici, il secondo permette di selezionare i
documenti in base al loro stato di valutazione. | filtri possono essere combinati. Per tornare alla
visualizzazione completa si puo cliccare su Cancella filtri);

A centro pagina, per ciascun Operatore Economico, I'elenco dei documenti presentati nell’ambito
della busta analizzata.

Gli stati di valutazione previsti, visibili accanto alla ragione sociale di ogni Operatore Economico, sono:
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Da valutare : quando non € stata svolta alcuna valutazione (approva/non approva) su alcun
documento dell’operatore economico;

In valutazione : quando € stata svolta almeno una valutazione (approva) su un documento
dell’operatore economico;

Ammesso : quando sono stati approvati tutti i documenti per I'operatore economico;

Non ammesso : quando non € stato approvato almeno un documento dell’operatore economico.

Dal pannello principale per ciascun Operatore Economico, sono inoltre presenti i comandi [glgall=]

chiarimentiERYEscludi

Cliccando su [=Ed[i[e[, 'Operatore Economico indicato risultera non ammesso, fintanto che la valutazione
della documentazione amministrativa del lotto non sara completata rimane la possibilita di annullare
I"esclusione tramite |"apposito comando.

Dal pannello principale, per ciascuna richiesta caricata dall’Operatore Economico €& possibile utilizzare i
comandi Scarica per salvare su pc il documento, e Note che consente I'inserimento di note ad uso
esclusivamente interno degli utenti incaricati della valutazione della documentazione di Gara.

Dalla stessa si puo vedere I'esito della verifica Firma Digitale, e lo stato, di valutazione, del documento
(Da esaminare, Approvato o Non approvato).

La seconda colonna della tabella fornisce un primo riscontro sulla firma digitale, la terza riporta lo stato
del documento e la quarta le azioni disponibili.
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Si ricorda che il sistema fornisce una indicazione sulla validita della firma, non essendo un Certificatore
accreditato. Per avere conferma della veridicita e validita della firma occorre utilizzare un_Certificatore
accreditato quale Dike o Postacert.

Per ciascun documento sottomesso € possibile accedere al Dettaglio del Documento

Il dettaglio del documento riporta informazioni sul documento in oggetto e sull’'eventuale firma digitale.

Si possono utilizzare i pulsanti Scarica (download del file firmato) o Scarica file estratto (download del file
in formato originale ovvero quello elaborato dall’Operatore Economico senza firma digitale).

Nel caso in cui il documento allegato dall’Operatore Economico non corrisponda a quanto richiesto &
possibile accedere al dettaglio del questionario cliccando su scarica modello originale.

Si puo inoltre verificare la firma alla data attuale attraverso I'apposito comando.

Ritornando alla pagina principale, sulla destra sono visibili i pulsanti AZZEENA e [NOINWANHOI/A.
Cliccando sopra lo stato del documento cambia in approvato o non approvato.

E possibile modificare ciascuno stato fino a quando non verra conclusa la valutazione della
documentazione amministrativa del lotto.

| flag alla sinistra della tabella permettono di applicare un’azione a piu documenti contemporaneamente.
Le azioni [AZEEONA e NOINWAHNOIA e Scarica vengono applicate a tutti i documenti selezionati. Il flag
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piu in alto in corrispondenza della barra grigia di intestazione della tabella consente di selezionare subito
tutti i documenti.

In questo modo con un solo comando si agisce su tutti i documenti caricati dall’Operatore Economico.

Il Sistema Telematico di Acquisto CUC-VDA permette anche di approvare un documento con riserva. La
funzionalita di approvazione con riserva consente all'utente di continuare con l'esame della
documentazione, senza bloccare il processo di valutazione.

Per farlo & necessario cliccare sul nome del documento, inserire almeno una nota, e cliccare su |As]e{e)|

con riserva

Lo stato del documento si aggiornera in Approvato con riserva
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Quando tutti i documenti sono stati esaminati, € possibile cliccare su [S{@)VIFE=JVATNSSTAVIS

DOCUMENTAZIONE}

Prima di procedere con le operazioni successive viene richiesta conferma, con indicazione di quanti
Operatori Economici procederanno alla fase successiva.

Cliccare su §]| per procedere
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5.2. ESAME BUSTA TECNICA (CRITERIO: ECONOMICAMENTE PIU VANTAGGIOSA)

Completato I'esame della documentazione amministrativa, si ritorna nella pagina principale di valutazione
delle offerte; qui lo stato di valutazione viene aggiornato e viene riportata il conteggio degli Operatori
Economici ammessi alla fase successiva. Quando la documentazione amministrativa di un lotto & stata
valutata e le operazioni sono concluse come descritto nel paragrafo precedente il sistema indica lo stato
colorando di verde il riquadro.

Il pulsante Dettagli all'interno del riqguadro verde consente di tornare nella pagina delle buste
amministrative, dalla quale pero adesso si potranno solo visionare o scaricare i documenti amministrativi.

Cliccando su [ NENIENIED, si rendera visibile agli Operatori Economici che hanno presentato offerta
lo stato attuale della valutazione. A tal proposito si specifica che agli Operatori Economici arrivera una
mail contenente un link. Cliccando, dall'interno della sezione Comunicazioni, sul link, gli Operatori
Economici avranno visibilita della loro documentazione valutata.

Utilizzare il pulsante [AellEHellE ] per procedere con |'esame della documentazione tecnica.

La pagina di valutazione delle buste tecniche ha lo stesso funzionamento, stessi comandi e stessa
struttura di quella amministrativa.

In presenza di attivazione dell’Autorita di Gara i membri avranno accesso alla valutazione della
gara con i loro rispettivi ruoli.

Procedendo con la valutazione delle offerte, gli Operatori Economici avranno visibilita esclusivamente
dello stato di approvazione della documentazione presentata.

Si ricorda che quando si accede ad uno specifico do cumento, cliccando sul nome dello stesso,
per ritornare alla pagina riepilogativa della busta esaminata, selezionare il nome del lotto.
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Procedere come indicato per la busta amministrativa fino a valutare tutti i documenti presentati dagli
Operatori Economici.

Cliccando su [®felgyle]E R EE RN =N el ElEvA el (quando sara attivo) e dando conferma, si

passa alla sotto-fase successiva, ovvero |I"assegnazione dei punteggi.

La pagina di Assegnazione punteggi si presenta nella modalita indicata di seguito:
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Per ogni Operatore Economico si potra inserire il punteggio, che andra salvato cliccando sull’icona del
dischetto.

E” possibile anche usare il tasto per escludere I'Operatore Economico in questa fase.

Assegnati e salvati tutti i punteggi il pulsante in fondo alla schermata si attiva (diventa verde). Cliccando

su (Sl EEREEE gVl [N ¥ Iglt=le[¢[B] Si chiude la fase di assegnazione dei punteggi.

Nel caso fossero stati impostati punteggi automatici da questionari il Sistema provvedera al riepilogo
del totale dei punteggi assegnati.
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5.3. ESAME BUSTA ECONOMICA

Si ritorna alla pagina principale di valutazione della procedura, che ora si presenta aggiornata all’ultima
operazione e si procede con I'apertura della busta economica attraverso il pulsante |2l ERVEEL

Valutazione ed aggiudicazione sono autonome e indip  endenti per singolo lotto, pertanto si puo

arrivare fino alla aggiudicazione per un lotto, sen  za dover necessariamente andare avanti con gli
altri lotti.

La pagina di valutazione delle buste economiche ha lo stesso funzionamento, stessi comandi e stessa

struttura di quella amministrativa e tecnica con I'aggiunta solo della possibilita di esportare in formato .csv
le offerte.
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Terminata la valutazione della documentazione economica cliccare su [®ejylel[SEREEE I ENe [o]el8 gy (g1 = PAle] [
e dare conferma.

Il portale riporta in corrispondenza di ciascun Operatore Economico, relativamente al documento Offerta
Economica , I'importo offerto e gli oneri non soggetti a ribasso.
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A questo punto si pud selezionare [@ellalEIERE VAl (=6 [ ENO)i{EIiERN e dare conferma.

Si visualizzera quindi (nel caso di offerta economicamente piu vantaggiosa) |"assegnazione automatica
dei punteggi economici, in base alla formula adottata in fase di creazione gara. Nel caso in cui, per le
gare economicamente piu vantaggiose, sia previsto invece l'inserimento di un punteggio economico
manuale questo verra richiesto obbligatoriamente in questa fase.

Nel caso di documentazione economica con punteggio manuale prosequire _come nel caso della
documentazione tecnica.

Se presente anche una valutazione automatica, per Questionari di tipo economico, il Sistema provvedera
al riepilogo del totale dei punteqgi.
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E possibile escludere un Operatore Economico, oppure cliccare su @y oS R LI ErAlolgl=N=ololglolpyllo=0 €
dare conferma.
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5.4. CLASSIFICA DI GARA

Ancora una volta si torna alla pagina principale di valutazione della procedura con i dati aggiornati.

Cliccare quindi su Accedi alla classifica

Nella tabella di classifica sono riportati i dati delle offerte e delle valutazioni suddivise per punteggio
tecnico, punteggio economico, importo totale offerto e punteggio complessivo.

Nella colonna offerta economica , € riportata la somma dell'importo offerto al netto degli oneri non
soggetti a ribasso e gli stessi oneri.

La schermata si riferisce a gara con Offerta economicamente pit vantaggiosa.

In alto vengono indicate le soglie di anomalia. Nel caso sia stato indicato di segnalare le Offerte anomale
gueste sono evidenziate con sfondo rosa e con la nota Offerta anomala.

E" possibile visualizzare i dettagli offerta di ciascun Operatore Economico tramite il pulsante Mostra i
dettagli, oppure vedere i dettagli di tutti i fornitori cliccando su Mostra i dettagli per tutti i fornitori.
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E’ possibile designare I'Operatore Economico vincitore tramite il pulsante che si trova alla destra
di ogni riga.

Si potra scegliere se far partire 0 meno una mail automatica di notifica all"aggiudicatario.

Selezionando Si compare il testo standard modificabile che verra notificato all'’Aggiudicatario.

Contestualmente all'invio della notifica di aggiudi cazione prowvvisoria il Sistema provvedera
autonomamente ad inviare una comunicazione (con tes to standard non modificabile)
dellavvenuta aggiudicazione provvisoria agli altri concorrenti.
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o[- [VTa o [ESVICompleta  |"aggiudicazione provvisoria e dare conferma per aggiudicare

provvisoriamente.

Per procedere con |‘aggiudicazione definitiva tornare nella pagina principale di valutazione della
procedura.

E cliccare su Dettagli in corrispondenza della Classifica.

Si potra quindi confermare o revocare |"aggiudicazione provvisoria.

Cliccando su [Ae[e[l8[e[[e=] verra nuovamente chiesto se inviare la comunicazione.

In occasione di questo invio il Sistema permette di specificare la reale data di aggiudicazione della
procedura.
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Il lotto risultera quindi aggiudicato

~.

La Stazione Appaltante potra:

Rendere visibile la classifica: tramite il pulsante [®felgle/\ile|NiEFliEN]: classifica visibile ai soli Operatori
Economici che hanno presentato Offerta;

Pubblicare I"esito, relativamente al lotto esaminato: pulsante pubblicazione dell’esito della
procedura nelllambiente Home del sistema Telematico di acquisto CUC-VDA, nella sezione pubblica,
Aggiudicazione ed affidamenti.
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6. CONCLUSIONE DELLA PROCEDURA

Quando la procedura risultera Aggiudicata Definitivamente , si potra completare l'iter accedendo alla
sezione Comunicazioni per scambiare con I'Operatore Economico Aggiudicatario il documento di
Stipula.

Selezionando Invia e-mail nella scelta dei Fornitori ai guali inviare una e-mail sara possibile selezionare il
Vincitore del Lotto.

Quindi

Si consiglia, nella compilazione di ogni Comunicazione, di procede nelle azioni sequendo I'ordine dall’alto
verso il basso onde evitare la perdita di informazioni.
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7. QUESTIONARIO

E possibile gestire le Richieste di invio documentazione con la creazione di un questionario cliccando su

IAggiungi_richiesta con questionario | in corrispondenza delle richieste amministrative, tecniche o
economiche secondo le esigenze.

Y

La funzione del questionario & quella di gestire una richiesta (sia essa amministrativa, tecnica o
economica) attraverso un apposito form predisposto.

Ad esempio un questionario amministrativo conterra diverse domande di natura amministrativa, alle quali
I'Operatore Economico rispondera direttamente compilando i dati a video. Validate le risposte, si
generera un pdf che I'Operatore Economico dovra scaricare, firmare digitalmente e ricaricare a Sistema.
Allo stesso modo un questionario economico potra contenere diverse voci dell'offerta economica (es.
dettagli dei singoli prezzi che compongono I'offerta) che I'Operatore Economico compilera a video. Verra
generato un pdf da scaricare, firmare digitalmente e ricaricare a Sistema.

Il questionario sara creato ex-novo.

Aggiungi nuova domanda |
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Oggetto del questionario : & il nome breve che assumera il questionario stesso;

Descrizione : descrizione piu dettagliata del questionario stesso, con cui lo si indentifichera nei
Parametri della procedura;

Obbligatorieta del documento : Si/No;
Risposta firmata digitalmente : Si/No;
Invio congiunto da parte di operatori riuniti : Si/No.

Nel pannello Questionario , a fondo pagina, sono presenti due pulsanti:

Agaiungi sezione informativa __: permette di inserire un campo di testo che I'Operatore Economico
visualizzera, ma al quale non dovra rispondere (es. istruzioni sulla compilazione del questionario,
oppure il titolo per un gruppo di quesiti)

Agagiungi : consente di inserire uno o piu quesiti che andranno a comporre il questionario

Cliccando su |Aggiungi sezione informativa | verra richiesto di inserire la Descrizione della sezione
informativa. Cliccare poi su |[Salva

Per inserire un quesito, invece, cliccare su

Quesito : € il testo della domanda (fino a 200 caratteri gestiti);

Descrizione (facoltativa): € la descrizione estesa della domanda o le note alla domanda stessa (fino a
4000 caratteri gestiti);

Obbligatorio : si/no;
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Tipologia input : a scelta tra:

Numero senza formula (I'Operatore Economico sara obbligato ad inserire un valore numerico)
verra richiesto di indicare un range (un valore minimo ed un valore massimo entro i quali dovra
essere compresa la risposta dell’Operatore Economico);

Menu a tendina (I'Operatore Economico avra un menu a tendina con diverse possibili risposte);
verra richiesto I'inserimento delle possibili opzioni;

Valuta senza formula (I'Operatore Economico dovra inserire un valore numerico che il Sistema
riconosce come importo in euro), verra richiesto di indicare un range (un valore minimo ed un
valore massimo entro i quali dovra essere compresa la risposta dell’Operatore Economico);

Testo ('Operatore Economico potra inserire un campo testo ed il sistema non effettua alcun
controllo sul contenuto) la Stazione Appaltante non dovra inserire ulteriori specifiche;

Radio button (I'Operatore Economico avra visibilita di alcune risposte, tra le quali dovra spuntarne
una sola) verra richiesto I'inserimento delle possibili opzioni;

E possibile modificare I'ordinamento delle domande allinterno del questionario attraverso un semplice
drag&drop (si seleziona la domanda da sposare e la si trascina in alto o in basso).

Nel riepilogo saranno dunque visibili i quesiti e le sezioni informative inserite, con possibilita di modificarle
o di eliminarle attraverso gli appositi pulsanti presenti sulla destra.

Terminata la compilazione di tutte le sezioni informative e dei quesiti, cliccare sul pulsante Salva e

procedi | presente in basso a destra.

A questo punto l'utente tornera nella pagina di compilazione dei Parametri della procedura, e la richiesta
con questionario sara visibile insieme alle altre richieste.

Vengono riportate le caratteristiche della richiesta e sara possibile visualizzare un’anteprima del
guestionario, modificarne il contenuto oppure rimuoverlo, attraverso gli appositi pulsanti presenti sulla
destra.

Utilizzando I'apposito tasto |binocolo | sara possibile visualizzare come apparira il Questionario
al'Operatore Economico che lo dovra compilare.

Ad esempio:
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E’ inoltre possibile testare il suo funzionamento, compilando i campi e cliccando su [EIEIERET ErAl -
Il Sistema indichera eventuali errori (es. inserimento di un numero inferiore al minimo, di un testo al posto
del numero ecc) oppure segnalera che non ne sono stati riscontrati. Terminati i test chiudere la pagina
dell’anteprima con la X visibile in alto sulla destra.

Prima della pubblicazione della RDO sara sempre possibile modificare il questionario selezionando

I'icona ftaccuino | o eventualmente eliminarlo con I'icona |cestino |.

La modalita di compilazione dei questionari amministrativi, tecnici 0 economici sono assolutamente
identiche.
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