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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale illustta operazioni che un utente della Pubblica Amministrazione deve compiere
per valutare le offerteécevute in garad aggiudicare lgprocedura

Le operazioni di apertura buste, valutazione delle offerte, richieste di soccorso istruttorio o di
integrazioni, assegnazione punteggi, definizione della graduatoria ed aggiudicazione avvengono
attraverso il documento strutturato denominato in piattafétroaedura di Aggiudicazione (PdA)

Lavisibilitae | 6 a c c e sesriservatd al sali séydelti indicakelle rispettiveCommissioni di
Gara (Seggio di Gara, Commissione Tecnica, Commissione Economica) con ruolo di
Presidenté&soggetto Valutatore

Pertanto, la creazione delleommissioni di Gara- consentita solalla scadenza dei termini della
presentazione delle Offerte/Risposteuno step obbligatorio.

Per maggiori dettagli in merito alle commissioni di gara, consultare il ma@usdeione Commissioni
di Gara

In base al tipo di procedura, al criterio di valutazione, a come sono stati configurati diversi parametri
in fase di creazione gara, alcune di queste funzionalita potrebbero non essere presenti.

2. PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE

2.1. Awvio Procedura dAggiudicazione

Raggiunto il termine di apertura delle Offerte/Risposte e definite le commissioni di gasacpeere

al dettaglio della procedura di gara di interesse e procedere con la sua valutazione, effettuato lI'accesso
alla propriaArea Riservata cliccare sullasezioneProcedure di Gara, nel menu a sinistra e
selezionar&/alutazione Gare.
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Subito sottouna tabella mostrale PdA ac c e s s i b i |riportaadbne Nome éggetts,,
Rispondere Entro Il (scadenza)jmporto Appalto, N. Offerte/Risposte Ricevute N. Quesiti
Ricevuti e Utente In Carico. Inoltre, € possibile ordinare la tabella per ogni attributo presente nelle
colonne cliccando sulla relativa denominazione.

Procedure di gara | Valutazione Gare

A FILTRI DI RICERCA

Nome

Stato

Seleziona v

N.Righe: 34
Stampa Esportain xls

pag1/2 KK 2 >»

Apri State

o Inaggiudicazione
o In aggiudicazione
D Valutazione

D Valutazione

] Valutazione

D Valutazione

Nome

Aperta Interoperabilita AS

11 Servizio abbonamenti a riviste

Caso 2.1.8. Multilotto PPB (Escl

CAS0 2.1.6 - calcolo anomalia m.

Caso 2.1.7. Metoda 4/5

CASO 2.1.5 Calcolo Anomalia: s

Oggetto

Aperta Interoperabilita AS

PROCEDURA APERTA PER LAFFI

Cas02.1.8. Procedura ad invito s

CASO 2.1.6 - Procedura Sotto so.

Caso 2.1.7 - Procedura ad invito

CAS0 2.1.5 Procedura Sotto sogl

Rispondere entro il

16/11/202311:00

15/11/202312:15

22/09/2023 17:25

21/09/2023 11:23

21/09/2023 15:26

21/09/2023 08:57

Importo Appalto

2.000.000,00

5.520.000,00

100.000,00

120.000,00

100.000,00

120.000,00

N. Offerte/Risposte Ricevute

B

2

7

Numero Quesiti Ricevuti

Utente In Carico

0| Lavorgna Carla

0| Lavorgna Carla

0| Lavorgna Carla

0| Lavorgna Carla

0| Lavorgna Carla

0| Lavorgna Carla

Qual or a

a gar

FIGURA 2-TABELLA VALUTAZIONE GARE

a di

nteresse

non

f osse

present

inserimento della propria utenza nella Commissione/Seggio dilgéatti, le procedure per le quali
non si viene nominati in Seggi Garao in Commissione non sono visibili nella pagina Valutazione

Gare.

Per accedere al dettaglio della Procedura di Gara di interesse, clictarersel in corrispondenza

della colonnapri .

Il documento relativo alla Procedura di Aggiudicazione vaparto e sara inoltreeso disponibile

nella seziondDocumenti del bando/invitogu al or a

Valutazione Garana dal relativo Bando o Invito
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2.2. Intestazione e Testata

Il presente paragraimostra le indicazioni per la visualizzazione e compilazideléintestazionee
dellasezioneTestatadel documento relativo ad ufrocedura di Aggiudicazionée informazioni
presentate in tairee possono variageseconda deipo di Procedura di Gara.

Nella toolbar in alto al documento saranno presenti i seguenti comandi per la gestione dello stesso:
1 Note eAllegati: per caricare determina di aggiudicazione o altre note;

1 Sedutaper | a gestione dell dapertural/chiusur
non virtuali;

1 Comunicazioni: per la gestione delle comunicazioni con gli OE coinvolti nella
procedura

1 Lista Offerte: per acedere al riepilogo delle offerte ricevute. Cliccando sul comando,
verra mostrata una tabella riepilogativa delle offerte pervenute e di alcune informazioni
relative alla Procedura di Gara.

9 Trasferisci PDA: per trasferirauna procedura da un RUP ad un altro

9 Esiti/Pubblicazioni: per pubblicare documenti inerenti agli adempimenti informativi
previstidaCodicee relativi alla procedura;

1 Chiudi: per tornare alla schermata precedente

2.3. Commissioni

Nella sezionegCommissionisara possibile visualizzare il riepilogo deglemmissioni di Garaefinite
(Seggio di Gara, eventuale Commissione Techica e Commissione Economica) con i relativi membri e
le relative tabelle deghtti e dellaLista Utenti coinvolti

Pag9 Manuale SA |Procedura di Aggiudicazione Vers3.5
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La pagina € in sola visualizzazione, dal momento che la definizione e le modifiche alla
Commissione/Seggio di gara si devono fare dal Bando/Invito, come descritto nel manuale dedicato.

:= Stvn s i Vi AmiariisRopiop e Al S s Dremens

SEGGIO DI GARA

Tipe A NumeroAtie | Data Allegato Atie
Lista Utenti coinvolti
Nemimato Rusls Cotiee Fisesle Nome | Copieme | EmeAsiends Ruals Asiendke
Presdsse Soggens Uilzase FNZIONARIO

COMMISSIONE / SOGGETTO INCARICATO VERIFICA CONFORMITA (ART.52)

TipsAwe | NummeAns | DanAtw | AllegateAre

Lista Utenti coinvolti

Nommarwo | Russ | CokeFhcsle | Nems | Cogueme | Eawwaeds | Rusls Aniesdale

SOGGETTO VALUTAZIONE ECONOMICA

TpsAme | NumreAns | Damdue | Allegatodme

Lista Utenti coinvolti

Nomimativa Ruske Codlce Fiscale Nome | Cogeme | EmelAsiends Ruslo Asiendsle

Presdesze Soggens Vheatone FUNZIONARIO

FIGURA 3 - COMMISSIONI

2.4. Sedute di gar

Nella sezioneSedute diGarg @ possi bile visualizzare | 6el enc
relativi verbali prodotti durante le fasi della procedura di valutazione delle offerte. Inizialmente tale
sezione risultera vuata

Testata Commissioni EETGITRIEFIFM Conversazione  Valutazione Amministrativa  Riepilogo Finale  Allegati Note Cronologia Documenti

Elenco sedute

‘ Apri Numero Seduta ‘ Tipo Seduta ‘ Descrizione ‘ Data Inizio ‘ Data Fine ‘ Verbale ‘

FIGURA 4 - SEDUTE DI GARA IN FASE INIZIALE
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Successivamente, la sezione verra alimentata con tutti i documenti di sedute di gara creati (anche solo
salvati) attraverso la specifica funzionalBaduta

Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sulla relativa icona nella
colonnaApri della tabella

3. VALUTAZIONE AMMINISTRATIVA

La valutazione amministratiyauo essere condotta solo &aksidentaSoggetto valutatoreindicato
nel Seggio di Gara alla scadenza dei termini di presentazione delle offerte/risposte e di inizio seduta
indicati sul bando.

Viene mostrata una tabella riepilogativa di tutte le offerte pervetmiteli buste amministrative
risulteranno chiuse, come mostrato dall'icen#ia sinistra Man mano che le buste verranno aperte
I'icona cambiera imna busta aperta

----- t Esito Lotti 2 Requisiti Amministrat Ter alutazione Amministrath Partecipanti r E Ausil CreaVerbale S All
Busta D i Rig Verifica Campionatur: Esclusione Lot Warning Avvalin Stato Fi Aggindicatario Fornitore P mento off st etiaglio Motivaz Motivazione
1 o RIIAI
AS_A
o ¥ T
4 o c
(-]
L] AS_Agziend.
o b4 Monte

FIGURA 5- APERTURA BUSTE AMMINISTRATIVE

Salvo il caso di i _n v e, desdrittarelparahrafb 13 d sigeema verficadga del | e

corretta sequenza di apertura delle buste nel seguente ordine: amministrativa, tecnica (se prevista) ed
economica. Eventuali tentativi di apertura della busta tecnica (se prevista) e/o economica verranno
bloccati.

Attraverso le specifiche colonne, nel corso della valutazione amministrativa, per ciascuna
offerta,verranno indicate una serie di informaziomsibili 0 meno a seconda dello stato in cui si trova
la valutazioneln particolare:

1 Verifica Campionatura (Ve...): indica I'esito di verifica campionatura, se prevista;

Pagll Manuale SA |Procedura di Aggiudicazione Vers3.5
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1 Avvalimento (Av...): segnala eventuali partecipazioni in avvalimento dell'operatore
economico;

1 StatoFirma (St...) segnala lo stato della firma digitale per gli allegati. In particolare:

a) @: almeno un allegato non presenta la firma digitale;
b) “*: gli allegati sono stati firmati tutti digitalmente ma non da un'unica persona;

c) “ : gli allegati sono stati tutti firmati digitalmente da un'unica persona.

T Escl usi one: nelacasd di un@ precgdura di gara multilotto, evidenzia
eventuali esclusioni per lotto;

1 Warning: segnala eventuald anomal i e riscontr
warning apparir”™ il dettaglio dell danomal
1 FEornitore: r agione sociale dell doperatore econ

1 Posi zi onament aeviddnfiada posizione i gréduatoria della singola
offerta, qualora la graduatoria sia stata gia gengrata

1 Stato: indica | 6esito di v alnmessa,zammeassa coh e | | a
riserva, in verifica o esclusaNella fase iniziale di valutazione amministrativa, tale
colonna risulta vuota, ad eccezionesdentuali OfferteRitirate o Invalidate da parte
dell'operatore economico;

T Dettagl i o mot:iperaecedere @ dotCuenkigta Motivazioni di
Esito, valorizzato nel momento in cui viene assegnatoEsiio con la relativa
motivazione all éofferta amministratiyva;
1 Motivazione: mostra | 6ultima motivazione rel ati
1 DataRicezione ri porta | a data di ricezione dell
1 Reaqistro di Sistema Offerta indica il numer o di regi st
sistema.

Sopra alla tabella di riepilogo, & presente una toolbar per la gestione della valutazione amministrativa,
con i seguenti comandi:

Pagl2 Manuale SA |Procedura di Aggiudicazione Vers3.5
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1 Apertura Buste per aprire tutte I@uste amministrative contemporaneamente;

i Esitoper assegnare a ciascuna offerta | 6esi't
9 Lotti (presente nel caso di una procedura di gawndti lotto) per gestire | 06
campionatura ricevuta e | 6esito per i | ot

1 Verifica Requisiti Amministrativi _per effettuare una verifica a campione dei requisiti
ammi ni strativi degli operatori economici

1 Termina Valutazione Amministrativa per concludere la fase dralutazione
amministrativee passare alla valutazione tecnica (se prevista) e/o alla valutazione
economica;

1 Modifica Partecipanti pergestire e comunicare la modifica dei partecipanti in fase di
esame delle offerte, sia prima cheg dopo |

1 Verifica Offerte Multiple per verificareche nessun operatore economico abbia
partecipato alla medesima procedura di gara sia in forma associata che in qualita di
singola impresa,

1 Estrazioni Ausiliarie per estrarre il report in xIsx di tutte le offerte ricevute a meno di
guelle invalidate e ritirate con i dettagli delle ausiliarie;

1 Crea Verbale per generare in automatico il verbale amministrativo che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalita. Il comando verra attivato a seguitordeinina Valutazione
Amministrativa.

1 Scarica Allegati per effettuare il download della cartella zip contenente tutti i file
allegati e relativi allodofferta amministr
in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico
partecipantalla gara. Tale comando e riservato al RUP della procedura di gara e al
presidente del seggio di gara e determina il download delle sole buste aperte.

Nel caso di una Procedura di Ganalti-lotto con richiesta di campionatura, prima di proseguire con
| 6apertura delle buste amministrative, sar”™ nec
ricezione dei campioni.
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3.1. Apertura Buste

E possibile procedere con l'apertura delle buste amministrative (dopo aver inserito le eventuali
informazioni relative alla ricezione dei campioni se prevista), attraverso due modalita:

1) cliccare sul comandogni singola busta in corrispondenza ddRagione Social@i ciascun
operatore economicoLdcona della busta amministrativa aperta cambiera e verranno
aggiornate le icone informative nelle rispettive colonne

2) Cliccaresul comandd\pertura Busteposizionato nella toolbar in alto alla tabella per aprire
tutte lebuste amministrative contemporaneamente.

estata  Commissioni  Sedute di gara  Conversazione JREINPIHTREVTHAIVANEE Riepilogo Finale  Allegati  Note  Cronologia  Documenti
\pertura Buste Esito Lotti Verifica Re: Amministrati ermina Valutazione Amministr Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale
car

Bust Documentazions | Riga Verifica Campionatura Esclusione Lotti | Warning Avealimento  StatoFirma  Aggidicatario | Fornitore Posirionamento offerts | Stato Det

FIGURA 6 - APERTURA BUSTE

Per ciascuna bustibcumentazione aperta, cliccando sulla relativa icona, verra noostratativo
contenutg che si compone di piu sezioni. Nella sezidestata, sono presente informazioni
identificative e non editabili relative all'operatore economico e all'offerta stessa.

La sezioneBusta Documentazionepresenta invece la tabellasta Allegati, che riporta tutta la
documentazione amministrativa inviata dall'Operatore Economico. Per ogni documento, viene data
evidenza dell'esito delle verifiche sulla firma digitale, eseguite automaticameststeala in fase di
caricamento degli allegati.
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Lista Allegati

FIGURA 7 - BUSTA DOCUMENTAZIONE

Per ciascuna offerta, saranno evidenzaentuali anomalie legate alla compilazione della Busta
Documentazione da parte dell'Operatore Economico. In particolare:

a) la presenza ddiollino “ sull'etichetta dellsezioneBusta Documentazione accanto al
singolo file allegato nella colonndista Allegati segnala una busta documentazione
correttamente compilata, come mostrato dall'immagine che segue.

b) la presenza ddlollino “ sull'etichetta dell@ezioneBusta Documentazione accanto al
singolo file allegato nella colonnkista Allegatj segnala una busta documentaziooe
compilata correttamente. In questo caso, alla ¥si® Verifica Informazioni vengono
evidenziate le anomalie presenti, come mostrato dall'immagine che segue.

Nella paginaviene inoltre mostrata un'eventuale partecipazione dell'operatore economico in forma
associatdRaggruppamento Temporaneo di Imprese, Avvalimento), strutturata in forma tabellare.

Cl i cc ar e insarrisgoridenzadia acolonnaRisposta si potraaccedere al documento di
Ri sposta Richiesta DGUE della mandante o ausil
documento nellacolonfdGUEp er vi suali zzare direttamente | 6al

L6ut ent e CarbmisdiontSegdioali garauo eventualmente scaricare tutti gli allegati presenti
nella busta di documentazione attraverso il comachrica Allegatipresente nella toolbar in alto
nella schermata dell 60ffert a;
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Offerta

FIGURA 8- SCARICA ALLEGATI

Per tracciare dettagliatamenta valutazionefatta per ciascunalegli allegati presenti nellBusta
Documentazione s u | documento relati vo Vadtakidn®©®Questor t a ,
passaggio non e obbligatorio.

La tabellaElenco documentidara evidenza di tutti gli allegati presenti.

Per assegnare una valutazione ad un documento, cliccare sul relativo cQalezitmaed attribuire
la valutazione tra:

1 Conforme: il documento risulta essere coerente con quanto richiesto nella Busta
Documentazione;

Testata . Busta Documentazione

Valutazione

FIGURA 9 - COMANDO VALUTAZIONE

1 Da_Approfondire: anche se privo di specifiche anomalie, il documento richiede
ulteriori verifiche;

1 Integrabile: anche se nooconforme a quanto richiesto nella Busta Documentazione, il
documento puod essere integrato;

1 Non_Integrabile: il documento non € conforme con quanto richiestita Busta
Documentazione e non puo essere integrato.

Per assegnare un commento alla Valutazione attribuita al singolo documento, posizionarsi nel campo
Commenti e digitare il testo.
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Dopo aver esaminato i documenti ed inserito le opportune valutazioni, € possibile salvare quanto
imputato attraverso il comandsalva presente nella toolbar in alto e successivamente chiudere la
valutazione attraverso il coman@mnfermaper tornare alla sezione Valutazione Amministrativa.

Valutazione Busta Amministrativa

Elenco documenti

Allegato Valutazione Commenti

FIGURA 10- SALVA BUSTA AMMINISTRATIVA

Il documento verra storicizzato e rimarra sempre disponibile per una consultazioneSpisaibile
accedervi cliccando sul comandalutazionepresente nel dettaglio di ciascuna offerta.

Esaminata la documentazione amministrativa inviata e condotte le opportune verifiche, occorre
cliccare sul comand@hiudi posizionato nella toolbar in alto nella scherm@achiudere Offerta e
tornare alla tabella riepilogativa delle offerte da valutare.

3.2. Lotti T Esito per lotto

Nel caso di una Procedura di Gamalti-lotto, per escludere un'offerta solo per alcuni Istiezionare
ddla check box bfferta in questione cliccare poisul comandd.otti posizionato nella toolbar in alto
nella schermata e successivamentesto per lotto.
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FIGURA 11- ESITO PER LOTTO

Sarapossibile assegnare un esito per ogni lotto per cui I'operatore economico ha presentato Offerta,
scegliendo tra:

1 Ammessa in caso di documentazione regolare;

1 Ammessa con Riservain caso di documentazione da integrare/verificare;

9 Esclusa inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude I'operatore
economico dalla gara.

Inseriredunquda relativaMotivazione.

Nel caso in cui siintenda attribuire il medesimo esito a tutti i lotti cui il fornitore ha partecipato, cliccare
sui rispettivi comandAmmetti con riserva tuttiEscludi tuttie Ammetti tutti.

Predisposti gli esiti per ciascun lotto, cliccare sul comawiafermaposizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

Perannullare il documento di esito assegnato a ciascun lotto confermato, e possibile procedere secondo
due modalita:

a) cliccare sulla check boxer selezionare I'Offerta, cliccare sul comahdtii posizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamenéasulla esito per lotto

b) cliccare sulla check box per selezionare |'Offerta, cliccare sul comanitigposizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamertsisol per lotto Infine, nella toolbar in alto
nella scheda, cliccarellscomandoAnnulla.

In entrambi i casi, verrtnostrata una schermata in mserire la relativavlotivazione e cliccare sul
comandaConfermaposizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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3.2.1.Esito
Nelle garealotto singolo, er assegnare Ussitodi Valutazione Amministrativaselezionare dfferta
cliccando sul relativo chebkx, poi cliccare sul comandsgsito posizionato nella toolbgosta sopra
alla tabella e scegliere I'esito da attribuirequelli proposti

1 Ammessa in caso di documentazione regolare;

1 Ammessa con Riservain caso di documentazione ddegrare, qualora il Seggio di

Gar a i ntenda andar e avanti con | 6 esame
economiche) riservandosi di decidere successivamente in merito alla ammissione o
esclusione dell 60E

1 In Verifica: in caso di documentazione da integraden sara possibile terminare la
valutazione amministrativa se non si  de

9 Esclusa inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude l'operatore
economico dalla gara;

1 Ammetti tutte : in caso di documentazione regolare per tutte le offerte;

FIGURA 12- VALUTAZIONE AMMINISTRATIVA

Inoltre, nel caso in cui sia stato assegnato un esito, &€ consentito applicare:
1 Annulla Esito: per annullare I'esito precedentemente attribuito all'offerta;
1 Riammetti: per riammettere un'offerta esclusa, dopo la valutazione amministrativa.

In ogni caso, l'esito attribuito all'offert@rra evidenziato nella colonn@tato della tabella di
Valutazione Amministrativa e la relatiotivazionen el | 6 omoni ma col onna.
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L'esitoIn Verifica sospende la fase di valutazione, inibendo l'accesso alla successiva valutazione
tecnica (se previst@d economica, sia dell'offerfmsta In Verifica siadelle altre offerte pervenute,

fino allo scioglimento della verifica amministrativa in questione e all'assegnazione del relativo esito di
ammissione, ammissione con riserva o esclusione.

Se sono presenti offerte in stato In Verifw@mmessa con risensara possibile attivare sloccorso
istruttorio.

E possibile inserire IMotivazione di verifica attraverso due modalita:

1) digitare il testo nell'apposito campo.
2) cliccare sul comando Selezione MotivazoNella schermata che verra mostratdezionare
l a motivazione nell 6el enco di guell e disponi

Per attribuire l'esitdEsclusain caso di documentazione amministrativa non regolare, selezionare
I'offerta e cliccare sul comandgsito posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella e scegliere la
voceEsclusa

3.2.2.Modifica Partecipanti

Il comandoModifica Partecipantj presente nella sezioMalutazione Amministrativa nella toolbar
posta al di sopra della tabella, consente di gestire e comunicare la modifica dei partecipanti in fase di
esame delle offerte, sia prima che dopo | d8invio

La modifica dei partecipanti  disponibile fino
ad esempio, vicende societarie quali cessioni/fusioni/affitti 0 per sanare dichiarazioni errate in
piattaforma da parte degli operatori economici.

La modifica effettuata prima dell édinvio della s
scheda con i codici fiscali aggiornati degli operatori economici.

La modifica effettuata dopo I 6invio della sched
scheda S2R con i codici fiscali aggiornati degli operatori economici e dovra essere trasmessa alla PCP
di ANAC prima del | 6 av voidsavisadi aggiugligaziana giadrasméssonle . I n

eventuali modifiche andranno invece modificate tramite il mofisecuzione
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Testata Commissioni Sedutedigara Conversazione Valutazione Tecnica ~ Riepilogo Finale  Allegati Note Cronologia CronologiaPCP  Documenti
Apertura Buste Esito Termina Valutazione Amministrativa Modifica Partecipanti Verifica Offerte Multiple Estrazione Ausiliarie Crea Verbale Scarica Allegati
Busta D Riga if ofti | Warning | Avvalimento | Stato Firma Fornitore offerta | Stato Dettaglio Motivazioni | Motivazione Data ricezione
® 1 A @ ® ammessa Q Ammessa — ——————————__ | 16/01/2025 14
o 2 A < " ammessa Q Ammessa — —————————————_ | 16/01/2025 14
o 3 A o *® ammessa Q Ammessa — —————————.. | 16/01/2025 14]
4 >

FIGURA 13 7 COMANDO MODIFICA PARTECIPANTI

Si aprira una pagina di dettaglio, in cui sara necessario compilare i dati obbligatori ed inviare la
modifica attraverso il comandoonferma

Una prima area del documento risulta precompilata dalla piattaforma, e riporta i dati inerenti il
Compil atore e | 6operatore per cui si sta effett

Modifica Partecipanti
Salva  Conferma  Chiudi
| campi con asterisco * sono ebbligatori
® Campo non editabile
Compilatore @ Titolo ® Registro di Sistema & Data Invio @
Senza Titolo PE000074-26 11/02/2026 14:24:08

Stato ®

In lavorazione
Fornitore &
Oggetto @

FIGURA 14 7 MODIFICA PARTECIPANTI (1)

Il documento presenta alcuni campi compilati e da compilare:

9 Struttura attuale del partecipante: riportato di default dalla piattaforma e dunque non
editabile;

1 Nuova struttura del partecipante: campo editabile in cui & necessario selezionare dal menu
a tendina se si tratta di Operatore monosoggettivo semplice, Operatore monosoggettivo con
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avvalimenti e/o esecutrici, RTI semplice e RTI con avvalimenti e/o esecutrici da associare a

ciascun partecipante all 6RTI ;

1 Motivazione modifica del partecipante campo editabile in cui € necessario selezionare dal
menu a tendina se si tratta di Variazione
Ammissione di un nuovo partecipante a seguito di sentenza, Errore di trasmissione da parte
della PAD.

E presente inoltre una tabellaggiungi OE, in cui & possibile eliminare e/o aggiungere eventuali
operator.i economi cCi coll egat. all 60OE per culi S i

OE sara necessario inserire alcune informazioni, tr&aoaloe Codice fiscale O.E. collegato

C possibile allegare eventual e Albgaw @dniadicarealai on e
motivazi one n e Mdtiaaonegnwodifica del partecippanteperecui si sta effettuando
| operazione.

“Struttura attuale del partecipante & “Nuova struttura del partecipante Motivazione modifica del partecipante

Operatore monosoggettivo semplice Operatore monosoggettivo sem... v/ Seleziona v

Aggiungi OE
Aggiungi
Elimina | Codice Fiscale Ragione Sociale | Ruolo Codice fiscale O.E. collegato
Operatore Economico !
Allegato
ione della motivazione modifica del partecipant
Lotti
Seleziona | Numero Lotto = Descrizione Lotto = CIG
1| Lotto 101A45BAD2
FIGURA 157 MODIFICA PARTECIPANTI (2)

C possibile effettuare | a modifica dei parteci
Piattaforma Contratt.i Pubblici di ANAC fino all
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3.2.3.Estrazione Ausiliarie
Per estrarre il report in xIsx di tutte le offerte ricevute a meno di quelle invalidate e ritirate con i dettagli

delle ausiliarie, cliccare sul comanBsetrazione Ausiliarieposizionato nella toolbar posta sopra alla
tabella.

Esito pe

Anmulla esito per lotto

FIGURA 16 T ESTRAZIONI AUSILIARIE

Verra in automatico scaricato il documento.

3.2.4.Lotti T Inserimento Ricezione Campioni
Solo nel caso in cui si sia prevista la ricezione di campiongterqggoterc onc |l uder de | 6 es art
buste ammini st r arsérimento Rieerione Campmoais sar i o | 6

Selezionare la riga relativa ad una determinata offerta, e cliccare sul cobmmgmsizionato nella
toolbar in altonella schermata successivamente Bwserimento Ricezione Campioni

te Cronologia  Documenti

nti  Verifica Offerte Multiple  Estrarione

Scarica Allegati

Aggindicatario Fornitore Posizionamento offerta  Stato Dertaglio Motivazioni Motivaziene

Astonso C

Camrospa | ¥

FIGURA 171 INSERIMENTO RICEZIONE CAMPIONI

Viene mostrata una tabella con I'evidenza dei lotti per cui I'operatore economico ha presentato I'offerta,
con relativoCIG e Descrizione Per ciascun lotto, cliccare sul relativo comando nella colonna
Campione Ricevutoe selezionarsi/no a seconda dell'avvenuta ricezione della campionatura.
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Inserimento Ricezione Campioni

Lotti

Pulisci

Campione Ricevuts Numerslows  CIG Descrizione

FIGURA 187 INSERIMENTO RICEZIONE CAMPIONI - LOTTI

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul com@aodfermapresente nella toolbar in alto
nella schermata.

La tabella della Valutazione Amministrativa sara compilata con I'esito della ricezione nella colonna
di Verifica Campionatura (Ve...). In particolare:

Perannullare un documento di ricezione campioni gia confermato a sistema, cliccare sulla check
box della riga dell'operatore economico di interesse, cliccare sul conaittiposizionato nella
toolbar in alto nella schermata e successivamendmsulla Ricezione Campioni

Esito Lotti Partecipanti Estrazions Awsiliarie CreaVerbale  Scarica Allegati

Busta Docamentazion . . p Eschasions Lotti Warning Aralimento State Firma Azpmdicatario Forniare Potrionamento offerta State Dettaglia Mot arioni Motharione

FIGURA 197 ANNULLAMENTO RICEZIONE CAMPIONI

3.3. Gestione del soccorso istruttorio

Per trasmettere le comunicazioni relative ad eventuali soccorsi istruttori, € necessario procedere in
guesto modo:
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1. Assegnare alle offerte oggetto di soccorso istruttorio lo sta¥erifica oppureAmmessa con
riserva La differenza tra i due stati € che lo statoVerifica non consente di terminare la

valutazione amministrativa se non si  deci s
contrario per le offerte ammesse con riserva e possibile andare avanti, riservandosi di decidere
in merito al | 6 aprnmeadsllagradmmiae scl usi one

N

Per ciascuna offerta in verifica 0 ammessa con riserva, indicare la relativa motivazione;
3. Accedere al mentComunicazioni presente nella toolbar dei comandi e selezionare la
Comunicazione Integrativa

Note e Allegati Seduta Comunicazioni Lista Offerte Esiti/Pubblicazioni Gestione PCP Vis
Comunicazioni
Integrativa

Compilatore Titole documento

Lavorgna Carla Di Esclusione PDA per PE003776-23
Stato Ver. Amministrativa

Valutazione Di Esclusione Lotti
Protocollo Prossima Seduta Data Pratocollo

Agg. Def. Partecipanti PPB

Art.36 comma 2

Registro di Sistema Bando Agg. Def. Invitati PPB Fascicolo di Sistema
PE003776-23 Comunicazione Generica FEOOOE21

Importo Appalto € Richiesta stipula contratto Importo a Base dAsta
120.000,00 Elenco comunicazioni 120.000,00

Criterio di Aggiudicazione Gara Conformita

FIGURA 20- COMUNICAZIONE INTEGRATIVA

4. E possibile inviare unaomunicazione massiva a tutti gli OE in statoverifica o Ammessa
con riserva il cui contenuto corrisponde alla motivazione precedentemente inviata
In alternativa & possibile specificare il testo di ciascuna comunicazione entrando nel relativo
dettaglio (icona lente nella colonBeettaglio).
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Ente

InnovaPuglia S.p.A.

S.P. Casamassima Km.3 70010 Valenzano Italia
Tel 0804670112 - Fax 0804551860 - www. innova puglia.it
C.F. 06837080727 - PIVA IT06837080727

PEC c.lavorgna@afsoluzioni.it

Registro di Sistema Bando CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al 31/12/2023)

PI002179-23 2398574893

Rispondere Entroil

25/09/2024 H hh

Oggetto

10 mm 00 55 00

Canale Notifica

H—- 10 mm 30 ss 00 Mail v

Data Seduta

03/09/2024

Registro di Sistema di Riferimento Ragione Sociale Ruolo Data invio Stato Dettaglio

P1002181-23 B n lavorazione asdasd

Testo della Comunicazione

CUP (in caso di pill CUP utilizzare il separal

FIGURA 21- COMUNICAZIONE |INTEGRATIVA (2)

4. VALUTAZIONE TECNICA

Il presentgparagrafo mostra la procedura da compierdgdéalutazione Tecnicadelle offerte inviate

dagli operatori economici, nel caso di una procedura di gara Economicamente Piu Vantaggiosa, a Costo

Fisso o nel caso in cui sia stata richiesta la ConformiArE® in una procedura di gara al Prezzo Piu
Basso. In tutti gli altri asi, la valutazione tecnica non sara richiesta e, pertargezianevalutazione

Tecnicanon verra mostrata.

La valutazione tecnicpuo essere condotta solo dRdesidentdSoggetto valutatoreindicato nella
Commissione Tecnicadopo la conclusione della fasevdilutazione amministrativa.

Nel caso di una Procedura di Gara monolottella sezione/alutazione Tecnicarerra mostrata

direttamente la tabella riepilogativa di tutte le offerte pervenute

Nel caso di una Procedura di Gara mldtio, una volta superata la valutazione amministrativa,

l'aggiudicazione puo avanzare anche per singolo lotto. Nel dettaghio, non s i
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Comunicazione di verifica amministrativa la Commissione giudicatrio@ potra procedere
all apertura dell e buste contenent. |l e offerte

Nella sezioné/alutazione Tecnicajerra visualizzata una schermata con una tabella riepilogativa dei
lotti oggetto della procedura di gara, per i quali viene data evidenza di informazioni dtatid¢che
inizialmente éDa Valutare), il Numero del lotto,il CIG, laDescrizioneed il Numero delle Offerte
Pervenute

Testata Commissioni Sedute di gara  Conversazione

Valutazione Amministrativa [RENTPCIORS PSS Riepilogo Finale  Allegati  Note Cronologia Documenti

Pag.1/1 m

Avvia apertura buste tecniche

Stato Offerte

Scarica Allegati

Numero Lotto cG

3647281046

Descrizione Numero Offerte Pervenute

Lotto 1 TEST

FIGURA 221 VALUTAZIONE TECNICA

Peravviare la valutazione tecnica delle singole Offerte, cliccare sul com@nda apertura buste
tecnicheposizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

Selezionare il lotto per il quale siintende procedere alla verifica.

Visualizzato il lotto, il relativoStatoindicato nella riga della tabelldalutazione Tecnicaverra
immediatamente aggiornatia Da ValutareaIn Valutazione

In cima alla tabella, & inoltre disponibile il coman8ocarica Allegati che consente di effettuare il
downloadmassivo in unaartellacompressa dutti i file allegati e relativi alle offerte tecniche di tutti

i l ot ti (se presenti), con undéunica azione.
sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico partecip@yateaallale
comando é riservato al RUP della procedura di gara e al presidente della commissione tecnica e
determina il download delle sole buste aperte.

L

Aperto il dettaglio del lotto, una tabella riepilogativa da evidenza di tutte le offerte perdernute,
buste tecniche risulteranno chiusep me evi denzi ato dall 6i cona.

Cliccare sul comandévvia apertura buste tecnichgosizionato nella toolbar sopra alla tabella per
avviare la fase dwalutazione Tecnica
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Burs Teemies Rigr | Forsitore Dars /era sicen Regor. Seame Dernglis Scheda Valuts. Pusteggio Ripars Pentegpss Rparamerrass

] q

FIGURA 23- VALUTAZIONE TECNICA E APERTURA BUSTE

Attraverso le specifiche colonne, nel corso della procedura di aggiudicazione, per ciascuna
offerta,verranno indicate una serie di informazioni. In particolare:

1 Fornitore: r agi one sociale dell operatore econ

1 Data/OraRicezione ri porta | a data di ricezione de¢e

1 Reaqistro di Sistema Offerta indica il numer o di regi st
Sistema;

f Statoci ndi ca | 6esito di valutazione dell a si |

T Dett agl i o mot:pevaacedere al documBntod.ista Motivazioni di Esito,

valorizzato nel momento in cui viene assegnato un Esito alla relativa offerta tecnica;

f Scheda Valutazione consente di assegnare il punteggio sulla singola offerta. E
possibile accedere alla valutazione (e quindi alla scheda) solo dopo aver visualizzato
la relativa offerta.
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1 Punteggio Tecnico a seconda delle caratteristiche della procedura di gara, verranno
mostrate le colonne relative al punteggio tecnico, aggiornate automaticamente dal

Sistema nel corso della procedura di aggiudicazione.

Sopra alla tabella di riepilogo, e presente una toolbar per la gestione della valutazione tecnica, con i
seguenti comandi:

Pag29

T
T

= =2

Apertura Buste per aprire tutte I®uste tecniche contemporaneamente;

Assegna punteggiger concludere la fase dalutazione Tecnicadelle offerte inviate
dagli operatori economici concorrenti e procedere con la valutazione economica;

Visualizza Giudizi per Criterio per visualizzare giudizi tecnici assegnati alle offerte
tecniche per singolo criterio ed eventuali motivazioni ad essi associate;

Tabella Riparametrazione Punteggiper visualizzare i punteggi tecnici riparametrati

delle offerte tecniche;

Esioper assegnare a ciascuna

of ferta tecni

Comunicazioni integrativa per inviare una Comunicazione di Richiesta Integrativa a
tutti gli Operatori Economici le cui offerte tecniche sono state poste Sadlmin

Verificao Ammessa con riserva

Ripristina Faseper ripristinare la fase di Valutazione Tecnica al momento antecedente
alla fase di calcolo del punteggio, e quindi modificare i punteggi tecnici e/o gli esiti
assegnati. (Nel caso sia stato gia avviato il calcolo economico, sara necessario
ripristinare pima la fase economica e poi quella tecnica);

Crea Verbale per generare in automatico il verbale tecnico (nel caso di una procedura

di gara a lotti verra generato il verbale del

lotto),

che sara possibile

modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzionalé. Il comando verra attivato a seguito del Assegna Punteggio. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale Sedute, verbali di gara e conversazione;

Stampaconsente di stampare quanto mostrato;

Esporta in xIs per esportare la tabella riepilogativa;
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91 Scarica Allegati per effettuare il download della cartella zip contenente tutti i file
all egat.i e relatiwvi all e offerte tecniche
cartella zip viene suddivisa in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo
Operabre Economico partecipante alla gara. Tale comando é riservato al RUP della
procedura di gara e al presidente della commissione tecnica e determina il download
delle sole buste aperte.

9 Chiudi per chiudere ilocumento.

FIGURA 24- TOOLBAR VALUTAZIONE TECNICA

E possibile procedere con I'apertura delle buste tecniche attravensmdalita:

1 Aprendo una per una ogsingola busta, in corrispondenza della Ragione Sociale di
ciascun operatore economico.

1 Cliccandosul comand®pertura Busteposizionato nella toolbar per aprire tutte le
buste tecniche contemporaneamente.

4.1. Dettaglio singola offerta tecnica

Per ciascuna busta tecnica apert a,nelaszioneéBustao st r at
Tecnica / Conformita, € presente una tabella che rifoftarta tecnica inviata dall'operatore
economico, a seconda del modello predisposto dalla Stazione Appaltante.
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=
revieom
FIRMA DELLA BUSTA. : I
FIGURA 25- BUSTA TECNICA
Perl 6 Of ferta tecnica firmata digital mente

ed al

verifiche sulla firma digitale eseguite dal Sistema in fase di caricamento del file da parte dei fornitori.

Accant o al singol o documento

/ firma non valida/ firma validg).

car i

cat o,

i nfatti

La Commissione pu0 eventualmente scaricare tutti gli allegati presenti nella busta tecnica attraverso il

comanddScarica Allegatipresente nella toolbar in alto alla tabella

4.2. Offerta Rettificata

Dal dettaglio della singola offerta tecnica € anche possibile prendere visione della eventuale Rettifica

presentata dall 60E ai sensi
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Busta Tecnica

Azienda

Tel 37 -
C.F. 03970540963 - PIVA IT03970540963
PEC antonio.cand ing.c

Scarica Allegati Esporta in xls Visualizza Rettifical Chiudi

Fax -

lo@

Registro di Sistema

PI001812-23

Fascicolo di Sistema
FE000700

Oggetto

LOTTO

Numero Lotto

ESTREMI GARA

CIG Descrizione

1234568963 test

FIGURA 26- VISUALIZZA RETTIFICA

La rettifica =~ visualizzabi

rettifica da parte della commissione, la stessa sara disponibile anche al RUP o agli utenti inseriti nei

Riferimenti di Gara, tra le comunicazioni ricevute.

Léaccesso all a

eventual e

sempre cliccando svisualizza Rettifica

Pag32
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4.3. Scheda Valutazione

Per assegnare ad ogni OffertaRumnteggio Tecnico cliccare sulla relativa icona corrispondenza
della colonnaScheda Valutazione

ESTREMI DEL LOTTO
Stato
Aggiudicazione Proposta
Numero Lotto CIG Deserizione
1241236789 test
Base d'Asta Lotto

25.000,00

Busta Teenica Riga Fornitore Data/oraricez... | Registr... Stato Dettaglio ... Scheda Valuta...  Punteggio Ripara...  Punteggio Ripara

1 Antonio C 24/03/2023 16:15 PIO01812 Valutato 60.00

Carraro sp.a 24/03/2023 16:19, PI001813 Valutato = 70,00

FIGURA 27- SCHEDA VALUTAZIONE
Verra mostrata una schermata nella quale & presente una toolbar per la gestione del documento, con i
seguenti comandi:

1 Salvaper salvare le informazioni inserite sulla scheda e completare la valutazione in
un secondo momento;

9 Chiudi_Valutazione Tecnica p e r concludere 1l a wvalutazia
selezionata;

1 Stampaper stampare il documento visualizzato;

91 Esporta in xls per esportare in formato Excel il documento visualizzato;

9 Chiudi per chiudere la scheda di valutazione e tornare alla schermata precedente.
Verra mostrata una schermata con una tabella predispostaautazione della Busta Tecnica

In particolare, per ograriterio configurato comeésoggettivo si dovra inseriré a seconda di come é
stata impostata la garéh Punteggiotecnico assegnato oGloefficiente In questo caso la piattaforma
moltiplichera il coefficiente per i punti assegnati al criterio, convertendo il coefficiente in punteggio.
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In entrambi i casi, € possibile inserire anche WMuativazioneper ogniValutazione/Punteggiq
digitando il testo nell'apposito campo.

Antonio ¢
-

Descrizione Criteria Tipologia Punteggio Max - Wi Antributo Apri Valutazione Mativazione Punteggio Tecnico Caefficiente Riparametrats - V(A)r Punteggio Riparametrato - Wi * V(A)ls Modifica

o 2

FIGURA 281 MOTIVAZIONE

Se invece, in fase di emissione del bando, nei criteri di valutazione e stata scelfEipuovga del
punteggioOggettivq il relativo coefficiente/punteggiviene assegnato automaticamente dal sistema e
visualizzato nelle rispettive colonMalutazionéPunteggio Tecnico

Per visualizzare i punteggi di un criterio oggettivo di valutazione impostati nel bando, é sufficiente
cl i ccar edells lerdteprésents oatlaacolonmepri.
4.4. Cambiamento valore tecnicggettivo

Se la Commissione, in presenza di criterio di valutazione Oggettivo, ritiene di mod#icare il
val ore tecnico of f er,pachéddalla dodumpntazicne 5 eveace @rcesrored mi C
materiale di imputazione in piattaforn@iccare sulla relativa iconaell'ultima colonna della tabella.

E necessariindicare laMotivaziore del Cambiamento valore tecnico offemell'apposito campo e
modificare il valore all'interno della tabella posta in fondo alla schermata.
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Cambiamento valore tecnico offerto

Compilatore

Lavorgna Carla 24/03/2023 16:50:58 Confermato

Identificative Agpalto Specifico Fascicolo di Sistema

PIDO1811-23 FED00700

Numero Lotte (o Deserizions

1 1234568063

Numero Lotta Voee Valore Inserito In Offerta MATERIALE
1 0| TEST TEST
1 1| Materisle Acciaio Materiale Acciaio

1 2| Matesiale plastica Materiale plastica

FIGURA 2917 CAMBIAMENTO VALORE TECNICO OFFERTO

4.5. Chiudi Valutazione Tecnica

Per rendere effettiviPunteggi Tecnici attribuiti ai criteri della singola offerta, cliccare sul comando
Chiudi valutazione tecnicgosizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Valutazione Busta Tecnica Lotio

FIGURA 30- CHIUDI VALUTAZIONE TECNICA

Lo Statodel documento cambiera ttalavorazionea Confermatoed un messaggio di informazione
a video confermera I'operazione.

In particolare, se per un criterio & stata prevista la riparametrazione, nella tabella scheda di valutazione
verra mostrata anche la colorPanteggio Riparametrate Wi * V(A)Ir .

Al momento della chiusura della valutazione tecnica (Assegna Punteggio), se previsto in fase di
indizione della procedura, verra riportain tabella siail Punteggio Tecnicoprima della
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riparametrazioneche gli eventuali punteggi riparametrati ovveRunteggio Riparametrato Per
Criterio (1°Rescaling)e/oPunteggio Riparametrato (2°Rescaling)

Numero Lofia CIG
1 1234568963

Tipologia Punteggio Max - Wi Attributo Apri Valutazione Motivazione Punteggio Tecnico Caosfliciente Ri - VA Punteggi - Wi* VAN Modifica

Oggemno 00| MATERIALE 1,00 00| 2

FIGURA 311 PUNTEGGIO RIPARAMETRATO

In particolare, in caso di esclusione di una o piu offerte nella fase tecnica (ad esempio a causa del non
raggiungimento della soglia minima del punteggio tecnico), se e stato previsto il ricalcolo dei punteggi
dopo le esclusioni in fase di indizione defleocedura, verranno rieseguiti i calcoli ed eventuali
riparametrazioni senza considerare I'offerta/e esclusal/e.

Pag36 Manuale SA |Procedura di Aggiudicazione Vers3.5



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione =
NEMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

4.6. Esito

Per assegnare uBsito di Valutazione Tecnica selezionare dfferta cliccando sua relativa
checloox, cliccare sul comand&sito posizionato nella toolbgrosta sopra alla tabella e scegliere
I'esito da attribuire travalori previsti:

9 Esclusa inibisce la valutazione delle buste successive ed esclude ['operatore
economico dalla gara;

1 InVerifica : in caso di documentazione da integrare e/o sottoporre ad ulteriori verifiche;

1 Conforme: (disponibile nel caso di una procedura di gara per cui e prevista la
Conformita Ex Ante) per attribuire la conformita alla singola offerta.

tura Buste Visualizza Gindizi per Criterio  Tabella Riparametrazione Punteggi  Esito Ripristina Fase  CreaVerbale  Stampa  Esporta in xk Scarica Allegati

FIGURA 32- ESITO VALUTAZIONE TECNICA

Inoltre, nel caso in cui sia stato assegnato un esito, econsentiou | | are | 6esi to gi

In ogni caso, l'esito attribuito all'offerteerra evidenziato nella colonn@tato della tabella di
Valutazione Tecnica.

4.7. Assegna Punteggio

Effettuata la valutazione di tutte le buste tecniche, per concludere la f&al@tdizione Tecnicadelle

offerte inviate dagli operatori economici concorrenti e procedere con la valutazione economica, €
necessario che tutte le offerte siano n@tatodi Valutato o Esclusa In particolare, nel caso di
verifica della Conformita delle offerte € necessario che tutte le offerte siano nello Stato
Conforme o Esclusa Assegnato il punteggio non sara piu possibile modificarlo, a meno di
utilizzarela funzioneRipristina Fase

Assegnato | punteggio all e of f e Assegna®&unteggiaverrd attvaioill 6 ap p o
comandoCrea Verbaleche consente di generare in automatico il verbale tecnico (nel caso di una
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procedura a lotti, verra generato il verbale tecnico del singolo lotto), eventualmente da
modificare/personalizzare e da allegare alla seduta di gara.

4.8. TabellaRiparametrazione Punteggi

Per visualizzare i punteggi tecnici riparametrati delle offerte tecniche, cliccare sul colebedia
Riparametrazione Punteggiosizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Valutazione Tecnica Lotto

Apertura Buste cor - Visualizza Gindizi per Criterio | Tabella Riparametrazione Punteggi | Esito v 1o sativa Ripristina Fase  Crea Verbale  Stampa  Esportainxls  Scarica Allegati

Chindi

ESTREMI DELLA GARA

FIGURA 33- COMANDO TABELLA

Verra mostrata una schermata con una tabella riassuntiva di tutti i punteggi tecnici assegnati ad ogni
Operatore Economicoe riparametratt per ciascun criterio di valutazione.

TABELLA RIPARAMETRAZIONE PUNTEGGI

~ FILTRI DI RICERCA

Legenda
wi Punteggio massimo attribuito al eriterio i

vi Coefficiente attribuito dalla commissione al concorrente per il criterio i
vir Coefficiente dopo il rescaling attribuito al concorrente per il eriterio i

pt Punteggio Tecnico
i

Esporta xls Tabella Valutazione Chiudi

Antonio C - P1001812-23

Totali di riga 70,00 50,00

FIGURA 34- TABELLA RIPARAMETRAZIONE PUNTEGGI

Il comandoTabella Valutazioneconsente di generare il documento pdf di riepilogo dei punteggi
tecnici relativi ai criteri discrezionali e/o non discrezionali. Nel dettaglio, se per la procedura di gara o
il lotto - in fase di indizione del bando/invital campoCiriterio di riparametrazione nella sezione
Criteri di Valutazione viene impostato dRiparametrazione Punteggio Tecnico Totappure
Riparametrazione Criteri e Totalenella Tabella Punteggi Tecnici Complessivi del PDF verra
visualizzata, in aggiunta, la colonRanteggio tecmco complessivo riparametrato
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4.9. Valutazione Giudizi per Criterio

Pervisualizzare giudizi tecnici assegnati alle offerte tecniche per singolo criterio ed eventuali
motivazioni ad essi associate, cliccare sul comafidoalizza Giudizi per Criterigposizionato nella

toolbar in alto nella schermata.

Verra mostrata una schermata con una tabella riassuntiva di tutti i giudizi tecnici assegnati ad ogni
operatore economico, relativamente a ciascun criterio, con indicazione di eventuali motivazioni di
dettaglio.

Lista giudizi espressi per criterio valutazione

Stampa  Esportainxls  Ripristina Ordinamento  Chiudi
Deserizione Criteria Fornitore Stato Offerta Punteggio Max . Wi Gindizio Teenico Gindizio Riparametrata . V(a)ir - 1° vesealing Punteggio Riparametrats

Amenio € - PIONIS12-23 Valusae 3500

Carraro sp.a. - PIOD1S13-23 Valutato 35.00 0,70
Auenio € - PI01§12-23 Valutato 35,00 0.50 07142857143

35,00

Camaro sp.a. - PLOOL813-23 Valutate

FIGURA 35- LISTA GIUDIZI ESPRESSI PER CRITERIO

4.10. RipristinaFase
Per ripristinare la fase di valutazione tecnica al momento antecedente alla fase di calcolo del punteggio,
e quindi modificare i punteggi tecnici e/o gli esiti assegnati, cliccare sul conRipdstina Fase
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Ripristino Fase Tecnica

FIGURA 36- RIPRISTINO FASE TECNICA

Si dovrainserire la motivazione di ripristino fase e cliccare sul com&@ualtfermaposizionato nella
toolbar in alto nella schermata.

Procedere nuovamente con l'attribuzione del punteggio e elegituali esiti come indicato nei
precedenti paragrafi.

5.VALUTAZIONE TECNICA CON CONFORMITA

Per leProcedue di Gara al Prezzo piu Basgouo essergrevista la verifica dellaonformitadelle
Offerte, prima o dopo la valutazione economica-Mfte/Ex-Post).

La Conformita consente di avere una busta tecnica da aprire e da valutare come conforme/non
conforme, senza assegnazione di punteggio, proprio perché gara al PPB.

Nel caso di valutazione tecnica coBonformita Expost la procedura di aggiudicazione
nonpresentera la seziodalutazione Tecnica

La verifica sara applicatafatti solo alle offerte che hanno superato la fase di valutaziooeomica
con esitoValutato e, dunque, che definiscono la graduatoria di aggiudicazione.

Diversamente, nel caso in cui sia stata impostata una procedura di g@&anformita Ex-ante la
verifica di conformita viene applicata a tutte le offerte pervenute, immediatamente dopo la fase di
valutazione amministrativa e prima della fase di valutazione economica. In tal caso, saranno sottoposte
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alla verifica della conformita esclusivamente le offerte che hanno superato la fase di valutazione
amministrativa con esitdAmmessa/oAmmessa con Riserva

5.1. Conformita ExAnte

La ValutazioneTecnica con ConformitéEx-ante puo essere avviata solo datesident&Soggetto
valutatore indicato nella Commissione Tecnhicadopo la conclusione della fase vdilutazione
amministrativa e prima della fase di valutazione economica. A tale valutazione, che prevede I'obbligo
di apertura delle buste tecniche secondo l'ordine cronologico di arrivo e la verifica con la relativa
ass@nazione dell'esito dConformita, saranno ammesse solo le offerte che risulfammessea
seguito della verifica amimistrativa.

Busua Tecnica SuwFina  Riga | Foritore Dara/oraricerione | Regisro DiSistema - Offern St 1

tetecniche  Apertura Buste  Assegnapunteggio  Visualizza Giudizi per Criterio  Tabella Riparametrazione Punteggi  Esito

Esclusa

In Verifica

Scheds Valurazione  Punteggio Tecnica

Annulls Esito

FIGURA 3771 ESITO- CONFORME

Tale tipologia di valutazione tecnica, segue quanto descritto nel pardgrafo

Per concludere la fase dalutazione Tecnicaon laverifica di Conformitadelle offerte inviate dagli
operatori economici concorrenti, e passare alla valutazione economica, € necessario che tutte le offerte
siano nellaStatoConformeo Esclusa

5.2. Conformita ExPost

La Valutazione Tecnica con ConformitaEx-post pud essere avviata salal Presidente&Soggetto
valutatore indicato nella Commissione Tecriitguanto responsabile della verifica della conformita,
dopo la conclusione della fase di valutazione economica e, dunque, della definizione della graduatoria.
Saranno pertanto ammesse al

C tu
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T nel caso di una procedura di gara monol
economica nella sezione driepilogo Finalein quanto, aprendo la busta economica,
i sistema mostra | 6offert Bustc Deonrd £€ssi va
Conformita.

1 nel caso di una procedura di gara multilotto dalla sezidMautazione
Amministrativa, cliccando sulla busta amministrativa e successivamente sulla busta
tecnical/conformit?@ firmata digital mente
Elenco Lotti. In entrambi i casi, se non é stato eseguito il calcolo economico (per il
determinato lotto nel caso di una procedura multilotto), non sara consentito visualizzare
il contenuto della busta tecnica e il sistema mostrera il seguente mesBaggiprire
la busta tecnica & necessario aver avviato il calcolo economico.

Per procedere con I¥erifica della Conformita delle offerte pervenute effettuato il Calcolo
Economico e l'eventualeVerifica dellAnomalia - quando loStato del Riepilogo Finaleisulta
esserédggiudicazione Proposta cliccare sul comandbBase posizionato sulla toolbar in alto nella
schermata di procedura di aggiudicazione e successivamebtmBrmita Offerta

Procedura di Aggindicazione

te ¢ Allegati  Seduta Fase Comunicazioni Lista Offerte  EsitiPubblicazioni  Gestions PCP Chindi

FIGURA 38- FASE-CONFORMITA OFFERTE

Successivamente, nel menu a sinistrafiell Riservata, cliccare sulla voc¥erifica Conformita.

Verra visualizzata una schermata con una talbbiaevidenzia tutte le procedure di gara per cui
possibile applicare |&erifica di Conformita con una serie di informazioni quali Btato della

procedura, iINomedel documento di verifica conformita edNbme Gara Cl i ccatr 2persul | &1
aprire il dettaglio del documento.

E possibile procedere con la verifica della conformita secondo due modalita:

1) attribuendo la conformita contemporaneamente a tutti gli Aggiudicatari Proposti per i lotti
selezionati;
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2) aprendo il dettaglio del lotto ed attribuendo la conformita ai singoli operatori economici che
hanno presentato offerta.

Quindi:

1) Per attribuirda conformita contemporaneamente a tutti gli Aggiudicatari Proposti per i lotti
selezionati, cliccare sulla check box per selezionare i lotti direttamente dalla tabella in fondo alla
schermata e, successivamente, sul comé&sdegna Conformitgposizionato nella toolbar in alto.

2) Per procedere con la verifica della conformita dal dettaglio del lotto, cliccare sultieitméente
Successivamentdiccare sul relativo comandgelezionae selezionar€onforme o Non Conforme.
Perindicare la motivazione della Conformita o della Non Conformita, inserire il testo nell'apposito
campoNote.

Conformita Lotto

Conferma  Sospendi Verifica  Stampa  Esportain Excel  Chindi

Compilatore Data operazione Stato

Lista Offerte

Apri | Stata Note Rank Sorteggia Foritore Posizione DESCRIZIONE

Seleziona
Conforme

Non Conforme

FIGURA 39- ASSEGNAZIONE CONFORMITA

Conclusa la verifica della conformita ed attribuiti i rispettivi stati, cliccare sul com@odéerma
posizionato nella toolbar in alto nella schermétaentrambi i casi per concludere la fase di verifica
della conformitecliccare sul comanddermina Verifica posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Conclusa la fase diVerifica Conformita, la colonna Stato della tabella verraompilata
automaticamenteon gli esiti assegnati nel corso della verifica della conformita. Nel caso in cui ad una
determinata offerta sia stato attribuifesitoNon Conforme, la colonnéStato Offerta della medesima
tabella conterra I'evidenza dell'esiisclusa
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Inoltre, nella colonnd&ank dellatabella presente nella sezioReepilogo Finale la classifica della
graduatoria di aggiudicazione verra riordinata sulla base ésigldella verificaconformitaattribuiti.

Nel caso in cui, condotta Merifica Conformita, all'Aggiudicatario proposto venga attribuito I'esito

Non Conforme, il sistema individu@ome nuovo Aggiudicatario propodtoperatore economico |l

cui Stato Offerta risultava essere precedentemente Il (secondo) Classificato e,
contestualmente@ggiornera la graduatoria. Se, angdhmiovo aggiudicatario individuato dsistema

si trova in unoStato di Non Conformitala piattaformaproceder&on l'individuazione detuovo
aggiudicatario proposto con il terzo classificato e ridefinira ancora la graduatoria (e cosi via in caso di
ulteriori non conformita assegnate).

Conclusa la fase dierifica Conformita, lo Stato del Riepilogo Finale cambiera da@giudicazione
Proposta a Controllato e sara pertanto possibile procedere con la ComunicazioAgdli Def.
Partecipanti PPBe laRichiesta stipula contratto.

Si segnala chen caso di procedura che prevede la conformita ex post, se le prime offerte risultano in
ex aequo, al termine dell'offerta migliorativa o del sorteggio occorre eseguire nuovamente il comando
"Conformita Offerta" presente nel menu a tendirféase' per attuare la verifica.

6. RIEPILOGO FINALE

Il presentgparagrafo mostra la procedura da compiereg¥®ialutazione Economicadelle offerte
inviate dagli operatori economici, ai fini dell'aggiudicazione di una procedura di gara.

La valutazione economica pud essere avviataRtabident&Soggetto valutatorendicato nella
Commissione Economica o dal Presid&®tggetto valutatonmdicato nel Seggio di Gara (nel caso in
cui non sia  stata  predisposta alcuna  Commissione Econochige), la
conclusionalellavalutazioneamministrativa o tecnica (se prevista).

Nel caso di una Procedura di Gara multilpttaggiudicazione puo avanzare anche per singolo lotto.

Nella seziondiepilogo Finale verra visualizzata una schermata ooa tabellaiepilogativa dei lotti
oggetto della procedura di gara, per i quali vengono ripdrtedemazionirelative ai singoli lotti.
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Pag.1/1 o

Lista Lotti

FIGURA 40- RIEPILOGO FINALE

Aprire il dettaglio del lotto che si intende valutare.

In cima alla tabella, € inoltre disponibile il coman8oarica Allegati che consente di effettuare il

download della cartella zip contenente tutti i file allegati e relativi alle offerte economiche di tutti i lotti

(se presenti), con undédunica azione. La cartell a
ciascum delle quali dedicata al singolo Operatore Economico partecipante alla gara. Tale comando e
riservato al RUP della procedura di gara e al presidente della commissione economicaiaalite

download delle sole buste aperte.

Una tabella riepilogativa dévidenzali tutte le offerte pervenutée cui buste economiche risulteranno
chiuse

Nel caso di una Procedura di_Gara monolottonella sezioneRiepilogo Finaleverra mostrata
direttamente la tabella riepilogativa di tutte le offerte pervenute
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Riepiloge Finale Lotto

FIGURA 41- RIEPILOGO FINALE LOTTI

Sopra alla tabella di riepilogo, € presente una toolbar per la gestione della valutazione economica, con
i seguenti comandi:

Pag46

T
T

T
T

Apertura Buste per aprire tutte Ibuste economiche contemporaneamente;

Esitop e r

Rettifica Valore Economico per rettificare, se necessario, il valore economico della

singola offerta prima di avviare il calcolo economico;

Calcolo _Economico per avviare i calcoli automatici e generate graduatoria

provvisoria delle offerte economiche ammesse;

Verifica Anomaliaper procedere ¢
indizione della Procedura di Gara,;

Sorteqgioper sorteggi ar e

0]

n

assegnare a ciascuna

of ferta

[ c anlfaseodl

| 6esi

0]

| 6aapgupj udi catari o

Offerta Migliorativa_ per inviare una comunicazione di richiesta offerta migliorativa

all operatore eeequo mi c O
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1 Termina Offerta Migliorativa per terminare la fase di offerta migliorativa, ove

avviata,;
9 Decadenzgpper f ar decadere | 6aggiudicatario pr
9 Esito Verifica Anomaliaper attri buire | 6esito dell a ve

1 Termine Controlli _di Aggiudicazione per terminare la fase di aggiudicazione
condizionata a controlli e procedere con la comunicazione di richiesta stipula contratto.
Il comando viene attivato in seguito all'invio della comunicazione di esito definitivo
nel caso di aggiudicazione condizicmaPer maggiori dettagli consultare il manuale
Comunicazioni di Gara;

1 Crea Verbale per generare in automatico il verbale economico (nel caso di una
procedura di gara a lotti verra generato il verbale del lotto), che sara possibile
modificare/personalizzare ed eventualmente allegare alla seduta di gara, attraverso le
specifiche funzion@i. Il comando verra attivato a seguito del Calcolo Economico. Per
maggiori dettagli, consultare il manuale Sedute, verbali di gara e conversazione;

1 Ripristina Fase per ripristinare la fase di Valutazione Economica al momento
antecedente alla fase di calcolo economico;

1 Esporta Riepilogoper esportare le informazioni del Riepilogo Finale in formato xIsx;

1 ScaricaAllegati per effettuare il download della cartelampressa@ontenente tutti i
file allegati e relativi all dofferta econ
in sottocartelle, ciascuna delle quali dedicata al singolo Operatore Economico
partecipante alla gara. Tale comando é riservato al RUP deltadura di gara e al
presidente della commissione economica determina il download delle sole buste aperte.

E possibile procedere con I'apertura delle buste economiche attraverso due modalita:
1) Aprendo una per una tutte le buste economiche presenti nella tabella;

2) Cliccandosul comandd\pertura Busteposizionato nella toolbar in alto alla tabellmquesto caso
saranno aperte simultaneamente tutte le buste economiche.

Le colonne mostrate cambiano in base alla tipologia di gara, al criterio di aggiudicazione, alla presenza
di criteri oggettivi 0 soggettivi.
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In generale, per ciascuna busta economica agenssibile cliccare sall relativaicona per
visualizzare la relativ®fferta.

Dal dettaglio della singola offerta tecnica & anche possibile prendere visione della eventuale Rettifica
presentata dall 60E ai sensi d e | Visbadizza RettifitaO 1 c . 4

Nella sezioneBusta Economicaviene riportata una tabella con I'evidenza dell'offerta economica
inviata dall'operatore economico, a seconda del modello predisposto dalla Stazione Appaltante.

La Commissione pu0 eventualmente scaricare tutti gli allegati presenti nella busta economica
attraverso il comandS8carica Allegatipresente nella toolbar in alto alla tabella;

Esaminata ['offerta economica, cliccare sul coma@iiodi posizionato nella toolbar in alto nella
schermata per chiuderefferta e tornare alla schermata precedente.

6.1. Scheda Valutazione

Pervisualizzare il dettaglio della valutazione economica dell'offerta, cliccare sulla relativanigitaa
colonnaScheda Valutazione

Lista Offerte Lotto

Fornitore Art.36 comma 2 Scheda Valutazione Rank Sorteggio Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economico Stato Offerta Valore Offerta

& & anmessa Camnospa | [ 70.00 1500000

FIGURA 42- SCHEDA VALUTAZIONE

Verra mostrata una schermadlissola consultazione con la tabella di valutazione econarhieaiporta
i punteggi assegnati automaticamente dalla piattafo@iacare suChiudi per tornare alla schermata
precedente.

Per ogni criterio economico indicato, se in fase di emissione del bando, nei criteri di valutazione
economici e stata scelta comf®@rmula quella denominata Valutazione soggettiva, dovra essere
assegnatananualmentell relativo Coefficiente/Punteggio nell'apposito campo. In tal caso sul
documento di Valutazione Busta Economica Lotto risulteranno essere attivi i cdpadwrat Chiudi
Valutazione Economica
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Dall a Scheda di valutazione, cos?3 come dal det
visione di eventwuali rettifiche all éofferta pre
suVisualizza Rettifica

6.2. Rettifica Valore Economico

Perrettificare ilvalore inserito nell'offerta inviata dall'operatore economico, nel caso in cui dalla
documentazionallegata si evinca chiaramente un valore differente da quello offerto (selezionare
I'Offerta da rettificare e cliccare sul comaridettifica Valore Economicgosizionato nella toolbar
posta sopra alla tabella

Riepilogo Finale Lotto

FIGURA 43- RETTIFICA VALORE ECONOMICO

La rettifica del valore economico non modifica I'offerta originale e pud essere eseguita prima del
Calcolo EconomicoNella schermata che verra mostrata, sara presente la tabella relaiffertall’
originale inviata dall'operatore economico e la tabella dall@va offerta. Inserire, nell'apposito
campo, laMotivazione per cui si rettifica I'offerta economica.

Apportate le rettifiche, cliccare sul comanderifica Compilazioneposizionato nella toolbar posta
sopra alla tabell&Successivamenteliccare sucomandoConferma posizionato nella toolbar in alto
nella schermata.

Il valore rettificato verra aggiornato nella tabéMlaova Offerta.

6.3. Esito

Per assegnare ussito di Valutazione Economica selezionare dfferta poi cliccare sul comando
Esito posizionato nella toolbgosta sopra alla tabella e scegliere l'esito da attribuire \tedori
proposti e gia descritti nei paragrafi precedenti.
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P (in caso di pitt CUP utilizzare il scparatore ") Atio indizione Data Atto Indizione

ESTREMI DEL LOTTO

FIGURA 44-ESITO
In ogni caso, l'esito attribuito all'offerteerra evidenziato nella colonn@tato della tabella di
Valutazione Economica e la relativdotivazionen el | 6 omoni ma col onna.

La piattaformaconsiderali defaultammesse tutte le offerte economiche ritenute valide, a meno che
non ne venga esplicitamente modificato I'esito in questa
6.4. Lotto ammesso

Per ammettere un'offerta a cui precedentemente e stato attribuito un esito di verifica
economicaselezionare dfferta, poi cliccare sul comandgsito posizionato nella toolbar posta sopra
alla tabella e sceglieteotto Ammesso

Inserirela Motivazione di ammissione e cliccare sul comar@onfermaposizionato nella toolbar in
alto.

Léofferta v®tatovalutapost a nel | o

6.5. Sciolta Riserva

Perammettere/escludere un'offerta a cui nella fase di valutazione amministrativa & stato attribuito un
esito di Ammessa con riservaoccorreaccedere alla sezion®¥alutazione Amministrativa,
selezionare dfferta, cliccare sul comand&sito posizionato nella toolban alto nella schermata e
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scegliereAmmessa/Esclusdnserire laViotivazione per la quale si scioglie la riserva attribuita in fase
amministrativa e cliccare sul coman@onfermaposizionato nella toolbar in alto nella schermata.

L'eventuale esito attribuito alla riserva amministrativa, in fase di valutazione econeeniaa,
aggiornato anche neltabella riassuntiva della sezioWalutazione Amministrativa.

Riepilogo Finale Lotto
Apertura Buste  Tubells Riepilogo Puntegei  Comunicazioni Esite™  Reftifica Valore Economico  Caleolo Economico  Sorteggio Offerta Mighorativa  Termina OF Migliorativa  Decadenza
ermine Controlli di Aggiudicazione  Ripristina Fase  Crea Verb Scarica Allegati  Chindi
Esclusa
X In Verifica
ESTREMI DELLA GARA
Annulla Esito
Registro di Sistema Bando
Lotte Ammesso
PIOOIE11-23
Fas ma
Offerte Anomale Modalita di partecipazione Criteria Formul lazione Offerta Economica
Tels
CUP (in caso di pis CUP wilizzare il sepasatore ;") Ao indizione Data Atto Indizione
1234568
Oggetto
test campioni
ESTREMI DEL LOTTO

FIGURA 45- SCIOLTA CON RISERVA

6.6. Dettaglio motivazione dEsito

Pervisualizzare tutte le motivazioni relative agli esiti attribuiti al singolo operatore economico nel
corso della valutazione economica, cliccare sulla relativa icona.
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Motivazione im Verifica Lotto

FIGURA 46-DETTAGLIO MOTIVAZIONE

Una tabellaiepilogativa dara evidenza delle seguenti informazioBperazione effettuata,
nominativo dellOperatore che ha compiuto l'operazionRegistro Di Sistema Data Operazione
Motivazione attribuita eStato.

Lista Offerte Lotto

Fornitors A commal | SchedsValariome | Ramk  Sorteggio  PunteggioToale  Punteggio Tecmis | Punteggio Ecomomico | State Offern  Valors Offern  Stato Dettagho Motivazioni Motivazions

FIGURA 471 MOTIVAZIONE

6.7. Calcoloeconomico

Consultate tutte le buste economiche ed assegnati gli eventuali esiti, per ottenere la graduatoria di
aggiudicazione, cliccare sul coman@alcolo Economicoposizionato nella toolbgrosta sopra alla
tabella.
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Riepilogo Finale Lotto

Fascicolo di Sistema

FE000700

Offerts Anomale

€6 CUP (in caso di pits CUP utilizzare il separatore )

ESTREMI DEL LOTTO

Custerio Formulazions Offeria Economica

Data Ano Indizione

FIGURA 48- CALCOLO ECONOMICO

Perprocedere con iCalcolo Economicoé necessario che ogni offerta sia n&tato di Valutato o

Esclusa evidenziato dalla colonrtato della tabella.

In automatico, per ogni offertaene effettuato il calcolo d®unteggio Economicoche viene indicato

nell'omonima colonndn particolare:

1) se la gara prevede il criterio di aggiudicazione economicamente piu vantagg®sateidygio
Economicoviene sommato @&unteggio Tecnicodeterminando iPunteggio Totalesecondo cui
saradefinita la classifica provvisoria delle offerte ammess@enziatanella colonnaRank.
Contestualmente alla definizione della graduatoria provvisoria, per le Offerte Ramk

corrisponde alle posizioni 1 e Aene compilato anche Btato Offerta, che sarajispettivamente

Aggiudicatario proposte Il Classificato.

2) se la gara prevede il criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso, in presenza di piu criteri
economici, nel campBunteggio Totaleviene riportato il punteggio finale attribuito dal sistema
all 6offerta dopo aver

applicato

e

f or mul

Contestualmente alla definizione della graduatoria provvisoria, per le Offerte Ramk
corrisponde alle posizioni 1 eVAene compilato anche Btato Offerta, che saraiispettivamente

Aggiudicatario proposto eIl Classificato.
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3) se la gara prevede il criterio di aggiudicazione al prezzo piu basso, in presenza di un solo criterio
economico, la colonnBunteggio Totalenon verra mostrata.
Contestualmente alla definizione della graduatoria provvisoria, per le Offerte iRamk

corrisponde alle posizioni 1 e Aene compilato anche Btato Offerta, che sarajispettivamente
Aggiudicatario proposto e |l Classificato.

In generale, indipendentemente dalla riparametrazione, ove preWstatédggio Totaleviene sempre
espresse ed eventualmente arrotondata due decimali, ad eccezione del caso di una procedura di
gara al prezzo piu basso con piu criteri economici.

Riepiloge Finale Lotto

FIGURA 49- PUNTEGGIO TOTALE

A seguito del calcolo economico, inoltre verra attivato il coma@Gdea Verbaleche consente di
generare in automatico il verbale economico (nel caso di una procedura a lotti, verra generato il verbale
economico del singolo lotto), eventualmente da modificare/personalizzare e da allegare alla seduta di
gara.Per maggiori dettagli, canltare il manual&edute, verbali di gara e conversazione

In particolare, se in fase di indizione della procedura di gara € stata prevista la riparametrazione del
punteggio economicd, valore comprensivo della riparametrazione verra riportato nella
colonnaPunteggio Economicamentre il valore antecedente alla riparametrazione verra riportato nella
colonnaPunteggio Economico Non Riparametratpche verra mostrata in questo caso specifico
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Scheda Valutazione Rank Sortegglo Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economice State Offerta Note Valare €

FIGURA 50- PUNTEGGIO ECONOMICO

Per visualizzare la tabella riepilogativa dei valori offerti e dei punteggi economici assegnati a ciascun
partecipante, in relazione al criteiii@ ai criteri- della gara, cliccare sul comandabella Riepilogo
Punteggiposizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

TABELLA RIEPILOGO PUNTEGGI

~ FILTRIDIRICERCA
Legenda

La tabella siassume le informazion: relative ai criteri economici della gara, con i relativi pumteggi attribuiti & al valore offerto dall'Q E. per ciascun eriterio.

Esportaxls  Tabellain PDF  Chiudi

Fornitare Tect - PEO106 73 TEAMSYSTEM SPA _PEO0ISS 23

Valors Offerta " 8o o Valare Offerto Max Puntoggio attribaito | Punteggio Econamics

1500 2000 20,00 | Percenrusle

FIGURA 51- TABELLA RIEPILOGO PUNTEGGI

Verra mostrata la tabella riepilogativa e, per ciascuna offerta, le relative informazioni. In particolare, &
possibile cliccare sul comand@bella in PDF per generare il file pdf con le medesime informazioni
presenti in Tabella Riepilogo Punteggi, strutturate in verticale. Il PDF presentera infatti una tabella
riepilogativa di tutti i criteri economici previsti per ciascun Operatore Economico, con illaetal

valore offerto e del punteggio economico per il singolo criterio.

6.8. Art.36 comma 2

Al sensi d elIDILgs36f2023, 2 possibile per th SA definire quali documenti saranno
visibili reciprocamente per i primi cinque classificati

In corrispondenza di ciascuna offerta & disponibile la relativa Scheda ex art. 36 c.2.

La compskeranrveonmnedefinire per ciascuno dei pri mi
cartella che verr? condi vius,a ecsosne r ®u cfcaetstsai van cchc
successivi alla chiusura della procedura di agg
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1136 comma 2 Scheda Valutazione Rank Sortegglo Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economico

FIGURA 52- ART.36C.2

Per ciascun documento della busta amministrativa, tecnica o economica del singolo OE, sara possibile:

T Cliccare sulla freccia per selezionare i/l
guesto caso il documento sara visibili agli altri primi classificati totalmente in chiaro,
senza parti oscurate;

1 Cliccare suTrasferisci tutti per trasferire massivamente tutti i documenti cosi come
sono stat.i presentati dall 60E;

M Caricare manualmente, cliccandd simbolo adestra, la versione da condividere, con
l e parti opportunamente oscurate. Léoscur
predisposto dalla SA.

Elenco documenti

Allegato Originale Trasferisci Allegato reso disponibile

H
L L
EEEDnDn

FIGURA 53- ART.36C.2(2)

Terminate le operazioni, cliccare @onferma

Dopo la conferma, tramite il pulsante Scarica Allegati, sara possibile scaricare la cartella compressa
che contiene tutti [ document i del ]l 60OE da condi

Definiti e scaricati document i da condividere reciprocamen
degli stessi agli OE avverra con la comunicazidedicatavedi pad.5).
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6.9. Offerta migliorativa
Nel caso in cui il valore offertosulti equivalente pepiu offerte e siverifichi una condizione di Ex

aequo,

per richiedere undéofferta

Offerta Migliorativa posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.

mi gliorativa

Riepilogo Finale Lotto

Tabella Riepilogo Puntegg:

Comunicazioni Esito Rettifica Valore Economico  Calcolo Feonomice  Sorteggio Offerta Migliorativa  Termina Off Mighorativa ~ Decadenza

Ripristina Fase ~ Crea Verbale  Esporta Riepiloge  Scarica Allegati  Chindi

]

FIGURA 54- OFFERTA MIGLIORATIVA

In casodi garamulti-lotto il comando Offerta migliorativa si trovera tekchermata diettaglio del
singololottoC | i ¢ ¢ a r e appasitacoda persite il diettaglio del lotto interessato

Nella schermata che verra mostrata, il carRpchiesta Rispostaviene impostato sust mentre il
campofRispondere Entro ilo risulta precompilato, ma editabile per eventuali modifiche.
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Comunicazioni

FIGURA 55- RICHIESTA RISPOSTA

Nellatabella in fondo alla schermata, vengono riportati gli Operatori Economici che dovranno
presentare la propriafferta Migliorativa poiché partecipanti alla procedura di gara con il medesimo
Valore Offerto. Per personalizzare eventualment&akto della Comunicaziongcliccare sull'icona

Ruole Ragione Sociale Stato . Registro di Sistema di Riferimento Dettaglio Testo della Comunicazione
o

Antonio C In lavorazione PI001811-23 Si richiede offerta migliorativa per gli articoli riportati di seguito

Cararo s pa In lavorazione PI001811-23 Si richiede offerta migliorativa per gl articoli riportati di seguito

FIGURA 56- OPERATORI ECONOMICI COINVOLTI

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comagipungi Allegatoe, nella riga che verra predisposta,
indicarela Descrizionedel documento e caricare il file attraverso il coma::do

Successivamente cliccare sul comaBaévaposizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Per inoltrare la Comunicazione di Offerta Migliorativa, cliccare sul comando
Invio posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Comunicazioni

Stampa  Esportainxls  InfoMail  Chiudi

FIGURA 57 - SALVA E INVIO RICHIESTA

Per visualizzare IRispostainviata dall'operatore economico in merito alla Comunicazione di Offerta
Migliorativa, nella sezion®ocumentidella Procedura di Aggiudicazione, cliccare sull'ic+ anella
colonnaDettaglio.

‘

Registio di Sistema Titolo docusment

E000751-24 Comunicazione di Offerta Miglicrativa 10/05/202

FIGURA 58- SEZIONE DOCUMENTI - COMUNICAZIONE

Nella tabellan fondo alla schermata, ricevuta la risposta dell'operatore economico alla richiesta di
offerta migliorativaJo Stato della relativa comunicazione cambiera davlato" ad "Inviata
Rispostd'. Per visualizzare la risposta, cliccare sul come.ido

Nella schermata cheerra mostrata, cliccare sul comanguri Rispostaposizionato nella toolbar posta
sopra alla tabella.

Verra mostrata la schermdfdferta Migliorativa con l'evidenza del nuovo valore economico, a
seconda del modello di procedura di gara richiesto dalla Stazione Appaltante.

Stampa  Esportainxls  InfoMail  Chiudi

FIGURA 59- APRI RISPOSTA DEL FORNITORE

Per ottenere la graduatoria di aggiudicazione, aggiornata con il valore offerta indicato dall'operatore
economicaell'offerta migliorativa, cliccare sul coman@lermina Off. Migliorativa posizionato nella
toolbar posta sopra alla tabella.

Pag59 Manuale SA |Procedura di Aggiudicazione Vers3.5



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione

~EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

ione  Valutazione Amministrativa [RUETISRZINN Allegati  Note Cromologia  Documenti

Stato

Offerta Migliorativa

AperturaBuste  Esito Rettifica Valore Economico Sorteggio

CreaVerbale  Ripristina Fase  Esporta Riepiloga  Scarica Allegati

Offerta Mighiorativa  Termina OF Migliorativa  Tabella Ricpilogo Puntege

FIGURA 60- TERMINA OFFERTA MIGLIORATIVA

ATTENZIONE: In caso di gara muHbtto il comandoTermina Offerta migliorativasi trovera nella

schermata di del

lotto interessato.

dettaglio

singolo | otto.

Cl

Nella colonnaRank verra definita la nuovelassifica provvisoria delle offerte ed un messaggio di

informazione a video conferme@ b v venut a

6.10. Sorteggio

Nel caso in cui il valore offerto risulti equivalente per piu offerte eerifichi una condizione di Ex
aequo, e possibile sorteggiare tra le offerte equivalenti l'aggiudicatario della procedura di gara e

operazione.

determinare la classifica dei successivi operamwnomici.ll sorteggio dell'aggiudicatario puo essere

applicato manualmente o automaticamente.

inistrativa [RIETIURETRIN Allegati  Note  Cromologia  Documenti

Stato

Offerta Migliorativa

Esite T Sorteggio Offerta Migliorativa  Termina OFf Migliorativa  Tabella Ricpilogo Punteggi Termine C
RipristinaFase  Esporta Riepilogo  Scarica Allegati
Sorteggio Automatico Ex aequo
Economica | Valuazione Amministrativa | Fornitore ArL36 com| Mierta Note | ValoreOffera  Stato Demaglio Motivazioni | Motivazione
Serteggio Manuale Ex aequo
a ammessa AF Solzio . | [F “Negibdicatasio proposto 3760000 | Valutato Rettifica valore 2C0n0mico- - 135 «woereees
ammessa AS Aziend.. | [ Aggiudicatario propost 37.600,00 | Valutato Rettifica valore economico-— dd ~———.

FIGURA 61- SORTEGGIO EX AEQUO

Per applicare il sorteggio manualmerdiégcare sul comand&orteggioposizionataella toolbar

posta sopra alla tabekasuccessivamente Sorteggio Manuale Ex aequo
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Nella schermata che verra mostrata, inserire nel céopeggiodella tabella che riporta le Offerte
in exaequo la graduatoria degli operatori economici sorteggiati esternamente al sistema.
Successivamente cliccare sul comandinsio posizionatmella toolbar in alto nella schermata.

Sorteggio Offerte in Ex-aequo

FIGURA 62- SORTEGGIO MANUALE

Per applicare il sorteggio automaticticcare sul comand8orteggioposizionato nella toolbar posta
sopra alla tabella e successivament8atieggio Automatico Ex aequo

In entrambi i casi, I'esito del sorteggi@ne automaticamente evidenziato nella colo8pa. della
griglia. In particolare, i valori 1 e @orrisponderannorispettivamental primo sorteggiato
(Aggiudicatario propostped al secondo sorteggiatb Classificat9.

6.11. Verifica anomalia

Sein fase di indizione della procedura di garatato previsto iCalcolo Anomalia, a seconda delle
modalita di calcolo prevista (che dipende dalla tipologia di procedura defadalla scelta fatta in
fase di configurazioreé possibile procedere @hlcolo dell'anomalia con:

9 Esclusione _automatica:verranno automaticamente esclusi dalla valutazione della
procedura di gara gli operatori economici anomalicui offerta supera la soglia
individuata;
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1 Valutazione: verranno individuati gli operatori economimbn sospetta anomalita

cui offerta supera la soglia individuata, senza procedere pero alla loro esclusione dalla
valutazione della procedura di gara.

1 Manuale: gli utenti abilitati in commissione selezioneranno manualmente le offerte
risultate anomale in base a calcoli eseguiti egtadtaforma.

Quando loStato della Valutazione Economica\gerifica Anomalia, cliccare sul comandderifica
Anomalia per procedere con la valutazione.

FIGURA 63- VERIFICA ANOMALIA

Verra mostrata una schermata con una tabella in cui vengono riportate tutte le Offerte ricevute con
dettaglio in merito dei punteggi attribuiti ed evidenza del rela®itato Offerta.

Per maggiori approfondimenti, sirimand&dh nual e SA | Cal col o dell 6Ano

Perinserire unaMotivazione relativamente ad unsgerifica anomalia posizionarsi nell'omonimo
campo e digitare il testo.
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ESTREMIDEL LOTTO

Numero Lotto cG Deserizione

1 CL230821MN Fomitura reagenti

‘Base d'Asta Letio

120.000,00

Metodo di calcola

Somma Ribassi Media Ribassi Media Scarti

Soglia Anomalia

Rib Tt | sean
Regione Scise Volore Offerts Rinasso o || sane e — Graduateris | Sarteggio | Pest
% Aritmetico
Ali
ASUSSPA 9000000 30.000.00 2 Seleziona . . Aguiudica)
“ proposta
Bailla 93.000,00 27.00000 05 Seleziona v PR I Classifi

FIGURA 64 - DEFINIZIONE OFFERTE ANOMALE

Nel caso in culofferta dell'operatore economico individuato corAggiudicatario provvisorio
corrisponda all'offerta anomala, ®tato LottadellaVerifica Anomalia cambiera da/erifica

Anomaliaa Giustificazione Prezzédun messaggio di informazione a video confermera I'operazione.

Gl i esi ti attribuiti a seguito del | aStatoeomef i
mostrato dall 6i mmagine che segue.
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6.12. Esito Verifica Anomalia

Durante la fase dferifica Anomalia, quando I'offerta dell'operatore economico individuato come
Aggiudicatario propostaorrisponde all'offerta anomala e $tato del Riepilogo Finale si trova in
Giustificazione Prezzié necessario attribuire uBsito Verifica Anomalia, dopo che sono state
condotte le opportune verifiche in merito ai giustificativi prezzi, richiesti agli operatori economici
interessati.

Per attribuire ursito Verifica Anomalia, selezionare |'offerta/e per cui si sta conducendo la verifica
dell'anomalia eliccare sul comandgsito Verifica Anomalia posizionato nella toolbar posta sopra
alla tabella.

Verifica Anomalia  Sorteggio Offenta Migliorar rmaina Off. Migliorat Tabella Riepilogo Puntegei

ione  CreaVerbale  Ripristina Fase  Fsporta Riepilogo  Scarica Allegati

Economica Valutazione Amministrativa Fornitore Art36 comma 2 Rank Sorteggio Stato Offerta Note Valore Offerta % Stato Detraglio Motivazioni Motivazione

ammessa ASUSSPA | [

ammessa Barilla =

FIGURA 65- ESITO VERIFICA ANOMALIA

Inserire laMotivazione nell'apposito campe selezionare uisito Verifica Anomalia.
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Esito Verifica Anomalia

FIGURA 66- ESITO VERIFICA ANOMALIA (2)

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comaugipungi Allegatoe, nella riga che verra predisposta,
indicare laDescrizionedel documento

La classifica della graduatoria di aggiudicazione proposta, indicata nella cétankadellatabella
del Riepilogo Finale verra riordinata sulla base degli esiti della verifica anomalia, riportati nella
colonnasStato.

Nel caso in cui all’Aggiudicatario proposto verdgfinito Anomalo,l sistema individua come nuovo
Aggiudicatario propostd'Operatore Economico il custato Offertarisultava precedentemente
Classificato Se pero anche quest'ultimo si trovasse in $tado di Sospetta Anomaljalovra essere
attribuito unEsito Verifica Anomalia anche al nuov@\ggiudicatario propostdin precedenzal
Classificat, e cosi via.

6.13. Multi-aggiudicazione

Se la gara prevede la generazion€dnvenzione Completad inoltre com&ipo Aggiudicazione
stato impostatdMulti Fornitore, al fine di assegnare la convenzione a ciascun aggiudicatario, sara
disponibile dal Riepilogo Finale il coman@raduatoria Aggiudicazione
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Tabella Riepilogo Puntegzi  Decadenza

Econemica Valutazieme Amminisirativa Fornitare Art.36 comma 2 Scheda Valutazione Rank Sorteggia Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economico State Offerta
A7 =4 =
= =

FIGURA 67- GRADUATORIA AGGIUDICAZIONE

Nel documentatrutturato aperteerranno riportate alcune informazioni relative alla garaldotto.
LAéut entien dd ocvarr’e n e | | IdporopAgguditcato in cCanvemaione ovwvéro
| 6i mporto massimo spendibile della convenzione.

Inoltre, nella tabella in basso, dovengono riportate le ragioni sociali degli Operatori Economici
aggiudicatari ed il relativd/alore Offerta, si deveindicare la% Assegnataa ciascun operatore

economico indicandone il valore nelle corrispondenti celle (privo del simbolo %).
=4 =
am = ® | | | ess| 350 3000 Ieeeops
vvvvv =4 4

FIGURA 68- ASSEGNAZIONE QUOTE

La piattaforma consente di gestire quésteonfigurazioniper gli Accordi Quadro

1 Opzione aj)i le quote sono suddivise tra gli aggiudicatari in modo che la somma di
tutte le quote sia pari a 100% (vedi immagine sopra);

1 Opzione b)i viene assegnato il 100% a tutti gli aggiudicatari, per cui gli ordinativi
possono essere fatti a qualunque aggiudi
massimo spendibile

1 Opzione c) vengono assegnate quote agli aggiudicatari la cui somma puo superare |l
100%. In questo caso la piattaforma effettuera in sede di Ordinativi di Fornitura un
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doppio controllo: che per il fornitore selezionato non sia stata superata la relativa quota,
e che ci sia ancora residuo disponibile per la convenzione.

Per procedere con | 0daggiCondermaazi one, <cliccare su

6.14. Ripristina Fase

Per ripristinare la fase di valutazione economica al momento antecedente alla fase di calcolo
economico, cliccare sul comanBdpristina Faseposizionato nella toolbar.

Tabells Riepilogo Punteggi  Decadenra

FIGURA 69- RIPRISTINA FASE

E possibileapplicare il ripristino delldase di valutazione economica:
1 successivamente @lalcolo Economicq
1 successivamente &kito Verifica Anomalia;

1 prima e dopo la fase di valutazione della Conformita delle Offerte (nel caso di una
procedura per la quale € richiesta la conformita);

1 anche dopo aver inviato la comunicazione di aggiudicazione definitiva.

Da questo momento in poi sara possibile apportare eventuali rettifiche ai prezzi e procedere
nuovamente all desecuzione del calcolo economico

6.15. Decadenza

Per applicare, S e n eAp@giwlisatarnoi poopostd cléiccard sut eothandoz a d e
Decadenza
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Verifica Anomalia  Sorteggio . : Tabella Riepilogo Punteggi m
iprise sporta 20 arica Allegati

FIGURA 70- DECADENZA
La decadenza puo essere applicata nella fase in ci8tdto/ Stato Lottoe Aggiudicazione
Proposta/Definitiva

Nella schermata che verra mostrata, inserirdtdivazione d i decadenza nell dapp
selezionare | 6effetto della stessa:

1 Interrompi la procedura: | 6 aggi udi catario decade e c
procedura viene interrotta senza essere aggiudicata;

9 Tutti i lotti agqgiudicati : I'aggiudicatario decade dalto specifico e da tutti gli altri
lotti della procedura di cui € risultato aggiudicatario.

Per aggiungere un allegato, cliccare sul comagipungi Allegatoe, nella riga che verra predisposta,
indicare laDescrizionedel documento e caricare il file
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Lista Allegati

Elimina Descrizione Allegato

FIGURA 71- DECADENZA (2)

Successivamente cliccare sul coma@@mfermaposizionato nella toolbar in alto nella schermata.

6.16. Monitoraggio Schede PCP trasmesse

Nel Riepil ogo Finale = possi biStheda PGRragsmedsaeedi acce
qguale sia il relativéstato Scheda PCP

La visualizzazione cambia a seconda che la procedura sia suddivisa in lotti oppure a lottp singolo
come evidenziato nelle schermate che seguono.
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invitati e di quelli che non hanne
presentato offerta.

Apertura Buste

Esito +
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Allegaﬁ Note Cronologia CronologiaPCP  Documenti

Stato Scheda PCP &

Scheda confermata

Rettifica Valore Economico Calcolo Economico

Sorteggio ~

Offerta Migliorativa

Termina Off. Migliorativa

Tabella Riepilogo Punteggi Decadenza

Termine Controlli di Aggiudicazione  Crea Verbale Ripristina Fase Esporta Riepilogo Scarica Allegati Completamento Info AQ
Fornitore Art.36comma2 | Rank | Sorteggio | Stato Offerta Note | Valore Offerta | Stato Dettaglio Motivazioni | Motivazione | Importo Totale Lotto
o ammessa = 1 Aggiudicatario definitive 4500000 | Valutato Q 45.000,00
o] ammessa = 2 Il Classificato 50.000,00 | Valutato Q 50.000,00
FIGURA 72- MONITORAGGIO SCHEDE - LOTTO SINGOLO
Testata Commissioni Sedutedigara C Tecnica Allegati Note Cronologia CronologiaPCP  Documenti
Numero Righe: 5
Pagina: v dil oo Righe per pagina 50 v
Lista Lotti
Esporta Riepilogo  Scarica Allegati
Azioni | Lotto | CIG Stato Pervenute | Stato Scheda PCP Scheda PCP
oQ 1 | I0DED380BF | Aggiudicazione Definitiva Lotto 1 2| Pubblicato A1_29 - Avviso aggiudicazione direttiva generale, regime ordinario
oQ 2 | 100ED39A92 | Aggiudicazione Definitiva Lotto 2 2| Pubblicato A1_29 - Avviso aggiudicazione direttiva generale, regime ordinario
oQ 3 | 100ED3AB6S | Aggiudicazione Definitiva Lotto 3 2| schedanoncresta | A1_29-Avviso aggiudicazione direttiva generale, regime ordinario
oQ 4 | 100ED3BC38 | Aggiudicazione Definitiva Lotto 4 2| Schedaconfermata | $2-Perla procedura a fase unica: & lelenco dei soggetti che hanno presentato offerta. Per le procedure a due fasi: & lelence
oQ 5 | I00ED3CDOB | Da Valutare Economicamente Lotto 5 2| schedaconfermata | $2-Per la procedura a fase unica: & felenco dei soggetti che hanno presentato offerta.Per le procedure a due fasi: & lelence
4 [ ]

Per

ma

ggi or

Aggiudicazione.

Pag.70
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7. ALLEGATI

Nella sezioneAllegati, & possibileprendere visione deventuali allegatielativi allaprocedura

schermata della procedura di aggiudicazione.

inseriteattraverso il comandblote e Allegatiposizionato nella toolbar posta in alto nella schermata
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. .m=\,, P —

FIGURA 74- ALLEGATI

8.NOTE

Nella sezioe Notee possibilgorendere visione diventuali note descrittive relative afjeoceduraed

della procedura di aggiudicazione.

ni zi

al

mente tale sezione

roi

sul

ter”

FIGURA 75- NOTE

9. CRONOLOGIA

Nella sezioneCronologia di unaPdA, e possibile verificare lo storico delle operazioni eseguite in

vuot a,

ordine cronologico. In particolare, € possibile visualiztatéologia diAzione effettuataja Datain

cui & statacompiuta, Utente che I'ha eseguita ed eventudbte in merito.
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Prima di compiere qualsiasi azione in merito Bltacedura di Aggiudicazione la sezione risultera
vuota, come mostrato dall'immagine che segue.

Testata Commissioni  Sedute di gara  C Valutazione iva  Riepilogo Finale Allegati  Note Dncumenn

Esporta Cronologia

Data Utenti Azione Note

29/03/2023 11:47:03 E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla gistro n°: PI001071-23

29/03/2023 11:47:37 | E_CARLA LAVORGNA -LavorgnaCarla | Prima Seduta Apertura Amministrativa Inizio Valutazicne Amministrativa

28/032023 11:47:54 | E_CARLA LAVORGNA-Lavorgna Carla | Termine Valutazione Amministrativa

29/03/2023 11:48:28 | E_CARLA LAVORGNA-LavorgnaCarla | Apertura Offerte Economiche

28/0312023 11:48:41 E_CARLA_LAVORGNA - Lavorgna Carla

FIGURA 76- CRONOLOGIA

E possibile esportare le informazioni visualizzate in xIsx cliccando il comBsporta Cronologia
posizionato al di sopra della tabella.

10. CRONOLOGIA PCP

La sezione Cronologia PCP consente agli utenti abilitati ad accedere alla PdA di verificare la corretta
trasmissione delle schede PCP collegate a questa fase.

In particolare, & possibile monitorare la trasmissione delle schidiwe ai partecipanti (S1, S2, S2R)
e di aggiudicazionmon aggiudicazione legate alla procedura o ai diversi lotti della stessa.

Dopo aver trasmesso | 6avvi so @anologigROPe rificaez i on e,
che |l a relativa scheda si a ERhoatbssnzzerr@iat a , confer
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Testata Commissioni Sedutedigara Conversazione Valutazione Amministrativa Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia
Pag.1/6 m AaEEEA, .,
Cronologia PCP
Operazione Richiesta Stato Richiesta Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio Di Errore Download Request Download Response | Scheda

esito-operazione Elaborato 20/08/202409.27.24 | 29/08/2024 09:27:24 X X A129
conferma-scheda Elaborato 29/08/202409:27.01 | 29/08/2024 09:27.01 X X a129
crea-scheda Elaborato 29/08/202409:27.00 | 29/08/2024 09:27:00 L L A129
genera-xmi-can Elaborato 29/08/202409:26:58 | 29/08/2024 09:26:58 X A129

FIGURA 77- CRONOLOGIA PCP

Per maggi ori dettagli si ri manda al manual e ded

11. DOCUMENTI

Nella sezione & possibile visualizzare tutti i documenti creati (anche solo salvati ed in fase di
lavorazionedurante lo svolgimento della procedura di aggiudicazione (es. Comunicazioni, Verbali di
gara, Dati di Seduta, ecc).

Prima della generazione di qualsiasi tipologia di documento relativpralt@dura di aggiudicazione,
la seziondDocumentirisultera vuota

EO possi biDbocamentinstatanvagoraeioneselezionandoli e cliccando &limina.

c Valt iva Riepilogo Finale Allegati Note Cronologia [RUNa T
Elimina Sel
Apri | Documento Regisiro di Sistema Tirolo decumento Data Dau invio Stato
Comunicazioni Sorteggio delle offerte in exequo 200032023 11:49:19 Tnviato

FIGURA 78- DOCUMENTI

12.  NOTE E ALLEGATI

I presente capitol o mos tNotedAlegai nelt bnconirne sezioni p er
del documento relativo alla procedura di aggiudicazione, attraverso lo specifico cohatede
Allegati presente nella toolbar predisposta in alto nella schermata. 1| comando consente inoltre di

Pag.73 Manuale SA |Procedura di Aggiudicazione Vers3.5



Manuale SA | Procedura di Aggiudicazione =
S EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMIMISTRAZIONE ®

modificare le informazionfitolo documenté ne |l | 6ar ea di i nte®atdrninradione de
aggiudicazioneDel e Descrizione breveresenti nella seziorieestata

Per procedere con |l a modifica o | dinserimento d
cliccare sul comandNote e Allegati.

9 Salva per salvare il documento e continuarne la predisposizione in un secondo
momento

91 Prendi In Carico per prendere in carico il documento ed inibirne la lavorazione agli
utenti abilitati;

1 Rilasciaper rilasciare il documento e consentirne la lavorazione agli utenti abilitati;
9 Chiudi per tornare alla schermata precedente

Per procedere con la lavorazione del documento, cliccare sul comesmtti In Carico posizionato
nella toolbar in alto nella schermata

FIGURA 79- NOTE E ALLEGATI
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Preso in carico il documento, verranno automaticamente attivati i co®alvdie Rilascia

Inoltre, verranno resi editabili i camfiitolo documento e Descrizione breveper consentire la
modifica/personalizzazione del testo predisposto di default ed i daetpimina di aggiudicazione
eDelper | 6eventuale inserimento delle relative in

I n particol are, per | NoieeaAlegatiinelie qortispondketilsdzieni dellaf or ma
procedura di aggiudicazione, in fondo alla schermata, verra rispettivamente reso editabile il campo
Note ed attivato il comandéggiungi Allegata

Perinserirel®ote, i nserire il testo nell dapposito campo

Per inserire un allegato, cliccare sul comaAggiungi Allegatoe, nella riga che verra predisposta,
inserire la relativdescrizionee cliccare sul comando per caricare il relativo file.

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul confaaldaposizionato nella toolbar posta in
alto nella schermata.

In caso di modifiche/inserimento delle informaziditiolo documentpDetermina di aggiudicazione

Del e Descrizione brevequeste verranno aggiornate nel documento relativo alla procedura di
aggiudicazione nelle apposite aree mentre eveniatk e/o Allegati inseriti, verranno aggiornati
nelle rispettive sezioni del documento.

13. AGGIUDICAZIONE CON INVERSIONE DELLE
BUSTE

EO possibil e acanfaipgurnar eomnd nyersione dell 6or di
opzione deve essere selezionata gia in fase di creazione della gara, nella sezione Testata e piu
precisamente all éinterno dell darea Parametro.

Selezionare dunquéi per il parametrdnversione esame bustga in fase di creazione gara
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PARAMETRI
*Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito *Richiesta Firma *Genera Convenzione completa
E v
*Visualizza Notifiche Inversione csame buste
no v o v |
ig'" ¢ *Accordo di Servizio *Destinatari Notifica
R g no v Chi ha inviato Quesito / Risposta

FIGURA 807 AGGIUDICAZIONE CON INVERSIONE DELLE BUSTE

Una volta scaduti i termini di presentazione delle offerte e nominata la commissione, gli utenti abilitati
accederanno regolarmente alla PdA e dovranno
amministrative.

Infatti T solo nel caso incuisisiasceltabl nver si o ndopoawradate il contasdod Apri

- . . R .
-
bust e, sar p 0s Ainrbessh ex ard $38 eogmaa8r e | desi t o
Testata Commissioni Sedute di gara  Conversazione [ iea  Riepilogo Finale Allegati  Note Cronologia Documenti
Apertura Buste @ i Off: Itipls Est me Ausiliar C ‘Verbals St Allegati
Busta D¢ clusione Lottt Warnin, Awvali... Stato Firma Aggiudicatario Fornitore Posizienamento offerta State
Ammessa
= In Verifica R COMPUT ® Ammissic
Esclusa
=] N Amonio C " Ammissic
Annulla Esito
Rial
Ami buste

FIGURA 81- AMMESSA EX ART. 133COMMA 8

Dopo | 6as s Agmessa ex@am 433 dommaa8ute le offerte,e dopo aver cliccato su

pr

Termina Valutazione Amministratival a pi att af orma consentir”™ | 6ape

previste) o economiche secondo le procedure standard gia descritte nei paragrafi precedenti

Lo stato diAmmessa ex art. 133 cs@ra riportato sia nella tabella di Valutazione Tecnica che nel
Riepilogo Finale.
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Testata Commissioni Sedutedigara C Valut Valut: Tecnica [QIUSTPUSI N Allegati  Note Cronologia  Document ti

Stato

Da Valutare

AperraBuste Esito  Remifica Valore Economico  Calcolo Economico  Sorteggio ™ Offerta Migliorativa  Termina Off. Migliorativa  Tabella Ricpilogo Punteggi  Decadenza
Termine Controlli di Aggiudicazione ~ Crea Verbale  Ripristina Fase  Esporta Riepilogo  Searica Allegati

Economica Valutazione Amministrativa Fornitore Art.36 comma 2 Scheda Valutazione Rank Sorteggio Punteggio Totale Punteggio Tecnico Punteggio Economico Stato Offerta
O =] Ammissione mversione buste COMPUTE £ =4 o 0.00

=] Ammissione inversione buste Antonia C & =4 [ 0,00

FIGURA 82- STATO VERIFICA AMMINISTRATIVA

Giunti tuttavia al Riepilogo Finale, doghe la procedura (o il lotto per le gare multilotto) ha raggiunto
lo stato di Proposta Aggiudicazione, sara necessario ritornare in Valutazione Amministrativa e valutare
al meno |l a busta amministrativa dell aggiudicat a

La tabella relativa alle buste amministrative r
degli aggiudicatari proposti nel casogdira a lotti.

Testata Commissioni  Sedute digara  Conversazione Riepilogo Finale  Allegati Note Cronologia Documenti
Apertwra Buste  Esito ¥ Verifica Requisiti Amministrativi  Termina Valutazione Amministrativa  Partecipanti  Verifica Offerte Multiple  Estrazione Ausiliarie ~ Crea Verbale 2
Searica Allegati
Busta Docu... Busta Economica Riga Verifica C...  Esclusione Lotti Warning Avvalk... Stato Firma Aggindicatario Fornitore Posizionament
o 3 ] 1 v AsUSSPA | W
a a 2 ; o} b4 Camaospa | ®
a =] 3 B o Barifla 1
2 =] 1 @ COMPUT... | ®
3 a 5 . @ Coop Nt ®
o a =] 6 . o} Costruzion ®
fe) 3 =1 7 vl Fedenico L =
o a =] 8 - v FIAT "
] 3 9 . @ GG.LAV. &

FIGURA 83- VERIFICA AMMINISTRATIVA DOPO AGGIUDICAZIONE PROPOSTA
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In caso desclusione in tale fasiell'operatore economico individuato codggiudicatario proposto
il sistema esegue in automaticoRipristina fasedella fase economica.

In particolare, ripristinata automaticamente la fase economica:

a)

b)

nel caso di una procedura di gara fAal prezzo
il calcolo economico, riordinando la graduatoria di aggiudicazione proposta ed individuando

in automatico il nuovoAggiudicatario proposto s enza considerare | 6o0fj
escluso in fase di valutazione amministrativa,

nel caso di una procedura di gar aonéAsegueim o mi c a
automatico il calcolo economico, che dovr™ |

modalita precedentemente descritte, al fine di riordinare la graduatoria di aggiudicazione
proposta ed individuare in automatico il nuof&ggiudicatario propostpsenza considerare

| 6operatore economico escluso in fase di val
economico, € sempre possibile eseguire un ripastella fase tecnica al fine di modificare i
punteggi tecnici e/o gli esiti assegnati.

Il documento di ripristino della fase economica sara disponibile nella seBionementi del
documento relativo alla Procedura di Aggiudicazione.
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Ripristino Fase Economica

Conferma Chiudi

Compilatore

Lavorgna Carla

‘Numero Lotto

2

“Motivazione

* 1 campi obbligatori sono indicati in grassetto

Registro di Sistema Data

Descrizione Lotto

test

FIGURA 84- RIPRISTINO FASE ECONOMICA
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14. AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Individuato l'aggiudicatario proposto, nella fase in citatodel Riepilogo Finaleé Aggiudicazione
Proposta Per comunicare I'aggiudicaziomdficace,a seguito dei controlli sul possesso dei requlisiti
cliccare sumenuComunicazion e successivamente 8igg. Def. Partecipanti OEPV/CF

Procedura di Aggiudicazione

Lista Offerte Esiti/Pubblicazioni Gestione PCP Chiudi

Registro di Sistema Data Invio

Valutazione Prossima Seduta

Proacolle Ag. Def. Partecipanti OEPV / CF

Agg. Def. Tnvitati OEPV

Registro di Sistema Bando

PE003806-23

Importo Appalto € Elenco comunic; mi

Asta Genera Convenzione completa Accordo di Servizio

100 000 00 oo ooy 2o

FIGURA 85- COMUNICAZIONE AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Compilare dunque la comunicazione con i campi richiesti.
In particolare, € obbligatorio:

T definire se |1 06aggi udi ca zompatamento di cl@nod i zi on
controlli sul possesso dei requisiti. In caso di aggiudicazione condizionata, per avviare
la gestione del contratto tramite EmPULIA & necessario dichiarare terminati i controlli;

1 Allegare laDetermina di aggiudicazione

1 Allegare la documentazione ex art.36 comma 1 del D.Lgs. 36/2023 relatia 6 o f f er t &
del | 6 ag g edallaidocanietazione che ha portato alla sua definizione;

1T Definire se | daggiudicazione  condizionse
completare;

1 Definire i destinatari (di default tutti gli OE, mandanti e mandatarie, ammessi in
graduatoria).
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Registro di Sistema Bando CIGN. di Gara Autorita ‘CUP (in caso di pia CUP wtilizzare il separatore

iCu8888878

Dats Seduts Canale Notifics Aggiudicazione Condizionata Stipula del contratto

- £ u 00 Mail ~ Seleziona v

Testo della Comunicazione

Bloc style v B I Y = iEB8

FIGURA 86- COMUNICAZIONE DI AGGIUDICAZIONE DEFINITIVA

Inviata la comunicazione di aggiudicazione definitiva/condizionata, nella fase in
lo Statodel Riepilogo Finaleé Aggiudicazione Definitiva/Aggiudicazione Definitiva
Condizionata, sara resa disponibile la comunicazioRé&hiesta stipula contrattpper gestire
eventuali comunicazioni e richieste documentaliquatrattuali

Inviata la comunicazione di esito definitivAdg. Definitiva Partecipanti OEPV/CF/PPB), divenuta
efficace | " aggiudicazione definitiva, sar’”
della procedura di gara o del/i lotto/i.

cui

poOSSs

Nel caso di una procedura di gara multilptbee un operatore economico risulti essere aggiudicatario

per piu lotti e si desideri stipulare per questi ultimi dei contratti distintpreferibile creare

comunicazioni di aggiudicazione distinte. Pertanto, dovra essere creata una comunicazione di
aggiudicazione definitiva per ogni |l otto per il

Perverificare lo stato di avanzamento dellenail, utilizzare la funzionénfo Malil.

Se @ stata def i ni Agniudicdaziang §ondiziohataih RUP par eoncludera da

procedura in maniera corretta dovr™ dichiarare

Per farlo dovra accedere Rliepilogo finale (in caso di gara muHbtto accedendo al lotto di
riferimento) ecliccare surermina Controlli di Aggiudicazione
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rativa [ESEMORIM Allegati  Note  Cromologia  Documenti

E: Reif 7! ales Decads nine C Il dhi A CreaVerbale  Ripristina Fase  Esporta Riepiloge  Lista Offerte
Economica Valutazions Amministrativa Fornitore Art36 comm: Rank  Sortegg Stato Off Valore Offerta s Dettaglio Motivazioni  Motivaz
ammes AS_Azien: =4 1 Aggmdicatario proposts. 15.000, Valntat

FIGURA 87- TERMINA CONTROLLI DI AGGIUDICAZIONE

15. COMUNICAZIONE EX ART. 36 C.2

Se é stata preventivamente compilata la scheda Art. 36 ¢.2 per almeno i primi cinque OE in graduatoria
(vedipar68 , dopo | 6invio della comunicazione di agg
Comunicazione ex art. 362c.Per farlo, entrare nel Riepilogo finale del lotto e, mahuin toolbar
Comunicazionj selezionaréurt. 36 c.2

Riepilogo Finale Lotto
v Art.36 comma 2 &

FIGURA 88- INVIO EX ART.36C.2

Come per le altre comunicazioni definire i campi richiesti e, in particolare, gli allegati da condividere,
associati a ciascun OE.
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Lista Allegati

FIGURA 89-INVIO EX ART.36C.2(2)

| destinatari sono di default i primi cinque classificati e non & possibile modificarli.

16. ACCORDO DI SERVIZIO 1T CHIUSURA
PROCEDURA

Il presente capitolo mostra le indicazioni relative alla chiusura della procedura consentita nel caso di
Accordo di Servizio.

Attraverso tale accordweieneaffidato a |Eht@& erogatore il compito éispletare, previa accurata
istruttoria, una procedura di gara nel suo complesso fino alla scelta del contraente e ad esclusione della
gestione del contrattiy carico all'Ente richiedente (Ente fruitore)6i st i tut o =~ assi mi/l
su delega.

Nel casadi una procedura di gaapertg negoziata con invite di unappalto specificpse in fase di

indizione del bando/invito il camp&ccordo di Servizioe stato impostato ssi una volta individuato
l'aggiudicatario definitivo della procedura di gara o, nel caso di una procedura multilotto

| 6aggiudicatario di ciascun |l otto, verr’ mostr
procedura di aggiudicazione, anche il coma@ousura Procedura che consente di chiudere la
procedura, senza che da quest'ultireaga generata una convenzione o stipulato il/i contrattol/i.

Per procedere con la chiuspledRUP dovra cliccare sul comandghiusura Procedura

Inserirela Motivazione nell'apposito campo e Rata Chiusura che non dovra essere superiore alla
data corrente
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Cliccare infine sul comand@onferma

Lo Stato della procedura di aggiudicazione cambideaAggiudicazione Definitiva a Chiusoed il
documento di chiusura della procedura sara disponibile nella s&imouenenti.

17. TRASFERISCI PDA

Nell e ipotesi i n cui | 6aggiudicazione non sia d
del ega qualora | a delega riguardi anche | 6aggi U
della Procedura di Aggiudicazione, cliccando suhaadoTrasferisci PDAposto nella toolbar in alto

nella schermata.

Per trasferire una PDA e necessario che tutti i lotti siano almeno in stato di proposta aggiudicazione,
dal momento la successiva presa in carico del nuovo RUP riguérperaegole tecniche indicate da
ANAC i tutti i lotti della procedura.

Trasferisci PDA

Sala  Conferma  Stampa  Chiudi

FIGURA 901 TRASFERISCI PDA

Si aprira una pagina di dettaglio che presenta le informazioni relative al Compilatore e allo Stato del
Documento (in questo caso, In lavorazione). | campi Registro di Sistema e Data sono legati al
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documento di trasferimento PDA e verranno perta
Registro di Si stema di Ri ferimento e | 60ggetto

Nel |l 6area successi Vva, EntePeopamentedEpt@Appakiantedilrelativa i f er i 1
RUP Proponenteprecedentee RUP Appaltanteprecedente Cliccare sul menu a tendina per
selezionare il nominativo dei nuokinte Esecuzionee R.U.P. Esecuzione

Indicare, negli appositi campi, lote con le motivazioni del trasferimento ed allegare eventuale
documentazione.

Compilate correttamente tutte le informazioni richieste, cliccare sul con@odermapresente nella
toolbar per procedere con la pubblicazione del documento di Sostituzione R.U.P.

Lo stato del documento cambieralddavorazionea Confermatced un messaggio di informazione a
video confermer”™ | 0operazione.

L'area dilntestazionepresenta una serie di informazioni che consentono di individu@merpilatore
del documentopssia l'utente che ha creato la procedura di aggiudicazione ed il refttm
L'informazioneTitolo documentoviene compilatautomaticamente con un testo di default (in cui
viene riportato il Registro di Sistema della Procedura di Gara di riferimento)

Nella sezion& estataviene riportatde informazioni relative alla gara, non editabili.
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Procedura di Aggiudicazione

Wotes Allgatl  Seduta -  Comunicaziond ~  TrasferleciPDA  Esit/Pubblicazionl  GestionePCP ~  Visuallzza -~ Chiudl

Complmnne Thoko socumenss. FRegistro @ Sisterna. Data imeia
DN par PEDO04G0:24
w0
Vautazene
[— [Rar— s o v
Fegiszn & Sitemsa Banda Fasckolo @ Stama Scheda PP
PO FE007S4
Impono Appato € Importa & Base dAs (Geners Convenzione compieta. Acoordo & Servizn
000 0000, "
T T — Comtaria CriaFormuiazions Ofarts Ecanamiza Wodat 8 parwcpazions
S P e e
ofterte Anamaie
parametmone del Asteggia Tenica Cone 8 rparamaratore
o CUP i a0 il CP tlizzoe i st ) A tone Oata A ncizione
Fichest Campenatra
Oppero

Vahtazions Ammiitiatia  Rieplop Fesle  legati Nots  Cundoga  Crnologa PP Document

FIGURA 91- PROCEDURA DI AGGIUDICAZIONE

18. ESITI E PUBBLICAZIONI

Tramite la funzionalitaEsiti/Pubblicazioni € consentitala pubblicazione deplesiti o di altri
documentidi una procedura di gareella sezione pubblica

Procedura di Aggiudicazione

Note e Allegati  Seduta Comunicazioni Lista Offerte  TrasferisciPDA  Esiti/Pubblicazioni  Gestione PCP Visualizza Chiudi

® Campo non editabile

TESTATA ~

FIGURA 921 ESITI/PUBBLICAZIONI

Dopo aver cliccato su Esiti/Pubblicazioni si pud consultare la lista di pubblicazioni effettuate oppure
inserirne unoal t rMupvoesltoiPuabbleazione s ul comando
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Lista Esiti/Pubblicazioni

Nuovo Esito/Pubblicazione Stampa Chiudi

FIGURA 931 Nuovo ESITO/PUBBLICAZION E

Nella nuova schermata sara possibile selezionare il tipo di documento che si sta pubtshcqnelt
disponibili (Verbali, Collegi CCT, Convenzioni, CV Commissiofigri Opportunita, Atto di
Ammissione, Esito, Provvedimento di indizione, Altro

Esito/Pubblicazione

Salva Pubblica Chiudi
I campi con asterisco * sono obbligatori
® Campo non editabile

Compilatore & Fascicolo di Sistema ® Registro di Sistema & Data invio ®

FE001021

Stato ®

In lavorazione

Oggetto @

P7_2 per Test SCHEDA ID 02

“Tipo Documento

Seleziona ~

*Descrizione

Codice SCP Importo di Aggiudicazione url scP *Data pubblicazione

11/02/2026

Documento Allegato

FIGURA 941 TIPOLOGIA DOCUMENTO DA PUBBLICARE

Compilando i dati obbligatori, sara possibile pubblicare il documento attraverso il cofalblolica
posto nella toolbar in altd. | documento pubblicato sar ™ visibi
del | 6area pubblica del portale EmPulia, nel det

19. GESTIONE CHIUSURA GARA

Il presente paragrafo descrigda riferimentaagli stati conclusivi di una procedura sulla piattaforma
Empuliamanon c or r el a $vadta inintdropenabilttaiconiANAC.
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Le regole dichiusura varino a seconda se la gara e deserta, ad una fase, a due fasi o € un accordo di
servizio.

In generale, conclusa la procedura di aggiudicazione relativa ad una procedura di gara, € possibile
procedere con |l a chiusura di questoéultima sol o

Nel caso in cui, invece, la procedura di aggiudicazione sia stata conclusa ma, individuato

| 6aggi udi c aitoael lotm- nohesih dtato stgp@atoaessun contratto, la chiusura della gara
avviene trascorso un congruo lasso ditempo (180 gjornilal | 6ul ti ma operazi one
procedura (di norma le comunicazioni di aggiudicazione definitiva ad eccezione della fase di avviso

nel caso di procedura ristrette e negoziate con avviso).

Nel dettaglio, una gara viene chiusa se vengono rispettate le seguenti condizioni:

a) il relativo bando/invito/avviso €& stato pubblicato e non revocato e, quindi, St del
relativo documento e diverso da2hiuso, In lavorazione, In approvazione, Rifiutato e
Revocatq

b) & stata superata la data di aperturanel caso in cui questa non sia stata previtaadata di
scadenza per la presentazione delle Offerte/Domande/Manifestazioni di Interesse.

I'n tuttdi gl i al tri casi, viene valutata | 6esi st
casi.

In generale, per le procedure di gara che presenta8tatoChiusonel | 6 ambi t o del | a ¢
aggiudicazione, ~ consentita |l a creazione e |6

Comunicazioni.

19.1. Gara ad una fase

Nel caso di una procedura di gara ad una fase, ovvero nel caso di una gara aperta o negoziata senza
awviso, affinché la gara venga chiusa, € necessario che:

a) sia stata condotta la fase di valutazione amministrativa e, successivamente, tecnica e/o
economica dp Statodella procedura di aggiudicazione di tutti i lotti (se presentdsia
Aggiudicazione Definitiva, Desertq Non Giudicabile, Non Aggiudicabile, Revocatq
Interrotto .

b) Perilotti nello statai Aggiudicazione Definitivadeveessere presente il relativo contratto
(contratto da Gara Aperta, Contratto da Richiesta di Offerta o Convenzione completa, se
prevista in fase di indizione della procedura di gara).
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