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Avvisi-Bandi-Inviti

Il presente manuale descrive le attivita che una Stazione Appaltante deve
svolgere per la Creazione, Pubblicazione e Gestione di un rilancio competitivo a
valere sull’Accordo Quadro avente ad oggetto servizi di comunicazione e
organizzazione eventi per gli enti e alle amministrazioni pubbliche
pugliesi. La procedura di riferimento é quella negoziata, disponibile sulla
piattaforma EmPULIA.

Per accedere alle funzionalita di rilancio competitivo |'utente della Stazione
Appaltante dovra accedere al proprio profilo privato di piattaforma, imputando
a sistema le 3 credenziali a lui assegnate. Ove sprovvisto di profilo, egli dovra
richiedere la registrazione e I'abilitazione al profilo secondo quanto riportato sul
portale EmPULIA (pagina di Registrazione alla piattaforma EmPULIA).

Dopo l'accesso, l'utente dovra cliccare, quindi, sul comando di login come
mostrato di seqguito:

EmPULIH g B 2] WJ

i
i

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICR AMMIMSTRAZIONE®  inrova i REGIONE PUGLIA [

ELENCO PEC | a

AA A | Accessibilita 8 login | Registrati | Mappa del sito

HOME | COS'E EMPULIA | OPERATORI ECONOMICI | ENTI | HELP DESK

EmPULIA aggrega la domanda, contribuisce a razionalizzare Ia spesa pubblica regionale & semplifica i
rapporto ra enti € operatori economici
Lo sviluppo dei servizi di e-procurement di EMPULLA & finanziato dal Servizio Ricerca Industriale ed
Innovazione della Regione Puglia nelfambito del Piano di Azione € Coesione - Programma Ordinario

inea 1.5 Azione 1.5.3 "Sviluppo di servizi, contenuli e portali regionalT, Intervento
"Evoluzione dei servizi offerti dal portale EmPULIA™.

Per assistenza tecnica sulla piattaforma di e-procurement:
oesk: 800.900.121

- PEC: assistenza.empulia@pec.rupar.puglia.it

Alla sezione "Guide pratiche” sono disponibill | manuali d'uso per facilitare futte le operazioni effeftuabili on line
sulla piattaforma, per ogni altra eventuale richiesta consutare la pagina "Helpdesk” / “Contatt.

AREA PRIVATA

Codice di Accesso

Mome Utente

Password

Inserire la terna di credenziali oppure
F T autenticarsi mediante SPID cliccando
Pectewet o sull’apposito comando indicato
= in figura.
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Successivamente alla fase identificativa il portale si presentera come in figura:

CERCA

Acco_rdo Quad_ro RU_PAR-SPC N Righe 105
Gestione Fahhlsnnnl Nuova Procedura Elimina Copia Toqli Pubblicazione Ripristina Pubblicazione Cambia Utente Stampa Esporta in xlIs
Procedure di Gara
Avwisi - Bandi - Invii Pag.1/5 [M2325 >»
Valutazione Gare F—
Comurnicazione generica Protocollo Rispondere -mporto
Procedura di aggiudicazione Bando Home Oagetto entro il complessive
Comunicazione esclusione lavori
Controli Gare 1234680 test offerte multiple testiO03 10/03/2017 02:00 300,00
Comunicazione esito
Comunicazione aggiudicataria pia di Test 07.03 Gara test 06.03 1.000.00
Esiti
Canfratio lelemafico 123456700 | Test07.03 Gara test 06.03 08/03/2017 02:00 1.000,00
Verifica Conformita
Elenco Proroghe Gare itolo 100.000,00
Calendario Sistema 123456789aa 3 Gara test 06.03 08/03/2017 00:02 1.000,00
(€I Ir_nforma_h ) 2136547890 | SOCIALE2401 SOCIALE 2401 28/07/2017 12:00 100,00
Appalti Specifici
Gestione SDA - 1236547890 | verdeSOCIALE2301 verdeSOCIALE 2301 24/07/2017 12:00 100,00
Documenti in Approvazione 0123456789 | SOCIALE2301 SOCIALE 2301 24/01/2017 09:00 100,00
Fornitori 1234567898 | Copia di SOCIALEZ301 SOCIALE 2301 23/01/2017 17:00 100,00
Gestione Convenzioni

. . - 1234569870  VERDE24.01 verde2401 24/07/2017 12:00| 10.000.000,00
Negozio Elettronico
Comunicazioni - 1234567890  VERDE23.01 verde2301 24/01/2017 12:00| 10.000.000,00
Informazioni 111111111 aa Gara test multilotto 23.11.2016 | Gara test multilotto 23.11.2016 23112016 11:23 | 1.000.000,00
Posta 1234567890 Gara test 22.11.16 nuovo portale |Gara test 22.11.16 nuovo portale 22M1/2016 10:15 | 10.000.000,00
SHEMTEENE 123456789 | Test07.11 Test conformita Post 07112016 16:00 10.000,00

Per creare la procedura di rilancio, occorrera cliccare sul comando “Avvisi-Bandi-
Inviti” contenuto del menu funzionale “"Procedure di Gara”.

Successivamente cliccare sul comando "Nuova Procedura” come riportato in
figura.

CERCA
Accordo Quadro RUPAR-SPC

N. Righe:105
Gestione Fabbisogni

Nuova Procedura Elimina Copia Togli Pubblicazione Ripristina Pubblicazione Cambia Utente Stampa Esporta in xls
Procedure di Gara
Avnisi- Bandi - Inviti Pag.1/5 [M12345 >»

Valutazione Gare

Comunicazione generica Protocollo Hismaieas Importo
Procedura di aggiudicazione Bando  Nome Oggetto E—p—,mc il complessivo
Comunicazione esclusione lavori
Controlli Gare 1234689 test offerte multiple 1estd903 10/03/2017 02:00 300,00
‘Comunicazione esito
‘Comunicazione aggiudicataria a Gara test 06.03 1.000,00
Esil
Confratio slemakico Gara test 06.03 08/03/2017 02:00 1.000,00
Verifica Conformita
Elenco Proroghe Gare 100.000,00
Calendario Sistema 123456789aa 3 Gara test 06 03 08/03/2017 00:02 1.000,00
Gare Informali

) - 2136547890  |SOCIALE2401 SOCIALE 2401 28/07/2017 12:00 100,00
Appalti Specifici
Gestione SDA - 1236547890  |verdeSOCIALE2301 verdeSOCIALE 2301 24/07/2017 12:00 100,00
Documenti in Approvazione 0123456789 |SOCIALE2301 SOCIALE 2301 24/01/2017 08:00 100,00
Fornitori 1234567898  |Copia di SOCIALEZ301 SOCIALE 2301 23/01/2017 17:00 100,00
Gestione Convenzioni

- : - 1234569870 verde2401 24/07/2017 12:00 | 10.000.000,00
Negozio Elettronico
Comunicazioni - 1234567890 verde2301 24/01/2017 12:00 | 10.000.000,00
Informazioni 1111111133 t multiiotte 23.11.2016 | Gara test muttilotto 23.11.2016 231172016 11:23 | 1.000.000,00
Posta 1234567890 22.11.16 ale | Gara test 22.11.16 nuovo portale 22/11/2016 10:15 | 10.000.000,00
GTETEE 123456789 |Test07.11 Test conformita Post 07/11/2016 16:00 10.000,00

Gli Utenti dovranno inserire tutte le informazioni e la documentazione
necessaria, come illustrato nei prossimi paragrafi e inviarla per la pubblicazione.

Sara possibile inoltre eliminare una Procedura di Gara gia salvata che si trovi
nello stato "Salvato”. Per effettuare |'eliminazione, & necessario selezionare
dall’elenco la riga o le righe con le Procedure di Gara che si desidera cancellare
e cliccare sul comando "Elimina”, presente nella toolbar di gestione posta in
alto. Un messaggio a video confermera se |'operazione sia avvenuta con
successo.
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Creazione di un rilancio utilizzando una procedura negoziata

Dopo aver cliccato sul comando "Nuova Procedura”, come descritto in
precedenza, selezionare i parametri sottoindicati:

- Tipo Appalto: Servizi,

- Concessione: No,

- Tipo di Procedura: Negoziata,

- Tipo Documento: Invito,

- Divisione in lotti: No,

- Criterio Aggiudicazione: Offerta Economica piu Vantaggiosa,
- Criterio Formulazione Offerta Economica: Prezzo/Percentuale,
- Conformita: No

Successivamente alla selezione dei parametri sopra descritti, inserire gli importi
di gara e cliccare sull’'apposto comando “Crea Gara”. Nellimmagine seguente &
mostrata la scheda di creazione dell’invito, compilata in base alla tipologia di
gara descritta in questa linea guida:

MNuova Procedura

Compilatore Dala
20/0272018

Ente Direzione

Ente Addestramento o Ente Addesframento
%lei RIE_Jma 23 70125 Bari (Ban) ltalia

[]
Cod. Fisc. e Part. IVAITO
Tipo di Appalto Servizi r Concessione | no v
Modalita di Partecipazione Telematica
Tipa di Procedura Megoziala r
Tipo Documento Invito A
Divigione in lotti no b
Criterio Aggiudicazione Offerta economica pil vantaggiosa ¥
Criterio Formulazione Offerta Economica | Prezzo v
Conformita no A
Importo Appalto € 1.000,00
Importo Base Asta€ 1.000,00
Importo Opzioni € 0,00
\ Oneri € 0,00
Crea Gara

AQ COMUNICAZIONE ED EVENTI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI
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Dopo aver utilizzato il comando “Crea Gara” sara possibile visionare il
documento inerente al rilancio in fase di creazione composta da una serie di
schede: Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Modello di Gara, Busta
Documentazione, Busta Tecnica, Busta Economica, Criteri di Valutazione,
Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte Ricevute, Destinatari,
Rettifica-Proroga-Revoca, come mostrato di seguito:

Bando chiugi
Salva Invio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Completa dati per ANAC Avvisi Chiarimenti Pubblicazioni trasparenza nfo Mail Esporta in XML
Compilatore Nome Profocollo Data invio

Fase
In lavorazione

Monolotie]

QEEEiEl At Informazioni Tecniche  Modello di Gara  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Nofe  Riferimenti  Cronologia  Documenti  Offerie Ricevule  Retlifica, Proroga, Revoca

Dati Informativi
nte Addestramento U. O. Proponente U. 0. Espletante R.U.P. -
yrlz-} Roma 23 70125 Bari (Bari) ltalia Ente Addesiramenio i NG Giuseppe Muschitiello
el

Cod FIGC e Part. IVAITO

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale N.D.D. Indizione CIG /N di Gara Autorita CUP

Data Protocollo Bando Data Protocollo Data D.D. Indizicne

Oggetto

Importo Appalto € Importo Base Asta € Importo Opzioni € Oneri € Iva
[T 1.000,00 0.00 0.00 Iva Esciuza ¥

Inizio Presentazioni Offerte Temmine Richiesta Quesiti Temmine Presentazicne Offerta Data Prima Seduta
.| hh mm S5 .| hh mm S5 .| hh mm S5 .| hh mm S5

Tipo di Appalto Tipo di Procedura Tipo Doecumento Tipologia Lotto ModalitadiPartecipazione
Forniture Aperta Bando no Telematica

Criterio Aggiudicazione Gara Criterio Formulazione Offerta Economica Conformita Calcolo Soglia Anomalia Offerte Anomale
Offerta ecenomica piu vaniaggiosa Prezzo no Mo v Seleziona ¥

Attestazmne di Partecipazione Troncamento Decimali offerta Economica Richiesta terna subappalic Inversione ezame buste
no no w

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde
no hd

Appalto Sociale Motivazione Appalte Sociale
no v

Nella toolbar per gestire la Gara in via di creazione sono presenti le seguenti
VOCi:

. "Salva” per salvare il documento durante la fase di compilazione. Il
documento puo essere ripreso in un secondo momento dalla lista degli
Avvisi — Bandi - Inviti in lavorazione, nella schermata Procedure di Gara;

. “"Invio” per pubblicare la Gara, o inviare il documento in approvazione
al RUP di riferimento;

. "Stampa”: per stampare il dettaglio della Gara visualizzata;

. "“"Funzioni”: raccoglie una serie di comandi quali Rettifica, Revoca,
Proroga, applicabili sulla Gara una volta pubblicata;

. "Crea Commissione”: per creare la commissione di gara. Il comando
viene attivato solo dopo il termine di presentazione delle offerte;

. "Completa dati per ANAC”: adempimenti ANAC

AQ COMUNICAZIONE E ATTIVITA’ CONNESSE: CREAZIONE E
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. “Avvisi”: possibilita di pubblicare con eventuale allegato un avviso
estemporaneo relativo a un evento della procedura di gara

. "“Pubblicazioni Trasparenza”: funzione per la pubblicazione degli esiti
della gara

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

. "Info Mail”: per visualizzare tutte le e-mail collegate alla Gara;

. "Esporta in XML”: comando che genera un file xml contenente tutti i
dati strutturati del bando

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

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

. "Compilatore”: chi ha creato la Gara;

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

. "Protocollo”: compilato automaticamente all’atto dell’invio;

. "Data invio”: compilato automaticamente all’atto dell’invio;

. "Fase”: Fase in cui si trova la Gara, che in questo caso € "In
Lavorazione”.

Nelle schede sottostanti vengono riportate le diverse "sezioni” di cui si compone
il rilancio: Testata, Atti, Informazioni Tecniche, Modello di Gara, Busta
Documentazione, Busta Tecnica, Busta Economica, Criteri di Valutazione,
Riferimenti, Note, Cronologia, Documenti, Offerte Ricevute, Destinataria,
Allegati Rettifiche.

AQ COMUNICAZIONE ED EVENTI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI
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Testata

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

Sezione "Dati Informativi”

Ente Addestramento U. 0. Proponente U. O. Espletante RU.P

via Roma, 23 70125 Bari (Bari) talia Ente Addestramento L N.C.

Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale N.D.D. Indizione CIG / N. di Gara Autorita cup

Data Protocolle Bande Data Protocolle Data D.D. Indizione

Oggetto

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

. "Protocollo Bando”;

. "“Protocollo Generale”;

« "“"Numero determina di indizione”;

. "CIG.”;

. "cup”;

. "“Dara Protocollo Bando”;

. "Data Protocollo”;

. "Data determina di indizione”;

. "Oggetto”: descrizione breve del Bando.

N.B: é obbligatorio compilare il campo “oggetto” utilizzando,
qguanto meno, le diciture sotto riportate tra virgolette, a seconda
del lotto di riferimento -nonché della spesa stimata di acquisto-
e cioe:

LOTTO 1 -> "AQ EVENTI - Lotto N. 1 - CIG 7869198B9C”
LOTTO 2 -> “"AQ EVENTI - Lotto N. 2 - CIG 78692137FE”
LOTTO 3 -> "AQ EVENTI - Lotto N. 3 - CIG 7869220DC3”

Es. Nel caso di rilancio per il Lotto N.1, il campo oggetto sara cosi compilato:

AQ EVENTI - Lotto N. 1 - CIG 7869198B9C

VERSIONE 1.1 DEL 13/04/2021
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Sezione “Informazioni Aggiuntive”

Informazioni Aggiuntive

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde
no v

Appalte Scciale Metivazione Appalto Sociale
no v

Nella sezione ‘“Informazioni Aggiuntive” andranno indicate Ile
caratteristiche della Gara:

. “Appalto Verde” (SI/ NO)

. "Motivazione Appalto Verde” Breve descrizione che illustra perché la
Gara viene classificata come Appalto Verde;

. "“Appalto Sociale” (SI / NO)

. "Motivazione Appalto Sociale” Breve descrizione che illustra perché
la Gara viene classificata come Appalto Sociale;

Sezione “"Importi”

Importe Appalte € Importo Base Asta € Imperte Cpzioni € Oneri € Iva
1.000.000,00 1.000.000,00 0,00 0.00 Iva Esclusa »

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

. "Importo Appalto” (Non modificabile) Il sistema mostra limporto
complessivo dell’appalto, dato dalla somma dell'Importo a base d’asta e
degli Oneri;

. "Importo Base Asta” corrisponde alla somma dei valori complessivi
dei lotti;

. "Importo Opzioni” importo delle opzioni se previste;

. "Oneri” eventuali Oneri appl/cabll/ (ad es. gli oneri per la sicurezza);

. "IVA” indicazione se |I'Offerta € o meno al netto dell'IVA.

AQ COMUNICAZIONE ED EVENTI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI
UN RILANCIO VERSIONE 1.1 DEL 13/04/2021 I
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Inizio Presentazioni Offerte

Tipo di Appalto

Senvizi

Criterio Aggiudicazione Gara

hh

Termine Richiesta Quesiti Termine Presentazione Offerta Data Prima Seduta
mm 55 hh mm 55 hh mm 55 hh mm 55

Tipo Seduta
Vitugle W

Nella sezione “Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:

. "Inizio Presentazione Offerte”: data d’inizio della presentazione delle
offerte;

. "Termine Richiesta Quesiti”:
inviare quesiti;

. "Termine Presentazione Offerta”:
possono inviare la propria offerta.

. "Data Prima Seduta”: data della prima seduta pubblica di apertura
delle offerte presentate dagli Operatori Economici.

. "Tipo Seduta”: impostata come default a "Virtuale” ma selezionabile
come "Pubblica”.

'/I

data entro la quale le imprese possono

data entro la quale le imprese

Sezione "Criteri”

Tipo di Procedura Tipo Documenio
Megoziata Invito

ModalitadiPartecipazione

Tipologia Lotio
no Telematica

Criterio Formulazione Offerta Economica Confermita

Offerta economica pil vantaggiosa Prezzo no

Calcolo Soglia Anomalia

No

Offerte Anomale
Seleziona ¥

Nella sezione "Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in
sola lettura, in quanto riportano quanto definito nella fase precedente:

. "Tipo di Appalto”;

. "Tipo di Procedura”;

. "Tipo Documento”;

. "Tipologia Lotto”;

. "“Modalita di partecipazione”’;

. "Criterio Aggiudicazione Gara”;

. "Criterio Formulazione Offerta Economlca

. "Conformita”;

. "Calcolo Soglia Anomalia” (si/no) per scegliere se avere o meno
evidenza dell’eventuale anomalia tra le offerte ricevute.

. "Offerte Anomale” (Automatica / Valutazione) indica la modalita di
esclusione delle “Offerte Anomale”. Nello specifico, verra selezionato per
default 'opzione “Valutazione” che indica la necessita di richiedere
all’Operatore Economico la cosiddetta "Giustificazione dei Prezzi”.

AQ COMUNICAZIONE E ATTIVITA’ CONNESSE: CREAZIONE E
I PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO
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N.B. Nel caso di procedura con Offerta Economicamente piu Vantaggiosa la
valutazione del calcolo dell’lanomalia puo avvenire in due modalita o “Ante
Riparametrazione” oppure “Post Riparametrazione” sia per la “Moda//ta di calcolo
PT” (Punteggio Tecnico) che per la "“Modalita di calcolo PE” (Punteggio
Economico).

Calcolo Soglia Anomalia (Offerte Anomale Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE
Si v Valutazione v Post riparametrazione v Post riparametrazione v

Quindi come mostrato in figura impostare il parametro "Si” se si vuole effettuare
il Calcolo Soglia Anomalia, impostare il parametro “Valutazione” per la tendina
Offerte Anomale e successivamente in modo separato (per il punteggio tecnico
e per quello economico) é possibile scegliere se effettuare il calcolo della soglia
anomalia prima che avvenga la riparametrazione o successivamente alla
riparametrazione (Ante Riparametrazione - Post Riparametrazione).

Sezione "Parametri”

Attestazione di Partecipazione Troncamento Decimali offerta Economica Richiesta terma subappalio Inversione esame huste
3 no ¥ o
no W

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

. "Attestato di Partecipazione” (si/no),

. "Troncamento decimali offerta economica” per indicare il n° di
decimali che il sistema deve considerare per la presentazione dell’offerta
economica da parte dell’'O.E.;

. "Richiesta terna subappalto (si/no) se impostato su "“si” obbliga
l'operatore economico ad inserire la terna dei subappaltati scelti in fase
di compilazione dell’offerta;

. "Inversione esame busta” (si/no) se impostato su "si”, si abilitata la
funzione di inversione della busta (ex art.133 c.8) nella procedura di
aggiudicazione (non presente su gare in conformita).
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Atti di Gara

Dopo aver compilato tutti i valori richiesti nella scheda "Testata”, € possibile
passare alla scheda "Atti”, cliccando sulla omonima etichetta. Nella scheda
"Atti” dovra essere allegata la documentazione di gara (disciplinare,
capitolato tecnico, schemi di offerta, DVRI, ecc.). Dovranno essere inseriti
necessariamente i documenti di gara facenti parte del toolkit “AQ
Comunicazione” disponibili sul portale EmPULIA, opportunamente compilati. E
possibile inserire anche gli eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative
che gli Operatori Economici devono sottomettere in fase di presentazione
dell’Offerta.

Bando chiugi
Salva nvio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Completa dati per ANAC Awvvisi Chiariment Pubblicazioni trasparenza nfo Mail sporta in XM
Compilatore Mome Protocaollo Data invio

Menclotio

Fase
In lavorazione

i Cronologia  Documenti  Offerte Ricevule  Reffifica, Proroga, Revoca

E|EI‘ICO dccum EI'III
El.. Descrizione Allegato

In particolare, il comando "Aggiungi Documentazione” consente di inserire
un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti suggerita dal
Sistema.

Inserire, quindi, sulla riga appena creata la "Descrizione” e caricare il relativo
“Allegato” dal proprio PC. Ripetere |'‘operazione tante volte quanti sono i
documenti di gara da inserire. I documenti inseriti possono essere firmati

digitalmente o meno. Per eliminare una riga, fare clic sull’icona del cestino g
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Informazioni Tecniche

Bando chiudi
Salva Invio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Completa dati per ANAC Auvisi Chiariment Pubblicarioni trasparenza nfo Mail Esporta in XML
Compilatere Mome Profocollo Data invio Fase
Monolofto In lavaorazione

Testata  Atli  JRNCHNEFGLINEIMIGEN Modello di Gara  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busta Economica  Criteri di Valutazione  Note  Riferimenti  Cronologia  Documenti  Offerle Ricevute  Reffifica, Proroga, Revoca
Direzione Tecnica

Inserisci Importo
El.. Descrizione €

Categoria Prevalente

El.. $A%992 classifica

Categoria Scorporabile

El.. A9 ciassifica
Altri Requisiti

Inserisci Pubblicazioni Gazzette
El Pubblicato su Data Humero

H.. Pubblicate su Comune Data

Inserisci Quotidiani
El.. Quotidiani Data

Mumero Quotidiani Mazionali
Mumerc Quotidiani Locali
Indirzzo Web

Altro indirizzo web

Altro

Nella scheda "Informazioni Tecniche” verranno inserite specifiche
sull’eventuale suddivisione degli importi, categorie prevalenti/scorporate e
informazioni relative all’'eventuale pubblicazione del bando su Gazzette,
Quotidiani ecc.

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

Ripetere I'operazione per tutti gli eventuali importi da specificare.

Per inserire l|'eventuale pubblicazione su Gazzette, cliccare sul comando
"Inserisci Pubblicazione Gazzette”, verra creata una riga da compilare con
le informazioni richieste.
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Modelli di Gara

Nella scheda "Modelli di Gara” vanno indicati i beni e servizi oggetto del bando,
le quantita, le basi d’asta, secondo il procedimento di seguito indicato.

Salva Invio Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Completa dati per ANAC Auwvisi Chiarimenti Esiti'Pubbiicazioni Info Mail
Compilatore Home Protocollo Data invie Fase
Senza Titolo In lavorazione

Testata Alfi  Informazioni Tecniche JUGNEILNINe:IGN Dusta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Mote Cronologia Documenti  Offerie Ricevule Destinatari  Allegafi Retfifiche

Ambito Seleziona v
Modello Offerta Seleziona v
Esito importazions

Aggiungi  Verifica Informazioni
Elenco Prodotti

. Selezionare dalla lista proposta “I’Ambito” per cui si effettuera la Gara
(cioé Servizi),;

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

L’”’Elenco Prodotti” potra essere compilato direttamente a video. Il Sistema
inserisce in automatico la prima riga della tabella, & possibile inserire altre righe,
cliccando sul comando "Aggiungi” qualora trattasi di una gara mono lotto
multivoce.

Aggiung Verifica Informazion
Elenco Prodotti

Esito Mumero
Riga Riga

o 0

Elimina Descrizicne Base Asta Complessiva

Come si pu0 notare dallimmagine, le colonne impostate nel modello come
"Calcolate” (Nel nostro esempio & “Valore base d’asta Totale”), non
saranno editabili e verranno automaticamente compilate dal sistema che
moltiplichera il "Quantita” ed il "Valore Basta Asta Unitaria” come da
modello.

Compilare quindi le informazioni inserendo tutti gli altri attributi definiti sul
modello.

Aggiung Verifica Informazion

Elenco Prodotti

Esito Mumero
Riga Riga

Valore Base Asta Valore Base Asta
Unitaria Totale

1] 0| | |semvizio 10,00 100,00

Elimina Descrizione Quanfita

Terminata la compilazione della/e righe, cliccare sul comando "“Verifica
Informazioni” per controllare che tutti i campi obbligatori siano stati compilati.

In caso di anomalie il Sistema ne dara evidenza nella colonna "Esito Riga”.

Correggere quindi le informazioni errate e cliccare sul comando "Verifica
Informazioni” per sottomettere nuovamente la sezione “Modelli di Gara” ai
controlli di Sistema.

E possibile eliminare una riga cliccando sull’icona del cestino in corrispondenza
della colonna “"Elimina”.
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Busta Documentazione

Nella scheda "Busta Documentazione” andranno specificate le dichiarazioni e
la documentazione amministrativa che sara richiesta all’Operatore Economico
per sottomettere I'Offerta (per le indicazioni sul DGUE consultare la guida “"Guida
Ente - DGUE v.1.0” nella sezione “Guide Pratiche” del portale EmPULIA). La
documentazione richiesta puo essere indicata come obbligatoria o facoltativa, e
per ogni documento richiesto puo essere indicato se il file dovra essere firmato
digitalmente o no dal fornitore e se sono richiesti particolari tipi di file (es. pdf,
p7m, ecc.).

Testata  Afti Informazioni Tecniche Modello di Gara JeNEGEolIMINEINEIWAEE Busta Tecnica  Busia Economica  Criteri di Valutazione Note  Riferimenti  Cronologia  Documenti  Offerte Ricew
DGUE Strutiurato Specializza DGUE
si v &
Specializza DGUE Mandanti Specializza modulo DGUE Request Mandant;
no v @
Specializza DGUE Ausiliarie Specializza modulo DGUE Request Ausiliarie
no v
Specializza DGUE Esecutric: gpeciahzza modulo DGUE Request Esecutrici
no M £

Inserisci Documento
Elenco documenti

El... Copia Descrizione Obbligatorio 'F:Ellrcmngedl Tipo File

Il comando “"Inserisci documento” consente di aggiungere una riga. Inserire
dunque sulla riga appena creata la "Descrizione”, specificare se |'allegato &
obbligatorio e se € richiesta la Firma Digitale e ripetere I'operazione per ogni
documento richiesto.

Per specificare i tipi di file ammessi, e sufficiente cliccare sull’icona - e
selezionare le estensioni ammesse.

Elenco Elementi selezionati
ol El‘ exe - File eseqguibile : Fl pdf - Documento Acrobat
il IE txt - File di testo O p7m - Documento Firmato

[ #3 doc - Documento Word
[ [w| docx - Documente Word

[J &1 htm - Documente Web

[ &} xls - Documento Excel

[ [z| xlsx - Documento Excel
pam - Documento Firmato

|| png - Decumento Immagine

[ s jpg - Documento Immagine
+- ][5 img - Documento Immagine

& pdf - Documento Acrobat

| Conferma | | Svuota | |Annulla |

E possibile inoltre - mediante la funzione "Copia” - copiare una determinata riga
per modificarne successivamente la descrizione e le altre caratteristiche.
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Inserisci Documenio Aggiungi
Elenco documenti
. s " - Richiedi .
El.. Copia Descrizione Obbligatorio Eirma Tipo File
it Istanza di Partecipazione 2 Selezionati
it B Cauzione Provvisoria 0 2 Selezionati
o} B Ricevuta O O 2 Selezionati

Buste Tecnica ed Economica

Le sezioni “Tecnica” ed “Economica” sono autoalimentate all’atto del
caricamento dell’Elenco Prodotti nella sezione “Prodotti”.

Testata Afti

Infermazioni Tecniche
Elenco Prodotti

Modello di Gara

= ERMET Bl Busta Tecnica

. . Mumero L. Relazione
EsitoRiga Riga Descrizicne e
o 0 des

Testata Afti Informazioni Tecniche
Elenco Prodotti

Esite Mumero -
Riga Riga Descrizione

Modello di Gara

Busta Documentazione

Busta Tecnica [EEGEILlInll=W Criteri di Valutazi

Base Asta Allegato
Complessiva Lo Economico
o 0|des 1.000.000,00
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Criteri di Valutazione

La scheda "Criteri di Valutazione” consente di definire, oltre ai punteggi tecnici
ed economici anche i relativi criteri di assegnazione.

Testata Afti Informazioni Tecniche  Modello di Gara  Busta Documentaziene  Busta Tecnica  Busia Economica  ESMnGEEIRTENT Rl

Punteqgio Economico Criteri Econemici ) .
Medalita Attribuzione Punteggio
Mono v -
- . ) - . ) Punteggio v
Punteggio Tecnico Soglia Minima Punteggic Tecnico
1

Nella parte superiore della scheda va inserito il "Punteggio Tecnico” ed
"Economico” totale, la cui somma deve essere pari a "100”. La "Soglia Minima
Punteggio Tecnico” definisce il punteggio tecnico minimo complessivo per
I'ammissione dell’'offerta. Si rammenta che il punteggio tecnico minimo
previsto per I’AQ in questione e 50. E’ possibile fissare anche una soglia per
sub-criterio meglio specificata nel paragrafo successivo. (Nel caso non venga
raggiunta la “Soglia Minima Punteggio Tecnico” 1, I'offerta verra esclusa
in automatico durante la procedura di aggiudicazione).

Inoltre, il menu a tendina “Criteri Economici” ci permette di definire se nella
gara e definito un unico criterio economico (quindi Mono) oppure piu criteri
economici sul quale ripartire I'intero “Punteggio Economico”.

“Modalita Attribuzione Punteggio” permette di decidere se attribuire in fase
di valutazione il punteggio (sulle componenti tecniche o in caso di formula non
prevista) esprimendo un “coefficiente” (compreso tra 0 e 1) o un “punteggio”
(compreso tra 0 e PMAX).

Inviti
Salva Invic Stampa Funzioni ¥ Crea Commissione Completa dati per ANAC Avvisi Chiariment Pubblicazioni trasparenza nfa Mail Esporta in XML
Compilatore Mome Protocollo Data

Senza Titolo

Testata  Afli  Informazioni Tecniche  Modello di Gara  Busta Documentazione  Busta Tecnica  Busts Sronomica  EeRETRIRIEINERGEN Nole  Riferimenti  Cronologia  Doct

Punteggic Economico _Criteri Eccncm_ici Meodalita Attribuzione Punteggio
Mano v .
- ) T Qv = T _ ) Punteggio v
Punteqggic Tecnico Seleziona  |pynteggio Tecnico

Multi
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Criteri di valutazione Busta Tecnica

riteri di valutazione busta tecnica
Riparametrazione del Punteggio Tecnico
no ¥ | Puntaggic Tecnico * [ Gi/ @8 ) - G = Funteggio offerta issima, Ga = Punteggic quaiita pil aits azsegnate

Aggiungi Criterio
El.. Copia Tipolegia Descriziene Punteggic Soglia Minima Punteggic Attributo Apri
f ) Soggettivo v 0,00

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

Punte%io Economico Criteri Economici Modalita Attribuzione Punteggio
v -
ieno Punteggio v
Punteqqgio Tecnico Soglia Minima Punteggio Tecnico

riteri di valutazione busta tecnica
Riparamefrazione del Punteggio Tecnico

no ¥ | Punteggio Tecnico *{ G/ Ga ) - Qi = Punteggio offerta iezima, Ga = Funfegaio qualits pill aitc sssegnatc

Aggiungi Criterio
El.. Copia Tipologia Descrizions Punteggio
i ] Soggettive ¥

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

o Riparametrazione del solo punteggio totale (Singolo rescaling): se
sul totale & stato ottenuto il massimo punteggio almeno da un offerente,
la riparametrazione per il totale, non avra alcun effetto.

o Riparametrazione per criterio (Singolo rescaling): il sistema
effettuera la riparametrazione dei singoli criteri e non del totale. La
riparametrazione viene eseguita sul singolo criterio di ogni offerta
pervenuta.

o Riparametrazione per criterio e per punteggio (Doppio rescaling):
il sistema effettuera una duplice riparametrazione, sui singoli criteri
nonché sul totale del punteggio tecnico.

Testata Athi nformazioni Tecniche Lotti Busta Documentazione FElenco Lotti ESOCIHEOREINERGLEE Note Riferimenti  Cronologia
Punteggio Economico Criteri Economici ) .
Modalita Attribuzione Punteggio
Mono v o -
unteggio w
Punteggio Tecnico Soglia Minima Puntegagio Tecnico

riteri di valutazione busta tecnica

Riparametrazione del Punteggio Tecnico

Prima della soglia di sharramento ¥ | Funteggio Tecnico *( Qi / Q& ) . Qi = Funteggio oiferta iesima, Q8 = Funteggio qualita pid slto assegnato
Criterio di riparametrazione

Riparametrazione Criteri e Totale v

Seleziona

Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale

Riparametrazione Criter|
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Ciascun punteggio puo essere di tipo "Soggettivo” (attribuito dalla
commissione) o "Oggettivo” (calcolato automaticamente dal sistema in
base ad una regola inserita).

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

riteri di valutazione busia tecnica

Riparametrazione del Punteggic Tecnico

no

El

A

fr

un

El..

+ | Punteggic Tecnice * ( Gi/ Ga | - Gi = Punteggio offerta jssima, Ga = Punteggic qualits pil alts sssegnato

Copia Tipelogia Descrizione Punteggic Soglia Minima Punteggic Attribute
B Soggettivo ¥ 0,00 1

N.B.: Per ogni sub-criterio aggiunto é data facolta alla stazione appaltante di
inserire una “"Soglia Minima Punteggio” 1. E’ importante specificare che in fase
di calcolo del punteggio tecnico il Sistema esegue prima un controllo sulle
eventuali Soglie Minime di Punteggio dei sub criteri (con conseguente
eliminazione degli operatori economici che non raggiungano le stesse) e
successivamente il Sistema esegue il controllo sul Punteggio Tecnico Generale.
Pertanto, ['eventuale riparametrazione impostata sul punteggio Tecnico
Generale non viene effettuata su un concorrente gia escluso a causa del non
raggiungimento di una Soglia Minima di Punteggio per un sub-criterio.

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

terio

Copia Tipologia Descrizione Punieggic Soglia Minima Punteggic Attributo Apri

('] Soggettivo v Elementi Migliorativi 30,00 20,00
B Soggettivo ¥ Mesi di Garanzia 20,00 15,00

B Cggettive Periodo Seleziona v

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

In caso di criterio "Oggettivo”, & necessario cliccare sull’icona- in
corrispondenza della colonna "Apri” per impostare la modalita di calcolo del
punteggio rispetto ai singoli valori dell’attributo. Il valore puo essere espresso,
in funzione della "Tipologia di Criterio”, come valore compreso in un "Range”,
come "Dominio” per esprimere un valore puntuale ovvero come “Massimo” o
“Minimo” valore.

Criterio Oggettivo e Modalita di attribuzione punteggio a "Punteggio”

Aggiungi Criterio

El_. Copia Tipologia Descrnizione Punteggio Annbuto
_i' Suggettivuﬂ personale 20,00
_i Oggettive ﬂ Durata Garanzia 30,00 | Mesi Garanzia ﬂ p

Nel caso sia stata impostata la modalita di attribuzione del punteggio a
"Punteggio” € presente la colonna omonima in corrispondenza di ogni
singolo criterio dove aggiungere il valore desiderato.

Le possibili tipologie sono:

e Tipologia Criterio "Range” dove occorre inserire lintervallo di valori
ammessi fissando il limite minimo e il limite massimo come mostrato
nellimmagine seguente:

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criteric | Range ﬂ

El... Da (>=) A(<)
| 0,00 7,00
| 7,00 13,00
v 13,00 25,00
| 25,00 36,00
| 36,00 42,00

Conferma | [ Annulla]
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Per inserire una o piu righe nei Criteri di valutazione a range, cliccare sul
comando "“Aggiungi Criterio”, come evidenziato nellimmagine
precedente. Per “"Eliminare” una riga, cliccare sull’icone del cestino.

e Tipologia Criterio "Dominio” dove occorre inserire un “"Valore puntuale”

e il corrispondente punteggio, per [‘attribuzione del punteggio
corrispondente:

Criterio di Valutazione
Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio  Dominio ﬂ

Aqgqgiungi Criterio
El... Valore Puntuale
0

6
12

24

o) o) o) o) e

36

[ conferma| [ Annulla]

e Tipologia Criterio impostata su "Minimo” determina il massimo punteggio
al fornitore che ha fornito il valore piu basso.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio Mﬂ

La selezione di "Mimimo" determina 1l massimo punteggio al fornitore che ha
fornito 1l valore piu basso

e Tipologia Criterio impostata su "“Massimo” determina il massimo
punteggio al fornitore che ha fornito il valore piu alto.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criterio  Masszimo ﬂ

La selezione di "Massimo” determina il massimo punteggio al fornitore che ha
fornito 1l valore pim alto
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In ogni caso, € necessario confermare |'operazione attraverso il comando
"Conferma” in basso.

Criterio Oggettivo e Modalita di attribuzione punteggio con
“"Coefficiente”

Modalita Attribuzione Punteggico

Coel‘ficiemeﬂ

Agqgiungi Criterio

Copia Tipolegia Descnzione Punteggio Artributo
| Snggettivnﬂ personale 20,00
| Caggettivo ﬂ Durata Garanzia 30,00 Mesi Garanzia ﬂ ’
i Seleziona ﬂ 0,00

Nel caso sia stata impostata la modalita di attribuzione del punteggio con
"coefficiente”, sara consentito l'inserimento di valori personalizzati nei
coefficienti di valutazione.

Le possibili tipologie sono:

e Tipologia Criterio "Range” dove occorre inserire, oltre all’intervallo
di valori ammessi per il limite minimo e il limite massimo, anche il
coefficiente di valutazione come mostrato nellimmagine seguente:

Criterio di Valutazione
Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio Range ﬂ

Aggiungi Criterio

El... Da (==) A=) Valutazione
| 0 7 0
| 7 13 0,25
| 13 25 0,5
| 25 36 0,75
| 36 42 1

| Conferma | | Annulla |
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Per inserire una o piu righe nei Criteri di valutazione a range, cliccare
sul comando “"Aggiungi Criterio”, come evidenziato nellimmagine

precedente.
Per "Eliminare” una riga, cliccare sull’icone del cestino.

e Tipologia Criterio "Dominio” dove occorre inserire un "“Valore
puntuale” per |'attribuzione del punteggio corrispondente:

Criterio di Valutazione
Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio Dominio ﬂ

Aggiungi Criterio
Valore Puntuale Valutazione

El.

Conferma Annulla

Anche in questo caso il coefficiente di valutazione viene definito dalla
stazione appaltante.

e Tipologia Criterio impostata su "Minimo” determina il massimo
punteggio al fornitore che ha fornito il valore piu basso, esattamente
come descritto sull’attribuzione del punteggio a coefficiente.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia
Tipologia Criterio mﬂ

La selezione di "Minimo" determina il massimo punteggio al fornitore che ha
fornito 1l valore pm basso

e Tipologia Criterio impostata su "Massimo” determina il massimo
punteggio al fornitore che ha fornito il valore piu alto esattamente
come descritto sull’attribuzione del punteggio a coefficiente.

Criterio di Valutazione

Descrizione Durata Garanzia

Tipologia Criterio | Massimo ﬂ

La selezione di "Massimo” determina 1l massimo punteggio al fornitore che ha
fornito il valore piu alto

In ogni caso, € necessario confermare |'‘operazione attraverso il
comando "Conferma” in basso.
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Criteri di Valutazione della Busta Economica

riteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione
no v

Agaiungi Criterio

Criterio 5
Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione Valore Offerto Formula )C(:ueﬁ'u:»ente Formula Economica

Valore Offerto

] 2] 0,00 Seleziona v Prezzo v Seleziona v Seleziona v

Selezionare uno dei possibili valori dalla lista Criteri di riparametrazione:
Ed esattamente:

||NOII

e "Riparametrazione Punteggio economico totale”: il sistema effettua
la riparametrazione del solo punteggio totale. Se sul totale é stato ottenuto
il massimo punteggio almeno da un offerente, la riparametrazione per il
totale, non avra alcun effetto.

e "Riparametrazione Criteri”: il sistema effettua la riparametrazione
esclusivamente dei criteri e non del totale. La riparametrazione viene
eseguita sul singolo criterio di ogni offerta pervenuta.

e "Riparametrazione criteri e totale”: sistema effettua Ila
riparametrazione sia dei criteri che del totale.

Nel caso si sia scelto l'opzione “Multi” criterio economico, cliccare sul link
“"Aggiungi Criterio” tante volte quanti sono i criteri economici da inserire.

Criteri di valutazione busta economica

Criterio di riparametrazione

no [¥]

Aggiungi Criterio
Criterio -

Elimina Copia Descrizione Punteggio Base Di Confronto Formulazione  Valore Offerto E""ﬁ“e“‘e Formula Economica
Valore Offerto

S Seleziona || Prezza  [v| | Seleziona | | Seleziona v

Inserire quindi:

e La "Descrizione” da associare al criterio (es. Prezzo Totale Offerto);

e I/ "Punteggio” massimo da associare al Criterio (si ricorda che la somma
dei punteggi indicati nei criteri, deve corrispondere al totale del punteggio
economico definito in alto nella scheda);

e La "Base di Confronto” scegliendo dalla lista degli attributi possibili;

e I/ "Criterio Formulazione Valore Offerto” scegliendo tra prezzo e
percentuale;

AQ COMUNICAZIONE ED EVENTI: CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI
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e I/ "Valore Offerto”, ovvero |attributo da considerare nel calcolo del
punteggio sul criterio;

e La "Formula” dall’elenco disponibile (le formule elencate sono quelle

presenti nelle linee guida ANAC). La formula selezionata verra mostrata
nel dettaglio nell’ultima colonna “"Formula Economica” che é in sola
visualizzazione.
N.B.: Qualora la formula adottata dalla Stazione appaltante non é
presente, il Sistema mette a disposizione la “"Formula non prevista” che
non fa generare alcun calcolo dalla piattaforma ma prevede l'imputazione
manuale dei punteggi economici da parte del Presidente della
Commissione.

e I/ "Coefficiente x”, utilizzato solo per alcune formule puo essere scelto
tra i valori proposti;

Di seguito un esempio di compilazione:

Aggiungi Criterio

Criterio

Base Di Formulazione Valare

Confronto Valore Offerio Gl
Offerto

Formula Economica

Elimina Copia Descrizione Punieggio goamnianls

o @ | |[Formula economica 40,00 | [Valore Base Asta Tolale |v]| [Prezzo || | [Valore Offerto |~ | [Allegalo P Proporzionale - Prezzo| v | Punieggic * ( Minimo Valore Offerta / Valore Offerta )
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Riferimenti

La scheda "Riferimenti” e bloccata di default con il nominativo del RUP, che
mediante la piattaforma EmPULIA gestisce anche i quesiti

Testata Atti Informazioni Tecniche Modelle di Gara Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione BREdnElil
Agaiungi
Elenco Utenti

El.. Utente Ruolo
fi | | Seleziona v Quesiti v
Note

Nella scheda "Note” € possibile inserire eventuali note descrittive.

Testata AHi Informazioni Tecniche Modello di Gara Busta Documentazione  Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti
Mote

Nota bene|

Cronologia

Nella scheda "Cronologia” € possibile visualizzare lo storico delle operazioni
eseguite in ordine cronologico dagli Utenti sul Bando (es. approvazione,
modifica bando, rettifiche, ecc.);

Testata Afti Informazieni Tecniche Medello di Gara Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Econemica Criteri di Valutazione Riferimenti Note [SGRTlsTs]E
Ciclo di approvazione

Utente Stato
Compilate

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato MNote approvatore Allegato
23032017 101746 .. Compilato

Mote approvatore

Allegato
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Documenti

Nella scheda “Documenti” verra riportato I'elenco dei documenti legati al bando
creati durante lo svolgimento della procedura.

ormazioni Tecniche  Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti  Note Cronologia [IGHGEGHE Offe Allegati Retfifiche
Apri Documento Protocolle  Titolo documento Data Data invio
Ol é Offerta PI000G00-16 | SIM 4 Off FOO3 rii FOO4 15/06/2016 16:38:07 15/06/2016 16:54:01
Ol Offerta PI000G01-16 SIM 4 Off F7 15/06/2016 17:00:34 15/06/2016 17:08:33
Ol é Offerta PI000G02-16  SIM 4 - Off F10 RTI F9 lofto 1-2 15/06/2016 17:10:19 15/06/2016 17:19:06
Ol Offerta PI000G03-16 sim 4 Off F10 lotto 3-4-5 15/06/2016 17:19:26 15/06/2016 17:24:47
O é Commissieni di Gara P1000628-16 Modifica Modifica Commissione gara Num. MISTA4_REQ26-27-29 23/06/2016 11.56:33 23/06/2016 11:59:36

E possibile accedere al dettaglio di un documento salvato o inviato facendo clic
sull’icona della lente presente nella colonna "Apri”.

Offerte ricevute

La scheda "Offerte ricevute” al momento della creazione del bando € vuota. A
scadenza dei termini di partecipazione e prima dell’apertura della procedura di
valutazione delle offerte, il Sistema consentira di visualizzare la lista delle Offerte
ricevute con lindicazione della loro data di invio. Cliccando sul comando
“Esporta XLSX"” & possibile esportare in Excel l'elenco di tutte le offerte
pervenute.

cniche Lofti  Busta Documentazione  Elenco Lolti  Criteri di Valutazione

Ragione Sociale Protocollo Titelo documento  Stato Diata invio

fornitars 10 | PI000366-20 | fomn 10 Inviato 13/07/2020 10:09:43 |
fornitore 11 PI00036T-20 | fornitora11 Inviato 13072020 10:50:52

fornitore 12 PI000365-20 | Fornitore 12 inviato 13/07/2020 11:03:30
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Il file Excel conterra i seguenti dati:

A B e D E E G H 1 ] K
1 |Ragione Sociale Codice Fiscale Partita IVA Localita E-Mail Lotti Offerti Protocollo Titolo documento Stato  Data ricezione
2 formtore 10 FRNDCIS0A01A055B | it00488410010 Bari g.rossi@test.it 1,2,3 PI000366-20 Offert F10 Inviato  13/07/2020 10:09:43
3 fornltore 11 FRNNDCB0AQLAOS5H it00488410010 Napoli p.verdi@test.it 1 PID00367-20 Offert F11 Inviato 13/07/2020 10:50:52
4 fomltore 12 FRNDDCBOAOLAOS5X it00488410010 Firenze tizio@test.it '2 PID00368-20 Offert F12 Inviato  13/07/2020 11:03:30
5|
5
7

Destinatari

Per facilitare la selezione, il Sistema mette a disposizione uno strumento di
ricerca per filtrare la lista delle imprese abilitate in base ad uno o piu criteri.
Cliccare sul link “Criteri Scelta Fornitori” per mostrare a video la maschera di
ricerca degli operatori economici.

Tesiata Ayt niorma=zioni Tecniche Modello di Gara Busta Documentazione
Lista fornitori che hanno presentato domanda o manifestato ir

giga Ragione Sociale Partita Iva E-Mail

Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico /
Pag. 1/1 [11

Lista Fornitori Destinatari

M. - - _ _
Riga Ragione Sociale Partita Iva E-M il
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Salva Conferma  Precedents  Esportain xis

Compilatore Titalo
- o ) Senza Titolo

Protocollo

Data Stato
In lavorazione

Azienda

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari ltalia
Tel - Fax

CF.OPIVAITO

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale

Data Protocollo Bando Data Protocollo

ClG

Oggefto
Limite massimo fornitori dalla ricerca

Tipo Selezione Soggetti
Manuale v

Aggiungi Riga
Criteri di Ricerca

Impresa iscritta | Cancellato Elenco Classi di Iscrizione Categoria SOA

Elimina  Zrajng d'Ufficio

@ Si v Mo v 0 Selezionati - 0 Selezionati

Ricerca

MNumero Operatori Economici trovati:

Pag. 1/1 1
Elenco Operatori Economici

Deftaglio Numero 5
Azienda Riga Seleziona ~ Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta  Partita IVA E-Mail Localita

Aftivita Professionale

0 Selezionati

N

- scnzione n

Indirizzo Stato Albo Profe
Fornitori

Nella prima parte della finestra di ricerca vengono riepilogate le informazioni
principali riguardanti la stazione appaltante e la gara di riferimento compreso

I'oggetto della stessa come segue:

Compilatore Titolo Frotocollo

Copia di Test guide 2903

Data Stato
In laverazione

Azienda

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari (Bari) Italia
Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVA ITO

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale

Data Protocollo Bando Data Protocollo

ClG
1002345678

Oggetto
Testguide 2803
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Dopo la descrizione dell’'oggetto c’e un campo compilabile chiamato “Limite
Massimo Fornitori dalla ricerca”.

In questo caso lasciare il valore impostato dal sistema di default.

Il menu a tendina che segue ci permette di scegliere la tipologia di sorteggio da
effettuare ad esigenza della stazione appaltante.

In questo caso lasciare il valore impostato dal sistema di default.

Nel caso specifico di rilancio per "AQ Comunicazione e attivita connesse”, la
ricerca € impostata valorizzando su un singolo criterio i sequenti campi:

- N.B.: E necessario per effettuare una corretta ricerca di impostare il
parametro del menu a tendina “Impresa iscritta in albo” sul valore
“SELEZIONA". Il parametro di default € impostato sul valore “si”,

Crlterl di Rlcerca

mpresa iscritta Cancellato .
Elimina Liraibo dUfficio Elenco Classi di Iscrizione Categoria SOA Attivita Professionale
i 10 Seleziona v No v 0 Selezionati 0 Selezionati 0 Selezionati

Ricerca

- “Elenco Classi di Iscrizione” sui seguenti valori appartenenti alla Categoria
Merceologica madre 900000000, in base al lotto specifico:
o 901000000 nel caso del LOTTO N.1,
o 902000000 nel caso del LOTTO N.2,
o 903000000 nel caso del LOTTO N.3.

= ]

I:J

Categorie Merceologiche
| 7 0-Messuna
(] Generiche
[;] Spese Sanitarie
(] Settore seroportuale
I_‘J Accordl Quadro
I_][ 900000000 - AQ SERVIZI DI COMUNICAZIONE £ ORGANIZZAZIONE EVENTI)
i [ | 1 971008000 - LOTTO 1 — CIG 7869198B89C - Imports acquisto fino a soghia comunitaria (214.000 €)
D 902000000 - LOTTO 2 — CIG 78692137FE - Importo acquisto tra soglia comunitaria (214.000 €) e 1.000.000 €
D 03000000 - LOTTA 3 — CIG 7869220003 - Importo acquiste uguale o superfore 3 1.000.000 €

T} [ - [

!I:IDDEI

Una volta impostati i parametri di selezione, cliccare sul comando “Cerca”.

Gli operatori economici verranno configurati nella sezione “Destinatari”.
Terminata |‘operazione di ricerca, cliccare sul comando “Conferma” per
confermare gli Operatori Economici in piattaforma.

Non & possibile selezionare contemporaneamente gli aggiudicatari di due o piu
lotti.

NB: si consiglia in ogni caso dopo aver effettuato la selezione di verificare che
gli invitati siano tutti quelli risultati aggiudicatari del lotto ed elencati nella
documentazione presente in piattaforma.
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Rettifica, Proroga, Revoca

La scheda "Rettifica, Proroga, Revoca” conterra gli allegati di eventuali
rettifiche, Proroghe che verranno successivamente applicate sul Bando.
Inizialmente la scheda & quindi vuota.

Conclusioni

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

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

All'atto dell'invio, il Sistema valorizza in automatico i campi "Protocollo” e
“"Fascicolo”.
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Funzioni Applicabili

Dal dettaglio del Bando, I'Utente definito come "R.U.P.” puo accedere ad una
serie di "Funzioni” che permettono la modifica del documento a seconda della
fase in cui si trova.

Per accedervi, l'utente deve collegarsi alla cartella "Procedure di Gara”,
“"Avvisi-Bandi-Inviti” e selezionare il Bando d’interesse dalla lista. Dalla toolbar
di gestione presente sul dettaglio del Bando, € quindi necessario fare clic sul
comando "Funzioni”, che consentira di accedere alla lista dei comandi applicabili
sul documento:

o "Rettifica” per apportare rettifiche e/o integrazioni ai documenti
allegati ed eventualmente modificare le date originali;

e "Revoca” per revocare una Gara;

e "Proroga” per prolungare le date definite sul Bando;

Salva Invio Stampa r———=——=- 3 Commissione Completa dati per ANAC Awvisi Chiarimenti Esiti'Pubblicazioni Info Mail
P ttifica
Compilatore Revoca MNome Protocolle Data invio Fase

Proroga Senza Titolo In lavorazione

Afti  Informazioni Tecniche Modelio di Gara Busta Documentazione  Busta Tecnica Busta Fconomica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia Documenti  Offerte Ricevute  Desfinatari  Allegati Retfifiche

Di seguito vengono descritte le singole funzioni.
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Proroga

La funzione "Proroga” permette l'estensione temporale del Bando mediante
I'indicazione di nuove date di scadenza e di una motivazione che giustifichi il
cambiamento.

Il Bando puo essere prorogato in qualsiasi momento fino alla data di scadenza
della stessa; superato tale termine, il Sistema inibira la modifica mostrando il
seguente messaggio: "Errore: Operazione non consentita se la data scadenza
del Bando é stata superata”.

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

Completata la scheda, fare clic sul comando "Invia”. Un messaggio a video
confermera l'operazione e rendera effettiva la proroga applicata.

Lo stato del Bando, a questo punto, cambiera in "Rettificato” e ne verra data
opportuna evidenza dei nuovi termini e della motivazione della proroga allegata.
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Rettifica

La Funzione permette di apportare eventuali rettifiche e/o integrazioni che si
dovessero rendere necessarie ai documenti caricati sul Bando (Sezione Atti di
Gara) anche dopo la pubblicazione. Per accedere alla funzione, fare clic sul
comando “"Funzioni” presente sul dettaglio del Bando e selezionare la voce
"Rettifica”.

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

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

NB: Nel momento in cui si € aperto un documento di rettifica la stazione
appaltante deve compilarlo e inviarlo in tempi brevi per permettere
all’Operatore Economico di poter accedere successivamente al modulo
di compilazione e invio di un’offerta.

Nella schermata di rettifica € possibile modificare le date relative alla soglia
temporale di termine per l'invio dei quesiti, oppure la data per la presentazione
delle risposte e quella relativa alla prima seduta.

Data Tel
10M10/20

ova Data Termine Quesiti
10/10/2017 hh | 01

MNuova Data Presentazione Risposte
10102017 hh |02 | mm |00

Nuova Data Prima Seduta
10/10/2017 hh | 03

mm | 00

Data Pni
1010420

Data Pri
10/10/20

mm |00

_____

Attl dll'Géra. B

El... Eliminaio Descrizione Allegaio Muova Descrizione
Seleziona ¥ | | Nuovo allegato ZCPM_Questionario Istanza. pdf

Mntivazinna

E’ possibile anche integrare/modificare gli atti inseriti in gara, inserendone di
nuovi e/o modificandone o eliminando quelli inseriti in precedenza.

Nella sezione “Atti di Gara” sono presenti gli atti originariamente inseriti in fase
di creazione della gara. Per modificare un allegato "SOSTITUENDOLO” basta
allegare il file e inserire una descrizione nel campo “Nuova Descrizione”
corrispondente alla riga dell’allegato che si vuole modificare (selezionare la
tendina “Eliminato” sul valore “"no”). Nel caso in cui si volesse eliminare una riga
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di un allegato inserito originariamente in fase di creazione del bando basta
impostare la tendina “Elimina” in corrispondenza dell’allegato da eliminare, sul
valore si.

Per inserire un nuovo allegato cliccare su "“Aggiungi Allegato” e
successivamente caricare il file in oggetto e inserire la sua descrizione nel campo
“Nuova Descrizione”. Gli allegati inseriti successivamente in fase di rettifica
possono essere eliminati cliccando sull’icona del cestino posta a sinistra in loro

corrispondenza.
Nuova Data Termine Quesiti Data Termine Quesiti Corrente
10/10/2017 .| hh|01 | mm |00 1071042017 01:00
Nuova Data Presentazione Risposte Data Presentazione Risposte Corrente
1010/2017 .| hh{02 | mm 00 10/10/2017 02:00
Nuova Data Prima Seduta Data Prima Seduta Corrente
10/10/2017 .| hn{03 | mm |00 10/10/2017 03:00
Aggiungi Allegato
Atti di Gara

El.. Eliminato Descrizione Allegato Nuova Descrizi Nupve
si ¥ | |Nuovo allegato ZECPM_Questionario !slanza.(ﬁi >

Motivazione

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

Agaiungi Allegato
Avvisi di Rettifica
El.. Descrizione Allegato

NB: E’ obbligatorio al fine di poter inviare la rettifica, compilare il testo
della Motivazione e allegare almeno un avviso di rettifica.

Motivazione

Con riferimento alla procedura telematica .m..5i comunica che con determinazione Num.. del ...si procede alla rettifica degli atti di gara.

Aggiungi Allegato
Avvisi di Rettifica
& Allegato

| [AllegatoRettifica izﬁkllegam pdf ..

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

Si specifica che non e possibile eseguire una nuova "Rettifica” se quella
precedente € ancora "In Approvazione”.
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Revoca

Il Sistema consente di revocare un Bando in qualsiasi momento, e fino
all’aggiudicazione definitiva compresa. La revoca pud essere dunque effettuata
in tutti i seguenti casi:

1. I termini di presentazione delle offerte non sono scaduti;
2. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ma non € stata
ancora effettuata alcuna seduta pubblica;
3. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti, ed e stata
effettuata una seduta pubblica;
4. I termini di presentazione delle offerte sono scaduti ed e stata effettuata
I'aggiudicazione definitiva.
Non e possibile applicare una "Revoca” se € in corso una "Rettifica” o una
"Proroga” del bando in oggetto (In questo caso i comandi verranno disabilitati
fino a conferma/annullamento della modifica in corso).

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

Revoca chiudi
Salva Invio Annulla Esporta in xIs Stampa Info Mail

Operatore Titolo Protocollo Data
Revoca In lavorazione

Data Protocollo Protocollo

Ente

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari (Bari) Italia
Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVAITO

Protocollo Bando CIGIN. di Gara Autorita CUP
12345aa 0123456789

Oggetto
test20.11

Data Seduta Canale Notifica
.| hh mm s Mail

Testo della Comunicazione
Bloc style v GlidlslE k=

Aggiungi Allegato
Lista Allegati

El... Descrizione Allegato

y Protocollo ;
Ragione Sociale Riferiments Frotecelie Dettaglio
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NB: Nel caso in cui si sia entrati erroneamente Revoca ___

Salva nvio Annulla Esporta in xls Stampa Info Mail

all'interno del documento Sheratore  ehitole Ao,
di revoca -ma non si intenda effettuare

alcuna revoca- € possibile I'eliminare

di tale operazione attraverso il EneAdiesomens

Comando “Annulla”. e

Inserite tutte le informazioni richieste, fare clic sul comando "Invia”. Un
messaggio a video confermera l'operazione e il bando verra "Revocato”.

5
Meszaggio dalla pagina Web et
9 Sei sicure di inviare La revoca?
0K Annulla
e
Revoca chiudi
Sava Invio Annula  Esporfainxls  Stampa Info Ma
Operatore Titolo Protocollo Data Fase
Revoca PI002000-17 20112017 Inviato
Data Protocoll Protocollo
20112017 pt100
Ente
Ente Addestramento
via Roma, 23 70125 Bari (Bari) ltalia
Tel - Fax
Cod F\sc e Part. IVAITO
Protocollo Bando CIGIN. di Gara Autorita cup
1234533 0123456789
Oggetto
test20.11
Datz Seduta Canale Notifica
201172017 14:08:00 Wail
[ Informazione - Google Chrome — [m] X
Testo della Comunicazione - - ;
Prova revoca ® 138.66.125.164/application/ctl_Library/MessageBoxWin..
Informazione

Lista Allegati
Descrizione

allegato revoca @ Invio eseguito correttamente

Protocollo

Ok Riteamento Frotocollo Detagiio

Ragione Sociale

Nel caso in cui venga revocato un Bando i cui termini di presentazione delle
offerte non sono ancora scaduti, la procedura verra posta nello stato "Revocato”

non sara consentita la sottomissione di offerte da parte delle imprese e le
offerte eventualmente gia inviate verranno poste nello stato "Invalidate”. Gli
Operatori Economici che provassero a inviare a seguito della revoca un’offerta
precedentemente salvata riceveranno un messaggio di errore e la loro offerta
verra posta nello stato "Invalidata”.

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

AQ COMUNICAZIONE E ATTIVITA’ CONNESSE: CREAZIONE E
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Avvisi

La funzione “Avvisi” permette di pubblicare un avviso relativo alla procedura di
gara (con eventuale allegato). Il comando & attivo subito dopo l'invio della gara
al suo interno (nei comandi in alto). Cliccando sul comando “Avvisi” si aprira la
seguente schermata:

Lista Avvisi di gara
Crea Nuovo Avviso
Repertorio Bandg

Fascicolo
FE001387

Oggetto
rdp1202

Di seguito I'elenco degli avvisi, pubblicati ed annullati, per la gara in oggetto

Apri Testo della Comunicazione Compilatore Allegato Data invio Fase Elimina

Cliccare sul comando “Crea Nuovo Avviso” per creare e pubblicare quanto
desiderato. La schermata che si presentera € la seguente:

Awviso di gara chiudi
Salva Invio Info Mail chiudi

Compilatore Fascicolo Protocollo Data invio Stato Funzionale
[ o ) FE001387 In lavorazione

Testo dell'avviso

Allegato

Scrivere il testo desiderato all'interno di “"Testo dell’avviso”. Utilizzare |l
comando “Allegato” per allegare eventuale documentazione.

Al termine della compilazione utilizzare

il comando “Salva” per salvare il

documento e inviarlo successivamente ... rusbicszion

SCARICA ALLEGATI

Oppure Ut'“zzare || COmandO “InViO” TIPOLOGIA |':\= PUBBLICAZIONE DESCRIZIONE ALLEGATO
per inviare direttamente quanto Ponsamets 02102013 an
compilato. L’Avviso sara reso subito cvemme D o

disponibile nella parte Pubblica del
portale,precisamente nel dettaglio D
della procedura d’interesse inoltre wosas e
tutti gli invitati riceveranno (nel caso

di procedura con invito) una notifica

via PEC.

DESCRIZIONE ALLEGATO

Chiarimenti
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Chiarimenti

\

Cliccando sul link "CHIARIMENTI"” e possibile leggere e rispondere protempore

a richieste di chiarimento inviate da Fornitori interessati a partecipare alla Gara.
La schermata di riferimento sara la seguente:

(2 Gare Informali:TEST Gara Informale - Internet Explorer .

(=@ %
@ https://testeproc.empulia.it/application/Aflcomman/EolderGeneric/ OpenDoc.aspilldMsgPar=31149&Name=undefined &lldmpPar=18&5trC ommandPar=OPENDOC [~
— ML SR enel s e g0 = = — o= —

- /2 Chiarimenti - Internet Explorer B '

Gare Informali e - Chiudi

|@ https://testeproc.empulia.it/application/CTL_Library/Document/decument.asp?MODE= SHOW&UScript=CHIARIMEMTI&D O CUMENT=C HIARIV E|
Salva Invia Approva Non Approva Anteprima Chiarimenti chiudi Stato Messaggio| Inviato
Proroga Retftifica Revoca Lista i

Aggiungi Quesito Stampa chiudi
Protocollo BandoP1001544-17

Nome | TEST Gara Informale

Rispondere entro il: | 15/12/2014 12:24:.00

Scadenza 18/10/2017 02:00
QL)  Destinatari Beni- Servizi Adti di (| BFSRIEN) chiarimenta I_
Stazione Appaltante ",
| | Quesiti
InnovaPuglia S.p.A.
SP. Casamgssima ﬁmra Valenzano ltalia Pubblica Dettaglio Evaso Protocollo  Quesito Rizposta
C.F.. 06837080727

Tel: 0804670111 Fax: 0804551868 E-mail:

PI001547-17
f.saponaro@innova.puglia.it ZZZ

Fascicolo Protocollo
FEDD0921 PIN02413-14
Tipe di Procedura Protocollo Richid||
Preventivi Offerta AOC_gara infor |
Importo Base Asta (iva esclusa) CIG / Nro Gara
1.000,000 1111 1

Data di Apertura Offerte
15/12/2014 12:25:00

Appalto Verde Motivazione App|||

: | :

Oggetto
Test Gara Informale

Cliccare sull’icona “Dettaglio” per aprire il chiarimento al quale si vuole dare
risposta.

AQ COMUNICAZIONE E ATTIVITA’ CONNESSE: CREAZIONE E
I PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 1.1 DEL 13/04/2021



K: EMPULIA  LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI

‘ CENTRO ACAUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIDNE ®

Aprendo il "Dettaglio Quesito” si visionano tutti i dati a esso collegati quali:

e Quelli riferiti al Bando
o Ente, Scadenza, Denominazione del Bando

e Quelli riferiti al Richiedente
o Societa, Telefono, Fax, E-mail, Domanda Originale, Quesito,

e Quelli riferiti alla risposta
o Protocollo Risposta, Data Risposta, Protocollo Generale, Data
Protocollo, Risposta, Allegato, Chiarimento Evaso

Dettaglio Quesito 7~ N chindi

Salva Consolida Pubblica Nascond] Prendi In Carico Rilascia Info Mail Stampa
Utente In Carico Protocollo Data invio quesito Stato

Pl001547-17 18102017 14:42 In lavorazione

Ente Scadenza

Ente Addestramento 1810/2017 02:00
via Roma, 23 70125 Bari (Bari) ltalia

Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVA ITD

Denominazione Bando
chiarimento

Richiedente )

Societa
Fortale

Telefono Fax. E-Mail
Domanda Originale

CQuesito

Protocello risposta Data Risposta Protocollo Generale Data Protocollo
Risposta
Allegato

Chiarimento Evaso

L'utente della Stazione Appaltante abilitato a rispondere al quesito deve cliccare
su “Prendi in Carico” per poter scrivere la risposta in oggetto.
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chiudi

Salva Consolida Pubblica Nascondi Prendi In Carico
titenta In Carico

Ente

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari (Bari) ltalia
Tel - Fax -
Cod. Fisc. & Part. IVA ITO

Denominazione Bando
chiarimento

Rilascia Info Mail  Stampa

Protocollo
PI001547-17

Data invio quesito Stato
18M10/2017 14:42 In lavorazione

Scadenza
181042017 02:00

Richiedente

| Societa
Portale

Telefono Fax
| 00000000000 000000000000
Domanda Originale

Quesito
|I11 quesito & il seguente:

E-Mail
mail@empulia it

-

Protocollo risposta Data Risposta

Risposta

Protocollo Generale

Data Protocollo

La risposta & la seguente:

4<5_;

Allegato

Chiarimento Evaso

Una volta scritta la risposta all'interno del riquadro contrassegnato dalla freccia,
il RUP pu0 procedere con un salvataggio attraverso il comando “Salva” e,
successivamente, dopo aver spuntato la casella “Chiarimento Evaso”, dovra
attivare il comando “Consolida”; lo stato del documento cambiera da “in
lavorazione” a “lavorato” e sara inviata tramite sistema una PEC di risposta al

fornitore.

Per pubblicare il quesito nell’area pubblica del portale occorre cliccare il tasto

“Pubblica”.

Dettaglio
Salva Consoffla Pubblica jascondi Prendi In Carico
Utente In Carico \
1€l

Banao ____§

Ente

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari (Bari) Italia
Tel - Fax -

Cod. Fisc. e Part. IVAITD

Denominazione Bando
chiarimento

Richiedente

Rilascia Info Mail Stampa
Protocollo
Pl001547-17

Data invio quesito Stato
18/10/2017 14:42 Evaso

Scadenza
18M10/2017 02:00

Societa
Portale

Telefono

Fax
00000000000 000000000000

Diomanda Originale

Quesito
Il quesito & il seguente”

Pratocollo risposta Data Risposta
Pl001548-17 18/10/2017 14:48

Risposta
Larisposta & la sequente:

Allegato

Chiarimento Evasa
v

E-Mail
mail@empulia.it

Protocollo Generale
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Infine, ove la stazione appaltante lo ritenga opportuno, successivamente alla
pubblicazione del chiarimento, pud annullare la stessa, attraverso il comando

“Nascondi”.

Dettaglio Quesito  / N\

Salva Consolida Pubblica MNascondi rendi In Carico

Utente In Carico

Rilascia

Protocollo
Fl001547-17

Info Mail Stampa

Data invio guesito State
18M10/2017 14:42 Evaso

Ente

Ente Addestramento

via Roma, 23 70125 Bari (Bari} ltalia
Tel - Fax

Cod FISC e Part. IVA ITO

Denominazione Bando
chiarimento

Richiedente

Scadenza
18/10/2017 02:00

Societa
Portale

Telefono

Fax
00000000000 000000000000

Diomanda Criginale

Quesito _
Il quesito & il seguente:

Protocollo risposta

Data Risposia
P1001548-17

18M10/2017 14:48

Risposta
La risposta & la seguente:

Allegato

Chiarimento Evaso
v

[ Informazione - Google Chrome = ] x>

| @ 138.66.125.164/application/ctl_library/MessageBoxWin...

Informazione

@ Nascondi eseguite correttamente
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Comunicazioni

Il comando "Comunicazioni” permette alla stazione appaltante di inviare delle
comunicazioni generiche relativa al Bando/Invito/Avviso di gara inviato. Nel caso
di gare ad evidenza pubblica la funzione si attiva a scadenza dei termini di
presentazione delle offerte ed inserisce come possibili destinatari i fornitori che
hanno partecipato alla gara mentre nel caso di gare ad invito la funzione € attiva
subito dopo la pubblicazione ed inserisce come possibili destinatari i fornitori
invitati.

Per accedere al documento di comunicazione generica, cliccare in alto sul
comando “"Comunicazioni” e successivamente nel menu a tendina cliccare sulla
voce “Generica”.

(i) Non sicuro | 138 66.125.164/application/Home/MNewHomeAfs.asp? STRURLPARTECIPA=&5creen=1920& LinguaSito =1&FlagCheckWeb==8strOpzioni=110101000

Bando

Accordo Quad

Salva Invio Stampa Funzioni ¥ L'4-__=Genérica mmissione Completa dati per ANAC Avvisi Chiarimenti Pubblicazioni trasy
| Procedure di @ Compilatore Elenco camunicazionil P e
| Avvisi - Bandi - In Giuseppe M = e R miminisirativa
| Valutazione Gare Elenco Comunicazioni

| Comunicazione g
[REE=NEENE RESSEEN Atti  Informazioni Tecniche  Lotfi  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazione  Note  Riferimenti  Cronologia Documenti  Offerte H
Comunicazione &

Controlli Gare
Verifica Conformi
Elenco Proroghe| Ente Addestramento U. O. Proponente U. 0. Esple
Calendario Sister| %ie; R'(__)ma. 23 70125 Bari ltalia Ente Addesiramento N.C.
el - Fax
Consultazione C.F. 0 P.IVAITO
Mercato

Protocollo Bando Fascicolo Protocollo Generale N.D.D. Indiz

Cemunicazion| 12328 FE001491

Accordo Quad Data Protocollo Bando Data Protocollo Data D.D. It

Strumentazion

Accordo Quad
. .| Oggetto

Appalti Specifi bustamministrativa

Fornitori

Negozio Elettr| EFT TN

Diversamente il comando “"Elenco comunicazioni” ci permette di consultare le
comunicazioni gia inviate o salvate. Per aprire una singola comunicazione
utilizzare il comando “Apri” a sinistra della descrizione nella tabella riepilogativa.
In alto e presente anche un filtro di ricerca per “Operatore economico”,
“Titolo comunicazione” e "Data di invio”.

N.B.: Per modificare e inviare una comunicazione salvata & necessario ricercarla
e aprirla dalla sezione “"Documenti”. "Elenco comunicazioni” permette solo la
consultazione.
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Elenco Comunicazioni

Operatore Economico|

Titolo Data Invio

N. Righe'2

Apri Operatore Economico Brotocollo  Titolo Data Invio Ease
FORNITORE_01 Comunicazione Generica Invio In Corso
Fornitore_02 Comunicazione Generica Invio In Corso

Il documento di "Comunicazione Generica” si presenta come nella figura

seguente:
.
| o
B4 | Comunicazione chiudi
Salva Invio Esportainxis  Stampa  Info Mail
Accor| OFE[E ort Titolo Protocolle Data Fase
Giuseppe = Comunicazione Generica In lavorazione
Proce]
Avvisi Data Protocollo Protocollo
ValutaZ
Comun
Proced
Comun Ente

Conifol Fnie Addestramento
R via Rama‘ 23 70125 Bari ltalia
Elencal

Tl
caend CF 8 Piva o

Consif Frotocalo Eando CIGIN. di Gara Autorita cup Richiesta Risposta Risponders Entro i
Merea PI000542-1 71249853E0 e =

Comu

b uslamm\ nistrativa
Accor

Strum|
Canale Notifica
Mail

Accor|
Appal

Eormif Teste della Comunicazione

Blocstyle ¥

Nego:
Docu
Inforn]
Posta.
Gare
Archi
Gesti

Aggiungi Allegato

Lista Allegati
El.. Descrizione Allegato
Seleziona Ragione Sociale Frotocolle  Protocollo Dettagiio
inciudi__v | | FONTORE_01 PI000542-19
PI000542-19

Includi v | | Forgyre 02

All'interno della Comunicazione Generica € possibile oltre che inserire il “Testo
della Comunicazione”, allegare dei file e scegliere gli operatori economici al
quale inviare la comunicazione attraverso il comando “Includi” o “Escludi”
posto in corrispondenza di ogni fornitore. II menu a tendina “Richiesta
Risposta” ci permette di definire se I'operatore economico puo rispondere o
meno alla comunicazione. Premere “Invio” per inviare la comunicazione oppure
“Salva” per salvarla e inviarla in un secondo momento.
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