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UFFICIO Dt RIFERIMENTOQ PRATICA : DIREZIONE

OGGETTO : ART. 1, COMMA 450, DELLA LEGGE 27 DICEMBRE 2006, N. 296 MODIFICATO
DAL COMMA 2, DELL'ART. 7, D.L. 7 MAGGIO 2012, N. 52, COME SOSTITUITO DALLA
LEGGE DI CONVERSIONE 6 LUGLIO 2012, N. 94 — MERCATO ELETTRONICO - INDIRIZZI
DELLAVCP - “BANDO-QUADRO” - PROCEDURA SPESE IN ECONOMIA - DETERMINAZIONI

IL DIRETTORE AMMINISTRATIVO

Premesso

Che l'art.125, comma 11, del D.lgs. n. 163 del 2006 stabilisce che per servizi o forniture di importo pari o
superiore a quarantamila euro e fino alle soglie di cui al comma 9, l'affidamento mediante cottimo fiduciario
avviene nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazione, parita di trattamento, previa consultazione di
almeno cinque operatori economici, se sussistono in tale numero soggetti idonei, individuati sulla base di
indagini di mercato ovvero tramite elenchi di operatori economici predisposti dalla stazione appaltante. Per
servizi o forniture inferiori a quarantamila euro, & consentito |'affidamento diretto da parte del responsabile
de! procedimento.

Che l'art.17, comma 11, della L.R. n. 3 del 2007 conferma la detta procedura.

Che t'art.14 del DPGR n.58 del 24 Marzo 2010 che approva il Regolamento N. 722010 di attuazione della
Legge regionale n. 3 del 27 febbraio 2007 - Disciplina dei lavori pubblici, dei servizi - e delle forniture in
Campania, disciplina le spese in economia; in particolare il comma 14 stabilisce che il ricorso all'acquisizione
in economia per forniture e servizi & consentito, nei casi di cui all’art. 125, comma 10, del Codice degli
Appalti.

Che il DPR n. 207 det 2010 agli artt.329 e ss. disciplina le procedure in economia;

Che il Disciplinare per {'acquisizione in economia di forniture e servizi necessari per lo svolgimento delile
attivita delle Aziende approvato con delibera di CDA n. 140 deil’8.9.2011 ne disciplina il procedimento e ne
conferma le modalitd;

Che il Direttore con nota del 20 aprile 2011 prot. n. 822 dell'Assessore Regionale al diritto allo studio, in
virtl dei poteri di indirizzo e controllo regionali previsti dalla normativa vigente sugli enti strumentali e in
considerazione della situazione complessiva particolarmente critica determinatasi nellAzienda e del
preminente interesse pubblico concreto ed attuale della Regione e della sua Azienda strumentale ad una
gestione amministrativa pienamente coerente con i valori del buon funzionamento e del rispetto dei
principi di imparzialita, trasparenza, economicita ed efficienza, ha ricevuto tra gli obiettivi preminenti
specifici e urgenti in merito alla gestione dell'ADISU intestata, obiettivi confermati nella Delibera n. 114 del
CDA del 10.5.2011, verbale n. 37, quello di garanzia prioritaria della continuita dei servizi forniti al fine di
non determinare criticita gestionali agli utenti;

Che con nota prot. n. 7509 del 14.12.2011, in un'ottica di cooperazione istituzionale ai sensi degli artt. 2 e 3
del Regolamento Regionale n. 7\2010, in considerazione del fatto che I'ADISU Federico Il &, ai sensi della L.R.
n. 21 del 2002 Azienda dipendente della Regione Campania, che presenta una totale carenza in organico di
figure interne di categoria D che possano supportare il RUP nella gestione complessiva delle procedure di
gara nei pubblici appalti e idonee a costituire il cd. Sportello dei contratti pubblici e che la detta carenza &
stata in questa fase superata parzialmente dalla possibilita offerta dalla normativa vigente di dotarsi di
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supporti esterni al RUP,, in attuazione di quanto dispone il Decreto del P.d.G.R. n.58 del 24 Marzo 2010 che
approva il Regolamento N. 722010 di attuazione della Legge regionale n. 3 del 27 febbraio 2007 - Disciplina
dei lavori pubblici, dei servizi - e delle forniture in Campania, e in particolare degli artt. 2 e 3, & stato
richiesto al Settore regionale Provveditorato e gare della Regione Campania supporto alla gestione di gare
che dovessero rendersi necessarie per le finalita dell’Azienda e\o di particolare complessitd o comunque di
poter prevedere nei vostri bandi quantitativi di fornitura che la presente Azienda potra comunicare
preventivamente;

Che ad oggi non c’@ stato ancora riscontro;

Che ai sensi dell’art.11, comma 2, del D.Igs. n. 163 del 2006 “Prima dell'avvio delle procedure di affidamento
dei contratti pubblici, le amministrazioni aggiudicatrici decretano o determinano di contrarre, in conformita
ai propri ordinamenti, individuando gli elementi essenziali del contratto e i criteri di selezione degli
operatori economici e delle offerte”.

Che la procedura di gara in considerazione dell'importo del servizio a base d'asta & regolata dal suddetto
art.125 del D.Igs. n. 163 del 2006, dagli artt.329 e ss. del DPR n. 207 del 2010 e dalla L.R. n. 3 del 2007 e
relativo regolamento di attuazione regionale N. 72010;

Che Fart.334 del DPR n. 207 del 2010 disciplina il contenuto della lettera di invito nelle procedure in
economia;

Che ai sensi dell'art.335, comma 2, del detto regolamento al fine di effettuare gli acquisti in economia
attraverso strumenti telematici, la stazione appaltante pud utilizzare il mercato elettronico di cui all'articolo
328; ,

Che recentemente secondo la nuova formulazione dell’art. 1, comma 450, della legge 27 dicembre 2006, n.
296 “Fermi restando gli obblighi previsti al comma 449 del presente articolo, le altre amministrazioni
pubbliche di cui all'articolo 1 del decreto legislativo 30 marzo 2001, n. 165, per gli acquisti di beni e servizi di
importo inferiore alla soglia di rilievo comunitario sono tenute a fare ricorso al mercato elettronico della
pubblica amministrazione ovvero ad altri mercati elettronici istituiti ai sensi del medesimo articolo 328",
Che nelle documentazioni di gara & necessario riportare i chiarimenti dell’AVCP ( tra cui ta Comunicazione
del 05062012 - Bandi tipo — Inviato in consultazione alle associazioni di categoria ed alle amministrazioni la
bozza di "bando- quadro” in attuazione dell’articolo 64, comma 4 bis del Codice dei Contratti. Schema di
Determinazione denominato “BANDO-QUADRQ") al fine di garantire certezza nelle procedure di scelta del
contraente e il rispetto dei principi di buon andamento e imparzialitd;

Che la Corte dei Conti in alcune pronunce ha chiarito che la procedura degli appalti va seguita nei casi di
forniture che rientrano nei due allegati A e B del Codice appalti di cui al D.Igs. n. 163 del 2006 (vedasi
sezione Regionale di controllo per la Calabria delibera n. 144 del 2008 e sezione Regionale di controllo per il
Veneto n. 7 del 2009);

Che nella Determinazione n. 2 del 6 aprile 2011 dell’AVCP al punto 2.5 & stabilito che la stazione appaltante
deve in ogni caso esplicitare nella determina a contrarre i criteri che saranno utilizzati per I'individuazione
delle imprese da invitare; in caso di avviso preventivo detti criteri devono essere specificati nello stesso. A
titolo indicativo possono essere utilizzati come criteri, per esempio, l'idoneita operativa delle imprese
rispetto al luogo di esecuzione dei lavori ed anche il sorteggio pubblico;

Dato atto

Che il mercato elettronico & disciplinato dall’art. 328 del DPR n. 207 del 2010;

Che sul sito CONSIP del MEF acquistinrete.it sono scaricabili le documentazioni di cui alla normativa citata;
Che occorre prendere atto della detta documentazione che si compone di
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“Manuale d’uso del sistema di e-procurement per Amministrazioni — MEPA — Linee Guida all’utilizzo del
Mercato elettronico”,

“Guida alla gestione de! profilo sul nuovo Portale AcquistinretePA”,

“ Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)”,

“Pracedura di acquisto tramite RdO aggiudicata all’'offerta economicamente pill vantaggiosa”,

“Procedura di acquisto tramite RdO aggiudicata al prezzo pill basso”;

documenti che si allegano alla presente quali parti integranti sostanziali;

Visti

il D. Lgs. 1652001 “Norme generali sull'ordinamento del lavoro alle dipendenze delle amministrazioni
pubbliche” e in particolare gli artt.4, comma 2, 16 e 17;

la propria competenza per effetto della Deliberazione Consiliare n. 114 del 10.5.2011, verbale n. 37, e
dell'art. 27, comma 5, della LR n. 21 del 2002;

I'art.125, comma 11, del D.lgs. n. 163\2006;

I'art.17, comma 11, della L.R. n. 3 dei 2007;

il Disciplinare per Vacquisizione in economia di farniture e servizi necessari per lo svolgimento delle attivita
delle Aziende approvato con delibera di CDA n. 140 dell’'8.9.2011;

l'art.14 del DPGR n.58 del 24 Marzo 2010 che approva il Regolamento N. 72010 di attuazione della Legge
regionale n. 3 del 27 febbraio 2007 - Disciplina dei lavori pubblici, dei servizi - e delle forniture in Campania;
it DPR n. 207 del 2010 e gli artt.328 e ss. che disciplinano le procedure in economia e il Mercato elettronico;
(I DPR n. 207 del 2010;

tutta la normativa e gli atti sopra richiamati;

DISPONE

per le mativazioni di cui alla parte espositiva, che qui si hanno per integralmente ripetute e trascritte,

1. di prendere atto di quanta dispone I'art. 1, comma 450, della legge 27 dicembre 2006, n. 296 come
modificato dal comma 2, dell’art. 7, d.l. 7 maggio 2012, n. 52, come sostituito dalla legge di conversione 6
luglio 2012, n. 94;

2. di dare atto che il mercato elettronico & disciplinato dall’art. 328 del dpr n. 207 del 2010;

3. di dare atto della documentazione scaricabile sul sito CONSIP del MEF acquistinrete.it che risulta essere
la seguente di cui alla normativa citata :

“Manuale d'uso del sistema di e-procurement per Amministrazioni — MEPA — Linee Guida allutilizzo del
Mercato elettronico”,

“Guida alla gestione del profilo sul nuovo Portale AcquistinretePA”,

“ Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta {Rd0O)",

“Procedura di acquisto tramite RdO aggiudicata all'offerta economicamente pili vantaggiosa”,

“Procedura di acquisto tramite RO aggiudicata al prezzo piu basso”;

documenti che si allegano alla presente quali parti integranti sostanziali;

4. di dare atto che la Determinazione n. 2 del 6 aprile 2011 del’AVCP al punto 2.5 stabilisce che la stazione
appaltante deve in ogni caso esplicitare nella determina a contrarre i criteri che saranno utilizzati per
Vindividuazione delle imprese da invitare; in caso di avviso preventivo detti criteri devono essere specificati
nello stesso. A titolo indicativo possono essere utilizzati come criteri, per esempio, 'idoneita operativa delle
imprese rispetto al luogo di esecuzione dei lavori ed anche il sorteggio pubblico;
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5. di dare atto che in attuazione della Comunicazione del 0506/2012 - Bandi tipo — Inviato in consultazione
alle associazioni di categoria ed alle amministrazioni la bozza di “bando- quadro” in attuazione dell’articolo
64, comma 4 bis del Codice dei Contratti. Schema di Determinazione denominato “BANDO-QUADRQ”, la
documentazione di gara che verra approvata terra conto degli indirizzi interpretativi ivi riportati, al fine di
garantire massima certezza nelle procedure di scelta del contraente e pieno rispetto dei principi di buon
andamento e imparzialita;

6. di dare mandato all’Ufficio AA.GG. per la creazione di una sezione prestazioni di servizi nel quale ai sensi
del DPR n. 207 del 2010 art.331, comma 3, verra pubblicata una sottosezione denominata “ ART. 1, COMMA
450, DELLA LEGGE 27 DICEMBRE 2006, N. 296 MODIFICATO DAL COMMA 2, DELL'ART. 7, D.L. 7 MAGGIO
2012, N. 52, COME SOSTITUITO DALLA LEGGE DI CONVERSIONE 6 LUGLIO 2012, N. 94 — MERCATO
ELETTRONICO - INDIRIZZI DELLAVCP - “BANDO-QUADRO” - PROCEDURA SPESE IN ECONOMIA -
DETEREMINAZIONI”, nella quale pubblicare la presente disposizione, in ottemperanza al D.Lgs. 19603 e in
particolare alle Linee guida in materia di trattamento di dati personali contenuti anche in atti e documenti
amministrativi effettuato da soggetti pubblici per finalita di pubblicazione e diffusione sul web — approvate
con provvedimento def Garante Privacy n. 88 del 2 marzo 2011 ( GU n. 64 del 19.3.2011);

7. di trasmettere copia della presente ai Supporti al RUP, e all’U.0. Direzione;

8. di dare mandato all’ufficio AAGG per I'invio di nota di trasmissione a firma del Direttore per trasmissione
copia della presente al Collegio dei Revisori ai sensi dell’art.24, comma 4, della L.R. n. 21 del 2002.

Il Direttorg’Amnhinistrativo
Dot/ G. Pagliarulo
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1. TUTTE LE FASI DELLA GARA

Di seguito sono illustrate le fasi principali che compongono la procedura di Richiesta di

Offerta:

RISPOSTA DA PARTE
DELLE IMPRESE*

ESRLTTRE ., . - SECRTOREE e r.y,..‘.:.‘.‘.:.::::
DEFINIZIONE \ VL
- D;ﬁﬁi“" OGGETTG INVITG % INSERIMENTO Y RIEPILOGOE \
S s DELLA FORNITORI DATE VO
o FORNITURA :
. * i HEE .f:.’",:.'",.."E..'",..'",..' & i ]
YALUTAZID- N
5 Wi NE DOC. CLASSIFICA DEF \:
i TECNICA/ PARTECIPANTI
ECONDMICA
[
wl . T . E — \
AGGIUFDICA- | AGGIFDICA- \ sTPULADEL L
ZIONE ZoNE  § SRULADEL 4
PROVVISORIA DEFINITIVA //

Tralasciando U’attivita di Risposta alla RdO

naturalmente a carico dell’impresa

offerente, si fornisce una breve descrizione dei passi inerenti 'attivita della stazione
appaltante, che saranno esaminati in dettaglio nei successivi paragrafi

Manuale d’useo del Sistema di E-procurement per le Amministrazioni - MEPA -
Procedura di Acquisto tramite RDO aggiudicata al prezzo piu basso
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» Denominazione e parametri: scelta dei parametri principali della

gara (numero lotti, modalita di inserimento dell’offerta da parte

delle imprese, criterio di aggiudicazione) e gestione dei
documenti da allegare e delle richieste da presentare ai

partecipanti in sede di offerta;
- » Dati del Lotto: inserimento dei dati di lotto e di eventuali
- documenti e richieste relative agli oggetti di fornitura previsti
nello specifico lotto;

* Articoli del Lotto: definizione degli articoli e delle relative

caratteristiche tecniche dei beni/servizi oggetto del lotto;

* [nvito dei Fornitori: selezione delle imprese da invitare alla gara;
= Date della RdO: indicazione delle date fondamentali del

procedimento;

» Riepilogo e invio: verifica di tutti i dati e delle impostazioni

definite e invio della gara alle imprese invitate.

Alla scadenza dei termini per la presentazione delle offerte, saranno

aperte le buste virtuali contenenti i documenti di offerta inviati dalle
imprese, che dovranno essere esaminati e valutati.

Alla chiusura della valutazione, il sistema predisporra la graduatoria

automatica delle offerte ritenute valide.

Alla chiusura della graduatoria, si procedera all’aggiudicazione -

provisoria e a quella definitiva, gestendo attraverso |’area

Comunicazione gli adempimenti in carico alle imprese aggiudicatarie. |
Il contratto verra stipulato per scrittura privata attraverso U'invio a |
Sistema del Documento di Stipula sottoscritto con Firma Digitale dal |

Soggetto Aggiudicatore.

Manuale d'uso del Sistema di E-procurement per le Amministrazioni - MEPA -
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2. CREAZIONE RDO

La richiesta di offerta potra avere quale oggetto principale esclusivamente beni o
servizi conformi alle prescrizioni del Capitolato Tecnice di ciascun Bando attivo,

indipendentemente dalla loro presenza nel catalogo Prodotti.
Per avviare la creazione di una RdO, I’Amministrazione ha a disposizione 2 modalita:

» popolare il carrello degli acquisti;

> copiare una RdO gia eseguita (vedi paragrafo 5.2).

Il popolamento del CARRELLO potra essere effettuato:

DA CATALOGO

-~ DA
. VETRINA

Mentre la modalita di Aggiunta a carrello da Catalogo & sempre disponibile per tutti i
beni e/o servizi, la possibilita di creare una RdO selezionando un ‘metaprodotto’

generico dalla Vetrina dipende dalle impostazioni previste per ciascun bando.

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Amministrazioni - MEPA -
Procedura di Acquisto tramite RDO aggiudicata al prezzo pil basso
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1.1. Passo 1 - Denominazione e parametri

Rickiesto & ofarka n°LI604 - Passa 1 di § 7]

“Dencminaziene RDCT

DoTInita toth | fornitort:

e suRy” o RaTE DI (R rain, 34 sul e s e nersseare adtianl {diade salepoyias oppetia deliz Rkl sedio teoing b resenmines far Demiine 108

B R ILSLE, i v i ool pes gl ogmet 8 forpitens ma Searkes perciniunie o, rimese Lompleec v3 pEr DRscun Latta,

“Mumaro df bt

“Hagnalzzionsz delie offerie anomaln:

FiF (Respansabile Unica dzt Procedimento)s

. Critere g aggitasano:

a . s 5 5
2 Offerta ezonaasicamente PHIVANTRGOIITE % prezzo pil basso

Il numero della RO viene assegnato in automatico dal sistema ed é univoco.

Ti servira a identificare la tua Richiesta di Offerta in qualunque momento.

Denominazione RdO: scrivi una descrizione che ti aiuti nell’identificazione della gara.

Invita tutti i Fornitori:

» scegli “SI” per rendere visibile la RdO a tutti i Fornitori abilitati al MePA. Potra
inserire la propria offerta qualunque impresa in possesso delle necessarie abilitazioni
(alla/e categoria/e oggetto della RdO) conseguite entro i termini di presentazione
dell’offerta;

= Scegli “NO” se intendi scegliere quali imprese invitare tra quelle abilitate.
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Unita di misura dell’ offerta:
= Scegli “VALORE” se vuoi che l'offerta del Fornitore venga espressa in euro (€).
In tal caso la classifica sara organizzata in ordine crescente, dal prezzo piu basso
a quello piu alto;
»  Scegli “PERCENTUALE” se vuoi che Uofferta del Fornitore venga espressa in
percentuale di ribasso. In tal caso la classifica sara organizzata in ordine

decrescente, dalla percentuale pil alta a quella piu bassa.
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Segnalazione delle offerte anomale:

= Scegli “SI” per avere l'evidenza dell’anomalia di offerte ricevute ed

eventualmente valutare ipotesi di Richieste di chiarimenti e successive esclusioni;

» Scegli “NO” per non avere alcuna evidenza dell’eventuale anomalia di offerte

ricevute.

RUP (Responsabile Ufficiale del Procedimento): nel caso in cui il Responsabile del
Procedimento non sia identificate nel Punto ordinante, e possibile specificarlo in questo

campo.

Criterio di aggiudicazione: puoi scegliere tra uno dei due criteri previsti, Prezzo Piu

Basso o Offerta Economicamente Piu Vantaggiosa.

Procediamo selezionande il Prezzo piu basso.

I PULSANTI DI QUESTA PAGINA

> INDIETRO: per tornare al menu dei passi

> ANNULLA MOBIFICHE per cancellare le informazioni inserite

> SALVA E PROCEDI per salvare le modifiche e procedere al passo 2
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1.1.1. Il menu dei passi

Codice inizativa: 23799

Richiostn di offerta: 33790

ancora

1.2 Passo 2 - Oggetto di fornitura

S LR e

* Dusminasions iEo: ‘Ogettn di Fernitdy (Lotto e
T i
fo v

F snmniawnn

TR ot
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Nel secondo passo della RdO, devi inserire i dati relativi all’cggetto di fornitura:
= puoi modificare il nome del Lotto;
= devi inserire il CIG (codice identificativo gara);

= puoi riportare il CUP {codice unico di progetto), qualora previsto.

1 PULSANTI DI QUESTA PAGINA

/> ANNULLA MODIFICHE: per non confermare le modifiche fatte \
> INDIETRQ: per non salvare e tornare al menu dei passi
> SALVA E PROCEDI: se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere
nella composizione della RdO
> COPIA LOTTO: utilizza questa funzione per creare una o piu copie del Lotto sul
quale stai lavorando. Il sistema copiera il Lotto esattamente nello stato in cui si
trova, pertanto tanto maggiori sono le informazioni inserite nel Lotto da copiare,
\ tanto pill numerose saranno le informazioni ricopiate nel nuovo Lotto /
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1.2.1. Allega Documenti

Richiesta di offerts no4 1836 - Passu 1 di § - Documnati alleqati alls RUO @
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Nueve decumeanto

Fi2 da aflecare: | Sgegl :fblE.i Nessun file salezionalo Deseriziens: |

Per supportare i Fornitori nella predisposizione dell’offerta, puoi allegare documenti sia
in corrispondenza del passo 1, sia in corrispondenza del passo 2 (per ogni lotto).

Nel primo caso si tratta di documenti afferenti alla gara nel suo complessa, nel secondo
caso di documentazione specifica (normalmente di carattere tecnico) attinente agli

oggetti di fornitura previsti nello specifico lotto.

Esempi dei documenti da allegare:

* Disciplinare di gara;

= Condizioni Particolari di Contratto;
* Condizioni Particolari di RDO;

» Capitolato tecnico.
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I PULSANTI DI QUESTA PAGINA

(:> AGGIUNGI: dopo aver selezionato dal tuo computer il file da allegare, clicca N
per aggiungere il documento alla lista

> ELIMINA: per eliminare dalla lista un documento gia aggiunto

> INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi

> SALVA E PROCEDI: se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere

\_ nella compoesizione deila RdO J
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1.2.2. Richiedi Documenti

Codice niziatva: 23/99

La definizione dei Documenti da Richiedere & una delle fasi pit importanti della RdO.
La stazione appaltante deve decidere quali e quanti documenti richiedere ai Fornitori

per la partecipazione alla gara.

Le RICHIESTE DI CARATTERE AMMINISTRATIVOQ, che confluiranno nella virtuale “Busta

A”, possono essere predisposte sia in corrispondenza del passo 1 “Denominazione e

parametri” sia in corrispondenza del passo 2 “Lotto”. E una tua valutazione stabilire se

la richiesta riguarda la gara nel suo complesso o uno specifico lotto.
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Tutti i documenti richiesti al passo 1 sono automaticamente censiti come richieste
amministrative, mentre al passo 2 potrai definire liberamente se una richiesta € di tipo
amministrativo, tecnico o economico.

Al passo 1, tra i “documenti richiesti” di carattere amministrativo di gara, ci sono 2
richieste standard gia inserite a sistema, utili a consentire l'inserimento di documenti

relativamente a specifiche forme di partecipazione (RTI/Consorzi o Avvalimento).
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Le RICHIESTE DI CARATTERE TECNICO O ECONOMICO, che confluiranno r‘ispettivamente

nelle virtuali “Busta B” e “Busta C”, possono essere predisposte esclusivamente in

corrispondenza del passo 2 “Lotto”.

Al passo 2 tra i “documenti richiesti”, troverai la seguente richiesta gia inserite a

Sistema, che e necessaria ai fini della partecipazione delle imprese:

= Offerta Economica (Obbligatorio)
L’offerta economica & un documento predisposto automaticamente dal sistema per
ogni partecipante. Le sue impostazioni di invio sono gia predefinite e non

modificabili.

Se ne ravvisi la necessita, puoi richiedere particolare documentazione tecnica a

comprova del rispetto dei requisiti tecnici minimi previsti o ulteriori elementi di

dettaglio dell’offerta economica.

rai prevedere; nella:
mento att '
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COME RICHIEDERE UN DOCUMENTO
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Sbahgatonste: | DBBLIGATORIO (N SOLG DOCUMENTD AMMESSO) . T vickiesta

* Modalita di invio: scegli la modalita di trasmissione del documento tra:

» Invio tradizionale (cioé tramite qualsiasi mezzo di invio che NON sia il sistema,

ad es. un campione di valutazione della merce richiesta);

» Invio telematico (cioe tramite sistema, ma non necessariamente firmato

digitalmente);

A\

Invio telematico con firma digitale (tramite sistema esclusivamente firmato

digitalmente);
» [Invio tradizionale o telematico;

» Invio tradizionale o telematico con firma digitale.
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» Obbligatorieta: devi stabilire se & facoltativo o obbligatoric (i.e. a pena di
esclusione del partecipante) l'invio da parte delle imprese dei documenti richiesti e

indicare se sono ammessi uno o pit documenti per la singola richiesta;

* Invio congiunto da parte di Operatori riuniti: devi disciplinare, nel caso di risposta

da parte di un consorzio/raggruppamento dj imprese, chi deve inviare la risposta:

» Scegli SI se il documento pud essere inviato solo dalla mandataria di un
raggruppamento o dal censorzio capogruppo per conto di tutte le imprese del

raggruppamento/consorzio;

> Scegli NO se il documento deve essere inviato da tutti i componenti del consorzio
O Raggruppamento Temporaneo di Imprese e non soltanto dalla

mandataria/capogruppo.

I PULSANTI DI QUESTA PAGINA

/: AGGIUNGI: dopo aver definito tutti gli elementi della richiesta, clicca \
per aggiungere il documento alla lista

> ELIMINA: per eliminare dalla lista una richiesta gia aggiunta

> RIGENERA RICHIESTE STANDARD: per ripristinare una delle richieste
gia previste dal sistema che avevi precedentemente eliminato

> INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi

> SALVA E PROCEDI: se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere

\L nella composizione della RdQ /
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1.2.3. Articoli di Lotto

In questa sezione puoi visualizzare 'elenco dei prodotti/servizi inseriti nel carrello per

ciascun lotto.

Hirhigsin off offecta 19227499 - Gostions priioel totio L a

pizteiEra R

Devi definirne la quantita, U'IVA e 'unita di misura del prezzo e puoi eventualmente
modificarne la descrizione e il lotto di destinazione.

Cliccando su “Modifica Scheda” potrai accedere all’elenco di tutte le caratteristiche
tecniche di ogni singolo oggetto della tua RO e personalizzarle in base alle tue
esigenze. La scheda che predisponi in questa sezione guidera il Fornitore nella fase di

compilazione dell’offerta.

Definisci il valore della Base d’asta o, in alternativa, il Totale presunto della fornitura.

Nel primo caso il sistema controllera che il valore complessivo dell’offerta dei Fornitori

non sia superiore alla Base d’Asta, nel secondo caso non effettuera alcun controllo.
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Definisci i termini di pagamento scegliendo tra le opzioni disponibili. Mantieni o modifica
gli indirizzi di fatturazione e di consegna che il sistema ti propone automaticamente in
base ai dati inseriti in fase di registrazione. Clicca su “Cambia indirizzo” per modificare

il testo dell’indirizzo o rinviare ad altra documentazione che contiene tutti i dettagli.

1 PULSANTI DI QUESTA PAGINA

f/> MODIFICA SCHEDA: per modificare le caratteristiche di ogni singolo oggetto \

> CAMBIA INDIRIZZO: per modificare il testo dell’indirizzo o rinviare ad altra
documentazione che contiene tutti i dettagli

> INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi

> AGGIUNGI ARTICOLI: per avviare una nuova ricerca all’interno del Catalogo e
selezionare nuovi beni/servizi da richiedere nella RdO

> SALVA E PROCEDI: se hai completato il passo e vuoi procedere
K nella composizione della RdO /
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1.2.4. Scheda Tecnica

Selezionando Modifica scheda, entri nella scheda tecnica dove puci vedere tutte le

caratteristiche dell’oggetto inserito nella RDO.

Se, all'inizio della predisposizione della RdO, avevi scelto l’oggetto dal catalogo
prodotti, ti ritroverai una scheda in cui le caratteristiche tecniche sono gia valorizzate

ma sonc modificabili.

In caso di RdO da metaprodotto, invece, ti comparira una scheda con campi vuoti e

dovrai provvedere alla valorizzazione.
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Per ciascuna caratteristica gia presente, generalmente puoi modificare:

= Obbligatorieta per il Fornitore: scegli se & obbligatorio 0 meno compilare questa

caratteristica per il Fornitore;

= Valore: definisci il/i valore/i in base alle tue esigenze e in coerenza con la Regola di

Ammissione che sceglierai;

* Regola di ammissione: definisci la regola con cui il sistema valuterad I’ammissibilita

del valore inserito dal Fornitore.

Selezionando ogni caratteristica e cliccando su “Elimina” potrai cancellare le

caratteristiche che ritieni di non dover richiedere alle imprese partecipanti.

Nella sezione “Aggiungi Caratteristica” potrai, invece, creare nuove caratteristiche,

definendo, oltre ai parametri precedentemente indicati, anche:

* Nome della caratteristica;

» Tipo: tecnico o economico (in tal modo definirai se il contenuto di questa
caratteristica confluira nel Documento di Offerta Tecnica o Offerta Economica);

» Formato: testo, numero, file, data, url (indirizzo di una pagina Internet), immagine,

percentuale.
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Per ciascuna caratteristica dovrai garantire coerenza tra il contenuto del campo

“Valore”, il “Formato” e la “Regola di Ammissione” prescelta.

Valori
compresi tra

Nessuna
regola

Per questa scelta & necessario non inserire alcun testo nel campo “Valore”. “Nessuna

E utlhzzablle solo in presenza ch una carattenstlca deﬁmta in formato “numeﬂco”
Occorre inserire il limite minimo e il limite massimo dell’intervallo di valori ammesso,
utilizzando come separatore il simbolo “;” (punto e virgola, senza spazi) Ad es. 10;50 per
definire come intervello ammesso i valori maggiori di 10 e inferiori a 50.

regola” & {'impostazione che necessariamente deve connotare gli attributi con formato
“File” e/o “url” e/a “immagine”.

Valore
minimo
ammesso

Valore
massimo
ammesso

Per &ﬁééta scelta deve essere b?ésente un solo valore nel campo “Valore”. Se la

caratteristica & “numerica” il sistema controllera che il valore inserito dal Farnitore non
sia inferiore a quello definito. Se la caratteristica & di formato “testo” il sistema non potra
effettuare il controllo, demandate pertanto alla valutazione dell’Amministrazione. i

r questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. Se la
caratteristica & “numerica” il sistema controllera che il valore inserito dal Farnitore non
sia superiore a quello definito. Se la caratteristica & di formato “testo” il sistema non
potra effettuare il controllo, demandato pertanto alla valutazione dell’ Amministrazione.

Valare unico
ammesso

Valore
suggerito

Lista di
scelte

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. [t sistema non
© consentira al Fornitore di inserire nessun diverso valore rispetto a quello definito.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo “Valore”. Il sistema

presentera al Formtore 1l valore definito, consentendogh perd di mod1f1carlo llberamente

Per questa scelta devono essere presenti due ¢ piu valori nel campo “Valore” separati dal
. simbolo “;” (punto e virgola, senza spazi). Al Fornitore si presentera un elenco di scelte
tra le quah necessariamente scegliere. Ad es. giallo;verde;rosso per presentare al
Fornitore un elenco chiuso di 3 opzioni tra cui scegliere.
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Come accennato in precedenza, se stai predisponendo una RdO dopo aver selezionato
uno o piu “metaprodotti” dalla vetrina di un Bando, i valori delle caratteristiche

contenute nella Scheda Tecnica saranno tutti da valorizzare.
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1.3. Passo 3 - Invito dei Fornitori

Lodice iniziativa: 33799

Richiesta df ofern: 23700

Se hai scelto al passo 1 di non invitare tutti i Fornitori abilitati al MePA, il sistema ti
presenta il passo 3 per consentirti di scegliere in modo puntuale quali e quanti Fornitori

invitare.

Il sistema ti presenta come gia invitati i Fornitori titolari degli oggetti di fornitura
inseriti a carrello. Puoi deselezionarli e fare click su “Aggiorna selezione” se non intendi

invitarli.
Per aggiungere nuovi Fornitori da invitare hai a disposizione tre criteri di ricerca:

= Bandi / Categorie / Aree geografiche: puoi impostare la ricerca scegliendo uno o piu
Bandi di Abilitazione a cui fanno riferimento gli oggetti di fornitura (almeno un Bando
e obbligatorio), una o pill categorie in cui si articola ciascun Bando e le aree

geografiche (sede legale e/o area di consegna a catalogo);

= Ragione sociale / Partita IVA: puoi impostare la ricerca inserendo uno dei due dati

per un’impresa specifica:

* Elenco Fornitori preferiti: puoi impostare la ricerca selezionando uno degli elenchi di
Fornitori preferiti che hai gia configurato in precedenza dalla tua area personale. Puoi
infatti selezionare tra i Fornitori presenti nell’elenco dei preferiti indicato, quelli da
invitare atla RdO.
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| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

/> INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi \
> ANNULLA MODIFICHE per non confermare le modifiche
> 3ALVA E PROCEDI se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere

nella composizione della RdO
> DESELEZIONA TUTTI: per deselezionare la lista dei Fornitori invitati

> AGGIORNA SELEZIONE: per confermare la selezione dei Fornitori inseriti

> CERCA: per ricercare i Fornitori da invitare in base Bandi / Categorie / Aree
\ geografiche/ Ragione sociale / Partita IVA o Elenco Fornitori preferiti /
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Una volta effettuata la ricerca, puoi visualizzare tutti i Fornitori trovati in base ai criteri
da te inseriti.
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Puoi decidere di selezionarli uno per volta o cliccare sul tasto Aggiungi tutti.

I PULSANTI DI QUESTA PAGINA

> INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi
> AGGIUNGI SELEZIONATI: per aggiungere solo | FORNITORI SELEZIONATI
> AGGIUNGI TUTTE: per aggiungere indistintamente tutti i Fornitori
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1.4, Passo 4 - Inserimento date
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Selezionando dal menl dei passi di creazione della RO il passo 4, accedi alla sezione

per compilare ogni campo relativo a giorno, mese, anno, ora e minuti relativi alle
seguenti date:

* Termine richiesta chiarimenti: data limite entro la quale i Fornitori potranno
chiedere chiarimenti alla PA;

* Data Limite per la presentazione delle Offerte: data limite entro la quale le imprese

invitate potranno inserire la propria offerta a sistema:
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* Data Limite di stipula contratto: data entro la quale la stazione appaltante

procedera ad aggiudicare definitivamente una delle offerte ricevute nella RdO.

Questa data rappresenta anche la data fino alla quale sono irrevocabili le Offerte dei

Fornitori;

Data Limite per Consegna Beni / Decorrenza Servizi: data entro la quale il Fornitore
aggiudicatarioc deve consegnare la merce oppure avviare ['esecuzione del servizio. In
alternativa & possibile specificare un numero dei giorni solari successivi
allaggiudicazione entro i quali il Fornitore aggiudicatario dovra espletare le predette

attivita (consegna merce/inizio svolgimento servizio).

! PULSANTI DI QUESTA PAGINA

> INDIETRO: per tornare al menu dei passi N
> ANNULLA MODIFICHE per cancellare le informazioni inserite
> SALVA E PROCEDI per salvare le modifiche e procedere al passo successivo.

/

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Amministrazioni - MEPA -
Procedura di Acquisto tramite RDO aggiudicata al prezzo pill basso
Pagina 30 di 63




1.5. Passo 5 - Riepilogo e invio

Selezionando il passo 5 dal menl dei passi di creazione della RdO, accedi alla sezione
di riepilogo, articolata in 6 tabs orizzontali, dove puoi esaminare tutti i dati e le

informazioni inserite durante la predisposizione della RdO.

Inoltre, in basso a destra, trovi un fac-simile di lettera d’invito che puoi firmare ed
allegare alla documentazione di gara (Passo 1 - Allegati) oppure utilizzare per una

eventuale comunicazione ai fornitori invitati.

Rechiasra df offerta n E279% - Passo 6 i 8

iet f stinagien
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Per apportare delle modifiche alla tua RdO, premi il tasto “INDIETRC” per tornare ai

passi di predisposizione RdO.
Infine per pubblicare la gara:

" se sei un Punto Ordinante e vuoi rendere la gara definitivamente visibile ai
Fornitori per partecipare, premi il tasto “PUBBLICA” e poi conferma
I’operazione nella schermata successiva.

* se sei un Punto Istruttore, premi il tasto “INVIA IN APPROVAZIONE AL PO” per
inviare definitivamente la gara al Punto Ordinante affinché proceda aila
pubblicazione. Potrai accedere alla RDO in attesa di approvazione
selezionando nel menu di sinistra il pulsante BOZZE IN APPROVAZIONE.

Potrai recuperare la tua RAO nell’elenco delle Gare, disponibile in Negoziazioni >

MePA nel Cruscotto della tua Area personale.

Una volta pubblicata la RdQ, la sezione di riepilogo si arricchisce di un documento
formattato in PDF che contiene tutti gli elementi di riepitogo della gara e potra essere
scaricato e stampato. Tale documento é visibile anche ai Fornitori invitati, per i quali

& naturalmente omessa l’informazione sul numero e i nomi delle imprese invitate.

I PULSANTI DI QUESTA PAGINA

> INDIETRO: per tornare al menu dei passi
> INVIA PER APPROVAZIONE: (per i Punti Istruttori) per inviare la gara al Punto
Ordinante

» PUBBLICA: (per i Punti Ordinanti) per rendere la gara definitivamente visibile ai
Fornitori
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3. VALUTAZIONE OFFERTE

Prima dell’apertura delle buste, |’Amministrazione pud monitorare le offerte ricevute
accedendo alla sezione “BUSTE PRESENTATE”.

28,1

FIMPRESA TEST (1) | larttg 1 ER/0ZAR011 16:00027

Visualizzerai l'elenco delle imprese che hanno risposto alla tua RdO, con lindicazione dei

lotti a cui hanno partecipato e della data di invio dell'offerta.

Quando i termini per la presentazione delle offerte sono scaduti, puoi avviare le
operazioni di valutazione accedendo alla sezione “ESAME DELLE OFFERTE”.
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3.1. Apertura Busta Economica

~

Nel caso di aggiudicazione al prezzo pill basso, si procede direttamente con
’apertura della BUSTA ECONOMICA (salvo nei casi in cui siano stati richiesti,

anche in via facoltativa, documenti di natura amministrativa e/o tecnica).

\. J/

Il sistema ti proporra un cruscotto di esame e gestione delle offerte organizzato in 2

sezioni:

Se sl dasimary precuders e 1 vahdusians e derineat i tie pabhemifd per
LOTED ¥, e Brossquire rall spertuna el B ph 5 §i’-§aﬁ§a{r‘€?&:

Hfurte

T Erangmice

1. la prima sezione riporta, per la Gara nel suo complesso e per i Lotti specifici in cui
essa e articolata, quale & ’azione che & possibile eseguire in ogni momento del

pracesso di esame delle offerte;

2. la seconda riporta una tabella con 'elenco dei concorrenti che hanno partecipato
alla RdO e, per ciascuno di essi, i documenti che hanno inviato in risposta alle

specifiche richieste dell’Amministrazione.
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Clicca su APERTURA BUSTA ECONOMICA per sbloccare le offerte e accedere alla

valutazione.

L’accesso alla componente economica delle offerte ricevute, ti consente di visualizzare

immediatamente per ogni concorrente il valore economico dell’offerta complessiva,

RAO per esane offerte 26 aprile 2012

Lotz o o ° u

Ciferio

ConomICs

Ampministrativa Avaroinistrativa L Amntiuistrativg Ecanemica Bz

Per ogni richiesta che ’Amministrazione aveva predisposto, il sistema presenta il/i
documento/i inseriti dall’impresa in risposta.

Per chiudere ’esame della Busta Economica e, con essa, dell’intero Lotto, & necessario

valutare tutti i documenti di carattere economico.

La valutazione di uno o pili documenti puo essere effettuata attraverso 3 percorsi
alternativi:

* clicca sulla colonna con il nome della Richiesta per valutare congiuntamente il

medesimo documento per tutti i concorrenti;

= clicca sul simbolo della lente, per esaminare il singolo documento inviato da uno

specifico concorrente;

* clicca sulla freccetta “da valutare” in corrispondenza di ciascun’impresa, per
esaminare tutti i documenti di un singolo concorrente nell’ambito della busta

corrente (amministrativa, tecnica o economica).
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Il partacizarte danomivato SOCIETA DI PROVA PER IL MERCATO ELETTRONICO ha inviamn Abcumentazione sfo meterals in risposts alie [cvigsts rulative 1k aaka,
Crasouna rsposta deve essere esamnata e procedare con lapertva delie busta,
Setezionare qu ndi lo stato di 2same dells sispnsta, inserire ¢li sventuali pdntaggi & premera "lnvia”.

Ewunamizs cate i £ aiats in it i APPROVATO EE

* Da esaminare: & lo stato che il sistema attribuisce in automatico;
= Approvato: nel caso in cui Uesito della valutazione sia positivo;
* Non Approvato: nel caso in cui Uesito della valutazione sia negativo;

* Non Valutato: nel caso in cui non occorra procedere alla valutazione (in tal caso il

sistema consentira di procedere all’apertura della “busta” successiva).

3 i

Doouwname non Biviats telematicamerte

)

; Booumento ansrowsts

o
i

en,
rﬂ
4 g

"
i

s

N

Cocumerntn anfrroeats non nota inseria
Documants non approwats
| Documents RO apRrovato con nobs insera

Lk @ paging i valutszione del dorurnerde S punteggic della corenissione

e iﬁ@

Link & paging o valutazione del docomento 7 puntegoie dells commissione oon note inserite

)

[ - Walutazione docsments nor socessibis
Diecuments non accessibile

- tink al downlead ¢ ur dotuments Frmate

[ BE e

s Lire &l downtoad di un documento; agm formato Uword, axcal, pdf. } ha une sus icone apposits
7 S
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3.2, Classifica dei partecipanti

o Doewant ] oo

Fe siconsidera oo

fa valutazicne de
1, per prasoguire 1
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T RRADHATCRT

Lty £

Offerts

Zﬂ B‘ ‘y\va\ 3chedu (15300, 20 B o}

- Economica Laanomica

fre el S AR

1siseRLEcNotE § rnieng:

Nella prima tabella in alto, in corrispondenza del Lotto che stai esaminando, compaiono

due colonne con il relativo pulsante d’azione:

* Dettagli, che consente di accedere all’ordinamento in classifica delle offerte ricevute
e a tutti i documenti inviati dai concorrenti e permette di verificare la presenza di
eventuali offerte anomale. Inoltre, in questa schermata & disponibile un pdf di
riepilogo di tutte le operazioni di valutazione svolte (giudizio di conformita dei
documenti, esclusione dei concorrenti, inizio e fine valutazione di ogni busta, note a

corredo della valutazione), che puo essere scaricato e stampato in base alle esigenze.

Ciassifica garn RUQ per exame offerle 26 aprile 2012

DFfertn f’z] R F38 10 RispiCODELamS IRarts_Loted pu*

GO e

& car sErEnessa iB0e ran perTeiE

V ) °?ucwlwc3

Catroke dell apamatia daile Ciferte
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Schede, in cui il sistema mette a tua disposizione un confronto tabellare tra tutte le
offerte ricevute, evidenziando i valori richiesti e i valori di ogni caratteristica tecnica ed

economica inserita dai concorrenti. Tutta la tabella é scaricabile in excel.

Gonfrunta tutte |

ST=Caratteriatiza Tecnics car atirbaziona automatica di punteggio
BF=Caratheristica Econemica con sttrbuziore amtorr atice di puntagglo
T= Caratta-ist'ca Temica tunza attibuz.one avtormatcs 31 punteggio
E= Caratte-ist ca Ecanornica sanra tiribuziine autornabica di punteggio

Completata la valutazione della Busta Economica, il sistema ti propone nella tabelia
superiore il pulsante “CHIUDI GRADUATORIA E MOSTRA CLASSIFICA” per attestare la

conclusione delle attivita di valutazione e procedere eventualmente all’Aggiudicazione.
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Dopo aver confermato di voler chiudere la graduatoria ed accedere alla classifica, il
sistema ti elenca i concorrenti che hanno superato positivamente tutte le fasi di

valutazione e ne sintetizza ’offerta economica (espressa in Valore - € euro).

| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

/ > CHIUDI GRADUATORIA E MOSTRA CLASSIFICA: per accedere alla classifica

un documento inviato

visibilita della classifica delle offerte

integrare la graduatoria
( INBIETRO: per tornare al passo precedente

> ESCLUD| OFFERENTI: per bloccare apertura delle buste ed escludere uno dei
concorrenti, per Uintera iniziativa o per uno o pil lotti, senza specifico riferimento a

> PERMETTI ACCESSO Al PARTECIPANTI: per consentire ai concorrenti di avere

> INSERISCI NOTE: per inserire a sistema commenti o considerazioni che possono

‘\

J
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4. AGGIUDICAZIONE OFFERTE

4.1. Aggiudicazione Provvisoria

In corrispondenza di ciascun concorrente, nella colonna “MIGLIOR OFFERTA”, puoi

designare 1’ “Aggiudicatario provvisorio”,

Il sistema chiede sempre conferma dell’azione che stai effettuando. Cliccando sul

pulsante “AGGIUDICA”, il Fornitore selezionato diventera |’ Aggiudicatario Provvisorio.

N.B.: Se sei Punto Istruttore puoi seguire il processo fino all’aggiudicazione

provvisoria,

Mighdr offerta
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PERMETT! ACCESSO Al PARTECIPANTI: attivando questa funzione nella schermata

precedente, potrai dare visibilita della graduatoria della gara ai Fornitori concorrenti.

Ciascun partecipante potra consultare Ragione Sociale e forma di partecipazione di ogni
altro concorrente, nonché ’offerta economica complessiva formulata. Non sara, invece,

consentito t’accesso al contenuto dei documenti inviati e valutati dall’amministrazione.

Dell’accesso alla graduatoria, ’amministrazione dovra dare notizia ai concorrenti
attraverso apposita comunicazione ed in qualsiasi momento potra revocare
[’autorizzazione, rendendo nuovamente di propria esclusiva disponibilita le informazioni
sulla classifica, cliccando sul pulsante “NEGA ACCESSO Al PARTECIPANTI”.
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4.2, Aggiudicazione Definitiva

Il concorrente designato come “Aggiudicatario provvisorio” pud essere definito come

“Aggiudicatarioc Definitivo”.

Tuttavia in ogni momento, in considerazione dell’attivitd istruttoria effettuata
dall’Amministrazione sui concorrenti, & possibile modificare la designazione

dell’aggiudicatario in via provvisoria e/o definitiva.

Clicca su “Aggiudica definitivamente” e conferma la scelta dell’operazione che stai
effettuando.

N.B.: L’aggiudicazione definitiva e la stipula del contratto sono a carico del Punto

Ordinante.
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4.3. Stipula del contratto

In corrispondenza del concorrente designato, il sistema ti proporra l'accesso al link

“Dati e documenti di stipula”, per procedere alla stipula del contratto.

RUO prr esomes oiferie 26 aprile 4012
Hella tatella sctastante sono mostrate le offerts presentate daifarnitor in corso di gara
Prima di praradzes allaggiudizazione provvisoria esamirare la ducsmenzazione asanamica o teando sulla calonns de. obto ci nteressa.
Per confarmars un partedpanta precadentemente dasignai cliccare su aggludica provwisoriamente,
Se compare |a swritta Aggiudicatario non & pii possilile cambizre 12 dezignarome,

Sar : B

:'ll-li\. 1 ) ) o ’

Offaite

" Maggiror piferta;

RS bibie:

SERGET K

All’interno di questa schermata, devi gestire tutti i dati e i documenti richiesti per
perfezionare il contratto e, in particolare, inviare il documento di stipula firmato
digitalmente al fornitore aggiudicatario.

UMEHITS E AT O S T

P utinke ol slpule - B0 10 22818 - ke 1 eRar at D
* Munera ¢ protocoiio

*alore del ceoniatio in g Laueo) va enihisa)

Darata del cundratto Jeasiy { m

biteriori ducurnent di stiputs

Hesy af dacumertn inser te

b da aliepare: g Masaun fite colazicra Dascriziong: |

Blorico daile vporazéani effettual
Azt
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Per prima cosa devi generare il documento di stipula, selezionando la freccetta in

corrispondenza di “Genera documento”.

Il documento di stipula viene prodotto automaticamente dalla piattaforma e contiene

i dati della RdO da te predisposta e i dati dell'offerta aggiudicata in via definitiva.

Una volta generato, seleziona il nome del file, poi esegui il download e il salvataggio del
documento sul tuo computer, firmalo digitalmente e poi ricaricalo a sistema mediante il

pulsante “Scegli file”.

Successivamente procedi alla compilazione dei dati richiesti: inserisci il numero di
protocollo e indica - esclusivamente ai fini di un corretto monitoraggio del transato sul
Mercato Elettronico - il valore complessivo e la durata del contratto stipulato con il
concorrente aggiudicatario (comprensivo di importi eventualmente non ricompresi nel
documento di stipula generato automaticamente dal sistema). Tali valori non saranno

visibili al concorrente, ma saranno utilizzati da Consip esclusivamente a fini statistici.

Dopo aver caricato il file firmato digitalmente a sistema e compilato i dati richiesti,

seleziona il pulsante “SALVA” per concludere il contratto e inviare al concorrente
p

aggiudicatario il documento di stipula.
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La tabella con lo storico delle operazioni effettuate, presente infondo alla pagina,

viene automaticamente aggiornata con la data e U'ora di stipula.
Tale data sara visibile anche al Fernitore aggiudicatario.

La sezione “Ulteriori documenti di stipula” & a tua disposizione per aggiungere
eventuali altri documenti che possono esserti utili nella gestione della tua RdO, ma che

non saranno visibili al concarrente aggiudicatario.
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4.4, Comunicazioni

(N.B.: Ad eccezione dell’invito a presentare offerta indirizzato a fornitom
selezionati, nessuna comunicazione & inviata in automatico dal sistema alle
imprese invitate e/o partecipanti: & onere dalla PA inviare gli opportuni
chiarimenti mediante la funzione COMUNICAZIONI, disponibile nella scheda della
\jingola RdO. j

Per garantire maggiore tracciabilita e affidabilita nello scambio d’informazioni tra gli
utenti del sistema, tutte le comunicazioni tra PPAA e Fornitori transitano sul sistema e
non piu via mail.

Nella scheda di ogni singola RdO, & disponibile un’area “Comunicazioni” che sostituisce

la precedente funzione “Invia mail a tutti i Fornitori invitati”.
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Per inviare una comunicazione ai Fornitori invitati, si deve accedere alla propria Area
Personale, selezionare il link “RdO MePA” presente nel cruscotto e cliccare su “Dettagli”

in corrispondenza della RdO di proprio interesse.

Nella scheda di riepilogo della singola RdO, & disponibile, nel meni di sinistra, il

pulsante “Comunicazioni” con cui I’utente pud accedere a due funzioni:

1. Invia Comunicazione: per inviare un messaggio a uno o pil Fornitori,

selezionandoli dall’elence degli invitati.
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| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

> INDIETROG: per tornare al passo precedente
> ANNULLA MODIFICHE: per non salvare le modifiche apportate

> INVIA: per inviare messaggio
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5. ALTRE FUNZIONALITA

5.1. Sospensione e Revoca

Da Cruscotto > “Rd0 MePA” > “Dettagli”, entrando nella scheda della singola RdO, sono

disponibili le funzioni: "Revoca” e "Sospendi.

Una volta che la RdO & in stato “Pubblicata”, puoi sospendere in via temporanea la

gara. Se la RdO e organizzata in lotti, hai anche la possibilita di sospendere i

lotti. Per sospendere la gara, seleziona SOSPENDI.

PROGHAE

Muscondi menu Sospensiine

Clitea sul bottone SOSPENDI per sospendere in vis temporanea f procadimento relatrvamenta a quasta
Gara (por kbt i Latt). :
i Messuna comunicazinpe vered inviata alls imsrese invitate 3d offrive efn che hannn presentato offerts,

Fertanio, sa lo dtierd aoportuns, procedi dalfarea Comunicazions a notificare ai segaettl interassatf 1 ¢
| motivi & | termum defla SOSFENSIONE.

La gara ha un sele lotto, ntn & possibile sospenderto singoiaments

MoTEEG ]

singoli

N.B.: Durante la sospensione, se i termini per la presentazione delle offerte sono

ancora aperti, non sara consentita la sottomissione di nuove offerte da parte dei

Fornitori fino alla riattivazione.
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La gara sospesa pud essere successivamente revocata in modo definitivo oppure
riattivata, selezionando ANNULLA.

5e lo ritieni opportuno, puoi inviare una comunicazione alle imprese invitate a
presentare offerta e/o che ’hanno gia presentata, comunicando i motivi e i termini
della sospensione. Per inviare la comunicazione, seleziona dal menu a sinistra il pulsante
COMUNICAZIONI e poi INVIA COMUNICAZIONE.

{ PULSANTI DI QUESTA PAGINA

> SOSPENDI: per sospendere in via temporanea il procedimento

> INDIETRO: per tornare al passo precedente

Oltre alla sospensione, puoi revocare definitivamente la Gara (azione irreversibile).
Se la tua RAO & organizzata in lotti, hai anche la possibilita di revocare i singoli lotti.

Per revocare la gara, seleziona REVOCA.

N.B.: Al contrario della sospensione, che & temporanea, non ti sara permesso di

annullare il procedimento di revoca.
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Clicra a1 bottone REVOCA per annullare in via definitiva i prorediments relativamente 2 quests Gara
. iper tuth 1 Lot}

Hassuna comunicazione verrd kwiats affe imprase invitate ad offfra /o cha harns presentats offerta. :
. Pertante, se Io ritieni opportuno, proced daifarea Comunicaziont a nofficare ai soggetti interessati |
. metiel | termin 2 git effett della REVGCA,

Anche in questo caso, nessuna comunicazione & inviata automaticamente dal sistema.

Se lo ritieni opportuno, dovrai inviare una comunicazione ai Fornitori interessati,
utilizzando la funzione “Comunicazioni” associata alla singola RdO.
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> REVOCA: per annullare definitivamente il procedimento

> INDIETRO: per tornare al passo precedente
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5.2, Copia Gara

Dalla medesima scheda di riepilogo della RdO (Cruscotto > RdO MePA > Dettagli), si
accede alla funzione di COPIA GARA. Tale funzionalita ti consente di creare una nuova

gara, identica a quella presente nella scheda corrente.

N.B.: selezionando la voce “Copia Riga” immediatamente sara effettuata la copia

della gara.

Selezionando VAl ALLE BOZZE IN COMPOSIZIONE potrai riconoscerla per il nome
automatico attribuito dal sistema (“Copia di ...) e, selezionando la freccia di
RECUPERA, potrai apportare tutte le modifiche che ritieni opportune ripercorrendo i

passi di composizione della gara.

Nascondfinene Cofe gaen

Infaistivg copiaty con supcess.
i nome della nenvd fnidiaties & Copid-difrovd

sfaralTiane |

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per e Amministrazioni - MEPA -

Procedura di Acquisto tramite RDO aggiudicata al prezzo pili basso
Pagina 54 di 63



B Portale desh aegulen deite Fubii

A ¢ delte Thanee

tepait ;\@:p

& Aministeasione

I PULSANTI DI QUESTA PAGINA

r"

> COPIA RIGA: per copiare una gara
> INDIETRO: per tornare al passo precedente

> VAl ALLE BOZZE IN COMPOSIZIONE: per visualizzare la gara copiata

L

5.3. Modifica date

Sempre nella scheda della RdO, é presente la funzione MODIFICA DATE INIZIATIVA, che
consente di cambiare le date inserite al passo 4 della creazione dell’RdO.

N.B.: Le date possono essere modificate fino alla data limite di presentazione delle
offerte.

Hascoul mgay

iy 108 %)

o nbpurs 7 Mrggsolaf
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6. RIEPILOGO DEI PUNTI DI ATTENZIONE

(urique impresa abilitata rappresenta la

La scelta di consentire la partecipaone a gua

NUMERO DI LOTTI

PASS0 1: modalita per garantire la massima apertura nel rispetto della non discriminazione.
:’%\QLIATELI;TH I Tuttavia ti espone al rischio di una partecipazione massiccia che potrebbe aliungare i
tempi di valutazione e aggiudicazione.
Se scegli “VALORE”, i partecipanti potranno inserire tanti prezzi quanti sono gli oggetti
della fornitura e il sistema elaborera in automatico, per ciascun lotto, il totale dei
PASSO 1; prezzi per le quantita,
UNITA’ DI MISURA | Se invece scegli “PERCENTUALE”, i partecipanti potranno inserire un’unica percentuale
DELL’OFFERTA come offerta economica sull’intero lotto. Pertanto utilizza quest’opzione solo se la
percentuale di sconto va applicata sulla base d’asta complessiva o su un listino prezzi
gia definito.
In presenza di pili di un Lotto, il sistema ti consentira di aggiudicare lotti diversi a
PASSO 1: Fornitori differenti. Ricorda che qualsiasi regola in merito alla possibilita di aggiudicare

a Fornitori diversi oppure di aggiudicare non pit di un lotto per ciascun partecipante va
esplicitata nella documentazione allegata alla RdO.

CIG: In base alle ultime disposizioni, il CIG & obbligatorio per qualsiasi transazione di
qualsiasi importo, deve essere richiesto alla AVCP ed essere comunicato ai Fornitori gia
nella fase di pubblicazione della Gara

PASSO 2: CUP: Come stabilito dallart. 11 della legge 16 gennaio 2003, n. 3 e dalla delibera del
CIPE n. 143 del 27 dicembre 2002, il Codice Unico di Progetto (CUP) & un codice

OGGETTO DI identificativo la cui richiesta & obbligatoria per ogni progetto d’investimento. La

FORNITURA responsabilita della richiesta del CUP & attribuita allAmministrazione o all’Ente
responsabile del progetto, tramite procedura di accreditamento al Sistema CUP, gestito
dal Dipartimento per la programmazione e il coordinamento della programmazione
economica (DIPE). Per conoscere per quali progetti & obbligatoria la richiesta del CUP, &
opportuno consultare la normativa di riferimento.
DUVRI: documento di valutazione dei rischi da interferenze il documento di
valutazione dei rischi da interferenze (DUVRI} costituisce elemento della base d’asta,

PASSO 1E 2: collegata alla pil ampia voce del costo del personale. La Stazione Appaltante, dunque,

ALLEGA contestualmente alla tipologia di prestazione, & tenuta a definire, all’atto della

DOCUMENTI definizione dell’oggetto deli’approvvigionamento, il documento di valutazione dei rischi
da interferenze, inserendolo al passo 1 in “Allega documenti”,

L
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PASSO 1E 2:
ALLEGA
DOCUMENTI

Ricorda di inserire nella documentazione ogni elemento necessario afla corretta
valutazione da parte delle imprese delle regole di partecipazioni e delle condizioni di
fornitura. Ai sensi dell'Articolo 51 ("Risposta alla RDO") delle Regole MePA, “Con 'invio
della propria Offerta il Fornitore accetta tutte le Condizioni Particolari di Contratto
eventualmente previste dal Soggetto Aggiudicatore.

Clausola di prevalenza: nel caso in cui la Stazione Appaltante voglia riservarsi la
facolta di non aggiudicare una procedura aperta ¢ ristretta quando siano pervenute una
sola ovvero due sole offerte valide (art. 55, comma 4), deve prevederlo espressamente
in questa sezicne.

Notifica automatica di invito alla gara: in caso di RdQ con selezione puntuale dei
Fornitori, il sistema invia autormaticamente ai fornitori da te indicati una notifica di
invito, che riconduce alla sezione di riepilogo della RO con i dettagli della gara. La
notifica di invito non & prevista, invece, in caso di RdO ‘aperta’ a tutti i Fornitori del
MePA. Nell’ultimo passo di “Conferma e fnvio”, prima della pubblicazione della gara,
troverai un fac-simile di lettera d’invito con il riepiloge dei dati inseriti a sisterna, che
potrai scaricare, firmare e allegare tra i documenti di gara (Passo 1 - Allegati).

Pari merito e offerte uguali alla base d’asta: ricorda di disciplinare, all’interno della
Documentazione allegata alla RdO, I’ammissibilita di offerte di importo pari alla base
d’asta e la gestione di un eventuale pari - merito (uguale o superiore alla base d’asta).

PASSO1E2
RICHIEDI
DOCUMENTI

Documenti di carattere amministrativo: ad esempio, le dichiarazioni relative a
particolari forme di partecipazione sono richieste amministrative di Gara; attestazioni
di avvenuto pagamento del contributo all’AVCP o documentazione attestante la
prestazione di una cauzione provvisoria, sono richieste amministrative di Lotto. In
presenza, invece, di un solo Lotto, nulla osta ad inserire tutte le richieste in un unico
punto. In presenza invece di pili Lotti, la corretta distribuzione delle richieste
consentira, in caso di documentazione non conforme, di escludere ("impresa per un
singolo Lotto e non per altri.
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Soggetti ammessi alla RdO

Sono ammesse a partecipare ad una Richiesta di Offerta le imprese invitate dal Punto
Ordinante che abbiano gia conseguito le abilitazioni necessarie all’inserimento delle
offerte.

Ciascuna RdO pubd, infatti, avere ad oggetto uno o pill Bandi di Abilitazione. Ad es. una
RdO nella quale sono richiesti stampanti e toner, ha ad oggetto due Bandi - Office103
(stampanti} e Cancelleria104 (toner). Un’impresa pud sottomettere la propria offerta
come singolo partecipante, se ha conseguito tutte le abilitazioni necessarie, oppure in
forma associata con altre imprese gia abilitate, in modo da coprire i bandi richiesti. Per
associarsi un’impresa deve essere in possesso di almeno un’abilitazione utile alla
partecipazione,

Pertanto, possono abilitarsi al MePA soltanto imprese individuali {anche artigiane),
societa commerciali, societa cooperative, consorzi fra societd cooperative di
produzione e lavoro (art.34 lett. B del Codice desli Appalti} e consorzi stabili (art.34
lett. C del Codice degli Appalti). Tali soggetti, possono partecipare alle RdO sotto forma
di singolo operatore economico oppure di raggruppamenti temporanei di concorrenti o
consorzi ordinari di concorrenti, costituiti o costituendi con altre imprese abilitate al
MePA,

PASSO 1E 2:

RICHIEDI Congruita del costo del lavoro e della sicurezza

DOCUMENTI L’art. 86, comma 3 bis, del Codice impone alle amministrazioni aggiudicatrici di fissare
il valore economico dell’appalto posto a base di gara in modo che sia “adeguato e
sufficiente rispetto al costo del lavoro e al costo relativo alla sicurezza”.
La Stazione Appaltante potra richiedere, nella sezione “Richiedi documenti” al passo 1,
che ciascun offerente presenti una descrizione analitica della componente economica
inerente il costo del lavoro, il costo della sicurezza dell’appalto (non soggetto a ribassa)
e il costo sicurezza a carico dell’impresa (quest’ultimo variabile in base
all’organizzazione di ogni operatore economico).
Ulteriori requisiti tecnici o economici
Qualora la Stazione Appaltante intenda richiedere alle imprese ulteriori requisiti
rispetto a quelli previsti dai Bandi di abilitazione al MePA, deve formulare apposite
richieste tecniche o economiche di lotto nella sezione “Richiedi documenti” relativa al
Lotto (passo 2).
Contributo al’ AVCP
Ricorda che per RdO d’importo (IVA esclusa) superiore a € 150.000,00 dovrai prevedere,
nella sezione “Richiedi documenti” al passo 2 (Lotto), la richiesta del documento
attestante il pagamento della contribuzione dovuta alla AVCP.

PASSO 2: Calcolo dell’anemalia in presenza di “Base d’Asta”

i:i:-(l;g?:z Se scegli di inserire il “Totale presunto”, invece de!l valore della “Base d’Asta”, il

sistema non sara in grado di calcolare in modo automatico I’anomalia.
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PASSO 2:
SCHEDA TECNICA

Per alcune iniziative, Consip potrebbe vincolare il PQ nella scelta di alcune
caratteristiche della scheda tecnica, mediante impostazioni predefinite coerenti con
quanto disposte nel Capitolato Tecnico del bando di riferimento. Pertanto, come
rappresentato dalla figura precedente, alcuni campi potrebbero risultare ‘bloccati’ e
non personalizzabili.

Formato Numere

Se vuoi demandare al sistema calcoli e controlli di tipe numerica sulle componenti
tecniche dell’offerta predisposta dal fornitore, & fondamentale attribuire alle
caratteristiche il formato “Numera”. In caso di formato “Testo”, infatti, il sisterma non
sara in grado di eseguire controlli di tipo numerico

Compilazione scheda tecnica - Valore suggerito

E vietato indicare nelle specifiche tecniche prodotti specifici

L'art. 68, comma 13, vieta, salvo in casi eccezionali giustificati dall’oggetto
dell’appalto, di procedere all’introduzione nelle specifiche tecniche di clausole che
richiamino prodotti di determinata fabbricazione, provenienza, processo produttivo (ad
esempio un noto marchio commerciale) e brevetti. L'inserimento di caratteristiche cosi
definite ha come risultato jmmediato quello di favorire 0 escludere un determinato
Fornitore di beni o prestatore di servizi. Eccezionalmente qualora ci si imbatta in una
motivata impaossibilita di definire con precisione |’oggetto dell’appalto, secondo le
modalita descritte, la menzione di prodotti specifici & autorizzata, se accompagnata
dall’espressione “o equivalente”, al fine di rendere comprensibile agli offerenti le
caratteristiche tecniche del contratto. In tal caso il richiamo ai prodotti ha funzione
meramente descrittiva e non costituisce fattore discriminante per la valutazione delle
offerte (Cons. St., Sez. V1, 12 novernbre 2009, n. 6997).

PASSQ 3:
INVITO FORNITORI

Numero delle imprese da invitare

In base a quanto previsto per la procedura di cottimao fiduciario, il responsabile del
procedimento deve consultare almeno cingue operatori economici, se sussistono in tale
numero soggetti idonei, nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazione, parita di
trattamento.

PASSO 4:
INSERIMENTO
DATE

| termini minimi per la ricezione delfe offerte sono individuati dal Codice in 10 giorni
con decarrenza a partire dalla data di invio della lettera d'invito. Tali termini valgono
ove non sussistano specifiche ragioni di urgenza, che invece consentono un
restringimento degli stessi (art.70).
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L’impresa che volesse ritirare la propria offerta, potra farlo autonomamente senza
necessita di richiesta all’Amministrazione, purché effettui [’operazione di “Ritiro

RITIRO OFFERTA

DI UN'IMPRESA Offerta” entro 1 termini di chiusura per la presentazione offerte.

VALUTAZIONE Designare un documento come “NON APPROVATO” determina di fatto |’ esclusione

BUSTA dell’impresa. Se ne ravvisi 'opportunita, prima di attribuire definitivamente questo

ECONOMICA giudizio, puoi chiedere un chiarimento all’impresa inviandalo attraverso la funzione

COMUNICAZIONI.

CLASSIFICA DEI Anomalie dell’offerta

PARTEC La Stazione Appaltante deve verificare le offerte che risultino anormalmente basse
TECIPANTI secondo la procedura indicata agli artt. 86 e seguenti del Codice. Per gli appalti sotto

soglia comunitaria, a determinate condizioni, & prevista ta facolta di esclusione
automatica delle offerte anomale.

AGGIUDICAZIONE Facolta di non aggiudicare la gara
Nel caso in cui la Stazione Appaltante voglia riservarsi la facolta di non aggiudicare una

PROVVISORIA procedura aperta o ristretta quando siano pervenute una sola ovvero due sole offerte
valide (art. 55, comma 4), deve prevederlo espressamente nella sezione Allega
documenti.
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AGGIUDICAZIONE
PROVVISORIA

DURC

Si ricorda che per gli acquisti di forniture e servizi fino a ventimila euro, 'articolo 4 del
decreto-legge Decreto-legge 13 maggio 2011, n. 70 e convertito con la legge di
conversione 12 luglio 2011, n. 106, stabilisce che «i soggetti contraenti possono
produrre una dichiarazione sostitutiva ai sensi dell'articolo 46, comma 1, lettera p), del
d.P.R. 28 dicembre 2000, n, 445, in luogo del decumento di regolarita contributiva. Le
amministrazioni procedenti sono tenute ad effettuare controlli periodici sulla veridicita
delle dichiarazioni sestitutive, ai sensi dell'articolo 71 del medesimo testo unico di cui
al d.P.R. n. 445 del 2000.-.

Verifica dei requisiti

La verifica dei requisiti (di cui all’art. 48 comma 2) sull’aggiudicatario e sul secondo in
graduatoria pub essere svolta richiedendo la comprava dei requisiti stessi attraverso il
Sistema.

La stazione appaltante provvedera all’invio di una Comunicazione alla quale le imprese
risponderanno fornendo in allegato i documenti richiesti.

AGGIUDICAZIONE
DEFINITIVA

Accesso agli atti
L’accesso alla documentazione di gara & regolato dall’art. 13 del Codice degli Appalti e

dalla legge 7 agosto 1990, n. 241, e successive modificazioni. Il diritto di accedere alla
documentazione amministrativa presso la Stazione Appaltante & attribuito ai soggetti
interessati, ossia a tutti i soggetti privati che abbiano un interesse diretto, concreto ed
attuale, corrispondente ad una situazione giuridicamente tutelata e collegata al
documento al quale & chiesto ('accesso.

L’accesso agli atti di gara va consentito indistintamente sia nella forma della visione sia
in quella dell’estrazione di copia dei dacumenti.

Fatta salva la disciplina prevista dal Codice per gli appalti segretati o la cui esecuzione
richiede speciali misure di sicurezza, sono esclusi il diritto di accesso e ogni forma di
divulgazione in relazione alle informazioni fornite dagli offerenti nellambito delle
offerte che costituiscano, secondo motivata e comprovata dichiarazione dell'offerente,
segreti tecnici o commerciali, e ad eventuali ulteriori aspetti riservati delle offerte, da
individuarsi in sede di regolamento.

E comungque consentito l'accesso al concorrente che lo chieda in vista della difesa in
giudizio dei propri interessi in relazione alla procedura di affidamento del contratto
nellambito della quale viene formulata la richiesta di accesso.

Cauzione definitiva

Nel caso in cui, in base all’articolo 113 del Codice, la stazione appaltante intenda
richiedere all’aggiudicatario la cauzione definitiva dovra esplicitarlo nelle Candizioni
particolari di fornitura (inserite nel passo 1 - “Allega documenti”).
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AGGIUDICAZIONE
DEFINITIVA

Chiusura della RDO e conclusi del Contratto
Il Contratto di fornitura dei beni e/o servizi con il Fornitore prescelto si intendera
validamente perfezionato al momento in cui il Documento di Accettazione firmato
digitalmente viene caricato a Sistema (art. 52 delle Regole del Sistema di e-
Procurement).

Ogni richiesta di fornitura eseguita attraverso altre modalita, ad esempio inviando il
documente di aggiudicazione via fax, non pud considerarsi un contratto concluso
attraverso il Mercato Elettronico della P.A.. Tale contratto non sara dunque disciptinato
dalle Condizioni Generali relative al bene o al servizio oggetto del Contratto e dalle
Regole del Sistema di e-Procurement.

COMUNICAZIONI

REVOCA

+ la decisi

Coemunicazioni ai concorrenti

Ai sensi dell’art. 79, comma 5, del Codice degli Appalti, la Stazione Appaltante & tenuta

a comunicare d’ufficio:

¢ |’aggiudicazione definitiva e la data di avvenuta stipula del contratto, entro un
termine non superiore a 5 giorni, all’aggiudicatario, al concorrente che segue nella
graduatoria, a tutti i candidati che hanno presentato un’offerta ammessa in gara (a
coloro la cui candidatura o offerta sia stata esclusa se hanno proposte impugnazione
avverso |'esclusione, o sono in termini per presentare dette impugnazioni, nonché a
celoro che hanno impugnato il bando o la lettera di invito, se dette impugnazioni non
siano state ancora respinte con pronuncia giurisdizionale definitiva;

e Uesclusione, entro un termine non superiore a 5 giorni dall'esclusione, ai candidati e
agli offerenti esclusi;

icare un appalto a tutti i candidati.

La revoca di una RdO pud avvenire in qualsiasi momento del procedimento (in alcuni

stati del procedimento & necessario prima sospendere e poi revocare la RdO;).

Le motivazioni per le quali procedere alla Revoca sono di esclusiva pertinenza e

competenza della Stazione Appaltante.

A titolo esempilificativo e non esaustivo, potrebbero ravvisarsi gli estremi di una revoca:

* per un errore nella compilazione della scheda tecnica di offerta che non consente la
formulazione dell’offerta;

* per il venir meno del fabbisogno espresso nella gara;

» per la necessita di riformulare termini sastanziali del procedimento;

* per sopravvenuta incompetenza amministrativa del Punto Ordinante e/o0 del RUP.

A titolo informativo si ricorda che (art. 21 quinquies della legge n. 241 del 1990)

’amministrazione pud procedere alla revoca di un provvedimento amministrativo ad

efficacia durevole al ricorrere di una serie di presupposti:

a) la sopravvenienza di motivi di pubblico interesse;

b) il mutamento della situazione di fatto;

) una nuova valutazione dell’interesse pubblico originario.

La giurisprudenza amministrativa ha riconosciuto alla Stazione Appaltante il potere di

annutlare 'aggiudicazione di un appalto pubblico anche dopo la stipulazione del

contratto, qualora sussistano i presupposti dell’illegittimita dell’atto annullato e della

sussistenza di un interesse pubblico da compararsi con quello del privato che abbia

riposto un legittimo affidamento sulla stabilita dei suoi effetti (Cons. St., Sez. v, 21

ottobre 2006, n. 6456).
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1. PROCESSO DI REGISTRAZIONE

Per i nuovi utenti che intendono registrarsi al sistema, il processo di registrazione e

composto da 2 fasi successive:
Passo 1: Registrazione Base
Passo 2: Abilitazione
Per fare acquisti sul nuovo sistema, & necessario completarle entrambe.

Se sei gia Punto Ordinante, Punto Istruttore o Operatore di verifica non devi eseguire

alcuna operazione, in quanto la tua utenza é stata automaticamente aggiornata.

2. Abilitazione

Guida alla gestione del profilo - Pagina 3 di 14
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2. FASE 1: REGISTRAZIONE BASE

SHE CURLHES SRR RN I

Con la REGISTRAZIONE BASE devi inserire un set minimo di dati anagrafici, dichiarare
'appartenenza ad una PA e ottenere utenza e password da sistema. In particolare, ti
consigliamo di prestare particolare attenzione al Passo 1 ad inserire correttamente il tuo

indirizzo email, che sara indispensabile per portare a termine la registrazione.

RICERCA ENTE: Per associarti al tuo ente di riferimento, devi ricercare !’amministrazione

di tuo interesse mediante una maschera di ricerca, esplorando l’elenco degli enti
registrati. | dati anagrafici delle amministrazioni sono precaricati a sistema e non sono
modificabili.

E' possibile effettuare la ricerca per codice fiscale o in alternativa per nome ente.

* RICERCA PER CODICE FISCALE: inserendo il codice fiscale del tuo ufficio, puoi fare
una ricerca puntuale e veloce. Se appartieni a un ente complesso, ti consigliamo
di inserire il codice fiscale specifico del tuo ufficio e non quello generico, ad
esempio, del Ministero. Se non trovi il tuo ufficie, puoi anche inserire il codice
fiscale del Ministero e poi selezionare il pulsante “Naviga nella struttura” per
esplorare i livelli successivi. In ogni caso, se appartieni a una organizzazione

complessa, ti consigliamo di effettuare la ricerca per nome ente.

= RICERCA PER NOME ENTE: inserisci allinterno del campo "Denominazione ente” il
nome del tuo ufficio, parte del nome o semplicemente una parola chiave. Ti
suggeriamo di inserire la denominazione nel modo pilt puntuale possibile,
evitando caratteri speciali e congiunzioni.

Se, ad esempio, appartieni a un Ministero e non riesci a trovare il tuo ufficio, ti
consigliamo di ricercare il Ministero e poi selezionare il pulsante "Naviga nella

struttura” per esplorare tutta la struttura degli uffici in ordine gerarchico.
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* Se, dopo aver tentato tutte le modalita di ricerca, non riesci a trovare il tuo
ufficio, puoi utilizzare la procedura di REGISTRAZIONE MANUALE, con la quale
richiedi a Consip la registrazione a sistema dell’ente mancante. La funzione é
disponibile sotto la tabella dei risultati della ricerca dell'ente {anche in caso di
risultati 0), selezionando la scritta "Se non hai trovato il tuo ente di

appartenenza, procedi con la Registrazione manuale”.

MAIL PER ATTIVARE LA REGISTRAZIONE: Dopo aver scelto ente di appartenenza e la

password, il sistema ti assegnera un nome utente automatico e ti inviera una mail per

chiederti di completare la registrazione. Per attivarla, & necessario cliccare sul link
contenuto nella mail; altrimenti la registrazione non andra a buon fine. A tale proposito,
ti ripetiamo di prestare particolare attenzione alla correttezza dell’indirizzo email

inserito al Passo 1 della procedura.

Una volta Registrato puoi:

* inserire username e password nella finestra di login
» accedere alla tua Area personale

» abilitarti come Punto ordinante, Punto istruttore o Operatore di verifica (fase
2)

= iscriverti alla Newsletter Acquistinretepa
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3. FASE 2: ABILITAZIONE

Dopo aver effettuato la Registrazione Base, devi inserire utenza e password nella
finestra di login, selezionare il link “Abilitazione” presente nell’Area personale e

scegliere la procedura di abilitazione per il ruolo di tuo interesse.
Puoi abilitarti come:

* PUNTO ORDINANTE
* PUNTO ISTRUTTORE
* QOPERATORE Di VERIFICA INADEMPIMENTI (Equitalia)

Devi svolgere tutti i passi della procedura scelta e attendere lesito delle attivita di
verifica da parte dell’Ufficio registrazioni. Quandoc la tua abilitazione sara attiva,

riceverai una specifica comunicazione.

3.1 Abilitazione come Punto Ordinante

Per chiedere l’abilitazione come Punto ordinante, devi avere prima effettuato la

REGISTRAZIONE BASE, con la quale hai ricevuto utenza e password da sistema.

Dopo aver inserito utenza e password, dall’Area personale scegli il percorso Abilitazione
> Punto ordinante.

FIRMA DIGITALE

Devi inserire l’informazione sul possesso di firma digitale.

Se non hai la firma digitale, sarai abilitato ad un unico strumento di acquisto
(Convenzioni) e potrai accedere esclusivamente alle iniziative di Convenzione che
consentono !'invio del modulo fax . Se hai la firma digitale, invece, potrai abilitarti a
tutti gli strumenti d’acquisto (Convenzioni, Mercato Elettronico, Accordi Quadro), con

l"obbligo di firmare digitalmente e inviare online tutti i documenti di sistema.

Ti consigliamo di dotarti di firma digitale per accedere a tutti i servizi senza alcuna

limitazione.
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E possibile cambiare successivamente ’informazione sulla firma digitale o sui servizi di
abilitazione, utilizzando la funzione “Modifica abilitazione”, presente nell’Area

personale.

MODALITA DI ABILITAZIONE

Puoi scegliere tra due modalita di abilitazione: se vuoi sostituire un altro Punto
ordinante gia abilitato a sistema per lo stesso ufficio, seleziona “Subentro”. Altrimenti

scegli “Prima_abilitazione”.

SUBENTRO

L’operazione di Subentro consiste nel prendere definitivamente il posto di un altro
Punto ordinante abilitato a sistema, del quale si ereditano i Punti istruttori e lo storico
degli ordini, assicurando cosi la continuitd dell’attivita dell’ufficio. E una operazione
molto utile in caso di sostituzione di colleghi che, ad esempio, sono andati in pensione

oppure hanno cambiato sede di lavoro.

Condizione essenziale per poter eseguire il subentro e che il Punto ordinante che si
intende sostituire non abbia compiuto la procedura di “Disabilitazione” o di “Cancella
registrazione”, con la quale ha richiesto |’eliminazione del profilo, dei Punti istruttori

associati e dello storico degli ordini.

Il Punto ordinante che subentra deve essere Registrato per lo stesso ente/ufficio del
predecessore e deve conoscere l’utenza oppure il codice fiscale del PO al quale intende
subentrare.

Se e gia Punto Ordinante, deve prima aver compiuto una seconda registrazione per
Uente/ufficio oggetto del subentrg (tramite la funzione “Aggiungi ente”) e poi
procedere con il Subentro (vedi paragrafo successivo “Lavorare per pill

amministrazioni”).

Il Subentro & un’operazione definitiva e irreversibile. L’utente sostituito non deve dare

alcuna approvazione, ma riceve una comunicazione via mail dell’avvenuto subentro.
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Se sei gia Punto ordinante, hai a disposizione la funzione di “Delega” nella tua Area

personale.

Un Punto ordinante puo, per un periodo non superiore a 1 anno, delegare un altro utente

ad operare al proprio posto.

Condizione essenziale per predisporre la delega é che l'utente delegato sia un utente
REGISTRATO a sistema: pud essere un Punto ordinante, un Punto istruttore oppure un

semplice Registrato base.

Il Punto ordinante delegante cerca a sistema |’utente che intende delegare, definisce i
dettagli della delega e gliela invia online. Il delegato, dopo aver verificato i termini
della delega, la approva, inviando un modulo di abilitazione a Consip, che provvedera ad

autorizzare la richiesta.

Per portare a termine la delega, tra delegato e delegante deve esistere una condizione
di omogeneita per quanto riguarda il possesso di firma digitale: se il delegante possiede
la firma, il delegato dovra approvare la richiesta firmandola digitalmente. Se il
delegante, invece, & sprovvisto di firma digitale, il delegato dovra inviare il modulo via

fax.

E obbligatorio stabilire una data di inizio e una data di fine della delega, entro un
periodo massimo di 1 anno. In ogni caso, sara facolta del delegante revocare la delega

anticipatamente rispetto alla data prefissata.

Non & consentita delega parziale dei servizi. Il delegato eredita tutte le abilitazioni, i
Punti Istruttori e lo storico degli ordini del delegante. Inoltre, pud portare a

termine/modificare le operazioni di acquisto non concluse dal primo.

3.2 Abilitazione come Punto Istruttore

Per chiedere l’abilitazione come Punto istruttore, devi prima avere effettuato la

REGISTRAZIONE BASE, con la quale hai ricevuto utenza e password da sistema.

Dopo aver inserito utenza e password, dall’Area personale scegli il percorso Abilitazione

> Punto istruttore.
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la procedura ti consente di ricercare a sistema un Punto ordinante abilitato e di inviargli
direttamente una proposta di nomina. Il Punto Ordinante prescelto potra accettare,
modificare o rifiutare la richiesta ricevuta, senza alcuna validazione da parte di Consip.
Per abilitarsi come Punto Istruttore, & indispensabile conoscere il codice fiscale oppure
il nome utente con il quale il PO accede al Portale.

IU Punto Istruttore eredita automaticamente i dati dell’ ufficio e le abilitazioni attive del
PO di appartenenza. E facoltd del Punto istruttore deselezionare uno o pil strumenti
d’acquisto, ma non aggiungeme di nuovi.

Se il regolamento interno all’Amministrazione prevede un limite di spesa entro il quale
si ha autonomia negli acquisti, & possibile inserire tale limite nei campi visualizzati
accanto ai singoli strumenti. Ti ricordiamo che linserimento del limite di spesa é
facoltativo e puramente informativo: il sistema non blocchera eventuali operazioni che
superino il limite indicato.

I Punti Istruttori possono affiancare il Punto ordinante nella predisposizione degli ordini
di acquisto, ma non possono né firmarli né inviarli al fornitore.

In caso di Richiesta di Offerta (RdO), possono procedere all'esame delle offerte e alla
aggiudicazione provvisoria, mentre laggiudicazione definitiva resta a carico del Punto

Ordinante.

4. ESTENSIONE ABILITAZIONE COME OPERATORE Di VERIFICA EQUITALIA

Se sei Punto ordinante oppure Punto istruttore e, all’interno dello stesso ufficio, ti
occupi anche della Verifica inadempimenti Equitalia, puoi gestire entrambi i ruoli con la

medesima utenza e password, chiedendo una estensione della tua abilitazione.

La funzionalita & disponibile in Area personale > Modifica abilitazione > Operatore

diverifica.
E possibile eseguire la stessa operazione anche in sensc inverso: da Operatore di Verifica
a Punto ordinante o Punto istruttore.
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Esegui tutti i passaggi della procedura di abilitazione come Operatore di Verifica e invia
il modulo di abilitazione a Consip: online firmato digitalmente (se hai la firma digitale)
oppure via fax (se non hai la firma).

Una volta che Consip avrd approvato la tua richiesta, riceverai una apposita
comunicazione e al momento del login potrai scegliere di accedere alla tua Area
personale da Operatore di verifica, in cui troverai il link al servizio di “Verifica

Inadempimenti” nel Cruscotto, nella sezione “I Servizi”.

5. LAVORARE PER PIU AMMINISTRAZIONI

Se sei Punto ordinante oppure Punto istruttore per un ufficio e hai la necessita di fare
acquisti anche per un altro ufficio, puoi gestire tutte le operazioni sul Portale con la
medesima utenza. Per farlo, devi aggiungere una seconda registrazione e richiedere una

nuova abilitazione per il ruolo di interesse.

Puoi utilizzare la stessa utenza e aggiungere una seconda registrazione e una nuova
abilitazione anche se hai ruoli diversi per lo stesso ufficio (esempio: punto istruttore di

piu Punti ordinanti dello stesso ufficio)

Registrazione
Ufficio.B

N asgiungiente R
 UfficiaB 1

Abilitazione

* AGGIUNGI ENTE: Il primo passo & Registrarsi per il nuovo ente/ufficio tramite
la funzione "Aggiungi ente”.
* ABILITAZIONE: Il secondo passo € richiedere l'Abilitazione per il nuovo ente

scegliendo tra Punto Ordinante, Punto Istruttore o Operatore di Verifica. In

Guida alla gestione del profilo - Pagina 10 di 14



o Mnislens

.{,xm
}'\Q?F} deliEsvamis

S el P

® consip

caso di Punto ordinante si potra anche optare per il subentro (vedi paragrafo

precedente “Subentro”).

AGGIUNGI ENTE

La funzionalita per l'aggiunta dellente & raggiungibile da: Cruscotto > Modifica dati

anagrafici > Aggiungi Ente.

Puoi ricercare l'ente di tuo interesse tra le Amministrazioni registrate, come descritto

nel paragrafo “Fase 1: Registrazione Base - RICERCA ENTE”.
Una volta trovato l'ente/ufficio di tuo interesse, seleziona il pulsante ASSOCIA ENTE.

Se |'operazione di registrazione é avvenuta con successo, ti compare una schermata di

conferma.

LOGIN

Per lavorare con il nuovo ente, seleziona il pulsante “esci” in alto a destra e inserisci
nuovamente utenza e password. A questo punto, il sistema ti presentera Uelenco degli
enti/uffici per i quali sei registrato: indica [’ufficio per it quale intendi richiedere

’abilitazione.

ABILITAZIONE

A partire dall'Area personale del nuovo ente per il quale sei Registrato, seleziona il link
“Abilitazione”. Scegli la procedura di abilitazione di tuo interesse. Ti segnaliamo che,
nell’abilitazione come PO, potrai scegliere di effettuare una PRIMA ABILITAZIONE oppure
un SUBENTRO (vedi paragrafo “Abilitazione come Punto ordinante”).

Devi svolgere tutti i passi della procedura e attendere la mail di conferma da parte del

sistema.

CAMBIA UFFICIO

In qualsiasi momento, potrai cambiare lente per il quale operare, selezionando il

pulsante “Cambia ufficio” in alto a destra e inserendo nuovamente utenza e password.
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6. CAMBIARE SEDE DI LAVORO

Se sei Punto ordinante oppure Punto istruttore per un ufficio e hai la necessita di
cambiare a sistema la tua sede di lavoro, devi prima aggiungere una seconda
registrazione per il tuo nuovo ufficio (con “Aggiungi ente”) e dopo richiedere una nuova
“Abilitazione” per il ruolo di interesse, cosi come descritto nel paragrafo precedente

(vedi “Lavorare per piu amministrazioni”).

CANCELLA REGISTRAZIONE

Una volta registrato e abilitato a sistema per il nuove ente, con il pulsante CAMBIA
UFFICIO (in alto a destra) puoi entrare nell’Area personale del vecchio ufficio e avviare
la procedura di CANCELLA REGISTRAZIONE, che sara immediatamente operativa e
sgancera la tua utenza dalla precedente sede di lavoro, mantenendo in vita la tua

utenza e la registrazione per il nuovo ente.

Registrazione

Agsiungi ente
: Ufficio 8

Abilitazione

etla registr_az.i_uﬁe
LoUfficio A

ATTENZIONE! Ti segnaliamo che la Cancellazione della registrazione determina:
* la perdita dei Punti istruttori associati e dello storico degli ordini.

* [|'impossibilita, per un eventuale sostituto, di effettuare a sistema
l'operazione di subentro al tuo posto, per assicurare la continuita dell’attivita

dell’ufficio.
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Se intendi garantire la possibilitd a un tuo successore di prendere il tuo posto a sistemna,
mantenendo il legame con i Punti istruttori e lo storico degli ordini dell’ufficio, ti

consigliamo di NON effettuare la cancellazione della registrazione finché ’operazione

di SUBENTRO da parte del tuo sostituto non sara andata a buon fine.

Quando il subentro sara attivato, il sistema ti inviera una apposita comunicazione via
mail e potrai entrare nell’Area personale del vecchio ufficio per effettuare la procedura
di CANCELLA REGISTRAZIONE.

7. RICHIESTA DI DISABILITAZIONE

Se la funzione di “Cancella registrazione” determina lo sganciamento dell’utenza
dall’ufficio di appartenenza (con la conseguente eliminazione di tutte le abilitazioni
attive), & possibile anche richiedere la disabilitazione di un ruolo mantenendo intatta la
registrazione per [’ ufficio.

Ad esempio, se sei Punto ordinante e Operatore di verifica Equitalia per un ufficio, puoi
chiedere la disabilitazione per il solo profilo Punto ordinante, conservando !’abilitazione
come Operatore di verifica inadempimenti.

La funzione di “Disabilitazione” & disponibile per i profili Punto ordinante e Operatore di
verifica inadempimenti, mentre non & disponibile per il Punto istruttore, la cui

eliminazione puo essere effettuata esclusivamente dal Punto ordinante.

La funzione & accessibile da Area personale > Modifica abilitazione > Punto ordinante (o

Operatore di verifica) > Richiesta di disabilitazione {scritta con link a fine pagina).

ATTENZIONE!

Analogamente a quanto descritto per “Cancella registrazione”, la funzione di

“Disabilitazione” determina:
*» la perdita dei Punti istruttori associati e dello storico degli ordini.

= Uimpossibilita, per un eventuale sostituto, di effettuare a sistema

l'operazione di subentro.
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1. TUTTE LE FASI DELLA GARA

Di seguito sono illustrate le fasi principali che compongono la procedura di Richiesta di
Offerta:

\n

[

L

RISPOSTA DA PARTE
DELLE IMPRESE*

Rikbl. Poivscs s WOERERARA s A HEMRMEAR P 2550 5 |

INVITO INSERIMENTO % RIEPILOGO E \
FORNITOR) DATE /) VIO .

TOME E OGGETTO

PARAMETRI DELLA

DENOMELA- BEFINIZIONE
FORNITURA  §

L i i s R e - ‘::
(5L VALUTAZIONE VALUTAZIO- VALUTAZIO- e
L) DOC.AMMMN- NE DOC. NE DOC. f;;ﬁ;g"c‘;ﬁ,ﬂ’f, 3
ST TECNICA ECONOMICA )

[ ]

A AGGIIFDICA- AGGIUFDICA- S
2o e ZONE ) s DEL
'?C?/ PROVVISORIA DEFINFTIVA / /f £

/ i EIEE

Tralasciando lattivita di Risposta alla RdO, naturalmente a carico dell’impresa
offerente, si fornisce una breve descrizione dei passi inerenti l’attivita deila stazione

appaltante, che saranno esaminati in dettaglio nei successivi paragrafi.
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* Denominazione e parametri: scelta dei parametri principali della
gara (numero lotti, modalita di inserimento dell’offerta da parte
delle imprese, criterio di aggiudicazione) e gestione dei
documenti da allegare e delle richieste da presentare ai
partecipanti in sede di offerta;

Dati del Lotto: inserimento dei dati di lotto e di eventuali

nello specifico lotto;
Articoli del Lotto: definizione degli articoli, delle relative

assegnazione dei punteggi tecnici ed economici;

* Invite dei Fornitori: selezione delle imprese da invitare alla gara;
Date della RdO: indicazione delle date fondamentali del
procedimento;

* Riepilogo e invio: verifica di tutti i dati e delle impostazioni
definite e invio della gara alle imprese invitate.

aperte le buste virtuali contenenti i documenti di offerta inviati dalle
imprese, che dovranno essere esaminati e valutati.

Alla chiusura della valutazione, il sistema predisporra la graduatoria
automatica delle offerte ritenute valide.

Alla chiusura della graduatoria, si procedera all’aggiudicazione
provvisoria e a quella definitiva, gestendo attraverso LUarea
Comunicazione gli adempimenti in carico atle imprese aggiudicatarie.

Soggetto Aggiudicatore.
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Il contratto verra stipulato per scrittura privata attraverso Uinvio a | |
Sistema del Documento di Stipula sottoscritto con Firma Digitale dal
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2. CREAZIONE RDO

La richiesta di offerta potra avere quale oggetto principale esclusivamente beni o
servizi conformi alle prescrizioni del Capitolato Tecnico di ciascun Bando attivo,

indipendentemente dalla loro presenza nel catalogo Prodotti.
Per avviare la creazione di una RdO, I’Amministrazione ha a disposizione 2 modalita:

> popolare il carrello degli acquisti;

» copiare una RdO gia eseguita (vedi paragrafo 5.2).

Il popolamento del CARRELLO potra essere effettuato:

: dAk:AT’ALQGQ

. DA
VETRINA

Mentre la modalita di Aggiunta a carrello da Catalogo & sempre disponibile per tutti i
beni e/o servizi, la possibilitd di creare una RdO selezionando un ‘metaprodotto’

generico dalla Vetrina dipende dalle impostazioni previste per ciascun bando.
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1.1. Passo 1 - Denominazione e parametri

Richtesta & offerts n¥23603 - Passu 1 i 5

© “Deneminazicne RDO:

“Hwita tuth | Foritort:

S ey e lars DAl Ot pond st

*Unitd ds evsurs deffoffercs {PERCENTUA:

B¢ sooy irevare {offene i BERIENTUALE, onsemz nan oo

fhimera di bach: i e

Tsagnalaziors delie offerts anomaie:

RUP (Responsabrla Unica del Pracedimental:

o TCrkevic o segmdicarens: & Dffertz eccrumicamente g vantzgyioss 9 Prezro pil basso

Il numero della RdO viene assegnato in automatico dal sistema ed é univoco.

Ti servira a identificare la tua Richiesta di Offerta in qualunque momento.

Denominazione RdO: scrivi una descrizione che ti aiuti nell’identificazione della gara.
Invita tutti i Fornitori:

» scegli “SI” per rendere visibile la RdO a tutti i Fornitori abilitati al MePA. Potra
inserire la propria offerta qualunque impresa in possesso delle necessarie abilitazioni
(alla/e categoria/e oggetto della RdO) conseguite entro i termini di presentazione
dell’offerta;

* Scegli “NO” se intendi scegliere quali imprese invitare tra quelle abilitate.
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Unita di misura dell’offerta:
= Scegli “VALORE” se vuoi che l"offerta del Fornitore venga espressa in euro (€).
In tal caso la classifica sara organizzata in ordine crescente, dal prezzo piu basso
a quello pil alto;
* Scegli “PERCENTUALE"” se vuoi che l'offerta del Fornitore venga espressa in
percentuale di ribasso. In tal caso la classifica sara organizzata in ordine

decrescente, dalla percentuale piu alta a quella pit bassa.
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Segnalazione delle offerte anomale:

* Scegli “SI” per avere {’evidenza dell’anomalia di offerte ricevute ed

eventualmente valutare ipotesi di Richieste di chiarimenti e successive esclusioni;

* Scegli “NO” per non avere alcuna evidenza dell’eventuale anomalia di offerte

ricevute.

Criterio di aggiudicazione: puoi scegliere tra uno dei due criteri previsti, Prezzo Piu

Basso o Offerta Economicamente Pil Vantaggiosa.

RUP (Responsabile Ufficiale del Procedimento): nel caso in cui il Responsabile del
Procedimento non sia identificato nel Punto ordinante, & possibile specificarlo in questo

campo.

Procediamo selezionando Offerta Economicamente piu Vantaggiosa.

| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

4 )

> INDIETRO: per tornare al menu dei passi

> ANNULLA MODIFICHE: per cancellare le informazioni inserite

> SALVA E PROCEDI: per salvare le modifiche e procedere al passo 2
. J
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1.1.1. l menu dei passi

Codice miziativa: 237949

Richiests & offerta; 23799

DENOmMINaZITNE & pArAmets

1.2. Passo 2 - Oggetti di fornitura

Richiosta df offerta a* 21737 - Passo 2 81 5 - Oggetti 3 Fernitura

Feamm comtrassegnall van ¥ gomo abbligates

"Denominaziens otta: |Dggatty & Forniturs {Lotts unica)

“Punteggiu bemnwo massma:

*PUREEEIc BCIROMICS Massimo; g ’
=t ltoo - -
cup )

“Formula df caicola def pUNtegEio eConasico | PROPORZIONALTTA THVERSE,

aubiroan o
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Nel secondo passo della RdO, devi inserire i dati relativi all’oggetto di fornitura:
» puoi modificare il nome del Lotto;
» devi definire il punteggio massimo da attribuire alla componente tecnica;
» devi fissare il punteggio massimo da attribuire alla componente economica;
= deviinserire il CIG (codice identificativo gara);
= puoi riportare il CUP (codice unico di progetto), qualora previsto;

* devi indicare il criterio di calcolo del punteggio economico.
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Per Pattribuzione del punteggio economico, il sistema mette a disposizione tre formute

di calcolo:
* Proporzionalita inversa

* [ncremento lineare

* Lineare Semplice con o senza prezzo soglia

in
relazione inversamente proporzionale all'offerta
migliore. L'offerta migliore prende il massimo del
punteggio economico previsto e a tutte le altre viene
attribuito un punteggio inferiore properzionalmente a
quanto € peggiore ['offerta fatta.

e IR

questa formula, il sistema individua un
intervallo di punteggi, massimo e minimo, a cui
corrispondono  rispettivamente l'offerta economica
minima e massima.
La linearita dell'equazione garantisce intervalli di
valutazione omogenei al variare del prezzo e non
permette valori negativi del punteggio. Tuttavia
un'offerta che si discosti significativamente dal resto
delle offerte potrebbe falsare la distribuzione dei
punteggi, schiacciando di fatto tutti gli altri punteggi
_in un breve intervallo.
i o ]

Prezzo soglia non inserito o uguale a zera

LA LT

CALCOLO

Omin / Of x Pmax

Pi & il punteggio economico del singolo
partecipante

Omin & I'offerta migliore tra quelle pervenute
Oi é ['offerta del partecipante di cui viene
calcolato il punteggio

Pmax é il punteggio econoico massimo

Pmax - [{Pmax - P

Pi n) / (Omax -~ Ominy] x (01 -
Omin)
v Pi & il punteggio economico del singolo

SNNOXNX

Pi=
v

RN

partecipante

Omin & 'offerta migliore tra quelle pervenute

0i & lofferta del partecipante di cui viene
calcolato il punteggio

Omax & l'offerta peggiore tra quelle pervenute
Pmin & il punteggio economico minimo

PEmax x (BA-P) / BA

Pi & il punteggio economico del singolo
partecipante

BA & la base d’asta complessiva

P & l'offerta del singolo partecipante

PEmax ¢ il massimo punteggio economico
attribuibile

Prezzo soglia inserito

Pi=

v
v
v
v

v

PEmax x (BA-P) / (BA - Psoglia)

Pi & il punteggio economico del singolo
partecipante

BA é la base d’asta complessiva

P & offerta del singolo partecipante

PEmax & il massimo punteggio economico
attribuibile

Psoglia é il valore soglia

Parametri previsti:

BA = base d’asta (numerico, decimale)

PEmax = punteggio massimo (numerico, decimale)
PEmax = valore soglia, inferiore alla base d’asta
(numerico, decimale)
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2.2.1. Allega Documenti

Richiesia di offerta n4182% - Passe 1 di 5 - Document aflegati alla BDO E

S Elimina L

File ca aliagare: |See ii;@&] Nessun “le selezionato Descriziong: ¢

Per supportare i Fornitori nella predisposizione dell’offerta, puoi allegare documenti sia
in corrispondenza del passo 1, sia in corrispondenza del passo 2 (per ogni lotto). Nel
primo caso si tratta di documenti afferenti alla gara nel suo complesso, nel secondo caso
di documentazione specifica (normalmente di carattere tecnico) attinente agli oggetti di

fornitura previsti nello specifico lotto.

Esempi dei documenti da allegare:

= Disciplinare di gara;

» Condizioni Particolari di Contratto;
= Condizioni Particolari di RDO;

= Capitolato tecnico.
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FPULSANTI DI QUESTA PAGINA

(> ELIMINA: per eliminare dalla lista un documento gia aggiunto \
> AGGIUNGI: dopo aver selezionato dal tuo computer il file da allegare, clicca
per aggiungere il documento alla lista
> INDIETRO: per non salvare e tornare al menl dei passi
> SALVA E PROCEDI: se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere
\_ nella composizione deila RdO
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2.2.2. Richiedi Documenti

Todice inziabiza: 23799

La definizione dei Documenti da Richiedere € una delle fasi pili importanti della RdO.
La stazione appaltante deve decidere quali e quanti documenti richiedere ai Fornitori

per la partecipazione alla gara.

Le RICHIESTE DI CARATTERE AMMINISTRATIVO, che confluiranno nella virtuale “Busta

A”, possono essere predisposte sia in corrispondenza del passo 1 “Denominazione e

parametri” sia in corrispondenza del passo 2 “Lotto”. E una tua valutazione stabilire se

la richiesta riguarda la gara nel suo complesso o uno specifico lotto.

iliidy
presenza di ur
) presenza, 1

i doctument
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Tutti i documenti richiesti al passo 1 sono automaticamente censiti come richieste
amministrative, mentre al passo 2 potrai definire liberamente se una richiesta & di tipo
amministrativo, tecnico o economico.

Al passo 1, tra i “documenti richiesti” di carattere amministrativo di gara, ci sono 2
richieste standard gia inserite a sistema, utili a consentire linserimento di documenti

relativamente a specifiche forme di partecipazione (RTI/Consorzi o Avvalimento).
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Le RICHIESTE DI CARATTERE TECNICO O ECONOMICO, che confluiranno rispettivamente

nelle virtuali “Busta B” e “Busta C”, possono essere predisposte esclusivamente in

corrispondenza del passo 2 “Lotto”.

Al passo 2 tra i “documenti richiesti”, troverai due richieste gia inserite a Sistema,

necessarie ai fini della partecipazione delle imprese:

» Offerta Tecnica
L’offerta tecnica & predisposta dal sistema seguendo lo schema delle caratteristiche

tecniche definite dall’Amministrazione con i relativi valori inseriti dal Fornitore:

» Offerta Economica (Obbligatorio);
L’offerta economica & un documento predisposto automaticamente dal sistema per
ogni partecipante. lLe sue impostazioni di invio sono gia predefinite e non
modificabili.
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Se ne rawvisi la necessita, puci richiedere particolare documentazione tecnica a
comprova del rispetto dei requisiti tecnici minimi previsti o ulteriori elementi di

dettaglio dell’offerta economica.

base

all’orga
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Sotto ["elenco dei Documenti richiesti, puoi aggiungere nuove richieste alle imprese:

* Descrizione: dai un nome chiaro e univoco alla richiesta;

* Fac-simile: puoi allegare un fac-simile del documento che stai richiedendo in modo

da supportare e omogeneizzare la risposta delle imprese;
* Modalita di invio: scegli la modalita di trasmissione del documento tra:

» Invio tradizionale (cioé tramite qualsiasi mezzo di invio che NON sia il

sistema, ad es. un campione di valutazione della merce richiesta);

» Invio telematico (cioé tramite sistema, ma non necessariamente firmato

digitalmente);

> Invio telematico con firma digitale (tramite sistema esclusivamente firmato

digitalmente);

Invio tradizionale o telematico;

v

Invio tradizionale o telematico con firma digitale.

A7
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* Obbligatorieta: devi stabilire se & facoltative o obbligatorio (i.e. a pena di

esclusione del partecipante) l’invio da parte delle imprese dei documenti richiesti e

indicare se sono ammessi uno o pil documenti per la singola richiesta;

* Invio congiunto da parte di Operatori riuniti: devi disciplinare, nel caso di risposta

da parte di un consorzio/raggruppamento di imprese, chi deve inviare la risposta:

\\r\

%

Scegli SI se il documento puo essere inviato solo dalla mandataria di un
raggruppamento o dal consorzio capogruppo per conto di tutte le imprese del

raggruppamento/consorzioc;

Scegli NO se il documento deve essere inviato da tutti i componenti del consorzio
0 Raggruppamento Temporaneo di Imprese e non soltanto dalla

mandataria/capogruppo.

| PULSANTI DI QUESTA PAGINA

(ELSM!NA: per eliminare dalla lista una richiesta gia aggiunta

~

> RIGENERA RICHIESTE STANDARD: per ripristinare una delle richieste

gia previste dal sistema che avevi precedentemente eliminato

» AGGILNGI: dopo aver definito tutti gli elementi della richiesta clicca per aggiungere il
documento alla lista

» INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi
» SALVA E PROCEDI: se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere

\nella composizione della RdO

/
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2.2.3. Articoli di lotto

In questa sezione puoi visualizzare ['elenco dei prodotti/servizi inseriti nel carrello per

ciascun lotto.

La schermata che ti appare si compone di tre principali sezioni.

Fichiodis & siforts /e24489 - Gustions mticoll Loty i

ﬂ Briipnk det.carrally

LRhike agio S ionvmicg iassimg

| appure Tatale presunto {€) 1V esd. 3 JUU,UU

Totate (€} hase dasta TVA esit, |

LR EA.

*Tormid d: paganento
L AERETel
hcy

inliriZze: df consedris
W3 gruppdris 117 T
vivareramano. - POURDEEIEaUE N o
Lazie i “

Thdinzzo di fatkurazice e
e b fato taninn

widdi sg i righs
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1. Nella prima sezione potrai:

> definire la quantita, I'IVA e 'unita di misura del prezzo per ogni singolo oggetto
ed eventualmente modificarne la descrizione e il lotto di destinazione,.

» utilizzare la funzione di “Modifica Scheda”, per accedere all’elenco delle
caratteristiche tecniche di ogni singolo oggetto della tua RdO e personalizzarle
in base alle tue esigenze. La scheda che predisponi in questa sezione guidera

il Fornitore nella fase di compilazione dell’ offerta;

‘;/

entrare in “Valutazione”, dopo avere definito la scheda tecnica, per procedere

all’attribuzione dei punteggi.

2. La seconda sezione ti propone una tabella di riepilogo con lo stato attuale dei

punteggi, distribuiti tra punteggio tecnico e punteggio economico.
| punteggi sono assegnati in base a due modalita:

» Attribuzione automatica - se i punti sono associati a specifici valori da te inseriti

nella Scheda Tecnica, il punteggio sara attribuito automaticamente dal Sistema;

» Attribuzione da Commissione - se i punti sono in capo alla Commissione, dovrai

valutare le offerte e inserire manualmente i punteggi a Sistema.

Nella situazione di partenza, il punteggio tecnico massimo & tutto in carico alla
Commissione, mentre il punteggio economico massimo & attribuito
automaticamente dal Sistema in base al Valore complessivo dell’offerta (che
corrisponde al prodotto dei prezzi unitari per le quantita di tutti gli oggetti di fornitura

richiesti nel singolo Lotto).
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Per la componente tecnica, puoi procedere all’assegnazione dei punteggi di tipo
“automatico”, per ridurre i punti in carico alla Commissione . Per la componente
economica, & possibile prevedere nella scheda tecnica “Altri parametri
economici”, cui eventualmente assegnare un punteggio per ridurre la parte di

Punteggio automaticamente assegnato in base al Valore complessiva dell’offerta.

3. Nella terza sezione “Altri dati” devi:

= definire il valore della Base d’asta o, in alternativa, il Totale presunto della
Fornitura. Nel primo caso il sistema controllera che il valore complessivo
dell’offerta dei Fornitori non sia superiore alla Base d’Asta, nel secondo caso, non
effettuera alcun controllo:

= definire i termini di pagamento scegliendo tra le opzioni disponibili;

* mantenere o medificare gli indirizzi di fatturazione e di consegna che il sistema ti
propone automaticamente in base aj dati inseriti in fase di registrazione. Clicca su
“Cambia indirizzo” per modificare il testo dell’indirizzo o rinviare ad altra
documentazione che contiene tuttj i dettagli.

FPULSANTI DI QUESTA PAGINA

ﬂ MODIFICA SCHEDA: per madificare le caratteristiche di ogni singolo oggett;\

> VALUTAZIONE: per visualizzare l’aggiornamento della distribuzione dei
punteggi

> CAMBIA INDIRIZZO: per modificare il testo dell’indirizzo o rinviare ad altra
documentazione che contiene tutti i dettagli

> INDIETRO: per non salvare e tornare al menu dei passi

> AGGIUNGI ARTICOLI: per aggiungere articoli al carrello mediante una nuova
ricerca

> 3ALVA E PROCED!: se hai completato il passo e vuoi procedere nella

\:fmposizione della RdO /
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2.2.4. Scheda Tecnica

Selezionando “Modifica scheda”, entri nella scheda tecnica dove puoi visualizzare tutte
le caratteristiche dell’articolo inserito nella RDO.

Se all’inizio della predisposizione della RO avevi scelto U'oggetto dal catalogo prodotti,
ti ritroverai una scheda in cui le caratteristiche tecniche sono gia valorizzate ma sono
modificabili.

In caso di RAO da metaprodotto, invece, ti comparira una scheda con campi vuoti e

dovrai provvedere alla valorizzazione.
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Per ciascuna caratteristica gia presente, non & possibile modificare i campi “Nome”,

“Tipo” e “Formato”, mentre generalmente € consentita la modifica per:

Obbligatorieta per il Fornitore: scegli se € obbligatorio o meno compilare questa

caratteristica per il Fornitore;

Valore: definisci il/i valore/i in base alle tue esigenze e in coerenza con la Regola di

Ammissione che sceglierai;

Regola di ammissione: definisci la regola con cui il sistema valutera [’ammissibilita

del valore inserito dal Fornitore.

Selezionando una o pil caratteristiche e cliccando su “Elimina”, potrai cancellare gli

elementi della scheda che non ritieni di tuo interesse. Se una caratteristica gia presente

ti interessa ma vuoi predisporla in un altro formato (es. Numero), puoi cancellare quella

attuale e crearne una nuova in sostituzione.

Nella sezione “Aggiungi Caratteristica”, posizionata in basso nella schermata, potrai

creare nuove caratteristiche da aggiungere alla scheda tecnica, definendo, oltre ai

parametri precedentemente indicati, anche:

Nome della caratteristica;
Tipo: tecnico o economico (in tal modo definirai se il contenuto di questa
caratteristica confluira nel Documento di Offerta Tecnica o Offerta Economica);

Formato: testo, numero, file, data, url (indirizzo di una pagina Internet), immagine,

percentuale.
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Per ciascuna caratteristica dovrai garantire coerenza tra il contenuto del campo

“Valore”, il “Formato” e la “Regola di Ammissione” prescelta.

Di seguito ti presentiamo una tabella che illustra le principali combinazioni di
Valore/Formato/Regola di Ammissione, che consentono l'attribuzione automatica dei
punteggi. Esempio: se imposti come Regola di Ammissione “Valori compresi tra” devi

assicurarti di aver predisposto il valore inserito come formato “numero”. Solo in questo

caso ti sara consentita l’attribuzione automatica dei punteggi.

E utilizzabile solo in presenza di una caratteristica definita in
formato numerico. Occorre inserire il limite minimo e il limite
Valori compresi NUmero massimo dell’intervalle di valori ammesso, utilizzando come
tra separatore il simbolo “;” (punto e virgola, senza spazi) -

Ad es. 10;30 per definire come intervello ammesso i valori
compresi tra 10 e 50.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
“Valore”. Il sistema

Valore minimo Numero t
P e s ; consente
ammesso Solo se la caratteristica & “numerica” il sistema controllera che .
[*attribuzione

il valore inserito dal Fornitore non sia inferiore a quello definito. )
automatica

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo dei punteggi
Valore massimo Numero “Valore”. Solo se la caratteristica & “numerica” il sisterna

ammesso controllera che il valore inserito dal Fornitore nen sia superiore
a quello definito.

Per dquesta scelta devono essere presenti due o pitl valori nel
campo “Valore”, che possono essere di formato numerico oppure
Numero/ testuale e devono essere separati dal simbolo “;” (puntc e

Testo virgola, senza spazi). Al farnitore si presentera un elenco chiuso
di opzioni in tendina tra le quali scegliere obbligatariamente. -
Ad es. giallo;verde;rosso.’

Lista di scelte
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Nella tabella sottostante, invece, trovi le Regole di Ammissione che non consentono

l’attribuzione automatica dei punteggi.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
Valore unico “Valore”, che potra essere sia di tipo testuale che numerico. Il
ammesso sistema non consentira al Fornitore di inserire nessun altro

valore rispetto a quello definito.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore/testo nel

Valeore Numero/ campo “Valore”. Il sistema presentera al Fornitore il valore
suggerito Testo come ‘preferito’ dall’ Amministrazione, consentendogli pero di
modificarlo liberamente,

Per questa scelta € necessaric non inserire alcun testo nel
campo “Valore”. “Nessuna regola” & I'impostazione che NO
necessariamente deve connotare gli attributi con formato “File”
e/o “url” e/o “immagine”

Nessuna regola

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo

Valore minimo “Valore”. Se la caratteristica & in formato testuale, il sistema
ammesso non sara in grado di controllare che il valore inserito dal
Testo Fornitore non sia inferiore a quello definito,
Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
Valare massimo “Valore”. Se la caratteristica & in formato testuale, il sistema
ammesso non sara in grada di cantrollare che il valore inserito dal

Fornitore non sia superiore a gquello definito.

In presenza di caratteristiche tecniche non valutabili automaticamente dal Sistema e

della necessita di assegnare punteggi, questi ultimi devono essere lasciati in carico

alla Commissione e disciplinati all’interno della documentazione allegata alla RdO.
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F PULSANTI DI QUESTA PAGINA

[> AGGIUNGI: per aggiungere caratteristiche alla scheda \
> ELIMINA: per cancellare caratteristiche dalla scheda
> INDIETRO: per non salvare e tornare alla schermata precedente
> ANNULLA MODIFICHE: per riportare le informazioni della scheda all’ultimo
salvataggio effettuato
> SALVA E PROCEDI: se vuoi salvare le modifiche apportate alla scheda tecnica e
\frocedere nella predisposiziocne della RdO. /
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2.2.5. Scheda di Valutazione e attribuzione dei punteggi

Dopo aver predisposto tutte le caratteristiche tecniche del prodotto di tuo interesse,
puoi procedere alla definizione dei punteggi selezionando la freccetta in corrispondenza

della colonna “Valutazione”.

arienli del carredle

ooox fascia alta

La schermata che ti appare riepiloga le caratteristiche tecniche con le Regole di

Ammissione da te impostate. Nella situazione di partenza la colonna “Punteggi” & vuota.

Buptegae temmics massk
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Alribaziae aulsinakice: 11,00

steribuzione 45 Commissions: 1960
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Atgribasrions mutenvatica sul Valore Complessive Miferta: 70,08

Attribuzione automatica 54 alte Porametrd Bconomick 009
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