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1. Introduzione

1.1. Obiettivo e campo di applicazione

Il presente manuale di supporto all’utilizzo di Sintel per stazioni appaltanti e descrive la creazione del modello di
procedura e il lancio di una gara multilotto.

1.2. Riferimenti

Tutti i documenti cui questo manuale rimanda sono disponibili per la consultazione sul sito internet di ARIA, nella

sezione Home > Bandi e Convenzioni > E-procurement > Strumenti di Supporto > Guide e manuali

1.3. Versioni

Versione SINTEL utilizzata per la stesura del manuale: R5.57.5.3

Versione IDPC utilizzata per la stesura del manuale: 24.0.03

2. ll processo di Creazione e lancio di una procedura di gara

La procedura di gara svolta con la piattaforma Sintel prevede la sequenza delle successive fasi:

1. Creazione del “Modello della procedura”;
2. Lancio del “Modello della procedura”;
3. Gestione della procedura (di cui al manuale “M-2SNTL-1SA-04 Gestione della Procedura”).

Il “Modello della procedura” puo essere definito come un “Contenitore generico di informazioni di carattere generale”
inerenti ad una tipologia di procedura di gara, che puo essere utilizzato per avviare in Sintel ogni gara che presenta le

medesime caratteristiche.

Utilizzando Sintel non & necessario utilizzare un nuovo “Modello della procedura” per ogni procedura da svolgere. |
modelli sono infatti pensati per essere riadoperati adattando le caratteristiche alla procedura che si sta svolgendo.

Il modello della procedura puo essere “Pubblico” oppure “Privato”, come descritto anche al successivo paragrafo 3.5

. Pubblico: il modello che si sta creando viene condiviso con gli altri impiegati della stazione appaltante profilati in
Sintel, che possono visualizzarlo, copiarlo e lanciarlo;

. Privato: selezionando questa opzione gli altri impiegati della Stazione Appaltante profilati in Sintel non potranno
visualizzare il modello che si sta creando.
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| L'utenza Master della stazione appaltante ha la visibilita di tutti i modelli creati dai suoi impiegati.

3. Creazione del modello di procedura

Cliccando su “Procedure”, nella barra superiore del Menu Principale, e successivamente su Modello della Procedura,
nel menu di sinistra, si accede alla pagina di ricerca e creazione dei modelli di procedura.

La pagina presenta i seguenti filtri di ricerca:

- Nome Modello

- Autore

- Stato

- Tipologia di procedura

- Criterio di aggiudicazione

dai quali & possibile, attraverso vari criteri, cercare i modelli precedentemente creati, visualizzarne le informazioni ed
eventualmente lanciarli.

Nel caso in cui si intenda invece creare un nuovo modello di procedura € presente, a fondo pagina, I'apposito link “Crea”
che rimanda al percorso guidato per la creazione di un modello (v. Figura seguente).

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO ~ CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~ BUDGET ~ PROCEDURE ~ ANACL.190

<} Utente: Paolina 1 - Impiegato | & Vedi il mio profilo | [73] Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA
Amministrazione
Modello della procedura LLE g ALy
Matifiche Nome Modells Autore Stato
Libreria Documentale [ | [Tuttre ~] Tutive ~]
Tipologia di procedura Criterio di aggiudicazi
Tutii/e [v] Tuttife ]

TROVA

| 0 In questa pagina potrai ricercare i Modelli delle procedure precedentements salvati & relativi af criteri di aggiudicazione ¢ alle tipologie di procedura.

[E] crea [ CreaRistretta

Figura 1l

A fondo pagina ¢ visibile anche il link che consente di creare un modello di procedura Ristretta e per il quale si rimanda
al manuale “M-2SNTL-1SA-03 Configurazione e Lancio della procedura Ristretta 40”

Una volta eseguita la ricerca, nel riquadro sottostante verranno elencati tutti i modelli rispondenti alla ricerca impostata.

Nel caso di modelli Multilotto (modelli pregressi, cioé creati prima del rilascio in produzione della presente release;
questi modelli, obsoleti, non potranno essere pil lanciati/riutilizzati), nel campo CRITERIO DI AGGIUDICAZIONE verra

riportata I'abbreviazione MP se il modello multilotto € composto da lotti tutti con criterio del Minor Prezzo, OEPV se il
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modello multilotto & composto da lotti tutti con criterio dell’Offerta Economicamente Piu Vantaggiosa, MP/OEPV se il

modello multilotto & composto da lotti non omogenei (sia MP che OEPV). (v. Figura seguente).

UTENTI

ELENCO FORNITORI TELEMATICO  CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET

17 Utente: Paclina 1 - Impiegato

MENU

4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA

Amministrazione
lio della pr — RICERCA MODELLO

Notifiche

Libreria Documentale

Nome Modello

Tipologia di procedura
Tuttife

PROCEDURE  ANAC L.190

| {i Vedi il mio profila | [T Comunicazioni(0)

Autore Stato
Tuttife ~ Tutti/e ~
Criterio di ageiudicazione
Tuttife ~

TROVA
| 0 In questa pagina potrai ricercare i Modelli delle procedure precedentemente salvati e relativi ai criteri di aggiudicazione e alle tipologie di procedura.
[E] crea [ CreaRistretta
Criteri di ricerca:
Nome Modello: multi
Autore: Tuttile
Stato: Tuttie
Tipologia di procedura: Multilotto
Criterio di aggiudicazione: Tuttife
Lista dei Modelli:
D NOME MODELLO AUTORE  STATO TIPOLOGIA PROCEDURA CRITERIO AZIONI
AGGIUDICAZIONE
) Rimuosi
39260977 SDA_AS_MULTI_R38 Paclina ' - @ letato | Sistema Dinamica di Acquisizione - Appalto specifica (Multlotta)  OEPV 7 amuov
1 Anteprima
Paokna T T S T T e e £ e 1 38 Rimuovi
38915147 mod_casoA_MULTINSB_pregr 1 Completato | o, jrocedura negoriata senza previa indizione di gara (Multilotta) OFFV Anteprima
Modello procedura Negoziata Paclina ) o ) ) 38 rimuovi
BBl (e e e test 111 Completato | Procedura negodiata con previa indizione di gara (Multilatto] oEPV i
N ) ' —
pz7rap Modello Aperta Multilotta - Potenziamento Paotina o npletato  Procedura Aperta (Multilotta) MPIOEPY ] imuet
quarto step - Verifica della firma 1 prrmn
Modello AS Multilotto - Beni e servid generici - Paclina ) R . ’ 38 rimuovi
ssi7ary o ! Completato | Sistema Dinamico di Acquisiziane - Appalto specifica (Multilatto)  MP i

Figura 2

Il percorso guidato di creazione del modello € composto da sei step, come meglio descritto nel seguito del documento

e illustrato nella Figura seguente:

AN O o

Nome e tipologia
Requisiti amministrativi
Criteri di aggiudicazione
Gestione offerte
Visibilita informazioni
Riepilogo
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UTENTI FORNITORI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE  ANACL.150
7] Utente: Comune di Morimonda - Master | 6 Ve il mio profila 3 Personatizza | [T Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > NOME E TIPOLOGIA

4 € TIPOLOGH

della procedura

Nome modello *

La procedura & un accordo quadro?

indagine di mercata

Modalith della trattativa
Rialzo

® Rivasso

| saua| amiisa| s

Figura 3

In fondo ad ogni pagina del percorso guidato di creazione sono visibili 4 pulsanti di navigazione:

e INDIETRO: (non cliccabile nel primo step) consente di tornare alla pagina precedente;

e SALVA: consente di salvare i dati inseriti fino a quel momento in modo da riprendere la compilazione in una
successiva sessione di lavoro;

e ANNULLA: consente di uscire dal percorso guidato senza memorizzare i dati inseriti dall’'ultimo “Salva”
effettuato; se non & mai stato fatto un “Salva”, allora tutti i dati inseriti saranno annullati

e  AVANTI: permette il passaggio allo step successivo.

| dati inseriti nel percorso di creazione del modello non saranno consolidati in base dati fino a quando I'utente non avra
o concluso la compilazione o utilizzato il tasto “Salva”.

3.1. Step 1: NOME E TIPOLOGIA

In questo primo step € possibile:

I Impostare il nome del modello (informazione obbligatoria). Il nome dovra essere il piu descrittivo possibile, in

modo tale da facilitare la successiva ricerca e riutilizzo del modello.
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. Impostare se la procedura € un accordo quadro; I'’Accordo Quadro & una funzionalita che modifica il

comportamento della procedura di gara, consentendo, durante I'aggiudicazione provvisoria, anche la selezione
t to dell d d tendo, d tel’ d hel |

di pit di un fornitore aggiudicatario. In questo step di creazione del modello € possibile attivare la funzionalita

tramite lo specifico radio button.

In base alla scelta che verra fatta nella sezione “La procedura & un accordo quadro?” i radio-button nella sezione
“Tipologia della procedura” saranno o meno visibili in modo da guidare I'utente nella corretta selezione.

Il Impostare la tipologia della procedura scegliendo tra le seguenti:

1)

3)

La tipologia “Procedura negoziata senza previa pubblicazione di un bando di gara/Procedura negoziata

senza previa indizione di gara” e una procedura che prevede l'invito degli operatori economici da parte

della stazione appaltante in fase di lancio (vedere capitolo del presente manuale “Lancio del modello di

procedura”).

Le tipologie “Procedura negoziata con previa indizione di gara” e “Aperta” sono gare che prevedono la

possibilita, per qualsiasi operatore economico, di partecipare sottoponendo un’offerta.

Le tipologie “Sistema Dinamico di Acquisizione - Bando istitutivo” e “Sistema Dinamico di Acquisizione -

Appalto specifico” sono collegate tra loro: non e infatti possibile creare un Appalto specifico, se non e
precedentemente stato creato un Bando Istitutivo. La tipologia “SDA-Bando Istitutivo” puo essere solo di
tipo Monolotto, mentre il lancio di una Multilotto é consentito solo sul “Sistema Dinamico di Acquisizione

— Appalto specifico”.

La tipologia “Affidamento diretto” & anch’essa una procedura che prevede la possibilita per la Stazione

Appaltante diinvitare un solo Operatore Economico. Se scelta questa tipologia, non sara possibile lanciarla

come Multilotto.

La tipologia “Affidamento diretto previa richiesta di preventivi”, & una procedura simile all’affidamento

diretto, ma differisce per alcuni aspetti. Essa permette I'invito di uno o pil operatori economici, € previsto
un percorso di valutazione/aggiudicazione. La stazione appaltante, inoltre, ha la possibilita di configurare
diverse buste di offerta, e di utilizzare come tipologia di offerta anche la procedura unitaria. Se scelta

questa tipologia, non sara possibile lanciarla come Multilotto.

Le tipologie di “Manifestazione di interesse” e “Indagine di mercato” sono strumenti atti alla consultazione

del mercato. Per queste tipologie infatti & possibile I'invito da parte della Stazione Appaltante di alcuni
Operatori Economici anche se I'effettiva partecipazione e aperta a tutti. Inoltre, sempre per queste
tipologie, non & previsto il percorso di valutazione/aggiudicazione. La Stazione Appaltante ha la piena
visibilita delle offerte inviate dagli Operatori Economici senza dover chiudere la fase di pubblicazione. Se

scele queste tipologie, non sara possibile lanciarle come Multilotto.
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NOTA: La tipologia di procedura “Ristretta” non sara selezionabile in quanto presente in fase di creazione del
modello I'apposito link verde “Crea Ristretta”.

V. Impostare la modalita della trattativa; Tale scelta non & prevista nelle procedure a Sistema Dinamico di
Acquisizione - Bando istitutivo, Affidamento diretto, Affidamento diretto previa richiesta di preventivo,

Manifestazione di interesse e Indagine di mercato.

NOTA: Le tipologie di procedura Sistema Dinamico di Acquisizione - Bando istitutivo, Affidamento diretto,
Affidamento diretto previa richiesta di preventivo, Manifestazione di interesse e Indagine di mercato non hanno la
possibilita di esser lanciate come Multilotto, pertanto non verranno pil menzionate nel presente manuale. (Per le
procedure monolotto si rimanda al manuale M-2SNTL-1SA-03 Configurazione e Lancio della Procedura monolotto
40.docx)

UTENTI FORNITORI CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~PROCEDURE  ANAC L.190

7] Utente: Comune di Morimonda - Master | (5 Ved i mio profila g Personizza | [ Comunicarion(0)

4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > NOME E TIPOLOGIA

Nome modelle *

La procedura & un accorde quadro?

e & un Bando i gara Procedura negoziat senza previa indisione di garn

Modalith della trattativa
Rialzo

@R

campi obbligatori ()

| sawa| mownia| amm

Figura 4

Per passare allo step successivo utilizzare il tasto AVANTI, come precedentemente descritto.
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UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  CATEGORIE MERCEOLOGICHE

BUDGET PROCEDURE ANACL.190
17} Utente: Paolina 1 - Impiegato

| 3 Vedi il mio profilo | [Z3] Comunicazioni(0)
MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > NOME E TIPOLOGIA
Amministrazione
~ Modello della procedura
Notifiche

Libreria Documentale

(2) ©) (a) (s) (s)
S NS e NS hry
NOME E REQUISITI CRITERI DI GESTIONE VISIBILITA RIEPILOGO
TIPOLOGIA AMMINISTRATIVI  AGGIUDICAZIONE OFFERTE INFORMAZIONI

| 0 Attenzione, procedendo non sara pill possibile modificare i dati impostati nello step 1. Clicca OK per confermare o ANNULLA per apportare modifiche.

AHNULLA OK

Figura 5

L'utente verra avvisato da un alert informativo che segnala che se si procedere, e le scelte impostate allo step 1 non

saranno piu modificabili, ma col pulsante ANNULLA si potranno modificare le impostazioni appena selezionate e con il
pulsante OK si passera allo step 2.

3.2.  Step 2: REQUISITI AMMINISTRATIVI

Inizialmente in questa sottosezione é visibile esclusivamente un messaggio informativo, ma vanno necessariamente

aggiunti dei requisiti per poter proseguire con la creazione del modello.

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  CATEGORIE MERCEOLOGICHE

BUDGET ~PROCEDURE  ANAC L.190
17} Utente: Paolina 1 - Impiegato

| 3 Vedi il mio profilo | [ Comunicazioni(0)
MENU

4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > REQUISITI AMMINISTRATIVI
Amministrazione
~ Modello della procedura
Notifiche
Libreria Documentale

(3) (4) (s) ()
N2 Ny 2 N2
EQUISITI CRITERI DI GESTIONE VISIBILITA RIEPILOGO
AMMINISTRATIVI AGGIUDICAZIONE OFFERTE INFORMAZION|

Requisiti amministrativi *

In questa pagina & necessario configurare i requisiti richiesti agli operatori economici per la partecipazione alla procedura. Nuavi requisiti possono essere inseriti con la funzionalita
"Aggiungi", oppure "Aggiungi requisiti pre-configurati®.

AGGIUNGI AGGIUNGI REQUISITI PRE-CONFIGURATI
campi obbligatori (%)

INDIETRO SALVA ANNULLA AVANTI

Figura 6

E possibile aggiungere requisiti di partecipazione di tipo amministrativo sia utilizzando quelli gia “pre-configurati” messi

a disposizione, sia inserendo manualmente requisiti specifici del modello.

La figura sopra riportata si riferisce ad una procedura Aperta.
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3.2.1. Aggiunta di requisiti pre-configurati

Cliccando sul pulsante “AGGIUNGI REQUISITI PRE-CONFIGURATI” si accede ad una schermata contenente una serie di
requisiti di partecipazione di tipo amministrativo gia compilati, che possono essere utilizzati per la procedura che si
intende creare. Cliccando sul pulsante “Aggiungi i requisiti” si inseriscono tali requisiti nella tabella “Requisiti
amministrativi”, e dopo averli aggiunti, tali requisiti potranno essere tutti modificati (per tale motivo & anche possibile

inserire piu volte lo stesso requisito).

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANACL.190
17} Utente: Paclina 1 - Impiegato | 3 Vedi il mio profilo | [T Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > REQUISITI AMMINISTRATIVI

Amministrazione
~Modello della procedura
Notifiche

Libreria Documentale Requisiti amministrativi pre-configurati

richiesti agli operatori economici per la partecipazione alla procedura. Nuovi requisiti possono essere inseriti con la funzionalita

0 In questa pagina & necessario configurare i requ

Egiungi’, oppure "Aggiungi requisiti pre-configurati.

BUSTA AMMINISTRATIVA

[ Nome DESCRIZIONE TIPOLOGIA ~ FORMATO OPZIONI DI RISPOSTA
RISPOSTA
?E‘:!?[::g;‘: f;m“‘m‘ . IlConcorrents dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, | relathi allegati e x‘:“;t“ | [Dichiaro di accettare termini e
i tutti i termini e le condiziont M previste. Sin”gula condizgoni]
Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. |
Requisiti amministrathi | documenti dovranno essere allegatiin un'unica cartella .zip (o equivalente) e firmati digitalmente, se o e e
= non diversamente stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .zip non dovra’ essere firmata =
digitalmente.
Modulo di Si prega di inviare il modulo di dichiarazione sostitutiva di certificazione debitemente compilato & ]
O Libera Allegato -
autocertificazione firmato digitalmente. &
[ Garansia fideiussoria Si preea di allegare copia della garanzia fideiussoria emessa con riferimento alla presente procedura |, Alegato
di gara, nel rispetto delle prescrizioni previste dalla documentazione di zara.
L In caso di subappalto, allegare la relativa documentazione richiesta dai documenti di gara. |
Dichiarazione di ; . o jemes - ]
O et documenti, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara, dovranna essere firmati Libera Allegato -
PP digitalmente.
Fatturato degl ultimi tre 51 Prega di inserire nel campo di testo messo a disposizione da Sintel il fatturato complessivo degl
O s & ultimi tre anni, usando il formato che segue: “Anno 2000: 100000 Eur; anno 2001: 120000 Eur; anno Libera Testo -
2002: 110000 Eur”.
Patto di integrita’ in Il concarrente dichiara di accettare il Patto di Integrita’ in materia di contratti pubblici regionali ai  Vincolato a [Dichiare di accettare il Patto di
[1 materia di contratti sensi della DGR XI/1751 del 15 giugno 2013, < visionabile anche sul sito internet www.ariaspa.italla  risposta - Integrita’ in materia di contratti
pubblici regionali sezione “Socicta trasparente/Disposidoni generali/Att general” singola pubblici regionali]
0 zl“ahf‘giﬁuirn‘ic‘a E;’“iﬂ Si prega di dichiarare la forma di partecipazione alla zara scegliendo tra le apzioni proposte (in forma :‘S"iif‘;u . [Consorzio,GEIE, In forma singola,RTI
! x singola; RTI costituendo; RTI costituito; GEIE; Consorzial). = costituendo,RTI costituito]
partecipa alla gara singola
In caso di partecipazione alla gara sotto forma di RTI / Consarzia / GEIE, si richiede di caricare tutti i
Documenti richiesti in documenti individuati neeli atti di gara. Se si partecipa alla gara in forma singala, si richiede di
[ coco dipartecipazions  allegare un documento che lo dichiari. Laddove sia necessario allegare piu di un file, allegart in Libero Meato |-
come RTI / GEIE / un'unica cartella .7ip [0 equivalente]. | singoki documenti, se non diversamente stabilito dalla g
Consorzio documentazione di gara, dovranna essere firmati digitalmente. La cartella .zip non dovra’ essere
firmata digitalmente.
Si Hchiede di allegare due referenze bancarie firmate digitalmente, come indicato nella
[ Referenze bancaric documentazione di gara. Laddove sia necessario allegare piu di un file, allegarli in ununica cartella o Mt | =
Zip (o equivalente). | singali documenti, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara, =
dovranno essere firmati digitalmente. La cartella zip non dovra' essere firmata digitalmente.
O] Contributa ANAC Si richiede di allegare copia della ricevuta di awenuto pagamento del contributo versato al/ANAC, o o Alegato | -
con riferimento alla presente procedura di gara. La ricevuta dowrd essere firmata digitalmente.
Si prega di allegare dichiarazione sostitutiva di certificazione in merito al possesso dei requisiti di
[] Dichicrazione sostitutiva  partecipazione alle gare d'appalto (ex. Art. 38, D.Lgs 163/2006). Il documento dowra essere firmato  Libero Allegate -
digitalmente.
Se il concorrente intende ricorrere allistituto dellawalimento, si prega di allegare in queste campo
tutta la documentazione necessaria, come indicato nella documentazione di gara. Laddove sia
- necessario allegare piu di un file, allegart in un'unica cartella zip {0 equivalente). | singoli . .
[ Analimento documenti, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara, dovranno essere firmati Libero Allegato
digitalmente. La cartella .zip non dovra’ essere firmata digitalmente. Se il concorrente non intende
ricarrere a questo istituta si preea di allegare una dichiarazione in tal senso.
I - fino a Eur 258.000, - fino a Eur
Classificazione per fasce .. S . L . . Vincolato a 516.000,lIl - bis - fino a Eur
1 ditmpors ex At 61, o 4 gb_:,;;zeaaom selezionare la propria classificazione per fasce di importi ex. Art. 61, c. 4 del D.PR. e ) 1,500,000, - fimo » Fur
del D.PR. 207/2010 g singola 1.032.000,IV - fino a Eur 2.562.000,V
~fino a Eur 5.1...]
Si prega di allegare copia della certificazione SOA seconde quanta richieste e precisato nella
[] Certificaione SOA documentazone di gara. Il documento dovra’ essere firmato digitalmente, salvo quante diversamente  Libero Allegate -
previsto dalla documentazione di gara.
Certificazione UNI EN 150 51 Presa di allegare copia dela certificazione di qualita’ UNI EN IS0 9001:2008, secondo quanto )
W richiesto e precisato nella documentazione di gara. Il documento dovra essere firmato digitalmente,  Libero Allegate -
g sabvo quanto diversamente previsto dalla documentazione di gara.
Dichiarazione offerta Dichiarc la capacita di fornire tutti o parte dei prodotti oggetto del Sistema Dinamico di Vincolato a
hiruion acquisizione, nel rispetto di caratteristiche tecniche minime ed eventuali livelli di servizio minimi risposta - [Confermo]
indicati nel Capitolato e negli eventuali documenti complementari. singola
Domanda di ammissione  Allegare la domanda di ammissione al Sistema Dinamico di Acquisizione. Libero Allegate -

Si prega di allegare la dichiarazione attestante la tracciabilita’ finanziaria secondo quanto richiesto e
precisato nella documentazione di gara. Il documento dovra’ essere firmato digitalmente, salvo Libero Allegato -
quanto diversamente previsto dalla documentazione di gara.

Tracciabilita’ flussi
finanzari

ANNULLA AGGIUNGI | REQUISITI
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Figura 7

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANAC L.190

1%} Utente: Paclina 1 - Impiegato | ¥ Vedi il mio profilo | [Z3 Comunicazioni(0)
MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > REQUISITI AMMINISTRATIVI

Amministrazione

~Modello della procedura

Notifiche

2 N BN ')
Libreria Documentale e \ ( ( \
) \4) \5) &)
REQUISITI CRITERI DI GESTIONE VISIBILIT, RIEPILOGO
AMMINISTRATIVI  AGGIUDICAZIONE OFFERTE INFORMAZIONI

Requisiti amministrativi *

BUSTA AMMINISTRATIVA

ORDINE NOME DESCRIZIONE TPOLOGIA  FORMATO OPZIONI DI ATIONE
RISPOSTA RISPOSTA
Dichiarazione 6y concorrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, | relativ allegati  /"col3to 2 [Dichiaro i Rimuovi
accettadone termini e . L LT . risposta - accettare termini e .
tazio e tutti i termini e le condizioni ivi previste. ' Sare Modifica
condizioni singola condizioni]
Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. | _—
p . documenti dovranno essere allegati in ununica cartella .zip (o equivalente) e firmati . i imuovi
W reawsit amministratid e e eamene stabiits dals dossmentesone i gura. Ls cartlla o non  1UPr2 hcaats Modifica
dovra essere firmata digitalmente.

AGGIUNGI AGGIUNGI REQUISITI PRE-CONFIGURATI |

Figura 8

3.2.2. Aggiunta di requisiti ex-novo

Tramite il pulsante “AGGIUNGI” e possibile creare manualmente i requisiti.

La pagina di creazione dei requisiti risulta suddivisa nelle seguenti sottosezioni:

1. La sezione “Definizione requisito” dove indicare obbligatoriamente il nome del requisito che si sta creando e

facoltativamente una eventuale descrizione dello stesso.

2. Lasezione “Tipologia di requisito” che & impostata di default in “Amministrativo e non & modificabile

3. Lasezione “Tipologia di risposta attesa”, che puo essere di tre tipi (v. Figura seguente)

Tipologia di risposta attesa

Ivincolato arisposta singola El SELEZIOMA RISPOSTA

libero
vincolato a risposta singola
vincolato a risposta multipla |

Figura 9

Scegliendo di impostare come tipologia di risposta attesa “libero” viene attivato un requisito in cui l'operatore
economico potra inserire un testo, un allegato, una data oppure un numero, in base a quanto selezionato

dall’Ente nel successivo campo “Formato della risposta”.
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Se viene selezionata la tipologia “vincolato a risposta singola” & possibile, tramite I'immissione di un valore nel
campo “Configura opzione di risposta” della successiva sezione “Impostazioni opzioni ed eventuali pesi”, creare
un set di valori. Tali valori saranno selezionabili, tramite radio button, in fase di sottomissione delle offerte da

parte dell’operatore economico.

Il requisito tipo “vincolato a risposta multipla” consente I'inserimento di un set di valori che potranno poi

essere selezionati (anche pil di una) dagli operatori economici, tramite delle check-box da flaggare.

Per la sola combinazione Tipologia di risposta attesa = “Libero” e Formato della Risposta = “Allegato”, si hanno

a disposizione 2 opzioni aggiuntive

e  Obbligatorieta
e Verifiche automatiche

Obbligatorieta: & possibile decidere se rendere obbligatori o meno determinati requisiti allegati. La scelta
avviene tramite radio button, che compare dopo aver cliccato su Seleziona Formato (v. Figura seguente). |

requisiti la cui risposta NON é obbligatoria per tutti gli operatori economici, potranno eventualmente essere

ignorati in fase di invio offerta da parte di questi.
La risposta a questo requisita & obblizatoria per tutt i fornitor? 5 ® Na O

Figura 10

Verifiche automatiche richieste sul file allegato dall'operatore economico: & possibile scegliere se attivare o
meno 2 tipi di controlli, che saranno poi effettuati in fase di Invio offerta ((in caso di gara monolotto, il check
viene eseguito allo “Step 1 — Busta Amministrativa”, mentre in caso di gara multilotto, il controllo avviene
durante la fase di “Invia offerta Multilotto”, in relazione all’offerta alla busta amministrativa ) per quello

specifico documento (v. Figura precedente):

e Firma digitale: la scelta di default, sia per i requisiti pre-configurati che per i nuovi requisiti, &
posizionata su “Non previsto”
e Marca temporale: la scelta di default, sia per i requisiti pre-configurati che per i nuovi requisiti, &

posizionata su “Non previsto”

Saranno restituiti degli alert, e delle icone con relativi tooltip, in fase di caricamento documenti nel percorso di
Invio offerta: ad esempio il controllo non superato avra come riscontro sempre un Esito negativo NON

bloccante, sia per la Firma che per la Marca, anche se impostate su “Attivati” entrambe le verifiche.
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Verifiche automatiche richieste sul file allegato dall'operatore economico

| . Attenzione: le verifiche automatiche effettuate da Sintel non sono vincolanti per l'invio del documento alla stazione appaltante, (I'operatore economico pud inviare un
H

file anche in assenza di firma digitale o marca temporale, sia che il controllo sia attivato o meno). Se il controllo & attivato, Sintel effettuera le verifiche richieste, mostrando
all'operatore economico opportuni avvisi.

TIPC DI VERIFICA AUTOMATICA ATTIVATO MOM PREVISTO
Firma digitale: il documento deve essere firmato con firma digitale valida {formato CAdES-BES ed algoritmo di firma SHA-256) @] ®
Marca temporale: il documento deve essere marcato temporalmente {con marca temporale di tipo ‘attached) C ®
Figura 11

La Marca Temporale € un servizio offerto da un Certificatore Accreditato, che permette di associare data e ora
certe e legalmente valide ad un documento informatico, consentendo quindi di associare una validazione
temporale opponibile a terzi. Il servizio di Marcatura Temporale puo essere utilizzato sia su file non firmati
digitalmente, garantendone una collocazione temporale certa e legalmente valida, sia su documenti informatici
sui quali e stata apposta Firma Digitale: in tal caso la Marca Temporale attestera il preciso momento temporale
in cui il documento é stato creato, trasmesso o archiviato.

Se e stata selezionata la tipologia di risposta “Vincolato a risposta singola” sara presente inoltre il campo
“Imposta come opzione predefinita” (v. Figura seguente). L'opzione di risposta selezionata come predefinita
identifica quella risposta che viene presentata all’operatore economico di default al momento dell’accesso alla

relativa sezione del percorso “Invia offerta”, prima che questi effettui la propria scelta.

Tipologia di risposta attesa

|-.fir-:c|alo a risposta singola ﬂ MODIFICA RISFOS‘[AI

Impostazioni opzioni ed eventuali pesi
Opzioni di risposta

ORDINE TESTO OPZIONE OPZIOME PREDEFINITA AZIONI
Configura opzione di risposta

Imposta come opzicne predefinita O AGGIUNGI OPZIONI I

Figura 12

Solo dopo aver compilato correttamente tutte le sezioni si abilitera il tasto “Invia” da selezionare al termine

della creazione del requisito.

Dopo aver inserito un requisito si viene riportati alla pagina “Requisiti Amministrativi”, dove sara ora visibile
una tabella contenente tutti i requisiti impostati (v. Figura seguente). Per ogni requisito presente nella tabella

e possibile effettuare le seguenti operazioni:
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e  Modifica

e  Rimuovi

Inoltre, cliccando sulle frecce, situate nella colonna “Ordine” (v. Figura seguente) e presenti solo se nella tabella
ci sono pil requisiti, € possibile spostare I'ordine degli requisiti e deciderne I'ordine di visualizzazione per

I'operatore economico, durante la fase di invio dell’offerta.

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANACL.190
17} Utente: Paclina 1 - Impiegato | 3 Vedi il mio profilo | [T Comunicazioni(0)
MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > REQUISITI AMMINISTRATIVI

Amministrazione
~Modello della procedura

Notifiche
P o) =\ Fon)
Libreria D tal o (3) (4) (s) (6)
ibreria Documentale 3) (4) (5) )
REQUISITI CRITERI DI GESTIONE VISIBILITA RIEPILOGO
AMMINISTRATIVI AGGIUDICAZIONE OFFERTE INFORMAZION|
Requisiti amministrativi *
BUSTA AMMINISTRATIVA
ORDINE NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA FORMATO  OPZIONI DI AZIONE
RISPOSTA RISPOSTA
5— Dichiarazione di Il Concorrente dichiara di accettare integralmente la documentazione di gara, 1 relativi Vincolato a [Dichiaro di Rimuovi
accettazione termini & A = oemers ore esra me risposta - accettare termini -
o allegati e tutti i termini e le condizioni ivi previste. : are te Modifica
condizioni singola e condizioni]

. Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. | .
" Requisiti amministrati | documenti dovranno essere allegati in un'unica cartella zip (o equivalente) e firmati P e o Rimuovi
| “ digitalmente, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .zip non = Maodifica
dovra’ essere firmata digitalmente.
" cer et 1 Yin:nttatn a LR\‘Rs.pnstat Rimuovi
* eq. Amministrativo risposta . Risposta o
singola B Risposta C] Maodifica

AGGIUNGI AGGIUNGI REQUISITI PRE-CONFIGURATI

campi obbligatori (%)

INDIETRO SALVA ANNULLA AVANTI

Figura 13

Utilizzando il pulsante AVANTI si passera allo step 3.

3.3.  Step 3: CRITERI DI AGGIUDICAZIONE

Questa sezione permette di scegliere il criterio di aggiudicazione della procedura.

Le possibili scelte sono:

a) Criterio del minor prezzo (abbr. “MP”), se si decide di realizzare un modello di procedura scegliendo tale opzione,

€ necessario definire obbligatoriamente uno o pil requisiti di tipo “amministrativo”, mentre risulta facoltativa
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I'impostazione di uno o piu requisiti “tecnici-eventuali” (che non consentono I'assegnazione di un punteggio
tecnico) ed “economici” (requisiti attivabili solo durante la creazione della gara).

b) Criterio dell’offerta economicamente pil vantaggiosa (abbr. OEPV) : qualora I'’ente decida di realizzare un modello

di procedura selezionando tale opzione, dovra obbligatoriamente definire uno o pilu requisiti di tipo
“amministrativo” e “tecnico” (con associato un punteggio tecnico), mentre facoltativa sara I'impostazione di

requisiti di tipo “tecnici-eventuali” ed “economici” (requisiti attivabili solo durante la creazione della gara).

Di default € impostata la selezione su “Criterio delminor prezzo (abbr. “MP”)” e se la SA decide per questo criterio sara

sufficiente utilizzare il tasto AVANTI per passare allo step successivo.

L'immagine sotto riportata fa riferimento ad una procedura Aperta.

UTENTI  FORNITORI ~ CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~PROCEDURE ~ ANAC L.190

7] Utente: Comune di Morimondo - Master | 5§ Vedi il mio profilo i Personalizza | [Z3] Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > CRITERI DI AGGIUDICAZIONE
Amministrazione
~ Modello della procedura
Natifiche
, ) D I )
Libreria Documentale @ ° [©] (O] (&)

REQUISITI CRITERI DI GESTIONE VISIBILITA RIEFILOGO
ANAINISTRATIVI  AGGIUDICAZIONE OFFERTE INFORMAZION!

Criteri di aggiudicazione
@ Criterio del minor prezzo

O criterio dellofferta economicamente pii vantaggiosa

campi obbligatori ()

MDETRO | sawva| annuLLa| avawmi

Figura 14 - Criterio di aggiudicazione MP

In caso lo step 3 debba essere compilato e in caso la SA scelga il criterio di aggiudicazione “Offerta economicamente

piu vantaggiosa”, la pagina presentera le seguenti sezioni:

l. “Criteri di aggiudicazione” (impostato su “Criterio dell’offerta economicamente piu vantaggiosa”

Il “Punteggi tecnici” a sua volta composto dai seguenti radio-button:

o “Vuoi riparametrare i punteggi tecnici?” la riparametrizzazione dei punteggi tecnici € una funzionalita
attivabile con scelta Si-No attraverso radio-button. Nel caso in cui sia stato selezionato Si, in fase di
valutazione, la stazione appaltante avra a disposizione il nuovo pulsante “Riparametrizza”, che sara
visibile solo dopo aver valutato tutte le offerte tecniche presentate dai concorrenti. Tramite questa
funzionalita sara assegnato il massimo punteggio tecnico all’operatore economico con la migliore
valutazione tecnica, a tutti gli altri concorrenti saranno, di conseguenza, assegnati punteggi
proporzionalmente inferiori al migliore. Per ulteriori dettagli si rimanda al manuale “M-2SNTL-1SA-04

Gestione della Procedura”

o  “Vuoi rendere visibili i punteggi tecnici” consente, tramite radio button di abilitare, all’operatore

economico durante l'invio dell’offerta, la visualizzazione dei punteggi tecnici attribuiti ai requisiti

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia - Stazione Appaltante Servizio Sintel
M-2SNTL-1SA-08 Configurazione e Lancio della Procedura Multilotto
Pagina 15 di 64



Y | Classificazione: dominio pubblico
@

tecnici vincolati. Cio implica che I'operatore economico, in fase di invio dell’offerta, avra visibilita in

Sintel del massimo punteggio tecnico attrituibile a ciascun requisito tecnico.

o  “Vuoi abilitare la visibilita della graduatoria tecnica dopo I'apertura della busta tecnica?” consente,
quando la gara e in fase di valutazione, di visualizzare agli operatori economici partecipanti la

graduatoria tecnica dopo I'apertura e la valutazione delle relative buste

o  “Vuoi attivare la commissione Giudicatrice?” se settato a si, consente in fase di valutazione di una

procedura di nominare la Commissione giudicatrice.

UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANACL.190
17} Utente: Paclina 1 - Impiegato | 3 Vedi il mio profilo | [T Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > CRITERI DI AGGIUDICAZIONE

Amministrazione
~Modello della procedura

Notifiche
N o D ) )
Libreria Documentale (2) (4) (5) (s)
EQUISITI CRITERI DI GESTIONE VISIEILITA RIEPILOGO
AMMINISTRATIVI AGGIUDICAZIONE OFFERTE INFORMAZIONI

Criteri di aggiudicazione
O Criterio del minor prezzo (@
® Criterio dellofferta economicamente pii vantaggiosa ()

Punteggi tecnici

Vuoi riparametrare i punteggi tecnici e

Osi
@ No

Osi
®no

Vuoi abilitare la visibilita della graduatoria tecnica dopo I'apertura della busta tecnica?

Osi
®no

Vuoi attivare la Commissione Giudicatrice? @)
Osi
@ No

campi obbligatori (*)

INDIETRO | SALVA ANNULLA AVANTI

Figura 15 — Criterio di aggiudicazione OEPV

Utilizzando il pulsante AVANTI si passera allo step 4.
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3.4. Step 4: GESTIONE OFFERTE

Questa sezione permette di definire alcuni parametri attinenti le offerte che si desidera ricevere e la loro gestione in

piattaforma.

Questa pagina e suddivisa nelle seguenti sottosezioni:

Il parametro “Gestione controllo fasi di valutazione” permette di attivare o meno la presenza di una pagina di
conferma nelle varie fasi di valutazione della gara. In caso di attivazione, la stazione appaltante visualizzera, ad ogni
passaggio da una fase alla successiva (dopo aver cliccato sui pulsanti di apertura e chiusura delle varie fasi), una
pagina di conferma dell’azione che si sta effettuando. Per ulteriori dettagli si rimanda al manuale “M-2SNTL-1SA-

04 Gestione della Procedura”

L'opzione “Gestione Offerte offline” permette di gestire tutte le offerte che arrivano alla stazione appaltante in
modalita Offline, ovvero tramite canali differenti al di fuori della piattaforma Sintel (ad esempio: tramite mail PEC,
in formato cartaceo al protocollo della stazione appaltante...) . Questa opzione é facoltativa ed & possibile

impostarla a Sl o a NO tramite radio-button.

L'opzione “Includere eventuali offerte sopra la base d’asta nel calcolo della graduatoria economica?” permette

di decidere se le offerte sopra la base d’asta saranno visibili e da valutare o visibili ed escluse in automatico.

Di default risulta selezionata I'opzione “No (le offerte saranno visibili ed escluse in automatico)” per tutte le

tipologie di gara.

Se attivata, I'opzione “Inserimento offerte economiche in lettere” abilitera il campo che permette, in fase di invio
offerta economica da parte dei concorrenti, I'inserimento anche in lettere dell’offerta economica oltre che in cifre.

L'opzione non risulta abilitata di default.

Il parametro “Gestione Offerte Anomale” & racchiuso in un riquadro di colore blu con la seguente frase: “Se si
seleziona Sl, in caso di:

o criterio del minor prezzo, il sistema segnalera eventuali offerte anomale ai sensi dell’articolo 54
del D.Lgs. 36/2023

o criterio dell'offerta economicamente piu vantaggiosa, il sistema segnalera eventuali offerte
anomale che raggiungono sia per il punteggio tecnico, sia per il punteggio economico, un valore
pari o superiori ai quattro quinti dei corrispondenti punteggi massimi assegnabili.”. Il parametro
Gestione offerte anomale se abilitato, consente di evidenziare, in fase di valutazione, eventuali
offerte che risultassero anomale.

E’ previsto anche per le procedure ristrette dove il campo “Gestione offerte anomale” € indicato durante il lancio
della seconda fase di una procedura ristretta.
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Per le procedure con criterio di aggiudicazione del minor prezzo, sotto la soglia di rilevanza europea, nell’ambito lavori
e servizi I'art. 54 del D.Lgs. 36/2023 prevede che il metodo di calcolo per I'individuazione delle offerte anomale avvenga
mediante la scelta o il sorteggio di uno dei tre metodi A,B,C indicati nell’allegato 11.2 del D.lgs. 36/2023. Per la selezione
a sistema del metodo scelto o sorteggio si rimanda al manuale “Stazione Appaltante - Gestione della procedura”. Per
le procedure lanciate post rilascio Release 5.55.2.2 la gestione dell’offerta anomala sara riportata I’art. 54 del D.Lgs.
36/2023.

N.B la gestione delle offerte anomale avviene solo nel caso in cui, in fase di post apertura delle buste economiche,
sono presenti 5 o piu offerte.

Si ricorda inoltre che, in fase di valutazione della gara, le offerte calcolate come “anomale”, non vengono escluse
automaticamente da Sintel. Per effettuare qualsiasi operazione sulle offerte & necessario accedere al dettaglio delle
stesse ed eventualmente escluderle.

N.B. nei casi un cui si voglia applicare per procedure al criterio del minor prezzo il metodo di calcoli previsti prima
dell’entrata in vigore del D.Lgs 36/2023, occorrera:

e alla creazione del modello, nella sezione “GESTIONE OFFERTE” nel campo “Gestione offerte anomale” alla
domanda “vuoi la gestione dell’offerta anomala” selezionare “SI”

e in fase di valutazione, allo step delle “buste amministrative” nella sezione “gestione anomalia” selezionare il
metodo di calcolo A.

e Ignorare i riferimenti normativi presenti nei report in quanto fanno riferimento al nuovo Codice dei Contratti
Pubblici D.Lgs. 36/2023. Indicare nella documentazione di gara che il metodo per il calcolo della anomalia

applicato e il metodo A corrispondente al metodo previsto dal D.Lgs. 55/2019.

La funzionalita “Sorteggio del campione del 10% dei fornitori’, definisce il momento in cui deve avvenire il

sorteggio di un campione del 10 % dei fornitori per la verifica dei requisiti dichiarati.

Sono disponibili tre opzioni:

A. Effettua il sorteggio su tutte le offerte presentate: la piattaforma effettua un sorteggio su tutte le offerte

pervenute;

B. Effettua il sorteggio sulle sole offerte ammesse in fase di valutazione della busta amministrativa: il

sorteggio sara effettuato esclusivamente sulle offerte ammesse nella fase di verifica della documentazione

amministrativa; quindi nel campione di sorteggio non saranno inclusi i concorrenti gia esclusi;

C. Non effettuare il sorteggio del campione del 10% dei fornitori: I'opzione & selezionata di default ed esclude

tale fase dal processo di valutazione; dopo la valutazione delle buste amministrative, quindi, si passera

direttamente alla valutazione tecnica.
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La funzionalita “Attivare I’asta elettronica”, consente tramite radio-button I’attivazione dell’Asta Elettronica.

Con il parametro “Modalita gestione firma digitale sulle offerte dei fornitori”’ viene data alla stazione appaltante

la possibilita di valutare se un’offerta e firmata digitalmente. Le opzioni disponibili sono tre:

“Obbligo di apposizione della firma digitale”: selezionando questa opzione (selezionata di default) si imposta

I'obbligo per I'operatore economico di scaricare il “documento d’offerta” generato da Sintel, contenente tutte le

informazioni sulla propria offerta, di firmarlo digitalmente e ricaricarlo in Sintel;

“Verifica della firma digitale”: selezionando questa opzione si imposta I'obbligo per I'operatore economico di

scaricare il report di offerta generato da Sintel, contenente tutte le informazioni sulla propria offerta e di ricaricarlo

in piattaforma, anche non firmato digitalmente;

“Disattiva la verifica della firma digitale”: selezionando questa opzione invece si da la possibilita all’operatore

economico di proseguire con l'invio dell’offerta anche senza scaricare, firmare ed allegare tale “documento

d’offerta”.

La funzionalita “Gestione Marca Temporale”, se attivata, permette di verificare 'apposizione o meno della marca
temporale in riferimento alle offerte inviate dagli operatori economici. La gestione della marca temporale &
strettamente legata alla gestione della firma digitale. Infatti & possibile attivarla solamente nel caso in cui si selezioni
come opzione di gestione della firma digitale “Verifica della firma digitale” oppure “Obbligo di apposizione della
firma digitale”. Nel caso in cui si attivi la gestione della marca temporale e come opzione di gestione della firma
digitale “Disattiva la verifica della firma digitale” comparira un avviso dove sara indicato di scegliere un’altra opzione

per poter proseguire.
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7] Utente: Camune di Bzzena - Master | % Vedi il mie profila{Jg Personalizza | [ Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > GESTIONE OFFERTE

istrazione
lla della procedura

Decurmentale

REPILOGO

Gestione controllo fasi di valutazione
Vuoi attivare la richiesta di conferma all'apertura/chiusura delle diverse fasi del percorsa i valutazione?
si
® no
Gestione offerte offline
Vuoi attivare la gestione delle offerte offline?

si

® no

Includere eventusli offerte sopra la baze d'asta nel calcols della gradustoria sconomica ?

51 (le offerte saranna wizibili & da valutare)
® MO (le offerte saranno visibili ed escluse in automatics)

) rmine Ol fers saranns sl e i autamatil, infeze i sperturs delle Bustn scanamiche, exchd i v defriti o ffera sopr i base it parvente (e St I offrtsrisulans superiorsls base fast s

procedurs risulters in sutomatice in state "Soppressa”)

Inserimento offerte economiche in lettere
Vusi attivare Iinserimento delle offerte economiche anche in lettere?

si

® no

Gestione offerte anomale

Vusi I gestione dell'sfferta anamala?

D 5o s seisionn 1,1 e

= criteric del minor prezzo, il sistema segnalera eventuali offerte anomale ai zensi dell'articolo 54 del D.Lgs. 16/2023
criterio dell'offerta economicamente pia vantaggiosa, il tistema segnalers eventuali offerte anomale che raggiungone sia per il punteggio tecnice, sia per il punteggio sconomico, un valore pari o superiare ai quattro quinti dei

<orrispondenti puntegs! massimi assegnabili.
s

® no

Sorteggio del campione del 10% dei fornitori

Effettua i sorteggio su tutte le offerts presentate
Effettua i sorteggio sulle 5ol offarte ammesse in 259 df valutaziona della busta amminstrativa
® Non effettuars il sortaggio del camplons del. 0% dei foritori
Attivare |'asta elettronica?

si

Modalita gestione firma digitale sulle offerte dei fornitori
Obblign di appasizione della firma digitale
Verifica della firma digitale

® Disattiva la varifica della firma digitale
Gestione marca temporale

Vust I gestions dells marca temporale?
s

® no
campi obbligator ()

INDIETRO | SALVA |  annuLLA | avanm

Figura 16

ione — Appalto Specifico, non sara presente la sezione “Gestione offerte offline”

In caso di Sistema Dinamico di Acqui

Utilizzando il pulsante AVANTI si passera allo step 5.

3.5.  Step 5: VISIBILITA’ INFORMAZIONI

In questa pagina e possibile impostare i seguenti parametri di visibilita:

. Il parametro “Modalita di pubblicazione sul portale ARIA” consente di scegliere quali informazioni devono essere
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visibili sul portale Sintel www.ariaspa.it, alla voce “Motore di ricerca Bandi su Sintel” della sezione “Bando e

Convenzioni” e contiene tre opzioni di visibilita:

1. Non pubblicare la procedura sul portale ARIA: la procedura non verra pubblicata sul portale ARIA

2. Pubblica solo le informazioni di testata: saranno visibili soltanto le informazioni riguardanti la procedura (ID

SINTEL, STAZIONE APPALTANTE, NOME PROCEDURA, TIPO, STATO, AMBITO DELLA PROCEDURA, VALORE
ECONOMICO, DATA INIZIO, DATA FINE). Selezionando tale opzione I'utente avra la possibilita di caricare in una
nuova sezione, nominata “Documentazione per atti amministrativi”, gli atti relativi alla procedura in fase di

lancio;

3. Pubblica I'intera documentazione: saranno visibili sia le informazioni riguardanti la procedura sia gli allegati

inseriti nel campo ALLEGATI (nel caso si selezioni questa opzione sara obbligatorio aggiungere almeno un

allegato).

Le tre opzioni sopra riportate saranno tutte disponibili solo per la Procedura negoziata senza previa pubblicazione

di un bando di gara/Procedura negoziata senza previa indizione di gara.

Per le altre procedure, come da immagine sotto riportata, saranno presenti due sole opzioni: “Pubblica le sole

informazioni di testata” e “Pubblica I'intera documentazione”

1. Il parametro “Visibilita informazioni per i fornitori al termine della procedura” contiene tre opzioni di visibilita

sulla graduatoria per gli operatori economici:

1. sipuo scegliere che i concorrenti visualizzino la classifica completa;
2. oppure scegliere che sia visualizzato solo il vincente;

3. oppure che i concorrenti non visualizzino nulla al termine della valutazione della procedura.
. 1l parametro “Condivisione modello” permette di condividere il modello che si sta creando con gli altri impiegati
profilati in Sintel appartententi alla stazione appaltante, tramite la selezione di due radio-button:

1. Pubblico: il modello che si sta creando viene condiviso con gli altri impiegati della stazione appaltante, che

possono visualizzarlo, copiarlo e lanciarlo;

2. Privato: selezionando questa opzione, gli altri impiegati della Stazione Appaltante non potranno visualizzare il

modello che si sta creando.

L'immagine seguente fa riferimento ad una procedura Aperta.
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UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO  CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~ BUDGET ~PROCEDURE  ANAC L.190

1] Utente: Paolina 1 - Impiegato | & Vedi il mio profilo | [Z3] Comunicazioni(0)
MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA > VISIBILITA INFORMAZIONI

Amministrazone

~ Modello della procedura

e @ ©) @ 0o ©®
ey NS e NS

Modalita di pubblicazione sul portale ARIA @)

@ Pubblica solo e informazioni di testata

O Pubblica lintera documentazione

Visibilita informazioni per i fornitori al termine della procedura
@® | fornitort non vedono nulla al termine della procedura

© I fornitori vedeno selo il vincitore al termine della procedura

O I fornitort vedono la classifica completa al termine della procedura

Condivisione Modello
O Pubblico

@ privato

campi obbligatori (*)

INDIETRO |  SALVA | ANNULLA |  AvanTI

Figura 17

L'utenza Master della stazione appaltante ha la visibilita di tutti i modelli creati dai suoi impiegati.

Utilizzando il pulsante AVANTI si passera allo step 6.

3.6.  Step 6: RIEPILOGO

Il riepilogo finale delle informazioni permette di verificare le scelte effettuate ed eventualmente modificare il modello
appena creato, utilizzando I'apposito pulsante “Indietro” per tornare agli step precedenti. In questa pagina vengono
riepilogate tutte le opzioni selezionate dall’'utente “creatore del modello” durante il percorso guidato. E’ presente

inoltre un alert informativo racchiuso in un riquadro blu con il seguente testo:
“Attenzione, se si seleziona Sl nel campo “Gestione offerte anomale”, in caso di:

e criterio del minor prezzo, il sistema segnalera eventuali offerte anomale ai sensi dell’articolo 54 del D.Lgs. 36/2023.
Ricordiamo che con I'art. 54 D.Lgs. 36/2023 & stato modificato il perimetro di applicazione del calcolo delle anomalie.
Verificare che I'opzione individuata nel campo “Gestione offerte anomale” sia coerente con quanto indicato nella

documentazione di gara;

e criterio dell’offerta economicamente pili vantaggiosa, il sistema segnalera eventuali offerte anomale che raggiungono

sia per il punteggio tecnico, sia per il punteggio economico, un valore pari o superiori ai quattro quinti dei corrispondenti
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punteggi massimi assegnabili.”

L'utente, dopo aver controllato quanto elaborato, potra salvare il modello con I'apposito tasto “Salva”.

Dopo il salvataggio, la piattaforma rimanda alla pagina con il motore di ricerca dei modelli, e un messaggio informativo
in alto alla pagina indica il corretto salvataggio. Per i propri modelli creati lo stato sara “Completato” e saranno possibili,

dopo averli ricercati nella pagina “Modello di procedura”, le seguenti azioni (v. Figura seguente):

e  Modifica

e Rinomina

e Copia

e  Rimuovi

e Anteprima attivando la quale sara anche possibile procedere alla stampa del modello

e Lancia (vedi capitolo successivo)

Per i propri modelli salvati prima di arrivare allo step 6 di “Riepilogo” lo stato sara “In compilazione” e saranno possibili,

dopo averli ricercati nella pagina “Modello di procedura”, le seguenti azioni (v. Figura seguente):

e Compila (per completare la creazione del modello)
e Rinomina

e  Rimuovi
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UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANAC L.190

17} Utente: Paclina 1 - Impiegato | {i Vedi il mio profilo | [ Comunicazioni(0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA
Amministrazione
Modello della procedura [gEEe ALy
Notifiche Nome Modello Autore Stato
Libreria Documentale

Tuttife ~ Tuttife ~

Tipologia di procedura Criterio di asgiudicazione
Tuttife ~ Tuttife

TROVA

| 0 In questa pagina potrai ricercare i Modelli delle procedure precedentemente salvati e relativi ai criteri di aggiudicazione e alle tipologie di procedura.

EE] Crea [E CreaRistretta

Criteri di ricerca:

Nome Modella: betta_manual
Autore: Tuttile

Stato: Tuttile

Tipologia di procedura: Tuttile
Criterio di aggiudicazione: Tutti/e

Lista dei Modelli:

D NOME MODELLO AUTORE  STATO TIPOLOGIA PROCEDURA  CRITERIO AGGIUDICAZIONE  AZIONI
39531182 Betta_MANUALE_Incomp_R40 Paolina 1 In Compilazione Procedura Aperta MP [E Compila t:ﬂ Rinomina @ Rimuovi
39531181 Betta MANUALE_R40 Paolina 1 Completata Procedura Aperta MP

[ Modifica 1 Rinomina [[] Copia 3§ Rimuovi [ Anteprima [k Lancia
1

Figura 18

4. Lancio del modello di procedura Multilotto

Cliccando sul link verde “Lancia” di un modello di una procedura in stato Completato, si avvia il percorso di

configurazione e lancio di una gara.
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UTENTI  ELENCO FORNITORI TELEMATICO CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANAC L.190

17} Utente: Paclina 1 - Impiegato | § Vedi il mio profile | [Z3 Comunicazioni{0)

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA
Amministrazione
lio della pr ura RICERCA MODELLO
Nuﬁfi;hi Nome Modello Autore Stato
Libreria Documentale Tutti/e o1 [Tutje =
Tipologia di procedura Criterio di aggiudicazione
Tutti/e v Tutti/e v

TROVA
| 0 In questa pagina potrai ricercare i Modelli delle procedure precedentemente salvati e relativi ai criteri di aggiudicazione e alle tipologie di procedura.
FE] crea [E CreaRistretta

Criteri di ricerca:

Nome Modello: Betta MANUALE_R40

Autore: Tutti/e

Stato: Tutti/e

Tipologia di procedura: Tuttife

Criterio di aggiudicazione: Tutti/e
Lista dei Modelli:
D NOME MODELLO AUTORE  STATO TIPOLOGIA PROCEDURA  CRITERIO AGGIUDICAZIONE  AZIONI
39531181 | Betta MANUALE R40  Paotina 1  Completato | Procedura Aperta MP [# Modifica ' Rinomina [F Copia @} Rimuovi [B) Anteprima [ Lancia

1
Figura 19

Il percorso guidato di di lancio della procedura a partire da un modello &€ composto nella parte iniziale da due step:

1. Validazione modello
2. Caratteristiche Procedura

4.1. Step 1: VALIDAZIONE MODELLO

Nello step 1 di “Validazione modello” & consentito modificare la configurazione impostata in fase di creazione del

modello, laddove disponibile, mediante il link verde “Modifica”.
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PROCEDURE > LANCIO DELLA PROCEDURA > VALIDAZIONE MODELLO

N
(2)
'VALIDAZIONE CARATTERISTICHE
MODELLO PROCEDURA
NOME E TIPOLOGIA
Nome modello: iata con previa indizione di gara - polarion

La procedura & un accerdo quadro?: No
Tipologia della procedura: Precedura negoziata con previa indizione di gara
Modalita della trattativa: Ribasse

REQUISITI AMMINISTRATIVI [FP Modifica

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI
RISPOSTA RISPOSTA
Requisiti Si prega di allegare tutta la documentazione amministrativa richiesta nei documenti di gara. | documenti dovranno essere allegati in un'unica cartella .zip (0 equivalente) e firmati .
L . o . | > Libero Allegato -
amministrativi digitalmente, se non diversamente stabilito dalla documentazione di gara. La cartella .zip non dovra' essere firmata digitalmente.
CRITERI DI AGGIUDICAZIONE [ Modifica

Criterio di aggiudicazione: Criterio del minor prezzo

e Attenzione, se si seleziona SI nel campo “Gestione offerte anomale”, in caseo di:

* criterio del minor prezzo, il sistema segnalera eventuali offerte anomale ai sensi dell’articolo 54 del D.Lgs. 36/2023. Ricordiamo che con |’art. 54 D.Lgs. 36/2023 & stato ifi il perimetro di i i del calcolo
delle anomalie. Verificare che I'opzione individuata nel campo “Gestione offerte anomale” sia coerente con quanto indicato nella documentazione di gara;

« criterio dell'offerta economicamente piii vantaggiosa, il sistema segnalera eventuali offerte anomale che raggiungono sia per il punteggio tecnico, sia per il punteggio economico, un valore pari o superiori ai quattro quinti
dei corrispondenti punteggi massimi assegnabili.

GESTIONE OFFERTE [ Modifica

Gestione controllo fasi di valutazione: Ne
Gestione offerte offline: No

Includere eventuali offerte sopra la base d'asta nel calcolo della graduatoria economica 7: NO (le offerte saranno visibili ed escluse in autematico)
Inserimento offerte economiche in lettere: No

Gestione offerte anomale: No

Sorteggio del campione del 10% dei fornitori: Non effettuare il sorteggio del campione del 10% dei fornitori

Attivare lasta elettronica?; Ne

Modalita gestione firma digitale sulle offerte dei fornitori: Disattiva la verifica della firma digitale

Gestione marca temporale: No

VISIBILITA INFORMAZIONI [ Modifica

Pubblicazione sul portale ARCA: Sul portale ARIA verranno pubblicate solo le informazioni di testata
Informazioni visibili ai fornitori al termine della procedura: | fornitori non vedono nulla al termine della procedura

Condivisione modello: Privato

INDIETRO ANNULLA AVANTI

Figura 20

L’unica sezione non modificabile & quella di “NOME E TIPOLOGIA”. Qualora si ritenesse necessario modificare uno di
questi elementi, sara necessario creare un nuovo modello con le caratteristiche desiderate.

Con il link verde “Modifica” si verra indirizzati alla relativa pagina di configurazione; a titolo di esempio si riporta la
pagina di modifica della sezione “CRITERI DI AGGIUDICAZIONE”, dove sara consentito modificare la scelta

precedentemente impostata.

(2)

CRITERI DI AGGIUDICAZIONE

Criteri di aggiudicazione
® Coiario del mior presze @)

© Criert dstiofarta sconamicamente pii varcaggoss @)

campi obbligatori (%)

WoiETRD | conFERma | AmuLLe

Figura 21
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o2 ARIA
] Lol

Con il pulsante CONFERMA si salvano le modifiche eseguite e si torna allo step 1 di “Validazione modello”.

Dallo step 1 di “Validazione modello” con il pulsante AVANTI si passa allo step 2.

4.2. Step 2: CARATTERISTICHE PROCEDURA

In questo step viene scelto se avviare una procedura monolotto o multilotto.

(©)

VALIDAZIONE  CARATTERISTICHE
MODELLO

Indicare se si intende lanciare una procedura monolotto o multilotto * (@)

O Procedura monolotto

® procedura multilotta

campi obbligatori (*)

INDIETRO |  ANNULLA | AvANTI

Figura 22

Per poter avviare una procedura Multilotto, & necessario che allo step 1 di creazione del modello NON si sia scelta una
delle seguenti tipologie della procedura: Sistema Dinamico di Acquisizione — Bando istitutivo, Indagine di mercato,
Manifestazione di interesse, Affidamento diretto o Affidamento diretto previa richiesta di preventivi, in quanto per
queste casistiche NON é consentito avviare una procedura Multilotto.

Una volta fatta la scelta, utilizzare il pulsante AVANTI e poi alla pagina di conferma il pulsante OK per passare allo step
3.

4.3. Percorso guidato MULTILOTTO

Dopo aver selezionato allo step 2 I'opzione multilotto, aver premuto il pulsante AVANTI
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Indicare se si intende lanciare una procedura monolotto o multilotto * e

O Procedura monolotto

® procedura multilotto

campi obbligatori (*)

Figura 23 — Multilotto

e aver confermato alla pagina di conferma con il pulsante OK

1

VALIDAZIONE  CARATTERISTICHE
MODELLO PROCEDURA

| 0 Attenzione, procedendo non sara pil possibile modificare i dati impostati nello step 1 e 2. Clicca OK per confermare o ANNULLA per apportare modifiche. |

ok| AmnuLLA

Figura 24

gli step 1 e 2 vengono resi non pit modificabili e, per I'opzione multilotto, al percorso guidato vengono aggiunti altri sei
step per un totale di otto step:

PROCEDURE > LANCIO DELLA PROCEDURA MULTILOTTO = DEFINIZIONE PROCEDURA

o O, ) © @ ®

DEFINIZIONE GESTIONE LOTTIE SELEZIONE ASTA ELETTRONICA TEMPISTICHE E RIEPILOGO
PROCEDURA DEFINIZIONE FORNITORI DOCUMENTAZIONE
RECUISITI D1 GARA

Figura 25 — Percorso guidato Lancio MULTILOTTO
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4.3.1. Step 3: DEFINIZIONE PROCEDURA

REQUISITI FER L CORRETTO LTILUZZO | GUIDA | Al AL FORTALE | LoGoFF

} :
w SINTEL E-PROCUREMENT et a7

SKTENA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

UTENTI  FORNITORI CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE  AMACL.190 SRF  INTEROPERABILITA APPALTI
7 Utente: Comune o Paderne Dugnano - iaster [ 4
ey 4 PROCEDURE > LANCIO DELLA PROCEDURA MULTILOTTO > DEFINIZIONE PROCEDURA

Amenieistrazicee
Lancio della procedura
Hotifiche

Libreria Documentaie

B Personatizza | (3

®
mePLoGo.
Definizione procedura
Home procedura * ]
——
R R
Somministrazione * i
R
& o, quantitativ €0 0 MO 5000 Sefiniti
Lo s prevede el
.
La gara prevede clausola saciale? *
Osi
.
La gara rientra nell ambito del PNRR? *
.
Inibire mail di notifica valutazione per inversione pi
.
® e
I s s
E'una gara aggregats? (@)
L
Responsabile Unica del Progetto & Delegati
FResponsabiie Umico del Progetto ¢ Seleziona RUF. -~
st s e s 1 e
Delegato Mla gestione Jelia procedurs 2 Seleziona delegato -
et s s s et T —
s
2 ARIA
5 Regionstombardia
.

Figura 25

Questo step e suddiviso in 7 sezioni:

I Definizione procedura

Sezione in cui sono presenti:
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Nome procedura (informazione obbligatoria): permette di assegnare il Nome alla procedura; attribuendo
un nome piu descrittivo possibile, la successiva ricerca della procedura di interesse da parte degli operatori

economici risultera facilitata

Codice Gara (informazione obbligatoria): codice identificativo della gara; € diverso dall'ID gara, attribuito
automaticamente dal sistema alla fine del lancio. E possibile valorizzare tale campo con un codice stabilito
autonomamente dalla Stazione Appaltante, che consenta di identificare la procedura al proprio interno (un

codice testuale, numerico o alfanumerico).

Numero di Protocollo (informazione facoltativa): consente di inserire il numero di protocollo che
eventualmente la Stazione Appaltante ha internamente assegnato agli atti della procedura (ad es. alla

lettera d’invito)

ID Appalto ANAC (informazione facoltativa): I'ID Appalto ANAC e un codice alfanumerico composto da 36

caratteri rilasciato da ANAC sul MIAP nel Modulo Appalto ( vedi fig. 25a)

PROCEDURE > LANCIO DELLA PROCEDURA MULTILOTTO > DEFINIZIONE PROCEDURA

o

~~ —~ ~ ~~ ~
(4) (5) (6) (7) (8)
S S S S
DEFINIZIONE GESTIONE LOTTIE SELEZIONE ASTA ELETTROHICA TEMPISTICHE E RIEPILOGO
PROCEDURA DEFINIZIONE FORNITORI DOCUMENTAZIONE
REQUISITI DI GARA
Definizione procedura
Nome procedura * I |
Caratteri disponibili: 1000
Codice Gara * [ |
Humero di Protocollo [
1D Appalto ANAC [
Tipologia di procedura Procedura Aperta
Somministrazione * @
O si, quantitativi ed o importi nen sono definiti
® No, quantitativi ed o importi sono definiti

Tipologia di procedura: informazione pre-compilata in base alla scelta effettuata per il modello.

Il.  Somministrazione

Sezione in cui scegliere tra i radio-button (informazione obbligatoria):

v' S}, quantitavi ed o importi non sono definiti
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v" No, quantitativi ed o importi sono definiti

. Clausole ambientali e sociali
In questa sezione & possibile rispondere tramite radio-button (Si/No) alle seguenti domande:

v Lagara prevede requisiti di sostenibilita ambientale?
v'  lagara prevede clausola sociale?
v Lagara rientra nell’ambito del PNRR??

V. Inibire mail di notifica valutazione amministrativa per inversione procedimentale?

o Sezione presente per tutte e le sole procedure “Aperte”, costituita da due radio-button “SI” e “NO”, con
selezione obbligatoria ed opzione di default su “NO”; nel caso sia selezionata 'opzione “SI” e si concluda
con successo il wizard di lancio della procedura, nella successiva fase di valutazione (alla chiusura della fase
di valutazione della busta amministrativa) risultano inibite le comunicazione via PEC riferite alla

valutazione amministrativa inviate agli operatori economici che hanno inviato un’offerta

o Indicazioni in merito a modalita di trattativa e criterio di aggiudicazione pre impostati.

o Informazioni aggiuntive sulla natura/finalita della procedura: (informazione facoltativa) & un menu a

tendina, che consente di aggiungere informazioni sulla finalita della procedura che si sta lanciando ed &

composto dalle seguenti opzioni:

e Nessuna indicazione aggiuntiva (selezionata di default);

e  Progetto finanziato mediante Finanza Pubblica di Progetto;

e Progetto finanziato mediante Partenariato Pubblico Privato;

e Procedura di gara per l'istituzione di una Energy Service Company (ESCO);
e Procedura di gara di Pre Commercial Procurement (PCP);

e  Procedura di gara di Public Procurement for Innovation (PPI);

e Dialogo competitivo;

e Concessione.

In caso di Sistema Dinamico di Acquisizione — Appalto specifico, sara visualizzata la sezione “Seleziona Bando di

riferimento” (vedi immagine seguente).
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Modalita di trattativa Ribasso

Criterio di aggiudicazione Minor prezzo

Informazioni aggiuntive sulla natura/finalita della Nessun indicazione aggiuntiva " o
procedura

Seleziona Bando di riferimento

() Seleziona Bando Semplificato di riferimento I- v

@ Seleziona Bando Istitutivo di riferimento I- v

E'una gara aggregata? o

O
o 2

Figura 26

V. In questa sezione € inoltre possibile definire se la procedura & una Gara aggregata (v. Figura seguente), che
prevede cioe la partecipazione di pil Enti: selezionando a Sl I'apposito radio-button comparira un filtro di ricerca
che consentira di trovare gli Enti disponibili; inoltre, verranno visualizzati i seguenti campi:

v' Destinatari: campo di tipo checkbox con possibilita di selezionare uno o pil fra i 4 ambiti (PAC, Regioni,
EELL, Sanita).
v' Supporto ad altri SSAA: campo di tipo radio-button, indica se l'iniziativa aggrega piu Soggetti Aggregatori

che in tal caso diventano beneficiari dell'iniziativa.

In caso di selezione di uno o pil enti aderenti, i precedenti due campi non sono visibili.
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Inibire mail di notifica valutazione amministrativa per inversione procedimentale? * 0

Osi

®No

Modalita di trattativa Ribasso
Criterio di aggiudicazione Minor prezzo

| Destinatari [J PaC [ Regioni [] EELL [} Sanita I

Informazioni aggiuntive sulla natura/finalita della procedura | Nessun indicazione aggiuntiva

E' una gara aggregata? ﬂ

@®@si
O No

SELEZIONARE GLI ENTI ADERENTI

Scegli la tipologia: (lassificazione

| Qualsiasi v Qualsiasi

Regione Provincia

Lombardia | Qualsiasi v
Supporto ad altri S5AA O si
O No
Figura 27
E' una gara aggregata? e
@si
ONo ;l
SELEZIONARE GLI ENTI ADERENTI
Scegli la tipologia: Classificazione
|Qua|siasi v | |Qua|siasi
Regione Provincia
Lombardia I Qualsiasi v
TROVA
Figura 28
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In base ai filtri di ricerca e utilizzando il pulsante TROVA, sara possibile scegliere gli Enti componenti I'aggregazione (v.

Figura seguente)

E' una gara aggregata? o

®s
Oiﬂ LI

SELEZIONARE GLI ENTI ADERENTI

Scegli la tipologia: Classificazione
Ente Locale v M Provincia v
Regione Provincia

Lombardia Bergamo v

TROVA
0 ENTI Provincia Ente
[m] 24330 BG
m} 8636 BG
[m} Provincia di Bergamo BG

& AGGIUNGI

Figura 29

Individuato I'Ente o gli Enti di interesse, sara sufficiente selezionare la relativa check-box e utilizzare il pulsante

AGGIUNGI.

Solo per Enti sanitari di Regione Lombardia e per gara consortile, sara possibile configurare tramite selezione di radio-

button il campo “La gara prevede adesioni postume?” (vedi Figura successiva).

£ una gara aggregata’ .

Lo gara prevede adesicnt potume! *

INDRETRO | SALVA | ANNULLA | AVANT

Figura 30

Se la selezione di tale campo ¢ “Si”, apparira una tabella di ricerca per selezionare gli Enti per cui sono previste adesioni

postume.
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L gars provede aGesons pottume! *

.
-

woetio | daiva | aeaia | avasn

Figura 31
VI. Integrazione con sistema di integrazione sostitutiva, per il quale si rimanda al manuale dedicato alla
FASCICOLAZIONE
VII. Responsabile Unico del Progetto e Delegati
Viil. In questa sezione e possibile configurare, scegliendo i nomi dai relativi menu a tendina (v. Figura seguente),

chi sara a svolgere le operazioni di valutazione e aggiudicazione della procedura coerentemente con quanto
indicato nella documentazione di gara: il Responsabile Unico del Progetto potra effettuarle entrambe, mentre
i Delegati alla gestione del la procedura (fino ad un massimo di tre) esclusivamente la fase di valutazione,
senza facolta di aggiudicare la procedura.

N.B.: se e solo se la SA che sta operando e un “Ente Sanitario di Regione Lombardia”, e in questa sezione seleziona “Enti
Aderenti” negli Step successivi si presentera un Accordition con gli “Enti” selezionati e la “Quota Parte” da inserire

N.B.: Solo per la stazione Appaltate ARIA la figura sotto riportata avra un campo in aggiunta, denominato “Buyer”,
posizionato sotto la voce “Responsabile Unico del Progetto”; tale campo identifica I'utenza incaricata dell’acquisto, ed
e un campo di tipo menu a tendina da cui selezionare una fra le utenze relative ai buyer appartenenti ad SA ARIA S.p.A.
ed in possesso dei seguenti ruoli: Responsabile della Configurazione Procedure, Responsabile del Lancio Procedure e
Delegato alla gestione della procedura.
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Responsabile Unico del Progetto e Delegati

*

Responsabile Unico del Progetto

Delegato alla gestione della procedura 1

Delegato alla gestione della procedura 2

Delegato alla gestione della procedura 3

campi obbligatori (*)

Utilizzare il pulsante AVANTI per passare allo step 4.

| Seleziona R.U P v |
|Seleziona delegato v |
|Seleziona delegato v |
|Seleziona delegato |

Figura 32

Classificazione: dominio pubblico

5.1.1. Step 4: GESTIONE LOTTI E DEFINIZIONE REQUISITI DI GARA

In questo step & consentito:

I caricare massivamente i lotti ed eventuali sublotti

1. creare o cancellare un lotto

1. creare un requisito tecnico e/o economico e aggiungerne uno pre-configurato

V. caricare la documentazione relativa ai singoli lotti.

Come indicato nell’alert blu informativo dell'immagine sotto riportata.
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DEFINIZIDNE GESTIONE LOTTIE SELEZIONE ASTAELETTROMICA  TEMPISTICHE E RIEPILOSG0
PROCEDURA DEFINIZIONE FORNITOR! DOCUMENTAZIONE

REQUISITI DI GARA

Classificazione: dominio pubblico

Gestione Lotti
0 Tramite questa pagina & pessibile saricare massivamente i lotti, crears o cansellare un lotte, creare un requisite tecnics oo ggiung: une p: i o caricare la d relativa ai singeli lotei.
Per caricare massivamente i lotti & necessaris cliceare sul pulsante CARICAMENTO MASSIVO.
Per cancellare un lotto, creare un requisito, aggi e une pr " o caricare |a d relativa ad un singolo lotto & necessario selezionare i lotti . la checkbox relativa & poi cliccare il pulsante
corrispondente all'azione desiderata.
£ possibile sel tuted § lottd nella pagina fl do Ia checkbox in pond della riga di della tabella.

CARICAMENTO MASSIVO | CREALOTTO | CANCELLALOTTO | CREAREQUISITO |  AGGIUNGI REQUISITD PRE-CONFIGURATO

0-0di0
) CODICE LOTTO NOME LOTTO  CODICE €IG ~ o AMBITO CPV DESCRIZIONE MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO BASE
- - FRINCIPALE CPV ECONDMICA TRATTATIVA AGGIUDICATIONE ECoNOMICO D'ASTA
Agglung! lottl oggetto della procedura
LEGENDA = sublotti @ paquisiti Documentazione Seheda teenica (¥ Harme commerciate K Procedura per Lavori senza SOA Elemsnti per pagina: |10 ~

campi obbligatori (*)

Figura 33

Il caricamento massivo € possibile utilizzando il pulsante CARICAMENTO MASSIVO.

La creazione manuale di un lotto € possibile mediante il pulsante CREA LOTTO.

INDIETRO SALVA ANNULLA AVANTI

NOTA: L'utente della Stazione Appaltante vedra abilitarsi i pulsanti funzione “CANCELLA LOTTO”, “CREA REQUISITO”,
“AGGIUNGI REQUISITO PRE-CONFIGURATO”, “AGGIUNGI DOCUMENTAZIONE” quando avra inserito almeno un lotto e

potra cliccare sul pulsante “AVANTI” quando avra inserito almeno due lotti.

5.1.1.1. CARICAMENTO MASSIVO

Nello step 4 del flusso di creazione di una multilotto, con il tasto funzione CARICAMENTO MASSIVO, verranno proposti

tre formati di template che potranno essere scaricati.

() (6)
SELEZONE  ASTA ELETTRONICA
FoRuTOR! oot

il template per Fimpo
2 per l caricamento massivo B Linee_Guida_Caricamento_iiassivo.pdf

file compilato

DOWNLOAD TEMPLATE PER CARICAMENTO MASSIVO DEI LOTTI DA FILE

SCARICATEWPLATE X5 | | SCARICA TEHPLATE XLSX | | SCARICA TEMPLATE .00 |

UPLOAD FILE PER IL CARICAMENTO MASSIVO DEILOTTI
Selezior

[Scauifi | Nessn e selozionste [ 5] ssrs

INDIETRG
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Figura 34
Una volta scaricato il “nuovo” template (nel formato desiderato xls, xlsx, ods) I'utente dovra valorizzare i campi di due
fogli:
e LOTTI-SUBLOTTI

e  REQUISITI_TECNICI

Nel foglio LOTTI-SUBLOTTI si possono distinguere le celle di intestazione relative ai lotti che sono dalla colonna AA alla

colonna BF, dalle celle di intestazione relative ai sub-lotti che sono dalla colonna BG alla colonna BS.

Il foglio REQUISITI_TECNICI va compilato solo se presenti nella gara dei requisiti tecnici senza punteggio e/o requisiti

tecnici con punteggio.

NOTA: In assenza di sublotti le colonne relative ai sublotti non dovranno essere compilate, e in assenza di requisiti non
dovra essere compilato il foglio REQUISITI_TECNICI

NOTA: In caso di procedura Unitaria per Valore economico, nel foglio LOTTI-SUBLOTTI, la colonna PREZZO UNITARIO
dovra essere compilata con un valore economico al netto dei soli “Costi della sicurezza derivanti da interferenza”. (altri
costi, indicati come un “di cui” nell’interfaccia grafica, sono inclusi nel prezzo unitario)

Nel processo di caricamento del file vengono eseguiti i controlli relativamente alla corretta compilazione, e in caso di
anomalie, vengono segnalati tramite icona gialla gli errori non bloccanti e tramite icona rossa gli errori bloccanti, tali

errori devono essere corretti dall'utente per poter eseguire la corretta importazione del file.
Si precisa che i controlli implementati sono gli stessi che la SA incontrerebbe durante la creazione manuale dei lotti.

Nel momento in cui il file di caricamento verra inserito nel modo corretto, il sistema confermera il corretto import come

da immagine sotto riportata.

Controlli di importazioni

File caricato: Template_multi_lotti_sublotti.xls

7 Validazione effettuata con successo

ANNULLA | conFERMA |

Figura 35
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Con il pulsante CONFERMA i dati verranno effettivamente caricati a sistema e verranno visualizzati in forma tabellare
come da immagine sotto riportata.

REQUISITI PER IL CORRETTO UTILIZZO | GUIDA | VAl AL PORTALE | LOGOFF

), SINTEL
SINTEL E-PROCUREMENT Wumero verde 800.116.738

SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

UTENTI FORNITORI  CATEGORIE MERCEOLOGICHE PROCEDURE

ANAC L.190
17 Utents: Comune di Ossona - Master |« Vedi il mia profilasy, Personalizza | [T Comunicazioni(1)
MENU 4 PROCEDURE > LANCIO DELLA PROCEDURA MULTILOTTO > GESTIONE LOTTI E DEFINIZIONE REQUISITI DI GARA
Amministrazione
Lancio della procedura
Libreria Documentale
@ (4] ® (C @ ®

Gestione Lotti

o Tramite questa pagina e pessibile caricare massivamente 1 lotti, creare o cancellare un lotto, creare un requisite tecnico

o gurato o caricare |a o relativa ai singoli lotti
Per caricare massivamente 1 lotti & necessaria cliccare sul pulsante CARICAMENTO MASSIVO.
Per cancellare un lotto, creare un requisita, una pre-confie rieare la
desiderata.

relativa ad un tingola lotta & necessario selezionare | lotti flaggands Ia checkbox relativa e poi cliecare il pulzante corrizpondente llazione
£ pessibile selezionare tutti i lotti visualizzati nella pagina flaggando la checkbax in corrispondenza della riga di intestazione della tabella.

CARICAMENTO MASSIVO J CREALOTTO | CANCELLA LOTTO

CREA REQUISITO J AGGIUNGI REQUISITG PRE-CONFIGURATO

11dit
] CODICELOTTO MNOMELOTTO CODKECIG + () AMBITO Py 'DESCRIZIONE CPV MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO BASE
- - PRINCIPALE ECONOMICA TRATTATIVA  AGGIUDICAZIONE ECONOMICO DASTA
B test test 213303012 f"".’“““ per oniooonz  Frodortl dellagricaltura @ Valore ecanomico Ribasso W Prezzn minima 1.000,00000
forniture/servizi dellorticoltura
LEGENDA & sublotti @ Requisiti (71 Bocumentaziane = scheda tecnica %) Home cammerciale 3 Procedura per lavori senza SOA 1 Ekirart] per paghia: (10 -
Esporta su file: [ EEN
campi obbligatori (*)
INDIETRO | sALvA | AnNULLA | avanTi
SINTEL E-PROCUREMENT - V5.55.2.2 © Regione Lombardia, P, 12874720159, Tutt | diriti riservati Scarica Termini € Candizioni dUtilizzo  Scarica Informativa Privacy

SLARIA

RegioneLombardia

Figura 36

Nella colonna NOME LOTTO sara possibile avere nell'immediato la visione generale grazie alle icone identificative
specificate dalla LEGENDA posta al di sotto della tabella.

Espandendo il lotto si potra vedere piu nel dettaglio configurazione e componenti del Lotto stesso.
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| CODICE NOME 'CODICE CIG AMBITO CPV DESCRIZIONE MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO BASE D'ASTA
LOTTO ~ LOTTO - - PRINCIPALE CPV OMICA TRATTATIVA AGGIUDICAZIONE ECONOMICO
LOTTO YYY
= Procedura per - " " .
O B vy = @ E‘l 7899877888 forniture/servizi 03111500-7 Semi di sesamo  Valore economico Ribasso MP Prezzo minimo 251.000,00000
SUBLOTTI
CODICE NOME DESCRIZIONE QUANTITA UNITA DI CPV CPV INCIDENZA % NELLA PREZZO UNITARIO NEGOZIABILE SU CUI PRESENTARE PESO PESO
MISURA PRINCIPALE SUPPLEMENTARI FORNITURA OFFERTA TECNICO MINIMO
SUB2 SUB2 200,00 80,00 500,00000 0 0
SUB2.2 5UB2.2 100,00 20,00 1.500,00000 0 0
REQUISITI TECNICI/ECONOMICI
ORDINE NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI PUNTEGGIO
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA TECNICO
Dichiarazione di Allegare la "dichiarazione di impegno”, con firma digitale del legale rappresentante e X .
1 impegno attenendosi alle modalita illustrate nella documentazione di gara. (Ezanemies (i Rlleaaty m
DOCUMENTAZIONE
NOME FILE GIORNO E DATA UPLOAD DIMENSIONI
ODF_Summary_1595928788372.pdf mercoledi 5 agosto 2020 15.33.54 CEST 57 Kb IE
LOTTO 777
M= z S @ 5874563277 (s pE 031113005 Semi di girasole  Valore economico Ribasso MP Formula Lineare 11.000,00000
= forniture/ servizi
SUBLOTTI
CODICE NOME DESCRIZIONE QUANTITA UNITA DI CcPV cPv INCIDENZA % NELLA PREZZO UNITARIO NEGOZIABILE SU CUI PRESENTARE PESO PESO
MISURA PRINCIPALE SUPPLEMENTARI FORNITURA OFFERTA TECNICO MINIMO
SUB1 SUB1 100,00 100,00 100,00000 0 0
REQUISITI TECNICI/ECONOMICI
ORDINE NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI PUNTEGGIO
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA TECNICO
Dichiarazione di Allegare la "dichiarazione di impegno”, con firma digitale del legale rappresentante e X .
1 impegno attenendosi alle modalita illustrate nella documentazione di gara. (Ezanemies Lib=t li=aaty m
LEGENDA = sublotti D Requisiti B Documentazione Scheda tecnica Nome commerciale 1 Elementi per pagina: [10 ~

Figura 37

Nella figura precedente viene rappresentata in Legenda una serie di icone, il cui significato e di seguito indicato:

=, sublotti

- indica un lotto unitario, con uno o pil sublotti

@ Requisiti

- indica la presenza di requisiti tecnici o economici a livello lotto o a livello sublotto

= i
=" Documentazione

sublotto

Scheda tecnica

scheda tecnica

- presente per gare “Farmaci” o “Dispositivi medici”, rappresenta

oy
[+] Mome commerciale

nome commerciale

- indica la presenza di documentazione tecnica/economica allegata a livello di lotto e di

la richiesta di allegare la

-> presente per gare “Farmaci” o “Dispositivi medici”, rappresenta la richiesta di indicare il

Una volta eseguito il caricamento di almeno un lotto i pulsanti funzione posti sopra alla tabella dei lotti verranno tutti

abilitati.

Sotto la tabella dei lotti, a fondo pagina, saranno presenti dei pulsanti verdi “XLS” “XLSX” “ODS” con i quali sara possibile

esportare nel formato prescelto i dati presenti in tabella.
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Passando con il mouse sui valori presenti nella colonna BASE D’ASTA, comparira un tooltip che riportera nel testo i valori

economici definiti nel caricamento massivo.

Gestione Lotti

0 Tramite questa pagina ¢ possibile caricare massivamente i lotti, creare o cancellare un lotto, creare un requisite tecnico e/o economico, aggiungerne une pre-configurato o caricare la documentazione relativa ai singoli lotti.

Per caricare massivamente i lotti & necessario cliceare sul pulsante CARICAMENTO MASSIVO.

Per cancellare un latto, creare un requisito, agei uno pr i o caricare la d one relativa ad un singolo lotto & necessario selezionare i lotti flaggando la checkbox relativa e poi cliccare il pulsante corrispondente
all'azione desiderata

E pozsibile selezionare tutti i lotti vizualizzati nella pagina flaggando la cheekbox in corrispondenza della riga di intestazione della tabella.

CARICAMENTO MASSIVO |  CREALOTTO | CANCELLALOTTO | CREAREQUISITO |  AGGIUNGI REQUISITO PRE-CONFIGURATO

1-1.di1

Base Dasta: 1.000,00000
di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza: 0,00000
di cui costi del personale: -

[)  CODCELOTTO NOMELOTTO CODICECIG + @) AMBITO =% DESCRIZIONE CPV MODALITA OFFERTA MODALITA/
- - PRINCIPALE. ECONOMICA. TRATTATIV4 |MPOrto negoziabile su cui presentare offerta: 1.000,00000
£ test test 2333332222 ;’;‘r’"cﬂ‘gfr;ﬁ 031000002 ::Lﬁ:r‘t““cjféﬁ?f”cmt“” € Valore economico Ribasso M Prezzo minimo 1.000,00000
LEGENDA Zsublotti @ Requisiti (] Documentazione Scheda tecnica (%) Nome commerciate K Procedura per lavori senza SOA 1 Elementi per pagina:

Esporta su file: [ [ BB

campi obbligatori (*)

INDIETRO SALVA | ANNULLA | AVANTI

INT - V5.55.2.2 € Regione Lombardia. P.I. 12874720159. Tutti i di
% ARIA
L]

RegloneLombardia

Figura 38

NOTA: Nel caso in cui 'utente della SA abbia gia effettuato un caricamento massivo (o inserito anche manualmente dei

. . q o i q B E rt: file: B3 ls: a . B
lotti — vedi paragrafo successivo -), |l file generato utilizzando i pulsanti —~""* "¢ BB sara il medesimo del

Caricamento Massimo, ma risultera precompilato.

NOTA: l'utente della SA potra utilizzare il file scaricato e precompilato per modificare Lotti, Sublotti o Requisiti gia
presenti a sistema, inserirne di nuovi o cancellarli eliminando la relativa riga. Caricando nuovamente il file modificato
con la funzionalita CARICAMENTO MASSIVO, i dati in precedenza inseriti, verranno modificati.

NOTA: Solo nel caso di procedure in ambito LAVORI non & previsto il caricamento massivo di lotti che non prevedono la
scelta di una o pil categoria SOA. Lotti con selezionata la check-box “Procedura per lavori senza categoria SOA”,
impostazione illustrata nel successivo paragrafo “Creazione manuale lotti”, sono impostabili unicamente da interfaccia
grafica, per cui, se nella procedura e gia presente un lotto senza SOA, verra disabilitata la possibilita di utilizzare il

Caricamento Massivo.

5.1.1.2. Creazione manuale lotti

Nello step 4 del flusso di creazione di una multilotto, utilizzando il tasto funzione CREA LOTTO, il sistema propone la

compilazione della seguente pagina:
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0 ® ® @ ®
DEFINIZIONE  GESTIONE LOTTIE SELEZIONE ASTAELETTRONICA  TEMPISTICHE E RIEFILOGO
PROCEDURA DEFINIZIONE FORNITORI DOCUMENTAZIONE

REQUISITI DI GARA.

Inserisci Lotti

Codice Lotto  * ‘ ‘o

Nome Lotto  * ‘
Caratteri disponibili: 1.000

Ambito della procedura *

|Scegli ambito della procedura v

Seleziona categoria merceologica * GESTISCI

CODICE CPV DESCRIZIONE TIPOLOGIA
Non & stata selezionata nessuna categoria merceologica
Modalita dell'offerta economica  *

® Valore economica
O Valore percentuale

Modalita della trattativa

O Rialzo
® Ribasso

Tipologia di offerta richiesta * @)

O Unitaria
® Totale

Sublotti

La specificazione dei singali sublotti & possibile soltanto nel caso di scelta di tipologia di offerta richiesta unitaria

Criteri di aggiudicazione

@ Criterio del minor prezzo

O Criterio dellofferta economicamente piti vantaggiosa

Formula di attribuzione di punteggio economico
[Formula al prezzo minimo ~]

di cuf costi della sicurezza derivanti da interferenza * [ |JER@

di cui costi del personale : * o

O Richiedo che il costo del personale sia individuato dall'operatore economico. La Stazione Appaltante ha stimato un costo del personale pari a: EUR 0

O Il costo del personale non deve essere individuato

Base d'asta non disponibile [

Selezionare questa funzionalita se la base d'asta della procedura non & disponibile, non & conosciuta al momente del lancio, oppure & calcolata utilizzande un’unita di misura diversa da Euro. La selezione

di questa funzionalita non censente il calcolo automatico della soglia di anomalia per la gestione delle offerte anomale.

Importo negoziabile su cui presentare offerta 0.00000 R @

Medalita di acquisizione * | Seleziena Modalita di acquisizione v |

IMesi modalita di acquisizione * :

Opzione di proroga e rinnove

INDIETRO | ANNULLA |  AGGIUNGI LOTTO | AVANTI

Figura 39
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In questa pagina, attraverso la selezione del campo “Ambito della Procedura”, sara possibile indicare I'ambito
merceologico in riferimento al lotto considerato, per poi specificare attraverso la selezione del tasto GESTISCI i valori

CPV e di categoria merceologica specifici riferiti sempre al lotto da impostare.

Unicamente per una procedura con ambito della procedura Lavori, & prevista la possibilita per I'utente di indicare che
questa non preveda l'indicazione di alcuna categoria SOA. Tramite la selezione di un check-box dedicato, posto sopra
I'alberatura per la selezione del codice CPV (che resta obbligatorio), sara infatti possibile disabilitare I'obbligatorieta

della selezione di una categoria specifica SOA.

In base alle opzioni scelte nel sotto wizard “Inserisci lotto” nella sezione “Modalita dell’offerta economica” e nella
sezione “Tipologia di offerta richiesta”, la sezione dei valori economici della procedura posta sotto alla sezione “Criteri
di aggiudicazione” si presentera in modo differente come da immagini sotto riportate; a pie di pagina sara presente
anche un campo dove indicare la Modalita di acquisizione del singolo lotto e la relativa durata in mesi e una sezione per

I'indicazione di Proroga e Rinnovo eventualmente previsti da contratto.

Nel caso di:

e Modalita dell’offerta economica = Valore economico
e Tipologia di offerta richiesta = Totale

Base dasta * T o
di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza * ‘ ‘ EUR e
di cui costi del personale : o 7]
O Richiedo che il costo del personale sia individuato dalloperatore economico. La Stazione Appaltante ha stimato un costo del personale pari a: EUR 0

O Il costo del personale non deve essere individuato

Base d'asta non disponibile [}

0 Selezionare questa funzionalita se la base d'asta della pi non & di: ibile, non & il al del lancio, oppure & calcolata utilizzando un’unita di misura diversa da Euro. La selezione di questa
i ita non il calcolo ico della soglia di anomalia per la gestione delle offerte anomale.
Importo negoziabile su cui presentare offerta 0,00000 EUR o

Figura 40 — Lotto TOTALE, Valore Economico

Nel caso di:

e Modalita dell’offerta economica = Valore percentuale
e Tipologia di offerta richiesta - Totale
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Base dasta ‘ ‘ EUR o

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza *

[FR @

di cui costi del personale : * 0

© Richiedo che il costo del personale sia individuato dalloperatore economico. La Stazione Appaltante ha stimato un costo del personale pari a: EUR o

© Il costo del personale non deve essere individuato

Base d'asta non disponibile [

ﬁ Selezionare questa funzionalita se la base d'asta della p! non & di ibile, non & iuta al del lancio, oppure & calcolata utilizzando un’unita di misura diversa da Eure. La selezione di questa
i ita non il calcolo ico della soglia di anomalia per la gestione delle offerte anomale.
Importo negoziabile su cui presentare offerta 0,00000 EUR o
Soglia percentuale * ‘ ‘ % o

Figura 41 — Lotto TOTALE, Valore Percentuale

Nel caso di:

e  Modalita dell’offerta economica = Valore economico
¢ Tipologia di offerta richiesta = Unitaria

CODICE NOME DESCRIZIONE QUANTITA UNITA DI CPV CPV INCIDENZA % NELLA PREZZ0O UNITARIO NEGOZIABILE S5U CUI PRESENTARE PESO PESO
MISURA PRINCIPALE SUPPLEMENTARI FORNITURA OFFERTA TECNICO MINIMO

aa aa 14,00 - - - 23,00000 ] 0

bb bb 28,00 = = = 15,50000 ) 0

Criteri di aggiudicazione

@ criterio del minor prezzo (@)
O Criterio dellofferta economicamente pili vantaggiosa e

Formula di attribuzione di punteggio economico
| Formula al prezzo massimo - minimo v

Importo negoziabile su cui presentare offerta  * 756,00000 EUR o
di cui costi del personale : ® e
O Richiedo che il costo del personale sia individuato dalloperatore economico. La Stazione Appaltante ha stimato un costo del personale pari a: EUR o

O Il costo del personale non deve essere individuato

Costi della sicurezza derivanti da interferenza * ‘ EUR o

Base d'asta non disponibile [

0 Selezionare questa funzionalita se la base d'asta della pi nen & di ibile, non & i al del lancio, oppure € calcolata utilizzande un’unita di misura diversa da Eure. La selezione di questa
i ita non il calcolo ico della soglia di anomalia per la gestione delle offerte anomale.
Base dasta 756,00000 ER @

Figura 42 - Lotto UNITARIO, Valore Economico

Nel caso di:

e  Modalita dell’offerta economica = Valore percentuale
e Tipologia di offerta richiesta = Unitaria
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CODICE  NOME  DESCRIZIONE INCIDENZA % NELLA FORNITURA UNITA DI MISURA CPV PRINCIPALE CPV SUPPLEMENTAR! SOGLIA % UNITARIA PESO TECNICO PESO MINIMO
ee ee 50,00 - - 45,00000 0 0
i i 50,00 - - 65,00000 0 0

Criteri di aggiudicazione

@) Criterio del minor prezzo (7]

O Criterio dellofferta economicamente pitl vantaggiosa o

Formula di attribuzione di punteggio economico
| Formula allo sconte massimo - minimo v

Importo negoziabile su cui presentare offerta  * ‘ EUR 0
di cui costi del personale : * e
© Richiedo che il costo del personale sia individuato dalloperatore economico. La Staziane Appaltante ha stimato un costa del personale pari a: EUR @

O Il costo del personale non deve essere individuato

Costi della sicurezza derivanti da interferenza * | Eur (7]

Base d'asta non disponibile ]

0 Selezionare questa funzionalita se la base d'asta della p non & di ibile, non & i al del lancio, oppure & calcolata utilizzando un’unita di misura diversa da Euro. La selezione di questa
i ita non il calcolo ico della soglia di anomalia per la gestione delle offerte anomale.
Base dasta 0,00000 ER @
Soglia percentuale * 55 00000 % 0

Figura 43 - Lotto UNITARIO, Percentuale

Inoltre, in base alla tipologia di formula selezionata, in questa sezione verranno presentati alcuni campi in piu:
e Incaso di “Formula lineare” sara presente anche il campo “Prezzo di soglia” per i lotti per valore economico e
il campo “Soglia di Sconto” per i lotti per valore percentuale

Formula di attribuzione di punteggio economico
Formula lineare v

Figura 44 — Lotto Totale — Formula lineare

Formula di attribuzione di punteggio economico
Formula lineare ~

Figura 45 — Lotto UNITARIO - Formula lineare

e In caso di “Formula non lineare” sara presente anche il campo “Coefficiente a”

Formula di attribuzione di punteggio economico
Formula non lineare ™

Figura 46 — Formula non lineare
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e Incaso di procedura con Criterio dell'offerta economicamente piu vantaggiosa e al Ribasso, in caso di selezione
della “formula lavori: elemento tempo”, verranno presentati anche i campi dei Fattori Ponderali (Pce Pd) eiil

campo “Riduzione tempo massima applicabile %” come da immagine sotto riportata

Formula di attribuzione di punteggio economico
IFarmu\a Lavori: elemento tempo 0.80  ~

Fattore ponderale prezzo

S

Fattore ponderale tempo
P 1-@
Riduzione tempo massima applicabile % l:l *

Figura 47 — Formula lavori: elemento tempo

Indipendentemente dalle caratteristiche della procedura, & presente una sezione relativa ai campi proroga e rinnovo,
non obbligatori; pero, nel caso si compili la durata del rinnovo bisogna compilare anche il rinnovo importo (e viceversa).

Una volta valorizzati tutti i campi obbligatori richiesti e se inseriti tutti in modo corretto, alla pressione del pulsante

CREA LOTTO comparira la seguente videata

) (@) o (&) (7) )
2/ \2/ \&/ \7/ \8)
DEFIMNIZIONE TEMPISTICHE GESTIONE LOTTIE SELEZIONE ASTA RIEPILOGO
PROCEDURA DEFINIZIONE FORNMITORI ELETTROMNICA

REQUISITI DI GARA

Inserisci Lotti

| ﬂé stato aggiunta il lotto <X00C <Lotto 00>

CONCLUDI GESTIONE INSERISCI HUOVO LOTTO I

Figura 48

Mediante il pulsante INSERISCI NUOVO LOTTO verra nuovamente proposta la pagina di “Inserisci Lotto” e si potra

inserire un nuovo lotto, altrimenti con il pulsante CONCLUDI GESTIONE il sistema riportera alla pagina di “Gestione Lotti”

e vedra in forma tabellare i Lotti inseriti manualmente.

Se per uno o piu lotti sono stati inseriti i sub-lotti, nella tabella dei Lotti, nella colonna NOME LOTTO, sara presente

=

I'icona =!I relativa ai sub-lotti come da legenda (vedi immagine seguente).
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0O CODICE NOME  CODICE CIG AMBITO cpPv DESCRIZIONECPV ~ MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO  FORMULA PUNTEGGIO BASE D'ASTA
LOTTO + LOTTO v v PRINCIPALE ECONOMICA TRATTATIVA AGGIUDICAZIONE ECONOMICO
i Lotto 4444 S
0Of | w S, 885dsdgdgs  procedursper 24900000-3  Frodottichimicifinie | yoore percentusle | Ribasso " Formula Lineare 58.000,00000
Lotto XXX S
063 0o S, dedssdsdsd  hoceduraper 18900000-8  Sagagti seleria, Valore economico  Ribasso " Prezzo minimo 61.000,00000
O3 | ywy LOTTOYYY 7899877898  Froceduraper 031115007  Semi di sesamo Valore economico Ribasso w Prezzo minimo 8.000,00000
2 Procedura per 4 % +
O zz LOTTO 22Z 5874563214 fornitine]sarviz 03111300-5  Semi di girasole Valore economico Ribasso MP Formula Lineare 5.000,00000
LEGENDA S, Sublotti @ Requisiti 7 Documentazione 5 scheda tecnica %) Nome commerciale 1 Elementi per pagina: [ 19 3

Esporta su file: Y EiEd B3

Figura 49

Per eliminare un lotto sara sufficiente selezionare nella tabella il check-box a sinistra e utilizzare il pulsante CANCELLA

LOTTO.

Si precisa che per procedure Multilotto, nel caso in cui la SA che sta operando & un “Ente Sanitario di Regione
Lombardia”, e nel precedente Step ha scelto Gara Aggregata e selezionato degli enti aderenti, in questo Step vedra una

sezione in piu rappresentata da un tasto funzione nominato “DATI GARA AGGREGATA”

Gestione Lotti

0 Tramite questa pagina & passibile caricare massivamente 1 lotti, creare o cancellare Un lotto, creare Un requisita teenico /o economico, aggi uno p igurato o caricare la relativa ai singoli lotti.

Per caricare massivamente i lotti & necessario cliccare sul pulsante CARICAMENTO MASSIVO.
Per cancellare un lotto, creare un requi o caricare la ione relativa ad un singolo lotto & necessario selezionare 1 lotti flaggando la checkbox relativa  poi cliccare il pulsante corrispondente all'azione desiderata.
lla.

isito, uno pr
E possibile selezionare tutti 1 lotti visualizzati nella pagina flaggando la checkbox in della riga di tabe!

CARICAMENTO Massivo | CREALOTTO || DaTI GaRAAGGREGATA || CAMCELLALOTTO | (CREAREQUISITO | AGGIUNGI REQUISITO PRE-CONFIGURATO

CODICE LOTTO ~ NOMELOTTO ~  CODICE CIG + AUBITO CPV PRINCIPALE. DESCRIZIONE CPV MODALITA OFFERTA ECONOMICA MODALITA TRATTATIVA CRITERID FORMULA PUNTEGGIO
O
- AGGIUDICAZIONE
Lottot
OFF | Lettat 5 12345670p0 Procedura per farmaci 33600000-6 Prodotti farmaceutici Valore economico Ribasso P Prezzo minimo
Lotto2
OFfF Lottez S 1234567545 Procedura per farmaci 33600000-6 Prodotti farmaceutici Valore economico Ribasso e Prezzo minimo
Lotto3
OFF  Lotte3 & 1234567we Procedura per farmaci 33600000-6 Prodotti farmaceutici Valore economico Ribasso P Prezzo minimo
LEGENDA = sublotti @ Requisiti (7 Documentazione Scheda tecnica %) Nome commerciate  Procedurs per lavori senza SOA 1

Figura 50

E’ possibile selezionare i lotti caricati, e il pulsante “Dati gara Aggregata” permette di accedere alla pagina ove &
possibile inserire la “Quota Parte” e in caso di sublotti, per procedure Multilotto Unitarie per prezzo, la “Quantita

negoziata aggregato”, di ogni Ente.
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Codice Lotto  Lottol Nome Lotto Lotto!
Base dasta 240.000,00000 EUR
ENTE QUOTA PARTE
Azienda Ospedaliera Fatebenefratelli e Oftalmico di Milano l:l EUR*
#zienda Ospedaliera Istituti Clinic i Perfezionamento (ICP) di Milano leme
Agienta Ospedaliera Guido Salvin di Garbagnate: leme
Codice Sublotto : Lotto! Nome sublotto : L1
Quantita 400
ENTE QUANTITA NEGOZIATA AGGREGATO
T T ST N L ]
AL Capurso L 1
P - L |
Codice Lotto  Lottoz Nome Lotto  Lotto?

N.B.: Si precisa che se nello step precedente si seleziona la modalita offerta economica, “valore percentuale” la
nuova tabella non sara visibile nella pagina “Dati Gara Aggregata”

5.1.1.3. Gestione Requisiti di gara

Nello step 4 del flusso di creazione di una multilotto, selezionando la check-box di uno o piu lotti e utilizzando i pulsanti
CREA REQUISITO o AGGIUNGI REQUISITO PRE-CONFIGURATO sara consentito, per quel/quei lotti selezionati, creare un

nuovo requisito di gara (Tecnico o Economico) o aggiungerne di gia pre-configurati.

L'utente della Stazione Appaltante potra inserire requisiti con lo stesso nome in sub-lotti diversi dello stesso lotto, ma
non potra farlo nello stesso lotto e/o nello stesso sub-lotto. In altre parole, non ci possono essere entita nominate allo
stesso modo all’interno di una stessa unita: con ci possono essere lotti con stesso nome nella medesima procedura, non
ci possono essere sub-lotti con stesso nome nel medesimo lotto, non ci possono essere requisiti con lo stesso nome nel

medesimo sub-lotto.

Se per uno o pil lotti & stato aggiunto un requisito, nella tabella dei Lotti, nella colonna NOME LOTTO, sara presente

I'icona @relativa ai requisiti come da legenda (vedi immagine seguente).

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia - Stazione Appaltante Servizio Sintel
M-2SNTL-1SA-08 Configurazione e Lancio della Procedura Multilotto
Pagina 48 di 64



;% A
e?®

RIA

Classificazione: dominio pubblico

CODICE NOME  CODICE CIG AMBITO cpv DESCRIZIONE CPV  MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO  BASE D'ASTA
LOTTO ~  LOTIO + = PRINCIPALE ECONOMICA TRATTATIVA  AGGIUDICAZIONE ECONOMICO
Lotto 4444 mici fin
O | w 5, BB5ASddcs zf;ﬁf]‘:: L 24900000-3 ;”a"rf"“‘ chimicifinie ) ore percentuale Ribasso WP Formula Lineare 58.000,00000
- Lotto 00K Procedura per Bagagli, selleria, . _
I ﬁ 200 é d8d55d5d5d T B 18900000-3 sa((m,ebnrse ’ Valore economico Ribasso MNP Prezzo minime 61.000,00000
LOTTO ¥YY
o @ 78998776898 f{}f;ﬁf]‘:: S’m 031115007 | Semi di sesamo Valore economico Ribasso WP Prezzo minime 8.000,00000
O]  zzz LOTIO ZZZ 5874563214 R}fﬁﬁf]‘:z S":r:,m 031113005  Semi di girasole Valore economice Ribasso WP Formula Lineare 5.,000,00000
LEGENDA = sublotti D Requisiti (1 Documentazione Scheda tecnica [¥] Nome commerciale 1 Elementi per pagina: | 1 i

Figura 52

Per definire dei requisiti tecnici ed economici applicabili contemporaneamente a piu lotti & possibile:

e  Per i requisiti tecnici si puo procedere con il caricamento massivo tramite file xIs scaricabile dal
sistema.

e Per i requisiti economici (e anche per quelli tecnici qualora si preferisse definirli a video e non con
caricamento massivo), & possibile fare una selezione multipla dei lotti di interesse e associarvi i relativi
requisiti: ricordiamo pero che in tal caso il requisito viene creato solo per i lotti visualizzati nella pagina
e non per tutti i lotti presenti complessivamente in procedura.

E' comunque possibile ampliare la vista dei lotti per pagina fino a 200 item creando il requisito una volta sola.
Nel caso lo stesso requisito debba pero essere creato per un numero maggiore dei 200 lotti visualizzabili
occorre passare alla videata successiva e selezionare i nuovi lotti ricreando il requisito desiderato.

Se per uno o piu lotti & stata aggiunta della documentazione, nella tabella dei Lotti, nella colonna NOME LOTTO, sara

presente |'icona relativa alla documentazione =] come da legenda (vedi immagine seguente).

0 CODICE NOME  CODICE CIG AMBITO cPV DESCRIZIONE CPV  MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO ~ BASE D'ASTA
LOTTO «  LOTTO = - PRINCIPALE CONOMICA. TRATTATIVA  AGGIUDICAZIONE ECONOMICO
Lotto 4444
Ors  w =, | 885d5d8dqq | froceourAper 245000003 FOTOMIEMIMICIANE | yaore percentusle | Ribasso "o Formuia Lineare 58.000,00000
Lotto X00( :
O oo 5@ dBd55d5d5d R}?ﬁmlrl:sp:rr\ﬂzi 18900000-8 E:E?ﬁ" éﬂfs’;“' Valore economico Ribasso 3 Prezzo minimo £1.000,00000
. LOTTO Y
O3 vy g | 7899877898 :’}‘r’;ﬁdu‘r‘zxrmi 03111500-7  Semi di sesamo Valore economico Ribasso me Prezzo minimo 8.000,00000
LOTTO 772
£ zz= [l 5874563214 gﬁﬁﬂfmﬁr\nz‘ 03111300-5  Semi di girasole Valore economico Ribasso mp Formula Lineare 5.000,00000
LEGENDA = sublotti © pequisiti El pocumentazione Scheda tecnica (¥ Home commerciale 1 Elementi per pagina: [ 10 »

Figura 53

Selezionando le icone a forma di cartella prima della colonna CODICE LOTTO, e possibile espandere i Lotti e vedere nel

dettaglio cio che é stato configurato (vedi immagine seguente).

Tramite I'apposita icona il sara consentito eliminare Documenti o Requisiti inseriti.
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CODICE NOME CODICE CIG AMBITO PV DESCRIZIONE CPY MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO  BASE D'ASTA
LOTTO - LOTTO - - PRINCIPALE ECONOMICA TRATTATIVA AGGIUDICAZIONE ECONOMICO
— Lotto 4444
OF | S, 8ssdsdsdaq | FTOCEOUTEpEr 245000003  PTOUSLHEMMICIAME  yoore percentusle  Ribasso WP Formuia Lineare 58.000,00000
SUBLOTTI
CODICE  MOME DESCRIZIONE INCIDEMZA % NELLA FORNITURA UNITA DI MISURA. CPV PRINCIPALE CPV SUPPLEMENTARI SOGLIA % UNITARIA PESQ TECHICO PESO MINIMO
2 Sub 22 50,00 - - 50,00000 o 0
m Sub 11 50,00 - - 50,00000 (1] 0
Lotto J00X Procedura per Bagagli, selleria, . .
D ﬂ 2000 é. @ d8d55d5d5d T e 18900000-8 e i :a mes ’ Valore economico Ribasso MR Prezzo minimo 61.000,00000
LOTTO YYY
=— I . Procedura per ~
E[ 0 |y @ 7899877898 fornituresservizi 03111500-7 Semi di sesamo Valore economico Ribassa WP Prezzo minimo 8.000,00000
REQUISITI TECNICI/ECONOMICI
‘ORDINE NOME DESCRIZIONE TIPOLOGIA TIPOLOGIA FORMATO OPZIONI DI PUNTEGGIO
REQUISITO RISPOSTA RISPOSTA TECNICO
Dichiarazione di AMlegare la "dichiarazione di impegne”, con firma digitale del legale rappresentante e - B .
1 impegno attenendosi alle modalita flustrate neiLa documentazione di gara. Ecanomica Libera Alegato ﬂ
— LOTTO 272 Procedura per
M | zz= [ 5874563214 forniture/servizi 03111300-5 Semi di girasole Valore economico Ribasso P Formula Lineare 5.000,00000
DOCUMENTAZIONE
NOME FILE GIORMO E DATA UPLOAD DIMEMSIONI
Documento 2.p7m mercoledi 3 giugno 2020 15.10.27 CEST 51 Kb D
LEGENDA = sublotti @ Requisiti El Documentazione Scheda tecnica [ Home commerciale 1 Elementi per pagina: [1q )
Esporta su file: [ EEd [IH
Figura 54

Utilizzare il pulsante AVANTI per passare allo step 5.

5.1.2. Step 5: SELEZIONE FORNITORI

Questo step presenta solo un alert informativo nel caso di tipologia della procedura non ad invito.

[ et st s s i st e s e st

woiETRo | sava | awia | awm

Figura 55 — Step 5 Multi NON ad invito

Per le tipologie di procedura Aperta e Negoziata con previa indizione di gara non sara presente la funzionalita di invito
fornitori: potranno, infatti, partecipare a tali gare tutti i Fornitori registrati. La piattaforma notifichera questa differenza
tramite un messaggio a video.

Solo per la tipologia “Procedura negoziata senza previa pubblicazione di un bando di gara/Procedura negoziata senza
previa indizione di gara”, tale schermata prevede I'invito dei concorrenti (Vedere Figura seguente): sara richiesta quindi

non solo la registrazione, ma anche l'iscrizione all’Elenco Fornitori Telematico.

Manuali di supporto Piattaforma e-Procurement Regione Lombardia - Stazione Appaltante Servizio Sintel
M-2SNTL-1SA-08 Configurazione e Lancio della Procedura Multilotto
Pagina 50 di 64




Modalita’ di invito dei fornitori

® Invita gli stessi fornitori per tutti i lotti
Invita fornitori specifici per ciascun lotto

CRITERI DI RICERCA

Corrispondenza

CHIAVE DI RICERCA

Corrispondenza CPV ATECO Specifica

RAGIONE SOCIALE & MODULO DI ISCRIZIONE  PROFILO

COLTAM S.p.a. @ X Q

Donuts per tutti o

OperatorelKEA () a8 &

Operatori economici trovati:3

‘3 AGGIUNGI SELEZIONAT] AGLI INVITATI

Gl ESTRAZIONEEXCEL | /2 NUOVARICERCA j

COMUNE

MILANO

CREMA

MILANO

Figura 56 — Step 5 Multi NSB

Classificazione:

AZIONI

Elimina
o

ULTIMO INVITO

18/06/2021 16:02

1 Elementi per pagina:

dominio pubblico

SCHEDA

[@ Scheda

@ Scheda

[l Scheda

50 v

In questo step € presente la sezione “Modalita di invito dei fornitori”, che fornisce la possibilita di scegliere come invitare

i fornitori; si puo infatti decidere di invitare gli stessi fornitori per tutti i lotti della gara, come anche scegliere di invitare

per ciascun specifico lotto solo alcuni e specifici fornitori.

A prescindere dalla modalita di invito dei fornitori, & presente in tabella la colonna “Scheda”, la cui selezione visualizzera

le caratteristiche dell’Operatore Economico, sia quelle anagrafiche che le sue numeriche, suddivise per tipologia di

procedura, relative a INVITI, OFFERTE e AGGIUDICAZIONI.

Ragione sociale COLTAM S.p.a.
P.IVA 51511648977
Codice fiscale 51511648977

Sede

rrrrrrrr , 20100, MILANO, ltalia

Oggetto Sociale
Sito Web

TIPOLOGIA DI PROCEDURA

Affidamento diretto

Affidamento diretto previa richiesta di preventivi
Cottimo fiduciario (ad invito diretto)

Indagine di mercato

Manifestazione di interesse

Procedura Aperta

Procedura Ristretta

Procedura negeziata con previa indizione di gara

Procedura iata senza previa pl di un bando di gara/Procedura negoziata senza previa indizione di gara
RDO per acquisti in economia

RdO per cottimo fiduciario mediante affidamento diretto

RdO per indagine di mercato / richiesta di preventivi

RdO per manifestazione di interesse

Sistema Dinamico di Acquisizione - Appalto specifico

¥ ANNOTAZIONI E PUNTEGGI

Figura 57

OFF. AGG.

Inoltre, in basso alla pagina, & presente il tasto funzionale “ANNOTAZIONI E PUNTEGGI”, la cui selezione consente la

sola consultazione delle caratteristiche raggruppate nelle due tabelle “Annotazioni” e “Punteggi” (vedi Figura

successiva).
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Ritorna alla scheda fornitore

s, SINTEL

Ragione sociale COLTAM S.p.a.

PUNTEGGI

OGGETTO PUNTEGGIO MEDIO NUMERO ANNOTAZIONI
Tempi di consegna

Qualita beni/servizi

Info per fatturazione

Info contatto fornitore

Altre informazioni

Totale
ANNOTAZIONI

OGGETTO ANNOTAZIONE PUNTEGGIO AUTORE DATA AZIONI

Figura 58

Per la tipologia Sistema Dinamico di Acquisizione — AS i fornitori che verranno presentati in questo step saranno solo
quelli che hanno inviato una offerta al relativo Bl e che sia stata accettata.

Nell’ambito del percorso di lancio per le procedure ad invito, viene visualizzato I’elenco dei risultati della ricerca di un
filtro pre-impostato, che varia in base al tipo di gara selezionato ed alla categoria merceologica di riferimento; per
invitare gli operatori economici trovati in automatico dal filtro, sara sufficiente agire su “Aggiungi selezionati agli
invitati”: gli operatori economici selezionati saranno cosi aggiunti ad un pannello apposito, intestato “Fornitori invitati”,

dal quale inoltre, mediante il pulsante Modifica, sara possibile eliminarne alcuni tra quelli precedentemente aggiunti.

Saranno quindi presenti nell’elenco concorrenti da invitare quelli che hanno inviato il modulo di iscrizione a EFT per una
o pil categorie merceologiche selezionate, in base anche alla tipologia di procedura e corrispondenza di categorie

merceologiche.

E possibile effettuare una ricerca impostando criteri personalizzati cliccando su “Nuova ricerca”: sara presentata una
schermata strutturata come il motore di ricerca presente nella sezione “Elenco Fornitori Telematico” di Sintel (per la

descrizione del quale si rimanda al manuale “M-1CRSS-20E-02 Gestione del Profilo”).

In particolare possono presentarsi tre diversi scenari:
1. Corrispondenza CPV-ATECO (Specifica o Estesa)
2. Corrispondenza (SOA - Tutte o almeno una)

3. Corrispondenza ATC/CND

1. Corrispondenza CPV-ATECO (Specifica o Estesa)

Il filtro @ impostato di default sulla Corrispondenza CPV-ATECO, attraverso la relativa check-box, e di fianco & presente

la tendina che permette la scelta tra le opzioni Specifica ed Estesa (v. Figura seguente).
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Qualificazione per categorie merceologiche

Corrispondenza E. Estesa v 9

D
Estesa

Figura 59

Deselezionando la corrispondenza, la sezione si espande, mostrando un’ulteriore riga contenente |'ambito
merceologico corrispondente alla tipologia di procedura in corso di lancio (v. Figura seguente). Accanto, il link “Scegli”
in corrispondenza della voce Codice ATECO, permette di selezionare una o piu categorie ATECO attraverso un’ulteriore

schermata.

Qualificazione per categorie merceologiche Tari e [F] e

Ambito merceologico: Gara per la fornitura di beni/serid (generici) Codice ATECO [ scegli]

Figura 60

2. Corrispondenza SOA - “Tutte” o “Almeno una” — Categoria senza SOA

Questo filtro, impostato di default su “Tutte”, consente alla stazione appaltante di trovare operatori economici per tutte
le categorie SOA associate alla procedura (o di una loro classe superiore), oppure operatori economici per almeno una
delle categorie SOA associate alla procedura (o di una loro classe superiore). Con I'opzione “Tutte”, selezionabile dal
menu a tendina, verranno infatti trovati tutti gli Operatori Economici che nel modulo di iscrizione all’Elenco Fornitori
Telamatico avranno indicato tutte le categorie SOA associate alla procedura, mentre se viene selezionata I'opzione

“Almeno una” per essere trovati sara sufficiente per gli Operatori economici aver indicato almeno una di quelle cercate

Categorie Merceologiche Corrispondenza @2 (7]
Tutte
Figura 61

Diversamente, se durante I'impostazione della procedura allo step 4, nel caso di una procedura in cui si & specificato
che non viene richiesto il possesso di una certificazione SOA, scelta effettuata dalla SA selezionando la check-box con
label “Procedura per lavori senza categoria SOA”, allora il default della ricerca sara impostato per corrispondenza “senza
categoria SOA”. La corrispondenza della ricerca sara comunque espandibile attraverso la funzione NUOVA RICERCA e la
selezione della check-box “con categorie SOA”, permettendo di comprendere nella nuova ricerca anche Operatori

Economici che hanno indicato una o piu categorie SOA.

Categorie merceologiche
Ambito della procedura: Procedura per lavori

senza Categoria SOA

[ con Categoria SOA Filtro

Figura 62
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3. Corrispondenza ATC/CND

Il filtro € in questo caso impostato di default sulla Corrispondenza per settore specifico, ma per il caso particolare di
gare Unitarie Farmaci, o Dispositivi medici, o che includano sia categorie ATC che CND, ovvero prodotti di entrambe le
tipologie (v. Figura seguente). Gli operatori economici individuati saranno quindi quelli che hanno inviato un modulo di

iscrizione per almeno una delle categorie associate alla procedura, ATC o CND.

Categorie Merceologiche Corrispondenza € 1

Figura 63

Utilizzare il pulsante AVANTI per passare allo step 6.

5.1.3. Step 6: Asta Elettronica

Questo step € opzionale e presente solo se in fase di Creazione modello (vedi paragrafo 3.4) si e scelto di attivare I'asta
elettronica; nel caso in cui si sceglie di non attivare I'asta elettronica (opzione di default durante la creazione del

modello), la schermata relativa presentera esclusivamente il messaggio informativo come da immagine seguente:

Tipo di asta elettronica

-~

woETRo | sawva| annuia| avwm

Figura 64

Nel caso in cui invece in fase di creazione del modello si sceglie I'attivazione dell’asta elettronica, la pagina sara come

da figura seguente.
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Iﬂ Ogni lotto in gara utilizzera la stessa tipologia di asta elettronica

Tipo di asta elettronica

@® Asta elettronica con tempo base
O Asta elettronica ad intervalti

Nota:

L' “asta elettronica con tempo base” prevede un’ unica fase in cui i fornitori possono presentare i rilanci, senza vincoli sul numero di rilanci presentabili
L' "asta elettronica ad intervalli® prevede diversi intervalli,per ciascuno dei quali ogni fornitore puo presentare un unico rilancio

campi obbligatori (*)

INDIETRO | SALVA | ANNULLA | AVANTI

Figura 65

Dopo aver scelto il tipo di Asta Elettronica (con tempo base o ad intervalli), con il pulsante “AVANTI” si potra iniziare

con la configurazione dell’Asta Elettronica come da immagine seguente:

Gestione delle offerte durante l'asta elettronica

Impostazioni dell'offerta durante l'asta elettronica
® | fornitori devono migliorare la propria ultima offerta

O | fornitori devono migliorare la propria ultima offerta almeno di l L %

O | fornitori devono migliorare la propria ultima offerta almeno di ] ‘ % e al massimo di | %

Offerte visibili ai fornitori durante la negoziazione dell'asta elettronica

@ | fornitori vedono la propria offerta e la vincente (in forma anonima)
O I fornitori vedono solo la propria offerta durante lasta elettronica
O I fornitori vedono tutte le offerte {in forma anonima)

Visibilita dei fornitori sulle offerte durante la negoziazione dell’asta elettronica

@ | fornitori hanno una visibilita completa delle offerte durante la negozazione
O I fornitori hanno visibilita solo della parte economica delle offerte durante la negozazione
O I fornitori hanno visibilita solo della parte tecnica delle offerte durante la negoziazione

Nota:

La base dellasta elettronica sara la migliore offerta pervenuta ed ammessa nel corso della fase di valutazione

Neghi ultimi 5 minuti precedenti lo scadere della durata massima dell'asta elettronica i fornitori non avranno alcuna visibilith delle offerte presentate daghi altri fornitori e neppure della loro attuale
posizione in graduatoria. Nel corso di questi 5 minuti ogni fornitore potra inoltre presentare un'unica offerta.

campi obbligatori (*)

INDIETRO |  SALVA ANNULLA | AVANTI

Figura 66

E utilizzando nuovamente il pulsante “AVANTI” si potra concludere con la seguente pagina in caso di tipologia di Asta

Elettronica “Asta Elettronica con Tempo Base”:
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Configurazione delle tempistiche dell'asta elettronica

Durata massima dellasta elettronica * I minuti |~

Durata minima dellasta elettronica I |rr|inuli ~

Tempo base dellasta elettronica * I minuti |~

Nota:

Il tempo base & quel periodo di tempo a partire dal recepimento dellultima offerta mighorativa entro il quale, se non sono effettuate ulteriori offerte mighorative da parte di almeno uno dei
partecipanti all'asta, la stessa si ritiene conclusa prima del raggiungimento della durata massima stabilita.

Se viene definita una durata minima dell'asta elettronica, il tempo base verrd calcolato a partire dal raggiungimento della durata minima
In ogni caso, se lasta elettronica entra nei 5 minuti precedenti allo scadere della durata massima, lasta si concludera al raggiungimento della durata massima stessa

Durata della fase di conferma delle offerte * fore |~

campi obbligatori (*)

INDIETRO SALVA | ANNULLA | AVANTI

Figura 67

Invece, in caso di tipologia di Asta Elettronica “Asta Elettronica ad intervalli”, la pagina conclusiva sara come da

immagine seguente:

Configurazione delle tempistiche dell'asta elettronica

Durata di ogni intervallo™ [ Prinut] |
Numera massimo di intervalli®

Humero minimo di intervalli

Gl intersaHl saranna andsti sutomaticanents dopa | minuti v dal termine dellintenvalio precedente

Nota:
Nel corso di ogni intervallo, ogni fornitore ha la possibilita di presentare un unico rilancio valido.

Se non vengono presentati rilanci da alcun fornitore nel corso dil un intervallo, lasta si chiuderd al termine di questo intervallo, anche prima del raggiungimento del numero massimo di intervalli.

Il numero minimo di intervalli verra svolto in ogni caso, anche se non vengono presentati rilanci nel corso di un intervallo. Il numero minimo di intervalli pud coincidere con il numero massimo: in
questo caso tutt gh intervalli verranno svolt.

Durata della fase di conferma delle offerte* ore v

campi obbligatori (%)

WDIETRO | SALVA | ANNULLA | AvanT:

Figura 68

Una volta compilati tutti i campi obbligatori richiesti, si puo utilizzare il pulsante AVANTI per passare allo step 7.
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5.1.4. Step 7: TEMPISTICHE E DOCUMENTAZIONE

Terine ulimo per 2 presentzions celis cfferte

‘(’wm TP R

[ —

Bocumsntazions per singol Lot

ATTIVADOCUMENTAZIONE LOTT

uuuuu ] _amosa | |

Figura 69

Come si nota dalla figura precedente, lo step 7 € formato dalle seguenti sezioni:

e Termine ultimo per la presentazione delle offerte (data entro cui gli Operatori economici sono obbligati ad
inviare un’offerta)

e Documentazione per tutti i lotti (vedere di seguito)
e Documentazione per Atti Amministrativi (vedere di seguito)
e Documentazione per singoli lotti

Documentazione per tutti i lotti

Ad una procedura multilotto, attraverso il pulsante “Sfoglia”, & possibile allegare la documentazione di gara (come
ad es. disciplinare, capitolato tecnico, ecc...) valida a livello multilotto, ovvero comune e tutti i lotti; questi

documenti, presi in visione dai concorrenti, ampliano le informazioni per una corretta formulazione delle offerte da

inviare.

Sintel ha un vincolo sulla dimensione massima degli allegati, pari a 150 Mb, visualizzata anche nello schema
posizionato sulla destra della sezione Documentazione (v. Figura seguente).

La documentazione allegata viene inserita in una tabella riepilogativa; nella colonna “Azioni” vi & la possibilita di

eliminare il documento allegato tramite il pulsante “Elimina”.

E possibile inoltre inserire un Estratto di procedura, ovvero una breve descrizione dell’oggetto di gara.
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Documentazione per tutti i lotti

Aggiungi documentazione

DOCUMENTAZIONE DI GARA

Documento 2.p7m

Esito verifiche automatiche sul file {firma digitale, alterazdione,

marca temporale):

Classificazione: dominio pubblico

Messun file selezionato. Spazio totale 100,00 Mb

Spazio usato 0,05 Mb
Spazio rimanente 99,95 Mb

DIMENSIONE AZIONE

51 Kb Elimina ﬂ
g
o

Estratto

Figura 70

Una volta caricato un allegato, la piattaforma provvedera ad effettuare delle verifiche automatiche: in questo caso,

essendo il documento generato dall’utente, il controllo di alterazione sara sempre non previsto; saranno invece

previsti i controlli su Firma digitale e Marca temporale; i controlli non superati daranno come riscontro un alert di

Esito negativo NON bloccante, sia per la Firma (con orario e nome dei firmatari) che per la Marca (con orario in cui

e stata apposta). Saranno inoltre provviste informazioni riguardo a Dimensione ed Hash del documento caricato (v.

Figura seguente. Per maggiori informazioni sulle verifiche automatiche si rimanda al manuale “M-2SNTL-1SA-04

Gestione della Procedura”).

DIMENSIONE

50,921 KB

Esito delle verifiche automatiche sul file

Documento 2.p7m

FIRMA DIGITALE HASH ALTERAZIOME MARCA

TEMP.

16/03/2020 | «® | MDS ; J - -
11206236 CET (Basesd) PKiKRoMbsHdrl 1 nyYgPx2w:

5?"_‘1 63 4F E5 5C C3 B4 F4 F3 C6 OF
(M2} 5C BAZ2 1677 B3 75 59 B4 36

Controllo non

SHA-256 | 3F 744182 BF 5317 20 prevista
(hex) D& F7 GE BE 38 4E 03 Db
69 BC 21 DD 45 €C D1 3A
CE A7 0D F6 62 AD 9C E2

S

Figura 71
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Documentazione per Atti Amministrativi
Sezione visibile se e solo se la SA, nella sezione “Modalita di pubblicazione sul portale ARIA”, ha selezionato I'opzione:

“Pubblica solo le informazioni di testata”.

| documenti caricati in questa sezione verranno sempre resi disponibili sul portale ARIA S.p.A. www.ariaspa.it nella

pagina <<Bandi di Gara su Sintel>>.

A differenza della sezione Documentazione, qui si ha una dimensione massima pari a 10 Mb

Documentazione per Atti Amministrativi

Aggiungi documentazione Sfogia..  Nessun file selezionato. Spazio totale 10,00 Mb

Spazio usato 0,00 Mb
Spazio rimanente 10,00 Mb

Figura 72

Documentazione per singoli lotti

Sezione attraverso cui, mediante il tasto funzionale ATTIVA DOCUMENTAZIONE LOTTI, si giunge alla sezione indicata di

seguito, per I'aggiunta di documentazione ai singoli lotti

AGGUNG DOCUMENTAZIONE.

ii

CONCLUDI GESTIONE DOCUMENTAZIONE LOTTL

Figura 73

Alla conclusione della gestione della documentazione, mediante il click sul tasto AVANTI, si accede allo step finale di

riepilogo.

5.1.5. Step 8: RIEPILOGO

Il riepilogo finale consente di verificare la correttezza di tutte le scelte effettuate durante il percorso di creazione
modello. L'utente, una volta effettuate le verifiche, puo portare la procedura all’ultima fase attraverso il tasto funzione
“Lancia”, salvare la procedura con il pulsante “Salva” o tornare indietro per apportare eventuali modifiche ai parametri

del lancio.
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} :
w SINTEL E-PROCUREMENT

SISTEMA INTERMEDIAZIONE TELEMATICA

UTENTI  FORMITORI CATEGORIE MERCEOLOGICHE ~PROCEDURE  ANAC L.190 SRF  INTEROPERABILITA APPALTI
) Utentes Comune o Padern Dugnana - aster

HENU 4 PROCEDURE > LANCIO DELLA PROCEDURA MULTILOTTO > RIEPILOGO

Amenietstrazicee
Lancio della procedura
Hotifiche

Libreria Documentaie

o

DETTAGLIO PROCEDURA
Name procedurss test

Coice Gara: test
10 Appaito ARAC: -

Humere a1 Protocslio: -

Valore complessiva procedura: 40.000,00000 EUR

Tisioti o procedurs: Procedura Aperta

Sommiesstrazicne: o, quantiativ d o import sano definth

Inibizicne mall 8 notifica velutazione amministrativ per inversione procesimentale: No
La gara prevede requisii i sortentilith ambrentale’s Mo

L8 gava prevece clausola socialeT: S0

Ls gars rientrs nel’smbita del PHRRD: Mo

otalth 3 atATha: Riaizo

Criteria of aggiudicaziona: Minar prezzo

Responsabite Unica del Progetta: Comune di Paderne Dignans

£ una gara aggregatal No

La gava prevede adesiont pastume? No

REQUISITI DI GARA
Requisiti ammintstrativi

BUSTA AMMINISTRATIVA

NOME DESCRIZIONE

REQUISITI PER 1L CORRETT UTILIZZO | GUIDA | el AL PORTALE | LOGOFF.

Humene vards 500,116,738

| & Vedittmio pranio . Personaiizza | [ Comunicazioni(0)

TIPOLOGIA RISPOSTA. FORMATD  QPZIONI DI RISPOSTA

Dichiarazione di accettazione temmin e condiziant 1 con =

TEMPISTICHE E DOCUMENTAZIONE
TENTNING Wit De 13 Bresentazions Glle OTEME: 1471172024 12:39 CET

GESTIONE OFFERTE

Gesticne cantrolln fai o valutazione: Mo

Gestione offerte offiine: Mo

i gara, i relativi sllegati ettt § termini « be condizioni fri peeviste. Vincolata & rispasta singola [Dichiasa G accettare termini & condizioni]

Includere sventusti offerte sopra la base dasta nel calcolo della gradustaris sconomica 1 NG (le offerte saranna visibili ed escluse in sutematico)

Inseriments offerte eccromice 1 lettare: Mo
Gestione ciferte smomae: Ho

Sortegen sel campiane del 10% Se1 fornitor: Nam effettuare i sortegElo oel campione del 10% el fornitar
Attivare Tasta eletirnical: Ho

Hodlita gestiane firma digitae sile offerte dei fornitri: Disattiva a verifica dela firma digitale
Gestions mares tempersie: Mo

VISIBILITA INFORMAZION]
- portale ARCA: Sul por

testata
Informazice visibil af farnitart al termine dells procedura: | faenitori non vedona nulla al termine della procedura

RIEPILOGO LOTTI E REQUISITI PER SINGOLO LOTTO

CODICE  WOME  CODIECIG MBI Py DESCRIZIONE CPY
1070 » 0T - - PRINCIPALE

MODALITA DFFERTA
ECONOMICA

ra@2

FORMULA BASE DASTA  MODALITA DI MESI MODALITA DI OPTIONE OPDIONE OPZIONE RINOVD
ACQUSIZIONE  PROROGA (MESH) RINNOWO (AESI)

MODALITA CRITERO.
TRATTATVA  AGGIUDICAZIONE

PUNTEGGIO ACQUISIZIONE (IMPORTO)
EconoMmCc
(0 oo w0t openasss | TSRO gonny 0Ot S e oy cnonis fisizn ue Premmmasing  20.000,00000 | Acquista 2
[ T P I TP L L e LV - M Fezmmme  30000,00000 Acqustn 2
EGENDA & sublotti @ neguisti & bocumentazione 2 scheda tecnica [ Mome commerciale ¥ Frocedura per lavord serza S04 1 Elementi per pagina: [T0 ~
WoETRO | wwwiia| sava] Lavon| s
SATEL EPROCUREIT -V3.37.1.0 & Regions Lomsardia. 1. 1874TIO1S0. s et e carka ermin + Condizent €UKN_ Searkcaifarmatis rvacy

RegionsLombardia

L ARIA

Figura 74

Solo se la SA che sta operando & un “Ente Sanitario di Regione Lombardia”, e nel precedente Step ha scelto Gara
Aggregata, in questo Step nella sezione “RIEPILOGO LOTTI E REQUISITI PER SINGOLO LOTTOQ”, per ogni lotto si
presentera un’ accordition nominato “Composizione base d’asta gara consortile” che se aperto restituira la tabella con

le colonne “Enti” e la rispettiva “Quota parte”.
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RIEPILOGO LOTTI E REQUISITI PER SINGOLO LOTTO
Base dasta complessiva: 480.000,00000 EUR

12di2

CODICE NOME  CODICE CIG AMBITO

DI cPv DESCRIZIONE MODALITA OFFERTA MODALITA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO  BASE D'ASTA. JMODALITA DI MESI MODALITA DI
LOTTO «  LOTIO = - PRINCIPALE oy

opzIONE opzIONE OPTIONE RINNOVO.
TRATTATIVA AGGIUDICAZIONE ECONOHICO ACQUISIZIONE “ACQUISIZIONE PROROGA (HESI)  RINNOVO (MESI) (MPORTO)
Lottot ,
- Procedura per Lo Prodtti .
(9 e S mmne | seooooe O ebreemonomico R w Prezzo minimo 240,000,000 pests 2
Compasizione base d'asta gara consortile ¥
= e L L s OSSR i, Pros Valore szonomico Ribasso e Prezzo minimo 240.000,00000 Acquisto 2
S B e farmaceutici - g =
Compasizione base d'asta gara consortile &
am QUOTA PARTE
2l Capurso 20.000,00000
Azienda Ospedaliera Isttuti Clinici di Perfezionamento (ICP) di ilano 100.000,00000
Aztenda Ospedaliera Fatebenefratell & Oftalmico di Miano 100.000,00000
Azienda Ospedaliera Guido Salvini di Garbagnate 20.000,00000
LEGENDA & sublotti R Requisiti (7 Documentazione Scheda tecnica (3 Nome commerciale  Procedura per lavori senza SOA 1 Elementi per pagina;
moiETRo | anwuia | sava| vawcs | avem

Nella sezione dei lotti, passando con il mouse sui valori presenti nella colonna BASE D’ASTA, comparira un tooltip che

riportera nel testo i valori economici definiti nel caricamento massivo.

In caso di lotti Totali, i valori economici sono visualizzati nel seguente modo:

LITA CRITFRIC

Base D'asta: 50.000,00000

di cui costi della sicurezza derivanti da interferenza: 1.000,00000
di cui costi del personale: -

Importo negoziabile su cui presentare offerta: 49.000,00000

al

. MP Formula al prezzo

: =z 50.000,00000
massimo-minimo

Figura 76 — Tooltip Lotto Totale
In caso di lotti Unitari, invece, come da immagine sotto riportata:

TA CRITERIO FORMULA PUNTEGGIO BASE
VA AGGIUDICAZIONE ECONOMICO D'ASTA

Importo negoziabile su cui presentare offerta: 60.000,00000
di cui costi del personale: 600,00000

Costi della sicurezza derivanti da interferenza: 1.000,00000
Base D'asta: 61.000,00000

P Formula interpolazione

. 61.000,00000
lineare

Figura 77 — Tooltip Lotto Unitario

NOTA: in caso la Stazione Appaltante abbia definito per un certo Lotto che il costo del personale non debba essere
individuato, nei tooltip della BASE D’ASTA, la voce “di cui costi del personale” risultera priva di importo.

Dopo I'utilizzo del pulsante LANCIA verra richiesta la pressione anche del pulsante CONFERMA.
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Il sistema tornera alla pagina di ricerca e creazione Modello della procedura e segnalera con un messaggio informativo
verde I'effettivo e avvenuto lancio della procedura.

MENU 4 PROCEDURE > MODELLO DELLA PROCEDURA
Amministrazione
lio della pr — RICERCA MODELLO
Notifiche Nome Madello Autore Stato
Libreria Documentale ‘ Tuttije 21 [Tute >
Tipologia di procedura Criterio di aggiudicazione
Tuttife v Tuttife ~
TROVA
| 0. sistema ha preso in carico la pubblicazione della procedura, si prega la Stazione Appaltante di verificarne il buon esito ricercando la procedura nella sezione Amministrazione |
| 0 Una volta avvenuta la pubblicazione della procedura sara disponibile la funzionalita “Crea Bando” per trasmettere i dati all'Osservatorio Contratti Pubblici di Regione Lombardia |
| 0 In questa pagina potrai ricercare i Modelli delle procedure precedentemente salvati e relativi ai criteri di aggiudicazione e alle tipologie di procedura. |
[ Crea [E] CreaRistretta
Figura 78

6. Estrazione dati gare

Nel tab Procedure > Amministrazione & presente la funzionalita “Estrazione dati gare Sintel”, che permette I'estrazione
dei dati delle procedure lanciate. Il pulsante & normalmente visibile, ma non utilizzabile; dopo aver effettuato unaricerca

attraverso I'apposito motore (Data Inizio - Dal Giorno/Data Fine - Al Giorno), questo apparira attivo (v. Figura seguente),

a meno che il range di date inserito non individui un periodo superiore ai 18 mesi.

UTENTI FORNITORI CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANACL.190 MODULO PROGRAMMAZIONE
17} Utente: CAP Impiegato - Impiegato

| & Vedi il mio profilo | [3] Comunicazioni(0)
MENU 4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE
Amministrazione
Modello della procedura RIGERGAERBGE R E
Notifiche Nome Codice CIG
Libreria Documentale ] ]
1d

Id della Multilotto RUP
\ | \ | \ |
Data Fine - Dal giorno/ora Data Fine - Al giorno/ora
\

Data Inizio - Dal giorna/ora Data Inizio - Al giorna/ora

(Formato: dd/MM/yyyy HHzmm:ss) (Formato: dd/ MM/ yyyy HHzmm:ss)

(Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) (Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss)
Tipo Stato
Tuttife v Tutti/e v
Ambito della procedura
Tuttife ~
TROVA ESTRAZIONE DATI GARE SINTEL
Figura 79

Una volta restituiti i risultati di ricerca, la piattaforma permettera di scaricare questi dati in un file Excel abilitando il
pulsante ESTRAZIONE DATI GARE SINTEL.
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UTENTI FORNITORI CATEGORIE MERCEOLOGICHE BUDGET PROCEDURE ANACL.190 MODULO PROGRAMMAZIONE

(] Utente: CAP Impiegato - Impicgato

MENU 4 PROCEDURE > AMMINISTRAZIONE

Amministrazione

Modello della procedura RICERCA PROCEDURE

HNotifiche Nome Codice CIG

Libreria Documentale
Id Id della Multilotto RUP
Data Inizio - Dal giorno/ora Data Inizio - Al giorno/ora Data Fine - Dal giorno/ora
(Formato: dd/MM/yyyy HH:mmzss) (Formato: dd/MM/yyyy HH:mm:ss) (Formato: dd/MAfyyyy HH:mm:ss)
Tipo Stato
| Tuttife v Tutti/e
Ambito della procedura
Tuttife v

Classificazione: dominio pubblico

| 3 Vedi il mio profilo | [ Camunicazioni(d)

Data Fine - Al giorno/ora

(Formata: dd/MM/yyyy HH:!

TROVA |  ESTRAZIONE DATI GARE SINTEL

| 0 In questa pagina potrai ricercare le procedure precedentemente salvate o lanciate.

Criteri di ricerca:

Mome: Tutti/e

Codice CIG: Tutti/e

1d: Tutti/e

1d della Multilotto: Tutti/e
RUP: Tuttife

Data Infzio: Tuttife

Data Fine: Tuttife

Tipo: Tuttife

Stato: Tutti/e

Ambito della procedura: Tuttife

Lista delle Procedure:

[} NOME PROCEDURA DATA APERTURA ~ TERMINE ULTIMO + STATO ~ RUP -
41551004 | NCA2013P-11_ANNULLATA - - Aperta pre- Comune di
qualifica Morimondo
mercoledi 5 luglio 2023 sabato 12 agosto 2023 ) Comune di
41560312 prova 14.27.13 CEST 14.26.00 CEST Pubblicata Morimondo
. mercoledi 5 luglio 2023 domenica 20 agosto 2023 Comune di
1560502 | sasa 14.17.20 CEST 14.17.00 CEST Pubblicata Morimondo

Figura 80

ENTE

Comune di
Morimondo

Comune di
Morimondo

Comune di
Morimondo

CPV PRINCIPALE AZIONI
39100000-3 - Mobili [@ Dettaglio
15300000-1 - Frutta, verdura & prodotti affini O e

033000002 - Prodotti dellallevamento, della caccia e

della pesca [E Dettagtio

Nel file estratto non sono presenti le gare che si trovino negli stati “Salvata” o “Invio offerte offline”.
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7. Contatti

Per ricevere supporto tecnico ed operativo sui servizi di e-Procurement, i canali a disposizione sono i seguenti:

EMAIL:

supportoacquistipa@ariaspa.it

per richieste di supporto tecnico e/o informativo sui servizi ARIA: piattaforma Sintel e Negozio
. Elettronico, altri strumenti di e-procurement, iniziative di gara in corso e convenzioni attive

Numero Verde NUMERO VERDE: 800 116 738 (dall’estero +39 02 39 331 780

istenza in lingua italiana)
800.116.738||

| nostri operatori sono a disposizione tutti i giorni dalle 9.00 alle 17.30 esclusi sabato, domenica
e festivi
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