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1. Il cruscotto RDO MePA - Messaggi

Dopo aver effettuato l'accesso sul al portale www.acquistinretepa.it con le credenziali da Legale
Rappresentante clicca su Accedi.

» . Ministero
H consip @ dell'Economia e delle Finanze

acquistinl"etepa Chisiamo  Aree merceologiche  Acquista Vendi  Supporto cerca nel portale ..

#Acquistinretepa

Il portale acquisti in rete della Pubblica
Amministrazione permette di ottimizzare gli acquisti
pubblici di beni e servizi razionalizzando la spesa
pubblica e semplificando i processi di fornitura e di
acquisto in modo innovativo e trasparente

REGISTRATI COME INIZIARE

Figura 1 - Homepage

Una volta effettuato I'accesso, puoi visualizzare le Richieste di Offerta (RDO) alle quali sei stato invitato
dal Cruscotto cliccando sul tasto RDO ricevute oppure direttamente dalla sezione Messaggi
selezionando dalla Lista Messaggi > Dalla P.A. [a comunicazione di invito alla RDO.

acquistinretepa Chi siamo Aree merceologiche  Acquista  Vendi Supporto cerca nel portale ... ﬂ

Home - Cruscotto

Cruscotto Legale rappresentante

Tiziana Giacon

1129 1737
Legale rappresentants
IMPRESA TEST UND cerca numero di ordine/negoziazione CERCA Q =] J
Messagzzida Pittivits da
GESTIONE PROFILO leggere completare
VENDITE
MERCATO ELETTRONICD CONVENZIONI SISTEMA DINAMICO
Ordini diratti

Nessuna atthvita da AS a cul sal stato Inuitato
completare 12) -

Ordini ricevuti ()

Negoziazioni

RDO ricevute (319} Offerte in bozza (51)
Riapilogo vendite
Dozza
GESTIONE CATALOGO

Trattative diratta ricavuta
2) -

ABILITAZIONI E GARE
Offerte Trattative diratta

Abilitazione al MePa nbezza (6]

Abilitazione al Sistema dinamico

Gare per Convenzioni & LINK PERSONALI Liste+prodeottis. Messagg Supporto - Come. Cruscotto
e [=® PRODOTTI PREFERITI Fran MOBILEYE MOBILEYE farmazione web

Altre Gare

Figura 2 - Cruscotto Legale Rappresentante
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Selezionando la sezione Messaggi, avrai modo di visualizzare nella tua Lista Messaggi:

e i Messaggiinviati dalle P.A.
e i Messaggi inviati dal gestore del Sistema
e |e NEWS pubblicate sul Portale Acquisti in rete

e ['Archivio dei Messaggi

Per visualizzare le RDO a cui sei stato invitato, selezionando la sezione Messaggi > Dalle P.A., puoi
filtrare dal Menu a sinistra 'argomento Richieste di Offerta oppure puoi impostare il filtro cronologico

per ritrovare la RDO attraverso la data in cui e stato effettuato l'invito.

acquistinretepa Programma Catalogo Iniziative Bandi  Supporto cercanel portale ..

Home - Cruscotto - Lista Messaggi

Lista Messaggi
FORNITORE LEGALE @ . y ==
DallePn @ DalSistema @  News @ Archivio =
Legale rappresentante —_
IMPRESA TEST_S
AN - i j ]
T 0 ARCHIVIA ELIMINA 21-40 di 42 messaggi { ORDINAPER Fry  para ~
VENDITE
O Call Center | Gestione RDO 16/04/2018
> Ordini diretti . Richiesta di offerta per la RDO MEPA - 1926778
> Negoziazioni

Figura 3 - Area Messaggi

Dopo aver individuato la RDO di tuo interesse, selezionandola puoi visualizzare un Dettaglio del
Messaggio ricevuto, dove avrai a disposizione delle informazioni generali come I'oggetto della Richiesta
di Offerta, I'ID (hnumero identificativo) di riferimento, il Mittente, gli articoli e i metaprodotti oggetto della

RDO e le date per la richiesta dei chiarimenti, la presentazione e la validita dell'offerta.

Allinterno di questa schermata puoi anche scaricare in un unico PDF tutte queste informazioni di
dettaglio e salvarle sul tuo pc, selezionando il pulsante in alto a destra con l'icona del documento in
formato PDF.
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FORNITORE LEGALE

Legale rappresentante
IMPRESA TEST 5§

GESTIONE PROFILO

VENDITE

> Ordini diretti

> Negoziazioni

> Riepiloga vendite

GESTIONE CATALOGO

ABILITAZIONI E GARE

» Abilitazione al MePa

» Abilitazione al Sistema dinamico

» Gare per Convenzioni

Gare per Accordi quadro

> Altre Gare

> Modifica/Rinnovo dati impresa

SERVIZI

» Eventi e formazione

CercaPA.

Figura 4 - Dettaglio messaggio RDO

€ Messaggi 28di 42 messaggi (4D ARCHIVIA

CALL CENTER | REGISTRAZIONE.UTENTI@CONSIPIT | Gestione RDO

Richiesta di offerta per la RDO MEPA - 1926778 !

Oggetto Richiesta di offerta per la RDO MEPA - 1926778
Datainvio 16/04/2018 15.05
Mittente COMUNE DI TEST

Destinatario IMPRESA TEST_5

Id iniziativa 1926778

MNome e Cognome Punto Ordinante  CALL CENTER

Nome Iniziativa Formazione web 18/03/2018 - risposta RDO

Metaprodotti oggetto della RAO Notebook elettronici

Base d'asta - Importo presunto L1 - 40000

Data termine richiesta chiarimenti 19/04/2018 12:00

Data ultima presentazione Offerte 19/04/2018 14:00

Data ultima per la stipula del
contratto

20/04/2018 12:00

Dettaglio discussione -

Data per la consegna beni / Nr gg

5
solari successivi alla stipula

Testo

Scarica
(zor)

16 Aprile 2018

La tua impresa & stata invitata a presentare offerta per la gara di cui all'oggetto. Consulta le

sezioni del “Riepilogo” della RO per conoscere termini e dettagli del procedimentao. ...

Per recuperare la RDO di tuo interesse, entra nelllArea Negoziazioni dal Menu laterale a sinistra del

Cruscotto personale e seleziona dal Menu a tendina MEPA > Richieste di Offerta.

I Menu di tutte le RDO riporta le seguenti sottosezioni:

Nascondi menu v

GARE A CUI SEI STATO INVITATO s
GARE A CUI HAI PARTECIPATO s
‘GARE DI CUI SEI AGGIUDICATARIO >
GARE ELIMINATE L
‘OPERATORI RIUNITI (RT1/ CONSORZI) L

Figura 5 - Menu RDO

Bozze in composizione

Amministrazione: ‘:} Codice Iniziativa: l:l

Codice Amministrazione

1 29337 COMUNE DI ALBANO LAZIALE Pubblicata 13/02/2014 15:57:00
2 28425 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 22/10/2013 14:46:00
3 27532 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 26/07/2013 10:29:00
4 27248 CONSIP SPA Scaduta 16/07/2013 15:34:00
5 26027 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 08/02/2013 11:05:00
6 25977 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 14/02/2013 16:38:00
7 25956 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 15/05/2013 10:57:00
8 23776 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 20/04/2012 11:13:00

CERCA

Scadenza

Dettagli

13/03/2014 15:56:00

22/10/2013 15:11:00

26/07/2013 10;59:00

16/07/2013 15:49:00

08/02/2013 12:46:00

14/04/2013 16:36:00

15/05/2013 11:22:00

20/04/2012 11:36:00

® Bozze in Composizione: riporta I'elenco delle risposte alle RDO che hai iniziato a comporre e

non hai ancora inviato;

® Gare a cui sei stato invitato: riporta I'elenco delle RDO per le quali puoi sottomettere la tua

offerta;

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa



Manuale d'uso

acquistinretepa

® Gare a cui hai partecipato: riporta I'elenco delle RDO per le quali hai gia inviato la tua offerta e
che risultano essere ancora aperte o in esame presso 'Amministrazione. In questa sezione potrai
anche prendere visione delle RDO a cui hai partecipato che sono state aggiudicate ad altre
impese;

® Gare di cui sei stato aggiudicatario: riporta I'elenco delle RDO per le quali sei stato designato
come Aggiudicatario in via definitiva, con accesso agli eventuali documenti di stipula in caso di
contratto gia perfezionato;

® Gare eliminate: riporta I'elenco delle RDO che hai eliminato;

® Operatori Riuniti (RTI / Consorzi): consente di inserire i codici necessari per associarsi ad un
RTI/Consorzio/Reti di imprese al quale sei stato chiamato a partecipare.

1.1. Gare a cui sei stato invitato

Selezionando il pulsante “Gare a cui sei stato invitato” nel menu di sinistra accedi alla relativa sezione.

Nelle tabelle al centro della pagina, le RDO a cui sei stato invitato sono suddivise in:

® gare con invito diretto per le quali la PA ti ha selezionato direttamente come invitato;

Codice: Amministrazione: Regione: TUTTE - Bando:

BOZZE IN COMPOSIZIONE =

GARE A CUI SEI STATO INVITATO

GARE A CUI HAI PARTECIPATO . ] scarica xts o cui sei stato imvitato
Gare a cui sei stato invitato (invito diretto)
GARE DI CUI SE1 AGGIUDICATARIO > Lotti a cui e
Codice Amministrazione one hai “ﬂ;‘::;g::;" I":‘"JI'I‘_I Stato Inizio | Scadenza | Dettagli | Elimina
partecipato - -
GARE ELIMINATE » 08/02/2017 08/02/2017
1 1495221 COMUNE DI TEST SARDEGNA 1CT 2009 Pubblicata O3 082007 OO e D [ x ]
EVENTIZ2010 -
. IMT - ISTITUZIONI ; . i .
OPERATORI RIUNITI (RTI | CONSORZI 2 1483635 MERCATI TECNOLOGIE TOSCANA s=rm|| per eventi Pubblicata nl?, n.z.r:f 017 ‘.3’ n.z.f;!D_ 7 ° o
ALTI STUDI eperla 14:06:00  13:00:00
COoOMmuniCazione
GARE ARCHIVIATE - SERVIZIO SIA 104 - Servizi
3 1493461 AMMINISTRATIVO Lazio di pulizia & di Pubblicata 0770212007 1402207 4y B
CENTOCELLE igiene ambientale L S s
DIPARTIMENTO DI i
METODI E MODELLI PER, g " - .
! accessori, 07/02/2007  17/02/2017
4 1493130 L'ECONOMIA, IL LAZIO e par pubblicata 1 00 [+ ] [ x]

TERRITORIO E LA l'ufficia ed

Figura 6 - Gare a cui sei stato invitato (invito diretto)

® gare aperte a qualsiasi fornitore MEPA per le quali la PA non ha selezionato specifiche
imprese da invitare e per le quali potranno sottomettere offerta tutte le imprese che avranno
conseguito le necessarie Abilitazioni ai Bandi oggetto della RDO. Queste gare sono visibili
anche ad utenti non abilitati al MePA direttamente dal Menu di navigazione principale del

Portale Acquisti in rete Bandi > RDO Aperte.

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa 6
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Gare aperte a qualsiasi Fornitore MEPA (previa Abilitazione al Bando/Categoria della RdO)

Data
Invio

Bandi oggetto della
gara

' ' '
Scadenza | Dettagli | Elimina
| |

# | Codice Amministrazione Stato Inizio

a SCUOLA SECONDARIA DI I o = 07/02/2017 19/02/2017
1 1494046 o) 00 . G. VERGA CAMPANIA ICT 2009 Pubblicata 105 00 59:00
2 1494024 COMUNE DI MONTESARCHIO CAMPANIA Servizi Socali Pubblicata

AZIENDA OSPEDALIERO

3 1494014 UNIVERSITARIA POLICLINICO SICILIA zsssa‘nf:"‘ ®:SEevizT pay; Pubblicata 01/;’;22.83’ 2;“‘;;’;8})7
- VITTORIO EMANUELE s 2303
2 s04nne  AZIENDA SANITARIA o BSS - Beni & Servizi per ~ 07/02/2017 1
4 1494004 LooVINCIALE DI SIRACUSA  SICILIA 1a Senita Pubblicata 15 2500
07/02/2017 14/02/2017
o A A
S 1493950 COMUNE DI CAMINI CALABRIA  Cancelleria 104 Pubbbicata | (070212077 FASAAIE0S
AZIENDA OSPEDALIERO
6 1493941 UNIVERSITARIA POLICLINICO SICILIA 1CT 2009 Pubblicsta

- VITTORIO EMANUELE

07/02/2017
17.20.00

15/02/2017

GESTIONE GOVERNATIVA MATEL103 - Matenale
SICILIA < 17.28.00

FEODAVTA FTDC | IMETIES TR Pubblicata

7 1493935

Figura 7 - gare aperte a qualsiasi fornitore MePA

Per ogni RDO presente in elenco puoi visualizzare:

® il nome e Regione dellAmministrazione titolare

® || codice identificativo della gara (CIG)

® || bando oggetto della gara

® |ostato

® |e date di apertura e chiusura dei termini per la presentazione delle offerte

® |e (eventuali) informazioni relative ai lotti e alla data di eventuale invio dell'offerta gia

effettuato.

Per avviare la presentazione dell'offerta, seleziona i Dettagli in corrispondenza della RDO.

RICERCA

BOZZE IN COMPOSIZIONE >
Codice: || Amministrazione:| | Regione: [TUTTE ¥/ Bando: [ |
GARE A CUI HAI PARTECIPATO >
GARE DI CUI SEI AGGIUDICATARIO ks Gare a cui sei stato invitato (invito diretto)
T T Amministrazione Eottd 8 cal hatll|imends conetto || Data Inizio Scadenza
1 2943s COMUNE DIALBANO | .51 s pubblicata 20/02/2014  22/02/2014 (x]
LAZIALE il 11:04:00 17:00:00
OPERATORI RIUNITI (RTI / CONSORZI) >
BSS - Beni
COMUNE DI ALBANO : : 18/02/2014 | 18/04/2014
2| 20417 | COMAME Lazio specifici per la Pubblicata | 19/02/20% s
ita’
BSS - Beni
COMUNE DI ALBANO = : 13/02/2014  13/03/2014
51 2937 | EIINE LAZIO specifici per la Pubblicata  13/72/20% s B

sanita’

Gare aperte a qualsiasi Fornitore MEPA (previa Abilitazione al Bando/Categoria della RdO)

Codice

Amministrazione

Figura 8 - Dettagli Menu Gare a cui sei stato invitato

1.2. Dettaglio della RDO

Lotti a cui
Regione hai

Bandi oggetto

Mm Scadenza | Dettagli &

Selezionando Dettagli visualizzerai in una schermata riepilogativa tutti i Dettagli della RDO.

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa
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Documentazione di gara

Documenti richiesti al partecipanti

Schede tecniche

COMUNICAZION

Riepilogo

1D Negoziazione

Documento di Riepilogo

Soglia di rilevanza comunitaria:
Nome iniziativa:
Tipologia di procedura:
Criterio di aggiudicazione:
a della

Unita® di misura dell’offerta economica:

Numero di Lotti:

1495221

T roo_ressaze_mepiogsrc por

Se il paf dovesse nsultare incompieto o lleggibile, selezona i puisante
Sotto sogha

ROO

Negoziata

Offerta economicamente P’ vantaggiosa

Telematica (on kne)

Valori ol ribesso

1

COMUNE OI TEST
P.IVA: 05359681003

titolare del Indirizzo: AMMINISTRAZIONE
OI TEST - NON CONSIDERARE
- CAGLIARI (CA)

Aagiunas in cuboca

Nome: CALL CENTER
Telefono: 0700007
Fax: 0700007

Punto Ordinante

Nome: CALL CENTER

Soppetts stipuiaats Amministrazione: COMUNE D! TEST

Codice univoco ufficio - IPA: 123129

Stazione Appaltante: COMUNE DI TEST

Ente Committente: COMUNE DI TEST

Inizio presentazione offerte: 08/02/2017 15:13

Termine ultimo presentazione offerte: 08/02/2017 16:12

Temine ultimo richieste di chiarimenti: 08/02/2017 16:12

Data Limite stipula contratto (Limite validita® offerta del
)

Fornitore): 09/03/2017 11:06

Giorni dopo la stipula per Consegna Beni / Decorrenza 4%

Figura 9 - Riepilogo RDO

Nella schermata di Riepilogo potrai visualizzare:

® || nome delliniziativa, il numero di lotti e la soglia di rilevanza comunitaria;
® |'indicazione della Stazione appaltante e dell'Ente committente;

® | dati relativi allAmministrazione titolare del procedimento, al Punto Ordinante e al
Soggetto Stipulante della RDO. Ricorda che puoi salvare i dati del’amministrazione che
ti ha invitato alla RDO selezionando il pulsante Aggiungi in rubrica;

® || criterio di aggiudicazione della RDO: al prezzo piu basso o all'offerta economicamente
piu vantaggiosa;

® L'inizio ed Il termine indicato per la presentazione dell'offerta e il limite di validita della
stessa;

® Lamodalita in cui é richiesta la definizione dell'offerta: valori al ribasso o percentuali al
rialzo;

® | Bandi/Categorie che sono oggetto della RDO.

N.B. Per ogni RDO presente in elenco puoi visualizzare tutti i Dettagli della richiesta inviata
dall’Amministrazione scaricabili in un unico documento riepilogativo in formato PDF.

Nella schermata di Riepilogo, dal menu a tendina a sinistra, puoi accedere ad ulteriori elementi
informativi della RDO a cui hai deciso di partecipare articolati in diverse sottosezioni:

1. Dettaglio Lotti: in questa sottosezione puoi verificare i dati identificativi dei lotti oggetto della
RDO (codice ClG/codice CUP), puoi visualizzare se la RDO ¢ a Base d’Asta o a Importo presunto, i
Dati di consegna e fatturazione, i Termini di pagamento previsti, la Formula di calcolo del
punteggio economico in relazione al criterio di aggiudicazione della RDO, prezzo piu basso o
offerta economicamente piu vantaggiosa. In questultimo caso visualizzerai anche una tabella

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa 8
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con lindicazione della ripartizione dei punteggi per l'aggiudicazione - punteggio tecnico e
punteggio economico; Ricorda che dovrai presentare un'offerta economica in cui siano gia
ricompresii costi della sicurezza e non i relativi oneri.

A LA PROCEDURA > l Numero lotto totto 1

Denominazione Notebook portatili (Lotto unico)
o s
cup 123456789012348
Oetiaaho kot i
Importo totale a base d'asta 75000,00

Oocumentasione di gars J Formula di calcolo del punteggio B S e’ loves .
- pse = Non Lineare 8 Proporzionaits’ inverss (interdipendente)
Documents Ncheo st ai partecipants N ‘ Onert 4i sicerexzs non sopgetti & s
“ ribasso <
Schade Ssoniche » | Dati di consegna Via iwonzo 19/e abCastione andevenno - 23012 (SO)
| Dati di fatturazione Alquots VA di fatturazione: 22%Indirizzo d fatturazione:FrirfRoma - 00100 (RM)
COMUNMICAZION 4
Termini di pagamento 30 GG Data Ricevimento Fattura
Ripartizione dei punteggl Attribuzione automatica Attribuzione da Commissione
tecnict
Punteggio tecnico .
b 60,00 15,00 45,00
R * dei sul Valore Attribuzione automatica su altri Attribuzione da
economici Complessivo Offerto Parametri Economich Commissione
Punteggio economico - "
e 40,00 40,00 Non prevists Non prevists

Figura 10 - Dettaglio lotti

2. Documentazione di Gara: In questa sottosezione potrai consultare e scaricare la
documentazione di gara allegata dalla Stazione appaltante per definire le condizioni di fornitura.

nesconaLmeny v -
Documentazione di gara

INIZIA LA PROCEDURA »
Descrizione Documento / Fac-simile
. = B o %

RIEPILOGO v Documento di gara Allegato Gara Documents Esampio Fomazions pat (17 SIKE)

Documento & lotto Allegato Lotto 1 a Oocuments [ sempo Fomesone pt (12 S28)
Dettaglio lotti % [

Documents richiesti al partecipanti

Schede tecniche = [

COMUNMICAZIONt »

Figura 11 - Documentazione di gara

3. Documenti richiesti ai partecipanti: In questa sottosezione puoi prendere visione dei
documenti richiesti dallAmministrazione che dovrai allegare in fase di risposta alla RDO.

Nascondi menu v -
Documenti richiesti ai partecipanti

WUZIA LA PROCEDURA >
Descrizione Dackmeate / i Modalita risposta Obbligatorio ROCHERSRIS SINCE. P
Fac-simile richiesta operatori riuniti
REPILOGO v 1nvio tek
“ Documento generico Gara AMTUnSrative s a0 % obbligatorio s
irma digtale
Dettaghio lotti o | Eventusie documentazione FacoRativo, ammess pid
I relativa sii'avvalimento Ghen Ancametraine | Bvio NRmetcO documents —
Documentazione di gara £
> ventuali atti relativi 3 R.T.I. © Z 7 Facoiativo, ammessi pid
l Catmorss Gara Ammunistrative  1nvio telematico oo si
ocumenti richiesti af pertecio
Cocument phiesle i DacizoDeny Offerta Tecnica (fac-simile di Lotto = Invio telematico con ol &
| mstema) 1 o firma digaale o
Schede tecniche -~ l
Richiesta documento tecnico Yoo, Tecnica trvio telematico Obbhigatorio Si
COMUMICAZION! o
erta Economica (fac-simie di  Lotto Invio telematico con 2
sistema) 1 Economica oo diotale Obbligatorio Si

Figura 12 - Documenti richiesti ai partecipanti
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4. Schede Tecniche: consulta questa sottosezione per esaminare le caratteristiche tecniche ed
economiche richieste per tutti gli oggetti di fornitura indicati nella RDO. Ricorda che in caso di
RDO con offerta economicamente piu vantaggiosa potrai visualizzare una colonna con
I'indicazione di eventuali punteggi assegnati automaticamente dal sistema per le caratteristiche
tecniche dei singoli prodotti oggetto della richiesta.

AnMcines s Schede tecniche

DETTAGLIO) SCHEDA TECMICA

INIZLA, LA PROCEDURA - |
A Numero lotte Lotto 1
ee———— o e
Descrizione Notebook elettrona
e » | Quantita 10
Documenta sone di gara -~ 1 campi contrassegnati con * sono cbbligaton
Documenti richee st 8i partecipants ~

Caratteristica tecnica Regola di valutazione Punteggi Regola di ammissione

= Marca Nessuna regols

2  * Codice artscolo produttore Nessuna regols
3  * Nome commercale del Notebook elettronico Nessuna regols
4 * Unith & misurs Lista ch scelte « Pezzo
S = Tipo contratto Lista dh scelte » Acquisto
* 15,00 * Rosso
& ™ Colore Elenco scelte (8 puntegged assoluto) * 12,00 |Lists ch scelte = Bly
. 10,00 = Giallo

Caratteristica economica Regola di valutazione Punteggi Regola di ammissione

7 * prezzo Nessuna regela

INDIETRO

Figura 13 - Schede tecniche

Nel Menu di sinistra hai a disposizione una funzione per gestire le tue Comunicazioni con la Stazione
Appaltante relative alla procedura negoziale. Selezionando l'apposito pulsante “COMUNICAZIONI" puoi
inviare una richiesta di chiarimenti e consultare l'elenco delle comunicazioni inviate e ricevute.
Selezionando il pulsante “Invia richiesta Chiarimenti”, puoi richiedere eventuali informazioni
complementari e/o chiarimenti relativi alla RDO di riferimento. Ricorda di leggere attentamente nella

scheda riepilogativa qual & il termine ultimo per richiedere chiarimenti.

Ricorda che tutte le comunicazioni ricevute, tra cui quelle dellAmministrazione, sono disponibili in

visualizzazione anche nella sezione Messaggi del Cruscotto personale.
Da sapere che...

Nel caso in cui tu stia partecipando ad una RDO aperta, fino alla scadenza dei termini di
presentazione dell'offerta, per visualizzare le COMUNICAZIONI inviate dalla Stazione
Appaltante dovrai direttamente accedere al sistema poiché - dal momento che la PA non ha
invitato direttamente fornitori specifici - non & possibile l'invio delle notifiche direttamente

nella tua area dei Messaggi accedendo dal Cruscotto personale.

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa 10
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[t ndi meny v Comunicazioni ricevute a
I | | = <
INIZIA LA PROCEDURA = Nessun risultato restituite.
Comunicati
L tited " Data Mittente Oggetto Dettagli

Nessun risultate restituito.

COMUNICAZIONI

INDIETRO

Comunicazioni inviate

Invia richiesta chiarimenti

Figura 14 - Comunicazioni

Dopo aver esaminato la richiesta puoi iniziare la procedura di risposta alla RDO.

Per avviare la procedura di presentazione dell'offerta, seleziona il pulsante “INIZIA LA PROCEDURA"

Una volta avviata, € possibile completare la partecipazione in sessioni successive.

Il sistema salva automaticamente il lavoro svolto tra le “Bozze in composizione” fino all'invio

definitivo.

Per accedere ad una procedura awiata, seleziona la bozza di interesse e poi il pulsante “CONTINUA LA
PROCEDURA".

Riepilogo

>

1D Negoziazione 1495221

B roo_1488221_miepiiogoro par
Documento di Riepilogo

Se il pdf dovesse risultare incompleto o dleggibile, seleziona il pulsante m

Dettaglio lotti . |
Soglia di rilevanza comunitaria: Sotto soglia
focumantazione di gars, Nome iniziativa: RDO
Tipologia di procedura: Negoziats

Documenti richiesti ai partecipanti

Schede tecniche

COMUNICAZION!

Figura 15 - Inizia la procedura

Criterio di aggiudicazione:

Modalita di svolgimento della procedura:

Unita’ di misura dell’'offerta economica:

Numero di Lotti:

....... titolare del proc

Offerta economicamente piu’ vantaggiosa
Telematica (on line)

Valon al ribasso

1

COMUNE DI TEST
P.IVA: 05359681003 Aggiungi in rubrica ([§)

Indinzzo: AMMINISTRAZIONE
DI TEST - NON CONSIDERARE

Aamirany fmad

2. Passi della procedura di risposta ad una RDO

Per rispondere ad una RDO & necessario seguire i seguenti passi operativi:

® passo 1- Forma di partecipazione: decidi la forma di partecipazione;

® passo 2 - Lotti: scegli per quali Lotti partecipare;

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa
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® passo 3 - Gestione Utenti: definisci la situazione di controllo (ex art. 2359 C.C.) e gli utenti
autorizzati alla compilazione della singola RDO, nonché l'attribuzione della titolarita di firma
(digitale) ai vari Documenti richiesti dal’/Amministrazione;

® passo 4 - Documento di partecipazione ed eventuali allegati: inserisci i documenti di carattere
amministrativo eventualmente richiesti dalla P.A;

® passo 5 - Offerte per Lotto: compila le Schede di Offerta e successivamente allega i documenti
tecnici ed economici richiesti;

® passo 6 - Conferma e Invio: verifica tutti i dati e i documenti inseriti e procedi all'invio.

A g RAO 1n.1495221
Passi della procedura Stato avanzamento impresa
CONTINUA LA PROCEDURA 1 Forma di partecipazione @ Da completare
2 Scelta lotti @ Non accessibile
GESTIONE INIZIATIVA » 3 Gestione utenti @ Non accessibile
a Documento di Partecipazione ed eventuali allegati @ Non accessibile
RIEPILOGO < s Offerta per Lotto 1 @ Non accessibile
6 Conferma e invio @ Non accessibile
COMUNICAZION! >

Figura 16 - Passi operativi risposta RDO
Da sapere che...

L'indicatore dello stato di avanzamento di presentazione dell'offerta:

® VERDE: Indica che il passo corrente e accessibile

® ROSSO: indica che il passo non € accessibile (es. & necessario completare
quello precedente)

® GRIGIO: indica che il passo & stato completato

2.1. Passo 1 - Forma di partecipazione

In questo passo devi selezionare la forma di partecipazione con cui intendi presentare l'offerta,

scegliendo tra le seguenti tipologie:

® Singolo operatore economico;

® (onsorzio stabile partecipante con la propria struttura d'impresa;
® RTI costituendo o costituito;

® (onsorzio ordinario costituendo o costituito;

® (onsorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro/Consorzio fra imprese artigiane
partecipante con la propria struttura dimpresa;

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa 12
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® (Consorzio stabile;

® Rete diimprese con soggettivita giuridica operante con propria organizzazione d'impresa

Nascondl meny v Forma di partecipazione
SCEGL LA FORMA DI PARTECTPAZIONE

COMTINUA LA PROCEDUSIA

Tipo ck partecipazione: SINGOLO OPERATORE ECONOMICO (D.LGS, 50/2016, ART, 45, COMMA 2, LETT, A) v
SINGOLO OPERATORE ECONOMICO (D.LGS, 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT, A
CONSORZIO STABILE (D.LGS, 50/2016, ART, 45, COMMA 2, LETT, C) PARTECIPANTE CON LA PROPRIA STRUTTURA D'IMPRES#
R.T.1, COSTITUENDO (D.LGS. 50/2016, ART, 48, COMMA 8)
CONSORZIO ORDINARIO COSTITUENDO (DAGS. 50/2016, ART, 48, COMMA §)
R.Y.L, COSTITUITO (D.LGS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT, D)
CONSOR2IO ORDINARIO COSTITUITO (D,LGS. 50/2016, ART, 45, COMMA 2, LETT, £)
CONSORZIO FRA SOCIETA COOPERATIVE D} PRODUZIONE E LAVORO/CONSORZIO FRA IMPRESE ARTIGLANE (D.LGS. 50/201¢
CONSORZIO STABILE (D.LGS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT. C)
RETE DI IMPRESE CON SOGGETTIVITA GIURIDICA OPERANTE CON PROPRIA ORGANIZZAZIONE DIMPRESA

GESTIONE IMZIATIVA ’

RIEPILOGO »

Figura 17 - Forma di partecipazione

Nell'ipotesi in cui un Consorzio stabile decida di partecipare tramite la propria struttura d'impresa e,
quindi, senza far ricorso alle consorziate, 'offerta deve essere presentata esclusivamente dal consorzio

selezionando la forma di partecipazione “Singolo operatore economico”.

Se intendi partecipare come Operatore riunito (Consorzio, RTI/Rete di impresa), consulta il paragrafo
dedicato (2.7).

Procediamo con la compilazione della nostra risposta ad una RDO ipotizzando di partecipare come

singolo operatore economico.

2.2. Passo 2 - Scelta lotti

Selezionai lotti per i quali intendi partecipare e per ognuno di essi specifica la posizione della tua impresa
in relazione al SUBAPPALTO:

® Scegli Sl oppure NO se, in caso di aggiudicazione, intendi o meno affidare attivita in subappalto,
definendone in caso affermativo la quota (%) massima di attivita da subappaltare e

descrivendone il contenuto.

Ricorda che potrai affidare delle attivita in subappalto solo in questo momento, il sistema
ti consentira di subappaltare ad altre imprese esclusivamente in questa fase della

compilazione.

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa 13
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Mascondi menu » Scelta dei lotti B

In caso di sgaiudicazione, Quota % massima di Descrizione delle attivita oggetto di subappalto e, ove
CONTINUA LA PROCEDUR) v . . affida 2 4 3 oot y :scrizione delle 2 . tto d appa :, ove
CONTINUA LA PROCEDURA Selezione | Lotto | s'intende 1ih.d?:_rl.~ tivita in attivita oggetto di richlesto, Indicazion della tarna di subappaitatori
subappal subappalto

Descrizione delle attivith oggetto di

>

GESTIONE IRZIATIVA subappalto e, ove richiesto, indicazione

@ Si della terna di subappaltateri
7 1 = %
No
RIEPILOGO =
COMUNICAZION L
INDIETRO § SALVA E PROCEDI

Figura 18 - Scelta lotti

2.3. Passo 3 - Gestione utenti

Nel primo box della pagina dovrai dare evidenza della tua situazione di controllo (ex art. 2359 c.c.) e
quindi dovrai dichiarare alternativamente:

® Dinon trovarti in alcuna situazione di controllo di cui all'articolo 2359 del codice civile rispetto ad
un altro soggetto e di aver presentato |'offerta autonomamente;

® Di non essere a conoscenza della partecipazione alla medesima procedura di soggetti che si
trovano, rispetto al concorrente, in una delle situazioni di controllo di cui all'articolo 2359 del
codice civile e di aver presentato l'offerta autonomamente;

® Dijessere a conoscenza della partecipazione alla medesima procedura di soggetti che si trovano,
rispetto al concorrente, in una delle situazioni di controllo di cui all'articolo 2359 del codice civile
e di aver presentato I'offerta autonomamente.

Nascondi meny ¥ Utenti autorizzati alla presentazione dell'offerta
SITUAZIONE DI CONTROLLO EX ART. 2359 C.C.

COMTINUA LA PROCEDURA L'operatore economico si trova rispetto ad un altro partecipante alla presente procedura di affidamento, in una situazione di controllo di cui all'articolo
2359 del codice civile o in una qualsiasi relazione, anche di fatto, se la situazione di controllo o la relazione comporti che le offerte sono imputabili ad

I

un unico centro decisionale?
GESTIONE INIZIATIVA L
QN
RIEPILOGO y| ®@si
comuNCAZION .

Utenti gid attivi autorizzati a compilare la presente procedura
[ | e | Comome | cersak | ek | e |

Figura 19 - Utenti autorizzati a presentare offerta

L'indicazione di una situazione di controllo, anche di fatto, con le imprese partecipanti,
oltre ad essere dichiarata, va dettagliata in apposita documentazione (da allegare al passo
5) tesa a dimostrare I'autonoma formulazione dell‘offerta
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Il soggetto che pud assegnare le autorizzazioni ad operare sul sistema é il Legale Rappresentante. In
questa parte bassa della schermata, & possibile confermare o eliminare le autorizzazioni attive, in

particolare:

® Ti viene proposto l'elenco degli utenti abilitati (Legali Rappresentanti e/o Operatori) della tua
impresa. Questi sono tutti autorizzati a compilare i passi della procedura.

® Se intendi escludere uno o piu utenti, seleziona Elimina in corrispondenza del soggetto.
L'esclusione determinera I'impossibilita di collaborare alla compilazione della procedura nonché
alla ricezione delle comunicazioni inerenti il procedimento e alla visualizzazione degli esiti della
RDO.

N.B. Ricorda che nell'elenco deve essere presente almeno un Legale Rappresentante.

Sotto la tabella degli utenti autorizzati trovi la sezione per la gestione dei firmatari dei documenti. In essa:

® Puoi verificare e/o modificare i Legali Rappresentanti designati a firmare digitalmente i
documenti richiesti dalla procedura. Il sistema ti consente di apporre la firma congiunta di due
diversi legali rappresentanti e di far firmare digitalmente documenti diversi a legali

rappresentanti differenti.

Nascondi meny ¥ Gestione Firmatari dei documenti ﬂ
Documento Stato caricamento Intestatario Agq. intestatario
S LA BEGEE LIRS Eventual att relstivi a R.T.I. o [
1| Concorzi » FORNITORE LEGALE MASSIMILIANG 8AReA [~ | [IEEIIEN
MASSIMILIAMO BAREA
GESTIONE INIZLATIVA L -
Eventuale documentazione relativa . . CLARA FINTA
2 aWawvalimento FORNITORE LEGALE ==
RIEPILOGO -
3 Documento generico * - + FORNITORE LEGALE CLARA FINTA -
-
COMURCAZION Offerta Tecnica (fac-simile di
4 sistema): Notebook portatili (Lotte : * FORNITORE LEGALE CLARA FINTA -
unica) *
Offerta Economica (fac-simile di
S sistema): Notebook pertatili (Lotte - « FORNITORE LEGALE CLARA FINTA Bl Acaiunct |
unica) *
Richiesta documento tecnico: G :
Notebook portatili (Lotto unice) * FORRITORE LEGALE CLARA FINTA -

= firma digitale obbligatoria
Figura 20 - Gestione firmatari dei documenti

Dopo aver effettuato tutte le operazioni necessarie, seleziona “SALVA E PROCEDI" per accedere al passo

successivo.
2.4. Passo 4 — Documenti di partecipazione e allegati

In questo passo devi inserire i documenti richiesti dalla Stazione Appaltante.
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Dei numeri accanto alle descrizioni dei documenti indicano (vedi legenda nella figura) se si tratta di
documenti obbligatori e la modalita di invio prevista. Fra le diverse tipologie di documentazione che
possono essere richieste:

® Eventuale documentazione relativa all'avvalimento: se intendi utilizzare listituto
dell'avvalimento (art. 89 D. Lgs. 18 aprile 2016 n. 50).

® Eventuali atti relativi a R.T.l. e Consorzi: allega la documentazione che attesta gli accordi
intervenuti tra le imprese che si propongono in Raggruppamento Temporaneo d'Imprese
(costituito o costituendo) o in Consorzio Ordinario (costituito o costituendo).

e Eventuale documentazione amministrativa aggiuntiva: utilizza questa opzione per allegare
altri documenti, esclusivamente di carattere amministrativo e NON tecnico e/o economico, non
previsti dalla P.A. ma che reputi necessari ai fini della corretta valutazione della partecipazione

della tua impresa.

N 4 = Allega documentazione

Doc di Partecipazi od 1 all. "
CONTINUA LA PROCEDURA \/ Descrizione Documento/Fac-simile Documento

GESTIONE IMZIATIVA > _ Sfoglia... | Nessun file selezionato.
Eventuali atti relativi 3 R.T.1. o Consorzi (A2.9)
RIEPILOGO >
[ Sfoglia... ] Nessun file selezionato.
Eventuale documentazione relativa all'svvalimento (A-2.9) —
COMUNICAZION! > -
ALLEGA
X [_ Sfoglta...J Nessun file selezionato.
Documento generico (A-3.6) N——
[vorcreo |

(A) richiasta Amministrative

(T) richiesta Tecnica

(E) richiasta Economica

(1) da inviare § cartaceo)
@ da inviare

© Firmato Digitalmente
° ( cartaceo) a scelte dell'utente

(s) d da inviare tel Fiemato ° I (: a scelte deli'utente
(5] invio obbligatorio del documento

(7) invio obbligatorio: per [a stessa richiesta 3000 ammessi uno o il documants

(2) Invio facoltativo del documento,

(9) invio facoltativo: per la stessa richiesta 3000 ammaessi Ne3suNO, UNO © P documaenti

Figura 21 - Allega documentazione

2.5. Passo 5 - Offerta per lotto

L'inserimento dell'offerta passa per la compilazione della/e scheda/e che descrivono gli oggetti di

fornitura richiesti dalla PA.

Seleziona il pulsante “COMPILA" per compilare la scheda tecnica.
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Nascondi menu v Offerta per Lotto 1

SCHEDE DI OFFERTA (LOTTO 1)
CONTINUA LA PROCEDURA v
GESTIONE INIZIATIVA L 1 Notebook elettronici da compilare
RIEPILOGO - VALORE DELL'OFFERTA PERIL LOTTO 1 (E)
\Ej:fi: a;jf;”am‘f!:;j‘:lf;Iﬁnﬂst”tfgf'?\?i”” Valare offerto: non disponibile, occarre compilare Ia scheda & generare il dacumenta ecanomico.
COMUNICAZIONI = : ‘

COSTIRELATIVI ALLA SICUREZZA

Costi di sicurezza aziendali concernenti I'adempimento delle disposizioni in tema di salute & sicurezza sui luoghi di lavoro, di cui all'art. 95, comma 10, del D. Lgs.
n. 50/2016. Ricorda che la specificazione dei predetti costi & sempre OBBLIGATORIA, ad esclusione delle forniture che non prevedono posa in opera o che hanno
ad oggetto servizi di natura intellettuale. Euro

Oneri di sicurezza nen scggetti a ribasso specificati dall'Amministraziens € non inclusi nell'Offerta: (non specificati)

MODIFICA

Documenti di Offerta (Lotto 1)

Descrizione Documento/Fac-simile Generazione Documento

Nessun file selezionate.

A ————

(12.27KE)

richiesta di lotto (725

Offerta Economica (fac-simile di sistema)

(£3.68) Occorre prima generare il documente

Figura 22 - Offerta per lotto

Nella seconda sezione della pagina, trovi il valore complessivo dell'offerta:

® Se |a modalita di formulazione dell'offerta economica € a “VALORE" (€) e la PA ha scelto che
venga determinata sulla base dei prezzi unitari inseriti nelle Schede, ossia sul prezzo indicato

per ogni singolo bene/servizio da acquistare, questo campo si compila automaticamente;

® Se |la modalita di formulazione dell'offerta economica € a “WVALORE” (€) ma la PA ha scelto che
venga inserita come valore complessivo dal fornitore, senza correlazione con le schede, troverai
un campo da compilare relativo all'offerta economica complessiva per l'intero lotto, ossia il

prezzo totale della fornitura espresso in euro (€);

® Se la modalita di formulazione dell'offerta economica € a “PERCENTUALI DI RIBASSO", avrai la
possibilita di inserire i numeri interi e i numeri decimali delle percentuali di sconto in relazione

agli importi indicati nella richiesta del’lAmministrazione.

Nella terza sezione trovi i “Costi relativi alla sicurezza”, ovvero i costi, da indicare specificamente e
separatamente dall'importo complessivo dell'offerta, che dichiari di sostenere ai fini dell'esecuzione
dell'attivita.

Procedi ad inserire un valore diverso da 0 e fai clic sul pulsante MODIFICA. Ricorda che il valore
dell'offerta economica contiene gli eventuali costi della sicurezza e non gli oneri di sicurezza non

soggetti a ribasso che sono indicati dalla PA.

L'inserimento dei costi di sicurezza non & vincolante ai fini del completamento della procedura a

sistema, pertanto se non inseriti sara comunque possibile inviare la risposta.
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Ti ricordiamo pero che lindicazione dei costi & sempre Obbligatoria per la normativa vigente, ad

esclusione delle forniture di importo inferiore a 40.000 € e delle forniture di qualsiasi valore che non

prevedono posa in opera o che hanno ad oggetto servizi di natura intellettuale.

Una volta inseriti tutti gli elementi di offerta, il sistema provvede a generare i documenti di offerta (fac-

simile in PDF):

e Offerta tecnica (presente nel caso di RO da aggiudicare al

criterio dell'offerta

economicamente piu vantaggiosa) e Offerta economica sono documenti generati

automaticamente dal sistema.

Seleziona il pulsante GENERA e poi SALVA (e non "Apri") per salvare i documenti sul computer,

firma il modulo con il kit di firma digitale, senza modificare il nome del file, senza aprirlo e

verificando che I'estensione del file risulti essere ".p7m" . A questo punto, seleziona SFOGLIA

per caricare il modulo firmato digitalmente nel sistema e poi clicca su ALLEGA.

Dopo aver caricato il file firmato digitalmente a sistema, seleziona il pulsante SALVA E PROCEDI.

Documenti di Offerta (Lotto 1)

Descrizione Documento/ Fac-simile Generazione

Documento

Offerta Tecnica (fac-simile di ﬂ Offerts Tecrice mprese Tewtd T1433221 ﬂ Offerts Tocnice mpress ToatS TI4SA221 L1 paf (38 150E)
sistema) (7-3.6) L1.pa (38 19KE) a
B
Offerta Economica (fac-simile di ﬂ Offerta Econceica mpress TessS TI495221 2 Offerta Economica impresa TeatS TI458221 L1 paf (42 TEKE)
sistema) (E-3.6) L1.pa¥ (42 T6KE) a
Richegsta documents tecnico ﬁ Documents Esempio Fomasions pof (11, J2%E8)
X

INDIETRO | SALVA E PROCEDI

Figura 23 - Documenti di offerta

2.5.1. Compilazione Scheda tecnica

Per compilare la Scheda Tecnica hai a disposizione due opzioni:

® selezionare un articolo presente nel tuo catalogo, inserendo il relativo “Codice Articolo

Fornitore”. In questo modo il sistema automaticamente in relazione alle caratteristiche del

prodotto a catalogo procedera parzialmente alla compilazione della scheda tecnica;

® compilare puntualmente tutte le caratteristiche richieste (obbligatorie e non, tecniche e/o

economiche) rispettando le caratteristiche indicate dall’Amministrazione nella RDO.

Le possibili regole di ammissione che ti troverai a valutare sono le seguenti:

Risposta ad una Richiesta di Offerta (RDO) - Impresa
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Regola di ammissione Valore

Valori compresi tra Devi inserire un valore numerico tra il limite minimo e il limite

massimo dell'intervallo di valori ammesso.
Nessuna regola Puoi inserire qualsiasi valore.

Valore minimo ammesso Devi inserire un valore non inferiore a quello definito. Se la
caratteristica € “numerica”, il sistema controllera che il valore inserito
non sia inferiore a quello definito. Se la caratteristica & di formato
“testo”, il sistema non potra effettuare il controllo, demandandone

pertanto la valutazione allAmministrazione.

Valore massimo ammesso Devi inserire un valore non superiore a quello definito. Se la
caratteristica € “numerica”, il sistema controllera che il valore inserito
non sia superiore a quello definito. Se la caratteristica e di formato
“testo”, il sistema non potra effettuare il controllo, demandandone
pertanto la valutazione allAmministrazione.

Valori unico ammesso Troverai inserito il “Valore” definito dal’Amministrazione.

Valore suggerito Il sistema presentera un valore predefinito, consentendoti comunque
di modificarlo liberamente.

Lista di scelte Hai un elenco di due o piu valori trai quali necessariamente scegliere.

Selezionando poi SALVA E PROCEDI tornerai alla schermata di riepilogo nella quale lo stato della Scheda

sara “compilata”.

Hascondi meny OIerta per Lotto 1

SCHEDE DI OFFERTA (LOTTO 1)
CONTINUA LA PROCEDURA T

Codice Descrizione Compila

GESTIONE INIZIATIVA » i Notebook elettranici compilata °
REPILOGO s VALORE COMPLE $SIVO OFFERTA (LOTTO 1) (8

Base d'asta compl
| Valuta: Euro, 2 dec

: 75000,00
al netto di [vA

Valore offerto: 18540,00

Figura 24 - Compilazione scheda tecnica

2.6. Passo 6 — Conferma e invio dati

In questa ultima pagina ti vengono ricapitolati tutti i documenti allegati nella compilazione della risposta.

Controlla tutti i documenti allegati e seleziona “INDIETRO” per tornare ai passi dell'inserimento
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dell'offerta ed apportare le modifiche che ritieni necessarie. Seleziona “INVIO” se intendi invece inviare

definitivamente l'offerta. Il sistema restituira un messaggio di conferma.

Conferma e invio dei dati

M. ndi_m -

Elenco documenti allegati

CONTINUA LA PROCEDURA

Stato caricamento Intestatario

Documento

FORNITORE T8 Documents Esempio Fomasions pdf (11, 328)

1 Docusmento generico * Inserito in data 08/02/2017
GESTIONE INIZIATIVA > 15:26:42 LEGALE
3 Offerta Tecnica (fac-simile di sistema): Lotto 1 Inserito in data 08/02/2017 FORNITORE ) oete Tesnics Impresa TeatS TI4S5221 LY pal
- 15:30:34 LEGALE 38, 19KES
RIEPILOGO L I: ]
3 Richiesta documento tecnico: Lotto 1 Inserito "] g%‘f_f:’roy! 017 fED;:EEORE B Decumenic Exempds Fomarions pdf (11 32HE]
COMUNICAZION L
4 Offerta Economica (fac-simile di sistema): Inserito in data 08/02/2017 FORNITORE a Offerta Economica mpresa Teats T1435221 L1 paf
Lotto 1 % 15:30:53 LEGALE [42. TEKE)

Elenco documenti non allegati

1 Eventuale documentazione relativa all'avvalimento

2 Eventuah atti relativi a R.T.1. 0 Consorai

= firma digitale obbligatornia

Figura 25 - Conferma e invio dati

Dopo linvio dell'offerta, potrai in ogni momento (in ogni caso prima della chiusura dei termini per la
presentazione delle offerte) ritirare la tua offerta autonomamente attraverso la funzionalita GESTIONE

INIZIATIVA o identificando I'offerta inviata dalla sezione GARE A CUI HAI PARTECIPATO.

Nascondi meny v Riepilogo dei dati

/ Invio avvenuto con successo. Di seguito & visualizzato I'elenco della documentazione
GESTIONE MIZIATIVA » X
Elenco documenti
2 Documento Stato caricamento Intestatario File
i S 1 data 08/02/2017 FORNITORE
» nserito in data 1 A i
1 Documento generico 15:26:42 LEGALE ﬂ Documento Esempio Fomazione pof (11KB)
> -
CoMtMCAZION o Offerta Tecnica (fac-simile di sistema): Lotto 1 Inserito in data 08/02/2017  FORNITORE T Offerts Tecrics Impresa Tests 1455221 L1 pat
. 15:30:34 LEGALE (38%8)
2,
3 Richiesta documento tecnico: Lotto 1 LSRR KT cata 06/ C2/2017 FORNITORE ) Occumento Esempio Fomazions pot (11KE)
15:31:16 LEGALE
4 Offerta Economica (fac-simile di sistems): Lotto Inserito in data 08/02/2017 FORNITORE ) Oterta Econcmics mpresa Tests 1458221 L1 pat
R 15:30:53 LEGALE (42¢E;

Elenco documenti non allegati o offline
Intestatario

2 | Documento Stato caricamento
1 le doc: relativa all’ Non inserito FORNITORE LEGALE
2 Eventuali atti relativi a R.T.1. o Consorzi Neon insento FORNITORE LEGALE

= firma digitale obbhgatona

Figura 26 - Gestione iniziativa

2.7. Forma di partecipazione — Operatore riunito

Nel caso in cui decidessi di partecipare alla RdO come Operatore riunito dovrai compilare gli stessi passi

della procedura illustrati in precedenza. Di seguito le forme ammesse come soggetto plurimo:

FORME COSTITUITE: Consorzio stabile, Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro
o Consorzio ordinario di concorrenti costituito, RTI costituito, Altre forme costituite (ad es. Reti di

imprese);
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® FORME COSTITUENDE: RTI costituendo, Consorzio ordinario di concorrenti costituendo, Altre
forme costituende.

- consip Ma sl e O PREFERT & IMEIUNK 53 MESSAGG @ oarscorro naf
acquistinretepa Programma Catalogo Iniziative Bandi  Supporto  corca el portale -
Nascondt many + 1otma &l partediparione n

EOLE LA FOIMA T8 PANTECIPASOMNE

L
Lm«mh sodeth wev-cn . Aamu--mwcmul ra vu--u OIS (D108 S/2018, ML 43, commi 2, W, b)
Jetl. <} pantedpante 0on W propria strumtera dimenss

LAt ko\lﬂxﬂnll.\w S0/2016, et 45, comema bﬂ
20 oreanc couttuitn (D Age. SI2018, art. 43, commi 2,

X060 L'n-unnﬂ'x socets cooparative 3 procurions e lavors Consarzio h- n-—u wtigiane (DAgs. SO/2014, art. 43, comma 2, Wiz, b} partedpents con L propels strutters & iepress
Comsorzia stable (D.Lge. S0/2018 art. 435, comma 2, letl. <)
Fate & imprese con soggettivts gurdcs

COMUSCADOM bﬂ- # imprese con 1t th guidics aperants con progria drrpree

Figura 27 - Operatori riuniti

Da sapere che...

Se partecipi come Rete di impresa senza soggettivita giuridica devi selezionare la voce RTI
costituito e proseguire la procedura come se fossi un RTI

2.7.1. Impresa mandataria — capogruppo

L'impresa che per prima awvia la procedura di partecipazione viene identificata dal sistema come

mandataria/capogruppo e le verra assegnata una password di partecipazione relativa alla specifica gara.

La password di partecipazione associata alla RDO dovra essere comunicata alle imprese aggiunte al
RTI/Consorzio/Rete di impresa per accedere alla compilazione della procedura.

Nel passo “Forma di partecipazione” devi:

® scegliereil tipo di partecipazione e selezionare “Aggiorna”;

® dare una denominazione all'Operatore riunito (il sistema ti proporra la Ragione Sociale
dellimpresa con cui hai effettuato il login);

® aggiungere le altre imprese che compongono il raggruppamento/consorzio/rete, digitando
obbligatoriamente la P.IVA, inserendo Ragione Sociale, Attivita e Quota % e selezionando il
pulsante “Aggiungi”;

® specificare, per la tua impresa, le attivita e/o i servizi che saranno eseguiti, con la relativa quota
di partecipazione e/o di esecuzione delle prestazioni (“Quota %"), e selezionare “Salva e procedi”
per salvare i dati inseriti. Ricorda che il totale delle quote deve essere paria 100%.
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Dopo aver inserito tutte le imprese del Consorzio/R.T.I. & possibile anche modificarne il ruolo, definendo
una mandataria/capogruppo diversa da quella inizialmente identificata dal sistema, selezionando la
freccetta nella colonna “Rendi capogruppo”.

Ricorda che non sara possibile portare a termine la procedura di compilazione fino al momento in cui
tutte le imprese inserite nell'Operatore riunito non avranno completato tutte le attivita.

[P p——— Forma di partecipazione
T i ita. Per I'attivazione dell’impresa & necessario lornirle la password relativa alla préesente procedura
m SCECLLLAFOSIA DI BANIECEM IO
GESTIONE INIZIATIVA - Tipo di partecipaziona: CONSORZIO ORDINARIO COSTITUENDO (D.LGS. 50/2016, ART. 48, COMMA 8) -
Denominaznone del RTI / Consorzio Ordnano [ Forma IMPRESA TEST_S
Rl PILOGO L munita:
COMUNSC AT =

Membri del Consorzio

Quota % (4 ~
decimali) Capogruppo

# | Ragione sociale | Partita IVA uole Attivita e/ o servizi

1 IMPRESATEST_S 00906801006 capogrupps  ict so| attiva
2 IMPRESATEST_3 07090301008 consorziata bss 10 da attivare B
24 TES
) bt 01256588755 consorzists bss 40 da sttivare [ x ]
AGGIUNGI IMPRE SA AL CONSORZIO
POVA=: Ragione Sociale:
Attivith o/o servizi: Quota:

PAS SWORD DI PARTECIPAZIONE

La password 38506ata & quests procedura & mhNirZ3p.
La password dovrd essere usata dalle altre imprese aggiunte per accedere alla compilazione della procedura.

Figura 28 - Visualizzazione impresa mandataria

Da sapere che...

Se partecipi come Consorzio stabile o come Consorzio fra societa cooperative di
produzione e lavoro/Consorzio fra imprese artigiane partecipante con la propria
struttura d'impresa, dovrai inserire i medesimi dati richiesti in caso di operatori riuniti, ad
eccezione delle “Attivita/servizi” e delle relative “Quote %".

N.B. Il sistema consentira di allargare la composizione di un RTI/CONSORZIO/RETE anche alle imprese,
comunque abilitate al MEPA, che non siano necessariamente abilitate alle specifiche categorie oggetto
della RDO. Resta fermo pertanto il principio che il RTI/CONSORZIO/RETE debba garantire, nel suo
complesso, I'abilitazione a tutte le categorie oggetto della RDO, ma potra prevedere anche l'inclusione di
imprese abilitate al MEPA ma non per le categorie oggetto della RDO a cui stai partecipando.
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Viene in ogni caso rimesso alla valutazione dell’lAmministrazione aggiudicatrice I'eventuale giudizio di
merito sulla composizione del RTI/Consorzio/Rete e sulla distribuzione delle relative attivita.

2.7.2. Impresa mandante/consorziata

Ciascuna impresa, aggiunta come membro del R.T.I./Consorzio/Rete, per attivare la propria
partecipazione deve:

® inserire nome utente e password ed eseguire l'accesso da “Cruscotto > MEPA > Negoziazioni
>Richieste di Offerta;

® selezionare il pulsante “Operatori riuniti (RTI/Consorzi)’ nel menu di sinistra;

® inserire la password, comunicata dall'impresa mandataria/capogruppo, e selezionare “Inserisci”.

MNascondi meny v P word di partecipazi utente

INSERIMENTO PASSWORD

PASSWORD DI PARTECIPAZIONE UTENTE Password:

sozze m couroszone : [ oo |
BANDI A CUI HAI PARTECIPATO -
o RIUNITI(RTI/C -

Figura 29 - Inserisci password

Una volta attivata a partecipare all'iniziativa, Iimpresa mandante puo riprendere la compilazione della
RdO a cui é stata invitata e compilare tutti i passi della procedura di risposta.

3. Visualizzazione esame delle offerte

Dopo aver inviato la risposta alla RDO selezionata, puoi ritrovare l'offerta presentata nella sezione GARE
A CUI HAI PARTECIPATO. Selezionando il pulsante Dettagli, visualizzerai in una schermata riepilogativa
tutti i dettagli della RDO.

Nascondi meny v Gare a cui hai partecipato
Le RdO aggiudicate definitivamente da pid di tre mesi sono visuahzzabili nella sezione del ment "GARE ARCHIVIATE™

BOZZE 1M COMPOSIZIONE . RICERCA
| Amministrazione: Codice Iniziativa:
GARE A CUI SEI STATO INVITATO . !

GARE A CUIHAI PARTECIPATO

Lotti a cul hail

Codice Amministrazione i Data Invio Inizio Scadenza

poRsas " i 08/02/2017 08/02/2017  08/02/2017
/02/ /02/201 /02/201
R L S203 Oe Oxy 15:49:05 et 15:37:00 16:00:00 0o
GARE ELIMINATE > 4 ; 08/02/2017 ) 08/02/2017 08/02/2017
2 1495221 COMUNE DI TEST 1% 3343 Seaduta 18:13:00 633100 ()]
5 07/02/2017 07/02/2017  07/02/2017
OPERATORS RIUNITI (RTI | CONSORZI) ’1 A2 O O T - 14:44:06 i 14:38:00 14:45:00 )]

Figura 30 - Gare a cui hai partecipato
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Dalla pagina di RIEPILOGO nel MENU laterale a sinistra potrai accedere alle sezioni ACCESSO A SEDUTA
PUBBLICA e OFFERTE PRESENTATE A SORTEGGIO dove potrai visionare i passaggi svolti
dallAmministrazione ai fini dell'aggiudicazione della RDO.

In queste sezioni potrai visualizzare I'elenco delle imprese che hanno risposto alla tua stessa RDO, con
I'indicazione dei lotti a cui hanno partecipato e della data di invio dell'offerta.

3.1.1. Offerte presentate a sorteggio

L'’Amministrazione titolare della RDO svolge I'esame delle offerte attraverso un percorso obbligato,
basato su passaggi sequenziali di apertura e chiusura delle buste.

Per chiudere la valutazione di una componente e passare alla successiva, dovra obbligatoriamente dare
una valutazione a tutti i documenti inviati dalle imprese concorrenti.

Nello specifico nella sezione OFFERTE PRESENTATE E SORTEGGIO potrai visualizzare I'elenco delle
imprese che hanno risposto alla tua stessa RDO, con l'indicazione dei lotti a cui hanno partecipato e della
data di invio dell'offerta.

Il Punto Ordinante della Stazione Appaltante ha a disposizione la possibilita di effettuare un sorteggio
automatico per verificare il possesso dei requisiti tecnico/economici previsti dalla specifica RDO (c.3, art.
58 D.Lgs 50/2016).

Il sorteggio dei requisiti & facoltativo ed é legato all'esistenza di specifiche richieste del’lAmministrazione
in merito alla capacita economico-finanziaria e tecnico-professionale dei partecipanti.

Nascond! meny v Offerte presentate e sorteggio

Sorteqgio ai fini del controllo sul possesso dei requisiti:

GESTIONE INIZIATIVA »

RIEPILOGO
Denominazione > Lotti a cul ha Data presentazione

‘ Elenco buste
»
Forme di partecipazione Sorteggio partecipato olfarte

ata Sort [
concorrente Data Sorteggio

COMUNICAZION! » Singolo operatore economico (D.Lgs, 50/2016, 44 08/02/2017
{ 1 IMPRESATESTUNO sudes et s) ! Letto 1 08I0/ 2017 153415280 1231208

i e Singolo operatore economico (O.Lgs. 50/2016, . SSAR A AR 08/02/2017
OFFERTE PRESENTATE € SORTEGGIO Ml | 2| YORESATESTY art. 45, comma 2, lett. 2) s ok 08/02/2017 15:40:59 | 16:21245

08/02/2017
16:21:45

Singolo operatore economico (D.Lgs. 50/2016,

art. 45, comma 2, lett. a) 3 Lotto 1 08/02/2017 15:49:08

3 IMPRESA TEST_S

ACCESSO A SEDUTA PUBBLICA >

Figura 31 - Offerte presentate a sorteggio ___eun

il = = [From—m—— e e e B el =

sorteggio automatico di verifica dellanomalia dell'offerta (c.2, art. 97 D. Lgs 50/2016).

Entrambi i sorteggi presentano la stessa modalita di esecuzione: tutte le ricorrenze disponibili (gli
offerenti nel primo caso, i criteri di calcolo dellanomalia nel secondo caso) vengono disposti in ordine
crescente in relazione al sorteggio effettuato ossia Il concorrente o il criterio indicato come primo (“1") &
il primo sorteggiato.
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Nel caso della verifica dell'anomalia dell'offerta, 'Amministrazione procedera ad utilizzare il primo dei
criteri applicabili secondo l'ordine proposto dal sorteggio.

Sorteggio ai fini dell'individuazione del criterio di calcolo della soglia di
anomalia al sensi del D. Lgs. n.50/2016:

Criterio Sorteggio Data Sorteggio

08/02/2017 16:31:02
08/02/2017 16:31:02
08/02/2017 16:31:02

08/02/2017 16:31:02

Art. 97, comma 2, lett. <)
Art. 97, comma 2, let. d)
Art. 97, comma 2, lett. b)

Art. 97, comma 2, lett. a)

L
L

Art. 97, comma 2, lett. &) con coefficients estratto pari a 1,4 08/02/2017 16:31:02

Figura 32 - anomalia dell'offerta

3.1.2. Accesso a seduta pubblica

Sempre dalla schermata di RIEPILOGO, in relazione alle attivita programmate dalla Stazione Appaltante
sara disponibile il pulsante ACCESSO A SEDUTA PUBBLICA.

Nascondi meony v w“
Riepilogo
GESTIONE INZIATIVA = 1D Negoziazione 1110490
2 2 B n0o_ 1110430_Rapiiopero por
REPROGO Documento di Riepilogo
s Se i pdf dovesse nsultare incompleto o dleggidde, selenona i pulsante -ur.- NORA
Dettagho lott > ‘
Soglia di rilevanza comunitaria: Sotto sogha
Oocomentaxions & grs »|  Nome iniziativa: 2016 Demo Seduts Pubblica
Documents richie st al partecipants < ‘ Tipologia di procedura: Negonats
Criterio di aggiudicazione: Offerta economicamente pw’ vantaggoss
Schede tecniche
» } Modalita di svolgimento della procedura: Telematica (on kne)
c o | Unita’ di misura dell'offerta economica: valon al nbasso
OMUMCAZION
Numero di Lotti:
OFFERTE PRESENTATE £ SORTEGGIO > COMUNE DI TEST
P.IVA: 05359681003 &agung in ebrca ()
Amministrazione titolare del procedimento Indinz20: AMMINISTRAZIONE

ACCESSO A SEDUTA PUBSLICA > O1 TEST - NON C.O\SICERAHE
s - « CAGLIARI (CA)

Figura 33 - Accesso a seduta pubblica

Selezionando tale pulsante, sara possibile per i fornitori che hanno presentato almeno un’'offerta valida
di prendere visione delle informazioni degli altri partecipanti - analogamente a quanto avverrebbe in
una gara tradizionale - nella fase di apertura delle buste amministrativa, tecnica ed economica.

Ciascun partecipante potra vedere Ragione Sociale e forma di partecipazione di ogni altro concorrente,
nonché il nome dei documenti da ciascuno presentati. Non sara, invece, consentito I'accesso al contenuto

dei documenti inviati e valutati dall’Amministrazione.
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Latte 1

Offerte
Offerente |

Documentazione gara

Lotto 1
- Eventuali atti rel. i .T.1. 0 Eventuale documentazione relativa o o Offerta Tecnica (fac-simile di | Commissione - Componente | Offerta Economica (Fac-simile di
Concorrente = 3 L = .
Consorzi all avvalimento + sistema) tecnica sistema)
IMFRESA TEST
Men invi i o invi lematicamen i lematicament; [ X }
UND Mon inviato telematicamente Nen invists telematicamente Inviats telematicamente 40,00 punti 2,00 punti 3160.00 Euro)
IMPRESA TEST_S  Mon inviato telematicamente Non invists telematicamente Inviats telematicamente 20,00 punti 5.00 punti (3560.00 Eurs)
IMPRESA TEST_3  Men invists telematicamante Mon invists talematicaments Tnvines talema 4.00 punti (3980.00 Eurs)
30,00 punti
Amministrativa Amministrativa Amministrativa Tecnica Tecnica Economica

INDIETRO

Figura 34 - Visualizzazione seduta pubblica Commissione
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