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PERIODICAMENTE A SEGUITO DELLE EVENTUALI VARIAZIONI SUBITE DALL ’APPLICATIVO . 

 

 

CLASSIFICAZIONE  PR - PRIVATO VERSIONE 1.00 DEL 20/03/2019 

 
Il documento contiene dati accessibili a una ristretta cerchia di persone, sia interna che esterna 

all’azienda, ed è diffuso in maniera controllata, a seguito di espressa autorizzazione ottenuta da parte 
del responsabile della classificazione. 

È indispensabile pertanto adottare ogni precauzione necessaria ad impedire la divulgazione delle 
informazioni a soggetti non autorizzati e a garantire il trattamento delle stesse conformemente a quanto 

previsto dalle direttive in materia di sicurezza e privacy. 
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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. 

 

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

In alto si visualizza nella barra rossa: Home in evidenza, è l’indicazione dell’ambiente in cui state operando. 

Per poter creare e pubblicare una Manifestazione di Interesse  spostarsi nell’ambiente e_Procurement così 
come evidenziato nella figura sottostante. 
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2. FUNZIONALITÀ PRESENTI NELL ’AMBIENTE E-PROCUREMENT 

Dalla tendina ‘’Crea’’, in alto a destra, la Stazione Appaltante potrà creare una nuova procedura a partire 
da una Manifestazione di Interesse . 

 

 

 

Dalla tendina ‘’ Visualizza ’’ la Stazione Appaltante potrà modificare le procedure in bozza, create, ma 
non ancora pubblicate, selezionando: Gare ristrette e aste elettroniche in  Composizione . 

 

 

 

Cliccando su Elenco gare , presente nel menù di sinistra, l’utente visualizzerà l’elenco delle procedure 
pubblicate con evidenza delle informazioni riguardanti l’Oggetto, il Tipo di Appalto, l’Acquirente (utenza 
utilizzata per la creazione della procedura), il CIG, l’Importo, 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 è indirizzato nel primo passo della procedura, nel quale vanno inserite le informazioni base della 
Procedura che si intende creare. 

 

 

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

·  Oggetto : è la descrizione sintetica e corrisponde alla denominazione della Procedura di Gara; 

·  Descrizione : è la descrizione estesa della Procedura di Gara; 

·  Periodo di presentazione delle offerte :  

¾  Inizio : indica la data d’inizio per la presentazione delle offerte, è possibile compilarla in modo 
tale che la data di inizio sia successiva alla data di pubblicazione;  

¾  Fine: rappresenta il termine perentorio per la presentazione dell’offerta; 

Per compilare i campi relativi alle date, si può 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 sarà possibile, qualora fosse necessario interrompere l’attività 
in corso, recuperare la procedura in bozza all’interno della cartella Gare ristrette e aste elettroniche in  
Composizione .  

 

Per modificare quanto inserito nella schermata NUOVA MANIFESTAZIONE DI INTERESSE utilizzare l’apposita 
azione Modifica disponibile sulla destra. 
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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 l’inoltro 
dell’avviso di pubblicazione della manifestazione d’interesse 

  

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 (finalità, 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; 

 

·  Alla voce Descrizione : dare un nome alla documentazione allegata; 

·  Alla voce Scaricabile da* : scegliere se la Documentazione allegata potrà essere scaricata da Tutti  
o solo da Utenti Registrati ;  
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·  Alla voce Allega Documento : si potrà allegare il documento in oggetto; Sono ammessi più 
documenti e di formato differente (ad es. pdf, doc, rtf); la dimensione massima per ciascun 
documento è di 40 MB. Il file verrà rinominato per garantire la compatibilità in lettura fra i diversi 
sistemi operativi; il documento sarà comunque identificabile tramite la sua descrizione. 

 

3.2.3. Richieste d’invio documentazione 

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

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

 

 

·  Alla voce Descrizione : dare un nome alla richiesta;  

·  Alla voce Allega Documento : si può 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; quando sono ammessi più documenti, ciascuno di essi deve avere dimensione massima pari a 
40 MB. 

·  Scaricabile da* : scegliere se la Documentazione allegata potrà essere scaricata da Tutti o solo da 
Utenti Registrati;  

·  Tipo di richiesta : Amministrativa; 

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

 

·  Alla voce Modalità invio risposta : scegliere la modalità con cui l’operatore economico potrà 
rispondere alla richiesta; 

 

·  Alla voce Invio congiunto da parte di più Operatori riuniti : Scegliere SI se il documento può 
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 sarà possibile procedere alla pubblicazione della Manifestazione 
d’Interesse 
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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 avrà accesso all’Elenco Interessati . 

 

La pagina di riepilogo degli Interessati permetterà la valutazione della documentazione presentata e 
l’eventuale ammissione alla procedura di gara. 

 

 

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

Effettuata la valutazione della documentazione la Stazione Appaltante potrà confermare l’Ammissione 
dell’Operatore alla fase successiva (lo Stato risulterà preimpostato su: Ammesso), oppure azionare il 
tasto Escludi per la non ammissione. 
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Si potrà quindi procedere con “Invita tutti gli Ammessi” per predisporre una procedura negoziata alla 
quale saranno automaticamente invitati tutti gli Operatori Economici ammessi. 

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

 

 

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

La Stazione Appaltante potrà iniziare il processo di pubblicazione della successiva fase ad inviti 
accedendo alla sezione Dettaglio. 
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3.4. CREA GARA  

Selezionando “Crea Gara” si accede alla seguente schermata in cui risultano già preimpostati i parametri 
principali derivati dalla Manifestazione di Interesse: 
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Si procede con la compilazione dei campi riportati: 

·  Oggetto : è la descrizione sintetica e corrisponde alla denominazione della Gara, risulta preimpostato 
l’oggetto della Manifestazione d’Interesse che può però essere modificato; 

·  Descrizione : è la descrizione estesa della Gara; 

·  Tipo di appalto : selezionare la tipologia dell’appalto tra Servizi, Forniture e Lavori; 

·  Settore : scegliere tra Ordinario o Speciale; 

·  Modalità di realizzazione : è la modalità con la quale è gestito il contratto; *(Nelle immagini è riportato 
il contenuto dei menù a tendina) 

 

·  Contratto escluso: 

 

·  Tipo di procedura: è 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 è riportato il contenuto dei menù a tendina) 
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·  Svolgimento: è possibile selezionare la modalità di svolgimento della procedura; *(Nelle immagini è 
riportato il contenuto dei menù a tendina) 

 

·  Modalità di esecuzione: è di default “Telematica”, l’altra opzione non è selezionabile; 

·  Appalti verdi che rispettano i criteri ambientali m inimi: Selezionare Sì o NO 

·  Appalti riservati per i servizi nel settore sanitar io, sociale, scolastico e culturale: Selezionare Sì 
o NO 

·  L’amministrazione aggiudicatrice/ente aggiudicatore  acquista per conto di altre 
amministrazioni aggiudicatrici/enti aggiudicatori?:  Selezionare Sì o NO 

·  Importo di gara : è l’importo messo a base di gara, se il dato non è valorizzato, l’importo a base di 
gara non è 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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Ogni 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 è possibile modificare le informazioni generali della Gara cliccando su Modifica  in 
corrispondenza del primo set di dati. 

 

 

 

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 

 

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

 

Caso 1: Prezzo più basso 

 

 

·  Criterio di aggiudicazione: se è al prezzo più basso o all’offerta economicamente più vantaggiosa; 

·  Dinamica: Ribasso in valuta o Rialzo in valuta, se si vuole che l’offerta dell’Operatore Economico 
venga espressa in euro (€); Ribasso percentuale, se si vuole che l’offerta dell’Operatore Economico 
venga espressa in percentuale; l’indicazione verrà 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 l’impostazione dell’offerta; 

·  Visibilità 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 modalità di attribuzione del punteggio relativo 
all’offerta economica: è 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 menù a tendina per specificare la funzione di calcolo del punteggio solo nel 
caso si specifichi che il criterio di aggiudicazione è quello dell’offerta economicamente più 
vantaggiosa. 

·  Obbligo a partecipare a tutti i lotti : se c’è, o meno, l’obbligo a partecipare a tutti i lotti; in presenza di 
più di un lotto, senza l’Obbligo a partecipare a Tutti i lotti, sarà possibile aggiudicare a operatori 
economici differenti. 

·  Calcolo dell’anomalia delle offerte con sorteggio: selezionando Sì, si darà indicazione al sistema 
che verrà effettuato il sorteggio del calcolo dell’Anomalia previsto dalla norma. 

·  Esclusione automatica delle offerte anomale : si scelga NO per avere l’evidenza dell’anomalia di 
offerte ricevute ed eventualmente valutare ipotesi di Richieste di chiarimenti e successive esclusioni; 
si scelga SI per effettuare l’esclusione automatica delle offerte anomale. 

L’esclusione automatica delle offerte anomale, sebbene selezionata l’opzione, può 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 più vantaggiosa 

 

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

·  Calcolo dell’anomalia delle offerte ai sensi dell’a rt.97 commi 2.a e 3 d.lgs 50/2016: selezionando 
Sì, si darà indicazione al sistema che verrà effettuato il calcolo dell’Anomalia previsto dalla norma. 

·  Valutazione con riparametrazione : Sì/No 

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

 

3.5.3. Lotti 

In questa sezione sarà possibile l’inserimento dei dati di lotto e di eventuali allegati e/o richieste relative 
allo specifico lotto; 

 
Cliccare su Aggiungi  per inserire le informazioni relative al lotto: 

Inserimento Lotto nel Caso 1: Prezzo più basso 
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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 più basso con ribasso in valuta. 

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

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

·  Nell’Oggetto : è possibile modificare il nome del Lotto;  

·  Inserire il CIG (Codice Identificativo Gara: il CIG è obbligatorio per qualsiasi transazione di qualsiasi 
importo, deve essere richiesto alla AVCP ed essere comunicato agli Operatori Economici già nella 
fase di pubblicazione della Gara);  
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·  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) è un codice 
identificativo la cui richiesta è obbligatoria per ogni progetto d’investimento. La responsabilità della 
richiesta del CUP è attribuita all'Amministrazione 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 è 
obbligatoria la richiesta del CUP, è opportuno consultare la normativa di riferimento): se non si 
dispone di CUP si può comunque proseguire nel processo; 

·  Nel campo Quantità Totale : indicare la “quantità” da acquistare, in relazione all’Unità di Misura 
indicata; Nel caso si inserisca un listino prezzi o schema offerta, la quantità totale verrà visualizzata 
nei dettagli di lotto ma non influenzerà la quantità totale inseribile nel listino o schema offerta. 

·  Unità di misura: è l'unità di misura dell'oggetto dell’acquisizione: pezzi, chili, metri, risme, etc. In caso 
di gara per servizi o forniture non omogenee, specificare come quantità totale "1" e come unità 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’Importo a base di gara : se necessario questo campo può essere lasciato vuoto; 
in tal caso la gara è 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, sarà 
obbligatorio inserire l’Importo stimato . 

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

·  Richiedere all’operatore gli oneri di sicurezza aff erenti l’impresa : se si selezionerà Sì l’operatore 
dovrà indicare gli oneri previsti per la sicurezza afferenti l’impresa, tale valore sarà indicato nel 
documento di offerta dell’operatore ma ovviamente non comporrà l’offerta; 

·  L’Importo Stimato : è la somma delle componenti soggette a ribasso e non soggette a ribasso. Il 
campo è obbligatorio se non viene specificato l'importo a base di gara. Se non indicato viene dedotto 
dalla somma dell'importo a base di gara con l’importo non soggetto a ribasso.  
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Inserimento Lotto nel Caso 2: Offerta economicamente più vantaggiosa 
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L’immagine sopra riportata si riferisce ad una Gara “economicamente più vantaggiosa ”, si aggiungono 
ai Criteri indicati per il caso 1: l’eventuale “Esponente” se richiesto dalla Funzione di Calcolo del 
punteggio prescelta e i Punteggi 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 è 
stato inserito un Questionario con punteggio) 

·  Punteggio economico manuale : va indicato il punteggio economico massimo attribuibile in maniera 
manuale dalla commissione. (I calcoli per l’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” 
verrà 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 è 
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 è necessario 
contrassegnare laddove richiesto, prima della creazione del relativo Questionario che trattasi di 
Questionario con punteggio: 

 

Diversamente dall’inserimento dei Questionari senza valutazione, questo presenterà l’indicazione del 
Punteggio massimo attribuibile inserito nella schermata precedente. 
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Di seguito dovrà essere indicato il Quesito o i quesiti oggetto di valutazione, la descrizione e la tipologia 
di input (selezione da menù a tendina - tranne “testo”), assegnare il punteggio massimo del quesito e 
indicare come il Sistema dovrà 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 

È possibile predisporre un listino prezzi che gli Operatori Economici dovranno compilare. Per farlo è 
necessario cliccare su Aggiungi listino prezzi . 

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

 
 

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

Scaricare il modello utilizzando l’apposito tasto Scarica template CSV   

Fare attenzione a non modificare l’estensione del file che diversamente non verrebbe riconosciuto. 
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Il 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; 
- Unità di misura  – campo obbligatorio; 
- Quantità  – 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: 
 

 

 

Sarà possibile caricarlo cliccando su Carica template CSV . 
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Il Form generato riporterà esattamente i dati indicati: 

 

 

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

1) È possibile creare un listino ex novo o implementare un listino importato da file .csv 
utilizzando il tasto Aggiungi  direttamente nel form. 

 

Validarlo confermando con l’azione  v o eliminarlo con l’azione  x. 



�

�

�
�

� ������� � �������	
���� � 	�
���
� 	
	����� �
�
�

�

� ������	�
������ 
��	������ �� ���� � ���
��	�� � �� ����������� � 	�
�����

� ����	��	� �

�

�� �� �� �� ������ ����� ���������� �

������������� ��� !!�����"#��#$�$#��%&'%!(�)���(*(�& ����������+� )�� ,��� � �/�-� �

�

Nella pagina con i dati del lotto è sempre possibile modificare o rimuovere il listino precedentemente 
creato. 

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

Quindi confermare con Salva . 

In alternativa al Listino prezzi è possibile creare uno Schema d’offerta selezionando Aggiungi 
schema offerta .  

Lo schema d’offerta è un form che l’Operatore Economico dovrà compilare per la presentazione 
dell’offerta economica all’interno del quale è possibile sommare alcuni elementi per ottenere 
l’importo totale offerto. 

 

 

 

Inserire il titolo dello schema d’offerta (come indicato nell’immagine) e quindi inserire le domande 
cliccando su Aggiungi nuova domanda . 

Cliccando invece su Aggiungi sezione informativa  è possibile aggiungere delle note all’interno 

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

·  Descrizione (facoltativa):  è 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 SI il valore inserito 
dall’Operatore Economico rientrerà nell’importo totale offerto 

·  Obbligatorio : sì/no 

·  Tipologia input : a scelta tra: 

- Numero 
- Menù a tendina 
- Valuta (€) 
- Testo 
- Radio button 

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

Nel caso in cui si scelga il “Menù 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 è alternativo alla modalità classica di 
predisposizione dell’Offerta Economica. 
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Non è possibile utilizzare due delle predette modal ità congiuntamente. 

Tornando alla sezione del Dettaglio Gara, cliccando sull’Oggetto del lotto, è possibile visualizzare 
tutte le informazioni inserite precedentemente.  

Selezionando Aggiungi è possibile inserire ulteriori Lotti. 

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

 

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

 

Per aggiungere una richiesta a livello di lotto è 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 0 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 provvederà a 
precompilare un modello riepilogativo dei dati inseriti nella modalità di predisposizione dell’Offerta 
Economica che costituirà il documento: Offerta Economica; che dovrà essere Obbligatoriamente 
presentato dall’Operatore Economico. 
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·  Alla voce Descrizione : dare un nome alla richiesta; 

·  Alla voce Allega Documento : si può scegliere di allegare modelli di documentazione;  

In caso di un solo documento ammesso questo non deve superare la dimensione massima di 40 
MB; quando sono ammessi più 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 più vantaggiosa” è obbligatoria la Richiesta di almeno un 
documento di tipo di richiesta: “Tecnica”. 

 

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

 

·  Alla voce Modalità invio risposta : scegliere la modalità con cui l’operatore economico potrà 
rispondere alla richiesta; 

 

Alla voce Invio congiunto da parte di più Operatori riuniti : Scegliere SI se il documento può 
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 : È possibile aggiungere ad una richiesta di invio documentazione un questionario 
cliccando su Aggiungi questionario . 

Il questionario sarà creato ex-novo. 
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Inserire il titolo del questionario e quindi inserire le domande cliccando su Aggiungi nuova 

domanda . 

 

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

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

·  Obbligatorio : sì/no 

·  Tipologia input : a scelta tra: 

- Numero 
- Menù a tendina 
- Valuta (€) 
- Testo 
- Radio button 

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

Nel caso in cui si scelga il “Menù a tendina” o “Radio button” si dovranno invece inserire le opzioni 
previste. 
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È possibile modificare l’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 l’apposito tasto Anteprima Questionario  sarà possibile visualizzare come apparirà il 
Questionario all’Operatore Economico che lo dovrà compilare. 

Prima della pubblicazione della Gara sarà sempre possibile modificare il questionario selezionando 
Modifica Questionario  o eventualmente eliminarlo con Rimuovi Questionario . 

Compilati tutti i campi selezionare Aggiungi 

 

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 può procedere in due modi: 

1. Dal Dettaglio del lotto, selezionare Aggiungi  nella sezione Documentazione allegata; 
2. Dal Dettaglio di procedura, selezionare il link 0 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, sarà visibile agli 
invitati appena la Gara sarà Pubblicata; 
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�  In caso di scelta di Fase: Gara;  la documentazione, qui allegata, sarà visibile agli invitati 
alla Data di inizio di Presentazione delle Offerte. 

·  Alla voce Allega Documento : si potrà allegare il documento in oggetto; Sono ammessi più 
documenti e di formato differente (ad es. pdf, doc, rtf); la dimensione massima per ciascun 
documento è di 40 MB. Il file verrà rinominato per garantire la compatibilità in lettura fra i 
diversi sistemi operativi; il documento sarà comunque identificabile tramite la sua 
descrizione. 

Compilati tutti i campi selezionare Aggiungi  

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

Dal dettaglio della procedura, prima della pubblicazione della Gara, è 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 è 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 più Lotti, la corretta distribuzione 
delle richieste consentirà, in caso di documentazione non conforme, di escludere l’operatore economico 
per un singolo Lotto e non per altri.  

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

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

·  Tipo di richiesta : Amministrativa; 

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

 

·  Alla voce Modalità invio risposta : scegliere la modalità con cui l’operatore economico potrà 
rispondere alla richiesta; 

 

·  Alla voce Invio congiunto da parte di più Operatori riuniti : Scegliere SI se il documento può 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 : è possibile aggiungere ad una richiesta di invio documentazione un questionario 
cliccando su Aggiungi questionario .  

 

Si compilano tutti i campi: Aggiungi 

Non è consigliabile ma è 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 tutti i 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 l’invio della domanda di partecipazione e la presentazione della propria 
Offerta l’Operatore Economico accetta le condizioni particolari di contratto eventualmente previste dalla 
Stazione Appaltante. La Stazione Appaltante, dunque, contestualmente alla tipologia di prestazione, è 
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 facoltà di non aggiudicare una procedura aperta o ristretta 
quando siano pervenute una sola ovvero due sole offerte valide, deve prevederlo espressamente nel 
Disciplinare da allegare alla Gara. Così come si ricorda di disciplinare, all’interno della Documentazione 
allegata alla Gara, l’ammissibilità 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 sarà 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 
dell’inizio 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. 

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

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

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

Si compilano tutti i campi: Aggiungi  

Non è consigliabile ma è possibile creare una Gara senza dover obbligatoriamente Allegare della Documentazione 
Aggiuntiva. 

 

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. 

 

Sarà quindi possibile compilare ogni campo relativo alla Data d’Inizio e alla Data di Scadenza della 
Presentazione delle Offerte selezionando giorno, mese, anno, ora e minuti. 

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

Tale termine può essere omesso. Se il dato non sarà compilato il sistema renderà 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 è 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 verrà inviata agli operatori economici ha un testo standard precompilato che può essere 
modificato e/o integrato. Per inserire eventuali allegati utilizzare il tasto Sfoglia  e cliccare su Allega  una 
volta selezionato il documento.  

Selezionando il pulsante Salva e Procedi  la lettera d’invito digitata nella casella di testo sarà 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 doterà di una ulteriore 
sezione consultabile  

 

 

La tendina Valutazione  integra le funzionalità della Stazione Appaltante 

 

Per permettere la Valutazione  delle Offerte ricevute. 

Dalla tendina della sezione VALUTAZIONE  è 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 più Vantaggiosa si potrà 
attivare l’Autorità di Gara per “concedere” ad una utenza terza di agire nell’Esame delle offerte, solo ed 
esclusivamente per la procedura in oggetto. 
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Attivazione dell’Autorità di Gara 

Il Responsabile della Procedura (in login a Sistema con le sue credenziali) dovrà: 

1) creare l’Utenza del Presidente di Gara 

Accedere all’ambiente “AMMINISTRAZIONE” del Sistema e creare un Nuovo Utente. 

I dati obbligatori sono: Username; Password; Nome; Cognome; Codice fiscale; E-mail. 

NB: 

- lo Stato dovrà 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 risulterà 
fondamentale nelle fasi successive. 

2) attivare l’Autorità di Gara 

Accedere al Dettaglio della procedura in oggetto e selezionare “Autorità 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’AUTORITÀ DI GARA quindi cercare l’Utenza precedentemente creata ed aggiungerla come 
Presidente di Gara. 

Una volta visualizzata l’utenza al pari del responsabile cliccare ATTIVA AUTORITÀ DI GARA a fondo pagina. 

Per poter esaminare le Offerte l’Utente attivato come autorità di gara (Presidente di gara) riceverà una mail (all’indirizzo mail 
associato alla sua utenza) contenente un link.  

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

 

La funzionalità Verbali permette di Elaborare un Lista delle Operazioni effettuate a Sistema per la 
procedura in Oggetto. 

Sempre dalla tendina della sezione VALUTAZIONE  è possibile accedere all’ Esame offerte  e iniziare la 
valutazione: 
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5. ESAME DELLE OFFERTE 

Cliccando su Inizia Valutazione si aprirà una finestra pop-up: 

 

Se sicuri di procede selezionare Sì. 

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 è articolata la gara e i comandi disponibili. 

 

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

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

L’ultima colonna a destra è dedicata alla Classifica. 

E´ possibile fin da ora, per ciascun lotto, cliccare su Non aggiudica, oppure procedere con l´apertura delle 
buste amministrative, cliccando su Apri la busta. 

Un documento amministrativo valido per più lotti viene visualizzato all’interno della documentazione di 
ognuno di essi. L’autorità di gara può approvare o meno questo tipo di documento amministrativo nel 
primo lotto che decide di esaminare; il documento così valutato verrà ritrovato anche in tutti gli altri lotti di 
pertinenza. A partire da ciascuno dei lotti indicati, l’autorità di gara può modificare la valutazione già data 
in un altro lotto, l’azione si propaga sempre uniformemente su tutti i lotti di pertinenza. 
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5.1. ESAME BUSTA AMMINISTRATIVA  

Dopo aver cliccato su Apri la busta ed aver dato conferma, si accede alla pagina di esame della Busta 
Amministrativa  relativamente al lotto di pertinenza. 

 

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

Nella pagina vengono riportati: 

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

·  A centro pagina, per ciascun Operatore Economico, l´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 è stata svolta alcuna valutazione (approva/non approva) su alcun 
documento dell’operatore economico; 

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

·  Ammesso : quando sono stati approvati tutti i documenti per l’operatore economico; 

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

 

Dal pannello principale per ciascun Operatore Economico, sono inoltre presenti i comandi Richiedi 

chiarimenti ed Escludi 

 

 

Cliccando su Escludi, l’Operatore Economico indicato risulterà non ammesso, fintanto che la valutazione 
della documentazione amministrativa del lotto non sarà completata rimane la possibilità di annullare 
l´esclusione tramite l´apposito comando. 

 

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

 

Dalla stessa si può vedere l´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 validità della firma, non essendo un Certificatore 
accreditato. Per avere conferma della veridicità e validità della firma occorre utilizzare un Certificatore 
accreditato quale Dike o Postacert. 

Per ciascun documento sottomesso è 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 è 
possibile accedere al dettaglio del questionario cliccando su scarica modello originale. 

Si può inoltre verificare la firma alla data attuale attraverso l’apposito comando.  

Ritornando alla pagina principale, sulla destra sono visibili i pulsanti APPROVA e NON APPROVA. 
Cliccando sopra lo stato del documento cambia in approvato o non approvato.  

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

I flag alla sinistra della tabella permettono di applicare un’azione a più documenti contemporaneamente. 
Le azioni APPROVA e NON APPROVA e Scarica vengono applicate a tutti i documenti selezionati. Il flag 
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più 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 
funzionalità di approvazione con riserva consente all’utente di continuare con l’esame della 
documentazione, senza bloccare il processo di valutazione. 

Per farlo è necessario cliccare sul nome del documento, inserire almeno una nota, e cliccare su Approva 
con riserva 

Lo stato del documento si aggiornerà in Approvato con riserva 
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Quando tutti i documenti sono stati esaminati, è possibile cliccare su COMPLETA ESAME  
DOCUMENTAZIONE. 

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

 

Cliccare su SÌ per procedere 
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5.2. ESAME BUSTA TECNICA (CRITERIO: ECONOMICAMENTE PIÙ VANTAGGIOSA ) 

Completato l´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 è 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 riquadro verde consente di tornare nella pagina delle buste 
amministrative, dalla quale però adesso si potranno solo visionare o scaricare i documenti amministrativi. 

Cliccando su Condividi risultati, si renderà visibile agli Operatori Economici che hanno presentato offerta 
lo stato attuale della valutazione. A tal proposito si specifica che agli Operatori Economici arriverà una 
mail contenente un link. Cliccando, dall’interno della sezione Comunicazioni, sul link, gli Operatori 
Economici avranno visibilità della loro documentazione valutata. 

Utilizzare il pulsante Apri la busta per procedere con l´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’Autorità 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 visibilità 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 Completa Fase di Esame documentazione  (quando sarà attivo) e dando conferma, si 
passa alla sotto-fase successiva, ovvero l´assegnazione dei punteggi. 

La pagina di Assegnazione punteggi si presenta nella modalità indicata di seguito: 
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Per ogni Operatore Economico si potrà inserire il punteggio, che andrà salvato cliccando sull´icona del 
dischetto. 

E´ possibile anche usare il tasto Escludi per escludere l’Operatore Economico in questa fase. 

Assegnati e salvati tutti i punteggi il pulsante in fondo alla schermata si attiva (diventa verde). Cliccando 
su Completa assegnazione punteggi  si chiude la fase di assegnazione dei punteggi. 

Nel caso fossero stati impostati punteggi automatici da questionari  il Sistema provvederà 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 l’apertura della busta economica attraverso il pulsante Apri la busta. 

 

 

 

Valutazione ed aggiudicazione sono autonome e indip endenti per singolo lotto, pertanto si può 
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 l’aggiunta solo della possibilità di esportare in formato .csv 
le offerte. 
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Terminata la valutazione della documentazione economica cliccare su Completa esame documentazione 
e dare conferma. 

Il portale riporta in corrispondenza di ciascun Operatore Economico, relativamente al documento Offerta 
Economica , l’importo offerto e gli oneri non soggetti a ribasso. 
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A questo punto si può selezionare Completa valutazione delle Offerte  e dare conferma. 

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

Nel caso di documentazione economica con punteggio manuale proseguire come nel caso della 
documentazione tecnica. 

Se presente anche una valutazione automatica, per Questionari di tipo economico, il Sistema provvederà 
al riepilogo del totale dei punteggi. 
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È possibile escludere un Operatore Economico, oppure cliccare su Completa valutazione economica  e 
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 , è 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 più vantaggiosa. 

In alto vengono indicate le soglie di anomalia. Nel caso sia stato indicato di segnalare le Offerte anomale 
queste 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 l’Operatore Economico vincitore tramite il pulsante Designa che si trova alla destra 
di ogni riga. 

Si potrà scegliere se far partire o meno una mail automatica di notifica all´aggiudicatario. 

 

Selezionando Sì compare il testo standard modificabile che verrà notificato all’Aggiudicatario. 

Contestualmente all’invio della notifica di aggiudi cazione provvisoria il Sistema provvederà 
autonomamente ad inviare una comunicazione (con tes to standard non modificabile) 
dell’avvenuta aggiudicazione provvisoria agli altri  concorrenti.  
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Cliccare quindi su Completa l´aggiudicazione provvisoria  e dare conferma per aggiudicare 
provvisoriamente. 

 

Per procedere con l´aggiudicazione definitiva tornare nella pagina principale di valutazione della 
procedura.  

 

E cliccare su Dettagli in corrispondenza della Classifica. 

Si potrà quindi confermare o revocare l´aggiudicazione provvisoria. 

 

Cliccando su Aggiudica verrà 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 risulterà quindi aggiudicato 

 

La Stazione Appaltante potrà: 

·  Rendere visibile la classifica: tramite il pulsante Condividi risultati: classifica visibile ai soli Operatori 
Economici che hanno presentato Offerta; 

·  Pubblicare l´esito, relativamente al lotto esaminato: pulsante Esito pubblicazione dell’esito della 
procedura nell’ambiente 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 risulterà Aggiudicata Definitivamente , si potrà completare l’iter accedendo alla 
sezione Comunicazioni  per scambiare con l’Operatore Economico Aggiudicatario il documento di 
Stipula. 

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

Quindi Procedi 

 

 

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

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

Aggiungi richiesta con questionario  in corrispondenza delle richieste amministrative, tecniche o 
economiche secondo le esigenze. 

La funzione del questionario è quella di gestire una richiesta (sia essa amministrativa, tecnica o 
economica) attraverso un apposito form predisposto. 
Ad esempio un questionario amministrativo conterrà diverse domande di natura amministrativa, alle quali 
l’Operatore Economico risponderà direttamente compilando i dati a video. Validate le risposte, si 
genererà un pdf che l’Operatore Economico dovrà scaricare, firmare digitalmente e ricaricare a Sistema. 
Allo stesso modo un questionario economico potrà contenere diverse voci dell’offerta economica (es. 
dettagli dei singoli prezzi che compongono l’offerta) che l’Operatore Economico compilerà a video. Verrà 
generato un pdf da scaricare, firmare digitalmente e ricaricare a Sistema. 

Il questionario sarà creato ex-novo. 

 

 

Aggiungi nuova domanda . 
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·  Oggetto del questionario : è il nome breve che assumerà il questionario stesso; 

·  Descrizione : descrizione più dettagliata del questionario stesso, con cui lo si indentificherà nei 
Parametri della procedura; 

·  Obbligatorietà del documento : Sì/No; 

·  Risposta firmata digitalmente : Sì/No; 

·  Invio congiunto da parte di operatori riuniti : Sì/No. 

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

·  Aggiungi sezione informativa : permette di inserire un campo di testo che l’Operatore Economico 
visualizzerà, ma al quale non dovrà rispondere (es. istruzioni sulla compilazione del questionario, 
oppure il titolo per un gruppo di quesiti) 

·  Aggiungi : consente di inserire uno o più quesiti che andranno a comporre il questionario 

 

Cliccando su Aggiungi sezione informativa  verrà richiesto di inserire la Descrizione della sezione 
informativa. Cliccare poi su Salva  

 

Per inserire un quesito, invece, cliccare su Aggiungi 

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

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

�  Obbligatorio : sì/no; 
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�  Tipologia input : a scelta tra: 

·  Numero senza formula (l’Operatore Economico sarà obbligato ad inserire un valore numerico) 
verrà richiesto di indicare un range (un valore minimo ed un valore massimo entro i quali dovrà 
essere compresa la risposta dell’Operatore Economico); 

·  Menù a tendina  (l’Operatore Economico avrà un menù a tendina con diverse possibili risposte); 
verrà richiesto l’inserimento delle possibili opzioni; 

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

·  Testo (l’Operatore Economico potrà inserire un campo testo ed il sistema non effettua alcun 
controllo sul contenuto) la Stazione Appaltante non dovrà inserire ulteriori specifiche; 

·  Radio button  (l’Operatore Economico avrà visibilità di alcune risposte, tra le quali dovrà spuntarne 
una sola) verrà richiesto l’inserimento delle possibili opzioni; 

È possibile modificare l’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).  
Nel riepilogo saranno dunque visibili i quesiti e le sezioni informative inserite, con possibilità 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 tornerà nella pagina di compilazione dei Parametri della procedura, e la richiesta 
con questionario sarà visibile insieme alle altre richieste.  
Vengono riportate le caratteristiche della richiesta e sarà possibile visualizzare un’anteprima del 
questionario, modificarne il contenuto oppure rimuoverlo, attraverso gli appositi pulsanti presenti sulla 
destra. 

 

 

Utilizzando l’apposito tasto binocolo  sarà possibile visualizzare come apparirà il Questionario 
all’Operatore Economico che lo dovrà compilare. 

Ad esempio: 
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E’ inoltre possibile testare il suo funzionamento, compilando i campi e cliccando su Effettua validazioni . 
Il Sistema indicherà eventuali errori (es. inserimento di un numero inferiore al minimo, di un testo al posto 
del numero ecc) oppure segnalerà 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 sarà sempre possibile modificare il questionario selezionando 
l’icona taccuino  o eventualmente eliminarlo con l’icona cestino . 

La modalità di compilazione dei questionari amministrativi, tecnici o economici sono assolutamente 
identiche. 


