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Legenda

OE | Operatore Economico
SA | Stazione Appaltante
RTI | Raggruppamento temporaneo di imprese
RUP | Responsabile Unico del Progetto

AVVISO AGLI OPERATORI ECONOMICI:

Al fine di prevenire la diffusione di informazioni e tutelare i dati, in caso di richiesta di supporto
al servizio di Help Desk, non devono essere MAI comunicati agli operatori del servizio:

e Credenziali di accesso alla piattaforma;
o Contenuti (totali o parziali) delle offerte economiche;
e Screenshot dai quali sia possibile ricavare dati o informazioni personali degli OO.EE.

InnovaPuglia S.p.A., in qualita di gestore della piattaforma telematica nonché del servizio di
supporto tecnico “Helpdesk™, declina ogni responsabilita derivante dalla disapplicazione delle
linee guida sopra indicate.
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1. INTRODUZIONE

Il presente manuale mostra le indicazioni per I’invio di un’offerta in risposta a bandi/inviti
pubblicati/pervenuti dalle Pubbliche Amministrazioni, sul Sistema Telematico per gli acquisti della
Regione Puglia.

Per poter partecipare ad una procedura di gara, un Operatore Economico deve essere necessariamente
registrato alla piattaforma EmPULIA.

Nel caso di una procedura ad evidenza pubblica non ¢ richiesta una specifica abilitazione, per cui
qualsiasi ditta puo presentare la propria offerta se interessata.

Nel caso di una procedura ad invito, ’OE dovta essere abilitato all’Albo Fornitori.

Nel caso di un Appalto Specifico, invece, I’Operatore Economico deve anche aver completato con
successo la procedura di abilitazione al singolo Sistema Dinamico di Acquisizione (SDA).

Per partecipare ad una procedura, ¢ necessario innanzitutto effettuare I’accesso alla propria Area
Riservata, inserendo le credenziali nella schermata di login della piattaforma di e-procurement di
EmPULIA.

Effettuato 1’accesso, cliccare sulla funzionalita relativa alla tipologia della procedura di interesse e
successivamente sulla voce che consente la visualizzazione dei bandi/inviti pubblicati, come descritto
nel capitolo seguente.

2. VISUALIZZAZIONE BANDO/INVITO

Effettuato 1’accesso, 1’Operatore Economico pud visualizzare i bandi/inviti pubblicati, richiedere
chiarimenti, visualizzare eventuali risposte a quesiti gia evasi dalle Stazioni Appaltanti e sottoporre le
proprie manifestazioni di interesse direttamente dai gruppi funzionali di riferimento Avvisi/Bandi e
Miei Inviti del menu principale sulla spalla sinistra.
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VISUALIZZAZIONE DI UN BANDO (GARA APERTA)

Per visualizzare un bando relativo ad una procedura di gara ad evidenza pubblica (Aperta), cliccare sul

gruppo funzionale Avvisi/Bandi e successivamente sulla voce Bandi Pubblicati.

Nella parte alta della schermata che verra visualizzata, € presente innanzitutto una toolbar con una serie
di comandi che consentono la visualizzazione dei bandi pubblicati:

Pag.6

Stampa: per stampare la lista dei bandi visualizzati;

Esporta in xls: per esportare la lista dei bandi in formato Excel;
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Apre/Chiude P’area di ricerca: per accedere all’area di filtro che consente all’utente di
effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Oggetto, Registro di Sistema, Tipo Appalto,
Ente Appaltante, CIG):

Bandi Scaduti: per visualizzare la lista dei bandi scaduti. I bandi mostrati al primo accesso
infatti sono solo quelli in corso. Se si ¢ selezionato Bandi Scaduti, sara possibile tornare alla
tabella iniziale cliccando su Bandi in Corso.
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Nell’area sottostante, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili — se presenti - tutti i bandi
pubblicati, non ancora scaduti ed ordinati per data di scadenza, con le seguenti informazioni di base:

e Il simbolo “ indica un appalto sociale, il simbolo W indica un appalto verde;
e Descrizione breve: indica la descrizione dell’oggetto del bando. In questo campo, puo essere
inoltre data evidenza di variazioni in corso rispetto ad eventuali rettifiche o revoche. Nel

dettaglio:

- Bando In Rettifica vuol dire che il Bando sta subendo variazioni; pertanto, all’Operatore
Economico ¢ momentaneamente inibito 1’accesso al documento di presentazione
dell’Offerta. (Il comando Partecipa non sara visibile).

- Bando Rettificato vuol dire che il Bando ¢ stato modificato ed ¢ tornato disponibile per la
presentazione delle Offerte. Sul dettaglio del Bando Rettificato, verranno rese note le
motivazioni in un’apposita sezione.

- Bando Revocato vuol dire che il Bando ¢ stata revocato dalla Stazione Appaltante e
I’Operatore Economico non puo piu lavorare su di esso. Tutte le offerte gia inviate non
avranno alcun seguito. Sul dettaglio del Bando Revocato, verranno rese note le motivazioni

nell’apposita sezione.

Ente Appaltante: Ente che ha pubblicato il bando;
Importo: indica I’importo complessivo dell’appalto;
Scadenza: data entro la quale presentare offerta;
Tipo Appalto: ovvero Forniture, Servizi, Lavori,
CIG: il CIG della gara o il numero di gara nel caso di procedure a lotti;

Dettaglio: consente di accedere al dettaglio del Bando attraverso il comando dedicato;
Esiti/Pubblicazioni: per visualizzare i documenti inerenti agli adempimenti informativi

Ente Proponente: Ente per conto del quale ¢ stata pubblicata la gara

previsti dall’art. 29 co. 1 del Codice degli Appalti relativi al Bando pubblicato, attraverso il

comando dedicato.

Avvisi / Bandi | Bandi Pubblicati

N.Righe: 8 Apre/Chiudel'areadiricerca  Stampa  Esportainxls  Bandi Scaduti

Esiti /

Descrizione breve Ente Proponente Ente Appaltante Importo Scadenza Tipo Appalto aG Dettaglio Pubblicazioni
Test Lotti Complessi PPB InnavaPuglia Sp.A. InnovaPuglia 5.p.A. 13.762.79155 12/12/20231529  Forniture 3365444 - Vedi
AS_test 02 per concorsa idee/progettazione InnovaPuglia Sp.A. InnovaPuglia S.p.A. 50000,00 02/12/20231022 Servizi ASD3332333 - Vedi
PCP_sola prequalifica InnavaPuglia S.p.A. InnovaPuglia 5.p.A. 200000,00 31/03/202311:00  Forniture ASD3332333 - Vedi
C;IE&Z;EE:'S;”“““““D complesso. offerta economicamente pil InnavaPuglia S.o.A. InnovaPuglia S.p.A 60.000,00 29/03/20231500 Servizi 7896987 _Vedi
PROVA APERTA PER COMPILAZIONE DGUE InnovaPuglia S.p.A. InnovaPuglia S.p.A. 10,00 29/03/202313.00 Servizi ZEC39811E3 - Vedi
Pracedura di gara per I'affidamento del servizio di pulizia a ridotto .
e Sl Bt ASL Taranto ASL Taranto 100.000,00 15/03/2023 1000  Servizi 45278J56K7 ~Vedi
PROVA PROCEDURA NEGOZIATA-OFFERTA ECONOMICAMENTE Pld g e

* UANTAGGIOSA-LOTTI SINGOLA VOCE, InnavaPuglia Sp.A. InnovaPuglia 5.p.A. 12.000,00 13/03/202306:00 Servizi 7896987 - Vedi
PROVA RISTRETTA InnavaPuglia Sp.A. InnovaPuglia S.p.A. 120,00 01/03/202311:00 Servizi 0258896546 - Vedi

.
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Cliccare sul comando Vedi nella relativa colonna Dettaglio per visualizzare tutte le informazioni e i
documenti relativi al bando di interesse.

Verra mostrata una schermata con l’evidenza di tutte le informazioni e gli elementi necessari
all’Operatore Economico per presentare correttamente la propria Offerta:

=t Stampa

Bando - Simulazione_Lotti_Complessi

Ente Appaltante InnovaPuglia S.p.A

Oggetto Test Lotti Complessi P8

aG 33454404

arla Lavorgna
Incaricato (innovaPugia Sp.A)

Importo Appalto 13.762.79155 € (lva Esclusa |

Criterio Aggiudicazione Brezzo pilt basso

Tipo Appalto Foriture

Termine Richiesta Quesiti 22/12/2022 ore 10:00:00 [Ora Italiana]

Termine Risposta Quesiti ore [Oraltalianal

Rispondere dal 07/12/2022 ore 14:42:45 [Ora Italiana]

Presentare le offerte entro il 12/12/2023 ore 15:20:26 [Ora ltaliana]

Data | Seduta 12/12/2023 ore 15:20:26 [Ora ltaliana]

[pescrizione [Auecato

Documentazione

Foglio prodotti selezionato ‘ File da compilare

Note

Chiarimenti

Nessun chiarimenta presente.

FIGURA 3 - DETTAGLIO BANDI/INVITI

Nell'area Chiarimenti in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare eventuali risposte ai quesiti
pubblicati dalla Stazione Appaltante.

Per predisporre 1’offerta, cliccare sul comando Partecipa posizionato in alto a destra nel dettaglio della
procedura. Tale comando sara visibile solo se la gara ¢ ancora in corso e non ¢ in fase di rettifica.

E possibile predisporre I’offerta anche se la gara ¢ sospesa, ma la stessa potra essere inviata
esclusivamente a seguito del ripristino della procedura da parte della Stazione Appaltante.

I1 pulsante Documenti Collegati consente di accedere a documenti strutturati eventualmente collegati
alla procedura.

I1 pulsante Scarica Documenti consente di scaricare massivamente tutti gli allegati (Atti) della gara.
Alternativamente ¢ possibile scaricare uno per uno gli allegati dalla sezione Documentazione.
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2.2. VISUALIZZAZIONE DI UN INVITO (GARE AD INVITO)

Per visualizzare un invito ricevuto al fine di partecipare ad una procedura che lo prevede (Negoziata,
Affidamento Diretto, Richiesta di Preventivo), a una Richiesta di Offerta o a un Appalto specifico,
cliccare sul gruppo funzionale Miei Inviti e successivamente sulla voce Inviti.

La pagina di ricerca e visualizzazione degli inviti ¢ speculare a quella dei Bandi Pubblicati descritta al
par. 2.1.

Sono presenti le ulteriori colonne:

e Doc. Collegati: per accedere ai documenti collegati all’invito (offerte inviate/salvate,
comunicazioni, chiarimenti, contratto) attraverso il comando Apri;

o Stato Offerta/Domanda: indica lo stato dell’ultima offerta elaborata dall’operatore
€conomico.
In particolare, un’Offerta puod presentare il seguente stato:

o Salvato: se ¢ stata creata ed € in fase di lavorazione;
o Inviato: se ¢ stata inviata;

o Invalidato: se ¢ stata inviata una nuova offerta che ha invalidato la precedente.

Miei Inviti | Inviti

N.Righe: 1 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa  Esportainxis Inviti scaduti

0

- tato
: egistro di Doc. Esiti/
Descrizione breve Ente Proponente Ente importo  Scadenza Caratteristica oeee < Tipo Appalto a Dettaglo Ot Pubilicazioni OMEN2/

Domanda

T:?ni:;g‘gnga Al innovaPuglia S.p.A. InnovaPuglia S.p.A. 6000000 29/03/2023 15:00 PID00A4E-23  Servizi 7896987 - Ved

FIGURA 4 - INVITI

Aprendo il Dettaglio, I’OE visualizzera il Dettaglio di gara con le stesse informazioni descritte nel
paragrafo precedente.

Nel caso dell’ Appalto Specifico verra inoltre mostrata 1’informazione ulteriore Registro di Sistema
Bando SDA e Bando SDA Di Riferimento.

Nell'area Chiarimenti in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare eventuali risposte ai quesiti
pubblicati dalla Stazione Appaltante.
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Per predisporre 1’offerta, cliccare sul comando Partecipa posizionato in alto a destra nel dettaglio della
procedura. Tale comando sara visibile solo se la gara ¢ ancora in corso e non ¢ in fase di rettifica.

E possibile predisporre 1’offerta anche se la gara & sospesa, ma la stessa potra essere inviata
esclusivamente a seguito del ripristino della procedura da parte della Stazione Appaltante.

Il pulsante Documenti Collegati consente di accedere a documenti strutturati eventualmente collegati
alla procedura.

11 pulsante Scarica Documenti consente di scaricare massivamente tutti gli allegati (Atti) della gara.
Alternativamente ¢ possibile scaricare uno per uno gli allegati dalla sezione Documentazione.

Inviti

&= stampa

Invito - Senza Titolo

Ente Appaltante InnovaPugliaS.p A

Oggetto negoziata- multilotto complessa. offerta economicamente pil vantaggiosa

aG 7856387

Refactoring
Incaricata (InnovaPugia Sp.A)

Importo Appalta 60.000,00 € ( Esente)

Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pil vantaggiosa

Tipo Appalto

Termine Richiesta Quesiti 21/02/2023 ore 03:00:00 [0ra Italianal

Termine Risposta Quesiti ore. [Orattaliana]

Rispondere dal 13/02/2023 ore 09:58:09 [Ora Italianal

Presentare e offerte entroil 29/03/2023 ore 15:00:00 [Ora Italiana]

DatalSeduta 31/03/2023 ore 07:00:00 [Ora Italiana]

ALLEGATO
Atti DiTest allegatoAttoDiTest.pdf

Documentazione

Fogiio prodotti selezionato Eile da compilare

Chiarimenti

Nessun chiarimento presente.

FIGURA 5 - DETTAGLIO

3. INVIO DI UN QUESITO

L’esempio che segue mostra I’invio di un quesito relativo ad un bando di una procedura di gara; le
medesime modalita sono valide anche per I’invio di un quesito relativo a qualunque altro bando/invito
pubblicato, al quale ¢ possibile accedere dal relativo gruppo funzionale Avvisi/Bandi, Miei Inviti,
Consultazioni Preliminari di Mercato, Abilitazione Mercato Elettronico, Abilitazione SDA. Nella
parte alta della schermata che verra visualizzata, ¢ presente innanzitutto un’area di filtro che consente
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all’utente di effettuare ricerche, in base ad uno o piu criteri (es. Oggetto, Registro di Sistema, Tipo
Appalto, Ente Appaltante, CIG) tra le procedure di gara nella tabella sottostante (se presenti).

Sotto 1’area di ricerca, verra mostrata una tabella in cui saranno visibili — se presenti - tutti i bandi
pubblicati (o a cui si sta partecipando) con alcune informazioni a seconda della tipologia del bando.

Per visualizzare il dettaglio di un bando, cliccare sul comando * ='=4 nella relativa colonna Dettaglio.
Verra mostrata una schermata con 1’evidenza di tutte le informazioni in merito al bando.

In particolare:

. . Partecipa
- per partecipare al bando, cliccare sul comando ;

b

. . . . . Scarica Allegati .
- per scaricare gli allegati del bando, cliccare sul comando ;J .

ATTENZIONE: nell'area CHIARIMENTI in fondo alla schermata, sara possibile visualizzare
eventuali risposte ai quesiti pubblicati dalla Stazione Appaltante.

Avviso

A= Stampa

p——

Awviso - manifestazione di interesse

Ente Appaltante InnovaPuglia 5.p.A.

Oggetto MANIFESTAZIONE DI INTERESSE- 02/03/2023

Refactoring
Incaricato (innovaPuglia SpA)

Importo Appalto 100,00 € ( Esente)

Criterio Aggiudicazione Prezzo piii basso

Tipo Appalto Lavori pubblici

Termine Richiesta Quesiti 28/03/2023 ore 12:00:00 [Ora Italiana]

Termine Risposta Quesiti ore [Ora ltaliana]

Rispondere dal 02/03/2023 ore 10:47:55 [0ra Italana]

Presentare e Manifestazioni di Interesse entro il 29/03/2023 ore 12:00:00 [Ora Italiana]

Documentazione DESCRIZIONE ALLEGATO

Note

Chiarimenti

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Nessun chiarimento presente: |

FIGURA 6 - INVIO DI UN QUESITO

Per inviare un quesito, aperto il dettaglio del bando di interesse, cliccare sul comando Per inviare un
quesito sulla procedura clicca qui posto al di sotto della tabella contenente tutti i dettagli del bando.
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Nella sezione Chiarimenti il sistema compilera automaticamente alcune informazioni gia indicate in
fase di registrazione: Denominazione, Telefono ¢ E-Mail. Inserire il testo del Quesito nell'apposito

campo e cliccare sul comando liagucsin,]

Chiarimenti

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

*Quesito

*Denominazione

Carraro spa

“Telefono

0499219111

Fax

“E-Mail

FIGURA 7— COMANDO “INVIA QUESITO”

Successivamente all'invio, il Sistema provvedera ad inviare un’email di notifica all’Utente che lo ha
inviato, con il riepilogo del Chiarimento. Al medesimo indirizzo verra inoltre inviata un’e-mail di
notifica anche al momento dell’invio della risposta al quesito da parte della Stazione Appaltante.

Inoltre, la sezione Chiarimenti verra alimentata con i dettagli del quesito inviato: Registro di Sistema,
Data Invio Quesito ed il testo del Quesito.

Nella medesima sezione ¢ inoltre possibile visualizzare anche le altre Risposte elaborate dalla Stazione
Appaltante, relativamente ai quesiti inviati dagli altri operatori economici - con eventuali allegati - nel
caso in cui queste vengano rese pubbliche e non unicamente evase per il singolo richiedente.

Prima di formulare un quesito, quindi, si suggerisce di verificare se esiste gia un chiarimento pubblicato
per la domanda che si sta per porre.

Inoltre, sia per le procedure in corso che per quelle scadute, cliccando sul comando @ ¢ possibile
generare un pdf di riepilogo di tutti i quesiti pubblicati e delle relative risposte, che ¢ possibile salvare,
in cui verranno riportati I’Oggetto ed il CIG della procedura.

3.1. DOCUMENTI COLLEGATI
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Il quesito inviato verra storicizzato nei Documenti Collegati al bando. Per visualizzarlo cliccare sul

‘ Documenti Collegati |

comando —————————J che verra abilitato in seguito all’invio, sopra alla tabella riepilogativa dei
dati del bando. Successivamente, cliccare sulla sezione Miei quesiti e nella tabella, che mostra per
ogni quesito inviato il relativo Registro Di Sistema con lo Stato ¢ la Data Di Ricezione, cliccare sul
Nome del quesito di interesse per visualizzarne il dettaglio.

Verra mostrata una schermata nella quale saranno presenti due tabelle riepilogative del Quesito inviato
e della Relativa risposta. In particolare, la tabella relativa alla risposta risultera vuota al momento
dell’invio del quesito mentre sara aggiornata una volta ricevuta la risposta da parte della Stazione
Appaltante. Per la risposta ricevuta verra data evidenza delle seguenti informazioni; Protocollo
Risposta, Data Risposta, contenuto della Risposta ed eventuale Allegato, che sara possibile scaricare
cliccando sul relativo nome.

4. COMPILAZIONE OFFERTA

Dalla pagina di Dettaglio del Bando o dell’Invito, cliccare su Partecipa.

La compilazione dell'offerta si compone di piu sezioni, che possono variare a seconda della tipologia
del Bando/Invito. In particolare:

e Nel caso di una procedura monolotto economicamente piu vantaggiosa, a costo fisso o al
prezzo piu basso con conformita verranno mostrate le seguenti sezioni: Testata, Busta
Documentazione, Prodotti, Busta Tecnica/Conformita e Busta Economica,

e Nel caso di una procedura monolotto al prezzo piu basso verranno mostrate le seguenti sezioni:
Testata, Busta Documentazione, Prodotti ¢ Busta Economica.

e Nel caso di una procedura multilotto/Appalto Specifico o mista verranno mostrate le seguenti
sezioni: Testata, Busta Documentazione, Caricamento Lotti e Elenco Lotti.

Nel corso della compilazione dell’offerta, ciascuna sezione verra contrassegnata con delle icone
relative alla fase di compilazione in cui essa si trova. In generale:

e l'icona ¥ segnala che manca della documentazione non bloccante per l'invio dell'offerta;

o licona @ segnala che sono presenti anomalie bloccanti che non consentono l'invio
dell'Offerta;

e l'icona “ segnala che non sono presenti anomalie.
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Offerta

salva

@) 1 campi obbligatori s

Operatore
Cognome Nome
Utente In Carico

Cognome Nome

7856987

Stampa Elimina  RitraOffeta  Assegnaa  DocumentiCollegati  Scarica Allegati

i da label in grassetto

*Titolo documento Registro di Sisterna Data Stato

SenzaTitolo inlavorazione

Protocolio Data Protocollo

© busta Bocumentazione O —— © Etenco Lot

Fascicolo di Sistema Rispondere Entro il

FE0513 29/03/2023 150000

FIGURA 8 - OFFERTA

Sul documento, come visibile nella schermata precedente, ¢ innanzitutto presente una toolbar con una
serie di comandi per la gestione dell’offerta:

Pag.14

Salva permette di salvare in bozza I’offerta, consentendo di compilare il documento in piu fasi;
Stampa per stampare un riepilogo dell’offerta;

Invio per inoltrare la propria offerta all’Ente Appaltante. Il comando verra attivato solo dopo
che la compilazione dell’offerta ¢ stata ultimata;

Elimina per eliminare I’offerta in lavorazione (salvata) e procedere eventualmente con la
creazione e la compilazione di una nuova offerta;

Ritiro Offerta permette di ritirare 1’offerta inviata nel caso in cui non si voglia piu partecipare.
Il comando verra attivato solo dopo I’invio dell’offerta;

Assegna a per trasferire il documento ad un altro utente registrato della stessa Ditta;

Richiedi compilazione DGUE per richiedere il DGUE agli altri operatori economici
componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/Avvalimento (presente solo se

richiesto nella gara);

Scarica documenti ricevuti per scaricare eventuali DGUE compilati dagli operatori
economici componenti del Raggruppamento Temporaneo di Imprese/Avvalimento (presente

solo se richiesto nella gara);
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e Documenti Collegati per accedere ai documenti collegati all’offerta (Bando, Offerte
Salvate/Inviate, Chiarimenti, Comunicazioni ecc.);

e Scarica Allegati per scaricare in un unico file zip tutti gli allegati caricati sull’offerta;
e Chiudi per chiudere il documento di offerta e tornare alla schermata precedente.

Si consiglia di effettuare un salvataggio dell’offerta di tanto in tanto durante la compilazione e prima
di uscire dalla pagina se non si intende inviare I’offerta.

4.1. INTESTAZIONE E TESTATA

Nell'area di Intestazione del documento di offerta, e nella sottostante Testata sono riportate alcune
informazioni identificative non editabili.

Elimina  RitraOfferta  Assegnaa  DocumentiCollegati ~ ScaricaAllegati  Chiudi

i sono Indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato
Cognome Nome: Senza Titolo inlavorazione

Utente In Carico Protocoll Data Protacollo

Cognome Nome:

© Busta Documentarione (o u——— © Brenco Lot

Azienda
AF Scluzioni test
via

as Fascicolo di Sistema Rispandere Entro i

7836987 FEDDOBT3 28/03/2023 150000

FIGURA 9 — INTESTAZIONE E TESTATA

E tuttavia possibile assegnare un nome indicativo all’offerta, compilando il campo Titolo documento.

4.2. BUSTA DOCUMENTAZIONE

Nella sezione Busta Documentazione 1I’0OE dovra:
e Dichiarare la forma di partecipazione;
e Compilare il DGUE integrato (se previsto dalla gara);
e Allegare la documentazione amministrativa richiesta ed eventuale documentazione aggiuntiva.

Nella sezione Busta Documentazione, I’Operatore Economico:
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Partecipazione in forma associata

L’OE deve indicare se intende partecipare:
e Raggruppamento Temporaneo di Imprese (RTI/RTP o altra forma di partecipazione associata);
e In Avvalimento;

e Se intende indicare imprese esecutrici di lavori.

Testata o Busta Documentazione o Caricamento Lotti G) Elenco Lotti

Verifica Informazioni

Esito Verifica Informazioni &
Anomalia nella sezione Lista Allegati

Denominazione RTI/Consorzio Ordinario/Reti di Impresa

Partecipa informa di RTl | Seleziona +

Ricorri All'fwvalimento | Seleziona w

Inserisci Esecutrici dei Lavori | Seleziona w

FIGURA 10 - FORMA DI PARTECIPAZIONE
Per maggiori dettagli, consultare il manuale Partecipazione in forma associata.

Documentazione
La Stazione Appaltante pud richiedere documentazione amministrativa obbligatoria o facoltativa

e prevedere che ogni documento allegato venga firmato digitalmente. La tabella Lista Allegati dara
evidenza di queste richieste nelle rispettive colonne Obbligatorio e Richiesta Firma.
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i Allegato Riprendi Allegati Bando

Lista Allegati

Richiesta

El.. Esito Riga Descrizione Bllegato Tipo File Obbligatorio

J . . pdf - Documento Acrobat
Domanda di partecipazione B = Dinciaments Fnmalo =3
Allegato obbligatorio non presente

FIGURA 11 - LISTA ALLEGATI

Il sistema controlla che - se richiesto dalla Stazione Appaltante - il file allegato sia effettivamente
firmato digitalmente ed il mancato caricamento nella tabella Lista Allegati di documenti richiesti
dalla Stazione Appaltante come obbligatori verra segnalato all'atto dell'invio dell'offerta come
anomalia, sebbene il sistema non inibira I'invio in caso di conferma.

Per compilare il documento DGUE previsto dalla Stazione Appaltante, cliccare sul comando Compila
DGUE.

Per maggiori dettagli, consultare il manuale Compilazione del DGUE.

Per caricare un Allegato, cliccare sul relativo comando con i tre punti, ricordando che le estensioni
ammesse per ciascun file vengono indicate nella colonna Tipe File.

Per inserire un Allegato d'iniziativa, cliccare sul comando Aggiungi Allegato ¢, nella riga che verra
aggiunta alla tabella Lista Allegati, inserire la Descrizione del documento e cliccare sul comando
caricare 1l file tramite apposito comando.

Per eliminare un Allegato non obbligatorio o inserito d'iniziativa, cliccare sull’icona del bidone.

Predisposta la Busta Documentazione, cliccare sul comando Verifica Informazioni posizionato in alto
a sinistra nella sezione, per applicare 1 controlli sulla compilazione della busta amministrativa.

Possono verificarsi i seguenti casi:

o se la busta amministrativa non presenta alcuna anomalia, un messaggio di informazione a video
confermera l'operazione.

o se la compilazione della Busta Documentazione presenta anomalie, verra mostrato un
messaggio a video che ne notifica la presenza. Le anomalie riscontrate verranno evidenziate
apposita icona per ciascun allegato, con relativa descrizione.
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L'area Esito Verifica Informazioni presente al di sotto del comando di verifica verra inoltre
alimentata con l'elenco delle anomalie rilevate ed annessa descrizione, come mostrato
dall'immagine che segue.

o nel caso in cui si stia partecipando in forma associata (RTI/Avvalimento/Consorziate), ma non
sia stato correttamente inserito il DGUE della Mandante/Ausiliaria/Esecutrice, la compilazione
della Busta Documentazione presentera anomalie.

Attestato di partecipazione
Qualora la gara preveda I’invio dell’attestato di partecipazione, si dovranno seguire le indicazioni
descritte al par.Errore. L'origine riferimento non ¢ stata trovata.

4.3. PRODOTTI

La sezione Prodotti ¢ presente solo per le gare a lotto singolo. In caso di gara multilotto ¢ sostituita
dalla sezione Caricamento Lotti, descritta nei paragrafi successivi.

Vengono automaticamente elencate tutte le specifiche dei beni/servizi/lavori oggetto della procedura
di gara per cui viene richiesta 'offerta.

Cliccare sulla sezione Prodotti per procedere con la compilazione.

Verra mostrata una schermata che riporta una tabella composta dalle voci e dagli attributi che
specificano i beni, i servizi o lavori per cui inviare 1’offerta.

In particolare, gli attributi previsti come obbligatori nel modello di offerta, per i quali € richiesta dunque
la compilazione, verranno evidenziati da un asterisco nella denominazione della relativa colonna e per
i campi di tipo numerico verra mostrato tra parentesi il numero dei decimali consentito.
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Testata (O R — 9 prodorti © Busta Economica

Template prodatti da compilare

Carica file offerte @ Seliona

Esita verifica informazion

Valore Econamico Ribassa

Verifica Informarioni  Aggiorna Dati Bando

Elenco Prodotti

VALORE * PREZZ0
IMPORTO * ONERI
= um e R mpoRTO  OFFERTO yALORE  AZIEWDALI
NaLe DESCRIZIONE CODICE REGIONALE OGGETTO  quanTiTa' [t ATTUAZIONE  OPZIONI{ 7 OFFERTO(  PERLA
INIZIATIVA Esclusa SICUREZZA( 2dec)  poryyon ( 2dec. ) SICUREZZA
2dec.) (2dec.)
(2 dec.) 2dec.)

Esito Numero copici
Riga Riga DESCRIZIONE LOTTO REGIO!

0 PRODOTTO1 17 REGIONE TOSCANA MESE 1 10,00 0,00 0,00

FIGURA 12 - SEZIONE PRODOTTI

Nella tabella Elenco Prodotti, 1a prima riga (0) introduce gli articoli richiesti. In particolare:

e se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli
beni/servizi/lavori richiesti, la prima riga (0) li descrive sinteticamente, mentre le righe
successive (dal Numero Riga 1 in poi) li descrivono nel dettaglio. Sulla riga 0, pertanto, non
va inserito alcun prezzo unitario ma solo eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti
negli atti di gara dalla Stazione Appaltante;

e se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti non specificando i singoli
beni/servizi/lavori richiesti ma definendo un solo prodotto generico, la prima riga (0) li
indichera complessivamente e non saranno pertanto presenti altre righe di dettaglio. Sulla riga
0 dovranno pertanto essere inseriti direttamente il prezzo e gli eventuali allegati se previsti dal
modello e/o richiesti negli atti di gara.

Compilazione Elenco Prodotti
La tabella Elenco Prodotti puo essere compilata secondo due modalita:

e Direttamente a sistema;

e Scaricando il Template prodotti da compilare in formato .xIsx.

Compilazione Elenco Prodotti a sistema
E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti direttamente a sistema, inserendo le informazioni

richieste secondo il modello predisposto dalla Stazione Appaltante.
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Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debba caricare un numero ridotto di
prodotti.

In particolare, 1’Offerta Economica puo essere compilata come segue:

e Inserirela % di sconto Offerta digitando solo il numero senza simbolo % (nel caso in cui
il criterio di formulazione dell’offerta ¢ in percentuale).

e Inserire il valore dell’Offerta tenendo presente la Quantita indicata dalla Stazione
appaltante, specificando solo il numero senza il simbolo €.

L’°Offerta complessiva della singola riga viene calcolata moltiplicando il prezzo unitario offerto per la
quantita indicata sulla riga. Il risultato non deve superare la base d’asta indicata per ciascuna riga.

Nel caso di una procedura mono lotto con piu righe, il valore complessivo dell’offerta viene calcolato
come sommatoria del valore offerto sulle singole righe.

Nel caso in cui, nel modello di offerta, la Stazione Appaltante abbia previsto un campo di tipo dominio,
selezionare una delle opzioni proposte.

Compilazione elenco prodotti in formato Excel
E possibile compilare la tabella Elenco Prodotti anche scaricando il Template prodotti da compilare
in formato .xlIsx, che, una volta compilato, dovra essere riallegato alla schermata Prodotti.

Tale modalita di compilazione ¢ consigliata nel caso in cui si debbano caricare numerosi prodotti.

Per scaricare il Template prodotti da compilare in formato .xlsx, cliccare sull'icona della lente in
corrispondenza.

Scaricato il file sul proprio computer ed aperto in Excel, si potra procedere alla sua compilazione,
inserendo le informazioni richieste per prodotto, senza applicare formattazioni alle celle e

senza aggiungere informazioni extra o colonne aggiuntive. Inoltre. non € consentito eliminare righe.

Se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti specificando i singoli beni/servizi
richiesti, la prima riga (0) li descrive sinteticamente, mentre le righe successive (dal Numero Riga 1
in poi) li descrivono nel dettaglio. Sulla riga 0, pertanto, non dovra essere inserito alcun prezzo unitario
ma solo gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti negli atti di gara;

Se la Stazione Appaltante ha predisposto la tabella Elenco Prodotti non specificando i singoli
beni/servizi richiesti ma definendo un solo prodotto generico, la prima riga (0)1i indichera
complessivamente € non saranno pertanto presenti altre righe di dettaglio. Sulla riga 0 dovra essere
inserito pertanto direttamente il prezzo e gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti negli
atti di gara.
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Completare il foglio Excel inserendo le informazioni richieste.

Compilato il Template prodotti da compilare, cliccare sull'icona in corrispondenza di Carica file
offerte per caricarlo a sistema.

In entrambi i1 casi di caricamento (compilazione a sistema o tramite file Excel), per procedere
all’inserimento della Relazione Tecnica ¢ dell’Allegato Economico, richiesti a seconda della
procedura, e/o eventuali altri allegati richiesti, cliccare sul comando relativo.

VALORE " PREZZO
. Base A BASE OFFERTO VALORE *IMPORTO PER
QUANTITA Asta D'ASTA PER UM OFFERTO ( “ Ref, Tecnk Ulteriore " Allegato ATTUAZIONE * COSTI MANODOPE|
(5dec.) Unitaria( VA va 5 dec. ) S It En ] Documentazione Economico  SICUREZZA( 2 {2 dec.)
5dec.) ESCLUSA ESCLUSA( . dec.)
(2dec.) 5dec)

A e
200,00000 300,00000 ©0.00000 | 340,00000 . ) U ’_E 2l

FIGURA 13 - PRODOTTI - ALLEGATI

Se per la procedura di gara ¢ previsto il caricamento di piu file per gli allegati richiesti nell’offerta
tecnica ed economica, una volta caricati gli allegati, cliccando sul comando che consente di accedere
alla finestra di caricamento, viene visualizzato il riepilogo degli allegati inseriti con relativo nome e,
di fianco, il cestino per poterli rimuovere.

Sara pertanto necessario firmare digitalmente il file e procedere nuovamente con il caricamento.

Completata la tabella Elenco Prodotti con tutte le informazioni richieste, cliccare sul comando
Verifica Informazioni.

Il sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie bloccanti e non bloccanti. Possono pertanto
verificarsi le seguenti condizioni:

e In caso di corretta compilazione della tabella, un messaggio di informazione a video
confermera la corretta operazione.

e Se nella tabella Elenco Prodotti vengono riscontrate eventuali anomalie non bloccanti,

queste verranno segnalate dall'icona * , con relativa descrizione. In tal caso I'invio dell'offerta
sara comunque consentito;

Se la compilazione della tabella Elenco Prodotti presenta eventuali anomalie bloccanti, (anche
all’atto del caricamento del file xlsx) un messaggio di informazione a video informera I'utente. Nel
caso di anomalie bloccanti - segnalate dall'icona ® - non sara infatti consentito l'invio dell'offerta.

Pag.21  Manuale OE | Presentazione Offerta Vers.2



Manuale OE | Presentazione offerta =
N EMPULIA

CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Verifica Informazioni  Agglorna Dati Bando

Elenco Prodotti

Esito Riga al‘é’:‘m Descrizione * Nome commerciale =} * CODICE REPERTORIO

0 Dispositivi SeriziohA L - STRUMENTARIO CHIRURGICO RIUTILIZZABILE An222
Valore offerto superiore alla base asta

FIGURA 14 - VERIFICA INFORMAZIONI

In caso di anomalie bloccanti relative a campi definiti come obbligatori nel modello di gara, nella
colonna Esito Riga viene evidenziata in rosso la denominazione stessa del campo oggetto d'anomalia.
Per focalizzarsi direttamente sul campo a cui fa riferimento 1’anomalia bloccante, cliccare quindi sulla
corrispondente DENOMINAZIONE.

In particolare, se in fase di compilazione della tabella Elenco Prodotti non sono stati rispettati dei
vincoli previsti nel modello per un determinato attributo, tali vincoli verranno evidenziati
come anomalia bloccante nella colonna Esito Riga, con annessa motivazione. Posizionandosi con il
cursore sulla relativa icona -, sara inoltre possibile visualizzare il dettaglio del vincolo. Inoltre, nel
caso della compilazione dell’elenco prodotti in Excel, I’inserimento di un valore non presente tra le
opzioni previste — se nel modello di offerta ¢ stato previsto dalla Stazione Appaltante un attributo di
tipo dominio — verra rilevato come anomalia e il valore inserito in Excel verra rimosso durante il
caricamento del file xls. Nel foglio Excel dovra essere digitato quindi uno dei valori corretti o, in
alternativa, sara possibile selezionarlo direttamente a Sistema, ad esempio dopo aver caricato il file

xls.
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4.4. BUSTA TECNICA/CONFORMITA

Nella sezione Busta Tecnica/Conformita, vengono riepilogate le informazioni tecniche inserite nella
sezione Prodotti. Per procedere con la compilazione della sezione.

Testits | @ pustapowumentazions @ prodott

Elenco Prodotti
gl‘g;“ ™ Descrizione * Nome commerciale *cnp * CODICE REPERTORIO * Relazione Tecnica

0 Dispositivi ServizioAA L - STRUMENTARIO CHIRURGICO RIUTILIZZABILE An222 u s g

Firma della busta

FIGURA 15 - BUSTA TECNICA / CONFORMITA

Verificate le informazioni, cliccare sul comando Genera PDF per generare il documento in formato
.pdf.

Salvare dunque il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando
Allega PDF firmato per riallegarlo.

Il corretto caricamento della busta tecnica verra evidenziato dalla spunta verde nell'etichetta Busta
Tecnica/Conformita ed il file caricato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente alcuni controlli standard.

4.5. BUSTA ECONOMICA

Nella sezione Busta Economica, vengono riepilogate le informazioni economiche inserite nella
sezione Prodotti.

Verificate le informazioni, sara necessario procedere con la firma digitale della busta economica,
seguendo i seguenti step:
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Testata @ pusta Documentazione

Elenco Prodotti

VALORE

Base

Esito Numero . . . QUANTITA  Asta DASTA

fis Rigacr Descrisione Norme commerciale o CODICE REPERTORIO o G- B
5 dec.)

SMESDOD -

0 Dispositivi ServizioAd L - STRUMENTARIO CHIRURGICO RIUTILIZZABILE £az22 20000000 30000000 60.00000 ]

Firma della busta

File Firmatos

Modifica Offerta A

FIGURA 16 - BUSTA ECONOMICA

Verificate le informazioni, cliccare sul comando Genera PDF per generare il documento in formato
.pdf.

Salvare dunque il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando
Allega PDF firmato per riallegarlo.

Il corretto caricamento della busta economica verra evidenziato dalla spunta verde nell'etichetta Busta
Economica ed il file caricato verra mostrato nell’apposita area File Firmato.

Su tutti i documenti firmati digitalmente, il sistema effettua automaticamente alcuni controlli standard.

4.6. CARICAMENTO LOTTI

In caso di gara multi-lotto, la sezione Prodotti ¢ sostituita dalla sezione Caricamento Lotti, in cui
vengono riportate automaticamente tutte le specifiche dei beni/servizi/lavori oggetto della procedura di
gara, per cui viene richiesta I'Offerta.
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o © busta Documentazione aricame © Eienco Lot

Template prodotti da compilare

Carica file offerte

Esito verifica informazion

Valore Economico Ribasso

Verifica Informazioni  Aggiorna DatiBando  Scegli Lotti

Elenco Prodotti

VALORE

A BASE *VALORE * IMPORTO PER

D'ASTA OFFERTO( * Relazione Ulteriore * Allegato ATTUAZIONE * COSTI MANODOPERA
VA 5 dec. ) Tecnica Documentazione Economico SICUREZZA (2 (2dec.)

ESCLUSA . dec.)

(2dec.)

Esito
Riga Lotte Voce CI Descrizione

1 0 1234567123  Dispositivi 1 25.000,00

2 0 7891234567 Dispositivi 2 25.000,00

FIGURA 17 - CARICAMENTO LOTTI

Verra mostrata una schermata che riporta una tabella composta dagli attributi che specificano i beni, i
servizi o i lavori oggetto della procedura strutturata in lotti, per cui inviare I’offerta.

Se per la specificazione dei lotti il bando/invito prevede un numero di righe maggiore di 10, tale tabella
risultera vuota. In caso contrario verranno mostrate tutte le righe predisposte dalla Stazione Appaltante.

In particolare, gli attributi previsti come obbligatori nel modello di offerta, per i quali € richiesta dunque
la compilazione, verranno evidenziati da un asterisco e per i campi di tipo numerico verra mostrato tra
parentesi il numero dei decimali consentito.

Se previsto in fase di indizione del bando/invito da parte della Stazione Appaltante, nella tabella
Elenco Prodotti potrebbe essere presente la colonna Variante (per i lotti o per le voci dei lotti). In
questo caso, ¢ possibile scegliere per quali varianti presentare 1’offerta, eliminando le altre righe

attraverso la corrispondente icona = .
I lotti possono essere di differenti tipologie.

e LOTTISINGOLA VOCE o LOTTI SEMPLICI: ogni riga rappresenta un lotto. In tal caso,
dovranno essere eliminati i lotti per cui non si intende presentare offerta.

e LOTTISINGOLA VOCE COMPLESSO o LOTTI COMPLESSI: in uno stesso lotto sono
indicate una o piu varianti. In tal caso, dovra essere eliminata la riga corrispondente alle
varianti del lotto per le quali non si intende presentare offerta.

e LOTTI MULTIVOCI o LOTTI COMPOSTI: i lotti sono costituiti da una o piu voci e per
ogni lotto di interesse bisogna presentare offerta su tutte le voci. In tal caso, se non si ¢ in grado
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di presentare 1'offerta per ciascuna delle voci che compongono il lotto, dovra essere eliminato
il lotto completo o, in fase di controllo sull'invio, il lotto incompleto non verra incluso

nell'offerta.

e LOTTI MULTIVOCI COMPLESSO o LOTTI COMPOSTO E COMPLESSOQO: i lotti

sono costituiti da una o piu voci composte a loro volta da una o piu varianti. In tal caso,

dovranno essere eliminate le varianti appartenenti al lotto di interesse, per le quali non si
intende collocare offerta o, in fase di controllo sull'invio, il lotto incompleto non verra incluso

nell'offerta.

Per indicare nell'offerta i lotti a cui si intende partecipare, cliccare sul comando Scegli Lotti. Nella
scheda che verra mostrata, cliccare sulla check box relativa al lotto/i di interesse e successivamente sul

comando Conferma.

I 52.166.67.94/newapplicatior /CTL_LIBRARY/]

A Non uro | 52.166.67.94/newapplication/CTL_LIBRARY/Loa:

52.166.67.94/n FCTL LIBRARY/L

Attrib.zsp?MultiValue=

1&ditolofinestra=Scegli LottiaTypeAttr, — O x

{ExtendedAttrib.asp?MultiValue=18&titoloFinestra=Scegl... &

simbolo d spunta refabia alla voce da ssminare  sucoessivamente clocare sul comanda

LOTTO 1 - DISPOSITIVI 1

18ditolofinestra=Scegli Lottié TypeAtirib=8&IdDomain=Scegl... Ml |

FIGURA 18 - SCEGLI LOTTI

I lotti selezionati e le relative voci verranno riportati nella tabella Elenco Prodotti ed un messaggio di

informazione a video notifichera la presenza di anomalie nella tabella poiché non ancora compilata.

In generale, nella tabella Elenco Prodotti, tutte le righe la cui Foce ¢ 0 corrispondono al lotto, mentre
tutte le righe contraddistinte dal medesimo valore nel campo Lotfo e da numeri progressivi nel campo
Voce a partire da 1 (1, 2, 3, ecc.) corrispondo alle singole voci del lotto.
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Nel caso in cui il modello preveda voci e/o varianti, sulla riga 0 non va pertanto inserito alcun prezzo
unitario ma solo gli eventuali allegati previsti dal modello e/o richiesti negli atti di gara dalla Stazione
Appaltante.

A parte quanto sopra esposto, la compilazione della tabella segue le stesse regole descritte al
parErrore. L'origine riferimento non ¢ stata trovata..

Elimina Lotto

Nel caso in cui I’operatore economico non intenda presentare offerta per uno o piu lotti selezionati,
cliccare sul comando Scegli Lotti posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella. Nell'area a destra
della schermata che verra mostrata, verranno visualizzati i lotti precedentemente selezionati. Per
eliminare un lotto, cliccare sulla corrispondente check box e successivamente sul comando Elimina.

Suggesimenti ~

Cliccare i di spunta per i I voci di inleresse.

Le vod sedezionate verranno aslomaticamente aggiunta alfarea “Element selezional

Teminata la selezione delle voci di interesse choeare sul tasto conferma mmnmo II‘ fonda ﬂl& finestra.

Per gliminare una voce cliccare dellarea “Elementi sul simbolo (5 spunta refative alla voce da
efiminare & successivamenta ciccare sul comando Elmina

Elenco Element] selezionat

]

LOTTE 1 - COMPUTER £ NOTEBOOK []7% LOTTO 1 - COMPUTER E NOTEBOOK
LOTTO 2 - M LOTTE 7 - MONITOR

LOTTO 3 = TASTIERE £ MOUSE L LOTTO 3 - TASTIERE E MOUSE
LOTTO 4 - ACCESSORD

- e 2
| Cerca | | Indietro

OEEE

Conferma | | Svuota | | Annulla | ¥

FIGURA 19 - ELIMINA LOTTO

Per concludere 1’operazione cliccare su Conferma. 11 lotto eliminato verra rimosso dalla tabella Elenco
Prodotti.

Per recuperare le informazioni relative al lotto selezionato, cliccare sul comando Aggiorna Dati
Bando posizionato nella toolbar posta sopra alla tabella.
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Tale comando consentira il recupero delle informazioni anche sul file .xIsx nel caso si intenda
compilare la tabella Elenco Prodotti in formato Excel. In tal caso, infatti, dovra essere scaricato
nuovamente il relativo file per procedere alla compilazione, come indicato negli step precedenti.

4.7. ELENCO LOTTI

Nella sezione Elenco Lotti verranno riepilogate le Buste Tecniche (se previste) ed Economiche relative
ai lotti offerti - costruite sulla base dei dati e delle informazioni inserite dall’Operatore Economico
nella sezione Caricamento Lotti - da scaricare e firmare digitalmente per ’invio dell’offerta.

Testata @ etz Documentzzione Caricamento Lotti © Eienco Lotti
Pag.1/1 [
Lista Lotti
NATee Informazioni
Lotto Descrizione ClG Busta Tecnica / Conformita Busta Economica di
caricamento
1 Dispositivi 1 1236567123 S0 _ rpa pOFE “© _(rea POF
2 Dispositivi 2 THS1236567 O _ rpa POF <0 _ (rea POF

FIGURA 20 - ELENCO LOTTI

Verra mostrata una tabella riassuntiva di tutti 1 lotti ai quali si sta partecipando (anche quelli non
compilati correttamente o non compilati nella sezione Caricamento Lotti), in cui - per ciascun lotto -
viene data evidenza degli esiti del caricamento.

Per ciascun lotto e per ciacuna busta ¢ disponibile il pulsante Crea PDF, che evidenzia che la
compilazione della busta ¢ stata eseguita correttamente e si pud procedere con la generazione del PDF
per l'applicazione della firma digitale;

L’evetuale presenza della voce Errori evidenzia che la compilazione della busta non ¢ stata eseguita
correttamente e non si puo procedere alla generazione del PDF per l'applicazione della firma digitale.
L’anomalia verra notificata nell'ultima colonna Informazioni caricamento e, in tal caso, sara necessario
tornare nella sezione Caricamento Lotti per modificare le informazioni.

Nel caso di correzione delle anomalie segnalate, sara necessario tornare nella sezione Elenco Lotti,
effettuare le modifiche e cliccare sul comando Verifica Informazioni per aggiornare gli esiti
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Nella colonna Informazioni Di Caricamento per ciascun lotto, si da evidenza attraverso le icone

l'assenza di anomalie (“ ) o la presenza di eventuali anomalie non bloccanti/bloccanti ( 9/ 9) (anche
nel caso di lotti selezionati e non completati).

E possibile generare una per una le singole buste per ciascun lotto, oppure generare massivamente tutte
le buste (in una cartella compressa) tramite il comando Genera PDF Buste.

Dopo aver generato/firmato le buste, verranno firmate, per ciascun lotto, vengono inoltre visualizzati i
seguenti dettagli:

e Da firmare: evidenzia che la busta ¢ stata generata e scaricata e si pud procedere con
l'applicazione della firma digitale ai fini del caricamento;

e Firmato: evidenzia che la busta ¢ stata correttamente allegata.

o Busta Documentazione @ Caricamento Lotti ] Elenco Lotti
Pag.1/1 [1]

FIGURA 21 - GENERA/IMPORTA BUSTE

Per la generazione delle buste non ¢ necessario ottenere 1'icona con la spunta verde per tutti i lotti, dal
momento che ¢ sufficiente che sia stato compilato correttamente almeno un lotto. Infatti, cliccando sul
comando Genera PDF Buste verra generato un file .zip contenente solo le buste relative ai lotti
compilati correttamente.

In caso di partecipazione ad un numero superiore di lotti rispetto al numero massimo previsto nel
Bando/Invito, all'atto del clic sul comando per la generazione del file zip. di tutte le buste, verra
visualizzato un messaggio non bloccante che segnala il superamento del limite di lotti.

Generati ¢ firmati correttamente i pdf delle buste, cliccare infine sul comando Importa pdf
buste presente nella tabella della sezione Elenco Lotti per allegare la cartella .zip contenente i file
firmati digitalmente.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo Caricamento di un File.
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Effettuato il caricamento, lo stato della busta generata, firmata ed allegata per il determinato lotto
cambiera in Firmato ¢ verra abilitato il comando Invio.

Offerta

Salva  Sta Invio  Elimina  RitraOfferta  Assegnaa  DocumentiCollegati  ScaricaAllegati  Chiudi

=ha Stampa L.

@) 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Inlavorazione

Cognome Nome Senza Titolo

Utente In Carico Protocalio Data Protocollo

Cognome Nome

Testat L0 PR —— [ P——— “ Elenco Lotti

Pag.1/1 m

Lista Lotti

Numero Informazioni
Lokts Descrizione G Busta Tecnica / Conformita Busta Economica  di
caricamento

1 Dispositivi 1 12567123 g S 2

2 Dispositivi 2 7801230567 H_pimaw K _ Firmaro s

FIGURA 22 - INVIO OFFERTA

4.8. ATTESTATO DI PARTECIPAZIONE

Nel caso la Stazione Appaltante in sede di predisposizione della procedura di gara abbia richiesto
’attestato di partecipazione sui Lotti, nella busta documentazione sara presente 1’area di firma della

busta.

Verra dunque richiesto di generare, firmare digitalmente e ricaricare firmato un documento predisposto
dalla piattaforma con il quale sono indicati i lotti cui I’OE intende partecipare.

Per concludere la compilazione dell’offerta e procedere con 1’invio ¢ necessario dunque, all’interno
della sezione Busta Documentazione, cliccare sul comando “Genera PDF” , scaricare il file generato,
firmarlo digitalmente e caricarlo attraverso I’apposito comando “Allega pdf firmato™.
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Aggiungi Allegato Riprendi Allegati Banda

Lista Allegati
El.. Esito Riga Descrizione Allegato
= 9 el Test2_+£ - Copy.pdf

- La Riga e’ stata modificata. Domanda di partecipazione A RAFTE DFL

E' necessario eseguire il comando “Verifica Informazieni” HeEREmEE s T

116F58201231BFD3ADEO955C01919DF56AE4838E96680

g 8 Test2_+£ -
&  |laRigae statamodificata Dichiarazioni integrative i
E' necassario eseguire il comando “Verifica Informazioni”

opy.pdf

CD15C. 16F582012318

Firma della busta

File Firmato:

Wodifica Offerta M
Foe

Allega pdf firmata /

FIGURA 23 - FILE FIRMATO

Solo una volta caricato il file firmato verra attivato il comando “Invio” .

Si segnala che la generazione del pdf dell’attestato di partecipazione sara possibile solo dopo aver

completato le sezioni “Caricamento lotti” e firmato tutte le buste presenti in “Elenco lotti”.

Si dovra dunque caricare 1’attestato di partecipazione firmato come ultimo step della compilazione
dell’offerta.
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5. INVIO

La sottomissione dell’offerta avviene cliccando su Invio, ed € subordinata ad alcuni controlli in fase di
invio, che consentono di rilevare eventuali anomalie nella compilazione delle diverse buste che la
compongono (comunque non bloccanti per I'invio). Le anomalie vengono sia evidenziate in fase di
predisposizione dell’offerta che segnalate attraverso un quadro di sintesi prima dell'invio.

Offerta

Salva  Stampa Invio limina  RitraOfferta Assegnaa  Documenti Collegati  Scarica Allegati  Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema
Cognome Nome Senza Titolo
Utente In Carico Protocollo
Cognome Mome
Testata o Busta Documentazione o Caricamento Lotti “ Elenco Lotti

Genera pdf buste EI Importa pdf buste r"g

FIGURA 24 - INVIO

Offerta

Selva  Stampa  Invio  Elmina  RitiraOffeta  Assegnaa  DocumentiCollegati  SearicaAllegati  Chiudi

Operatore *Titolo documento Registro di Sistema Data Stato

Cognome Nome Senza Titoko PI001231-23 06/03/2023 130323 Inviata

Utente In Carico Protocolle Data Protocoli

FIGURA 25 - STATO INVIATO

Nel caso in cui nella compilazione dell’offerta non siano presenti anomalie, un messaggio di
informazione a video confermera l'operazione e lo Stato del documento cambiera da /n lavorazione ad
Inviato.

In alcuni casi, in particolare per le gare in piu lotti, € possibile inviare 'Offerta nonostante siano presenti
anomalie sul DGUE oppure in alcuni lotti. Il sistema segnala tali anomalie e consente di cliccare sul
comando Conferma. In caso di errori sui lotti, tutti i lotti per i quali non sono state completate le
correzioni o le firme verranno eliminati.
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Offerta - Anomalie Busta Documentazione

Conferma Annulla Stampa

Utente In Carico Registro di Sistema Data invio Fase

Candido Cosimo Antonio PI000548-23 06/03/2023 14:41:47 Confermato

La Busta Documentazione presenta le seguenti anomalie

Esito Riga Descrizione

o
Allegato DGUE non presente

FIGURA 26 - OFFERTA-ANOMALIE

5.1.  MODIFICA OFFERTA

Se 1 pdf sono stati generati e, prima dell’invio dell’offerta, si vuole modificare le informazioni inserite
nella Busta Tecnica/Conformita ¢ Busta Economica, cliccando sul rispettivo comando Modifica
offerta si possono correggere le informazioni e generare un nuovo pdf.

Nel caso di una procedura di gara multilotto/appalto specifico, per modificare la singola Busta
Tecnica/Conformita e/o Busta Economica, sara necessario prima accedere al dettaglio del documento
cliccando sulla voce Firmato presente nella tabella della sezione Caricamento Lotti. Aperto il dettaglio
della busta, cliccare sul comando Modifica offerta.
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Numero Lotto ale) Descrizione

1234567123 Dispasitivi 1

_

Pag.1/1 m

Elenco Prodotti

o - " Ulteriore
"
Lotto Voce CIG Descrizione Relazione Tecnica Documentazione

N ’6 Test2.pdf

1 0 1234567123 Dispositivi 1

Firma della busta

File Firmato: @] 9% Busta_Tec_1pdfp7m

Madifica Offerta =
or

fllega pdf firmato /

FIGURA 27 - MODIFICA OFFERTA

6. COME PRESENTARE PIU’ OFFERTE PER DIVERSI
LOTTI

Nel caso di una procedura di gara multilotto/appalto specifico, € possibile - in qualsiasi momento e
fino al raggiungimento della data "Termine Presentazione Offerta" - sottoporre piu offerte
contemporaneamente per la medesima procedura, purché la partecipazione avvenga "in forme
giuridiche differenti" e per "diversi lotti".

Si possono quindi presentare i seguenti casi:

1) Assenza di offerte legate all'utente collegato: viene inserita una nuova offerta sulla quale
l'utente puo lavorare fino all'invio. Se un altro utente dello stesso operatore economico ha gia
prodotto o sta producendo un'offerta per la stessa procedura, I'inserimento procede in parallelo
e nessun controllo verra effettuato per I'eventuale sovrapposizione delle offerte per uno o piu
lotti. In ogni caso il sistema mostrera un messaggio a video per notificare la presenza di
un'offerta in corso/inviata da un altro utente dello stesso operatore economico;
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2) Presenza di offerte legate all'utente collegato: se I'utente collegato ha gia creato un'offerta

allora ¢ possibile andare nella sezione Bandi Pubblicati cliccare sul comando * =Y=di per aprire

il dettaglio del bando di interesse. Una volta aperto il dettaglio, cliccando

sul comando

Partecipa N
:] , verra mostrata una schermata con una tabella nella quale verranno elencate tutte le

offerte in capo all'utente, con il relativo Stato:
Inviato: 'offerta € stata inviata;
Salvato: 1'offerta ¢ in fase di lavorazione e non ¢ stata ancora inviata.

N.Righe: 2 Nuovo Modifica Documento Elimina

Registro di

Sistema  lome

Stato

PI002125-23 Test nuova offerta Inviato

Senza Titolo Salvato

Data di ricezione

04/04/ 2023 10:24:24

FIGURA 28 - STATO INVIATO/SALVATO

In quest’ultimo caso, ¢ possibile:

a) continuare la compilazione di un'offerta salvata;

b) creare una nuova offerta che consente di partecipare, "in forme giuridiche differenti" e per

"diversi lotti";
c¢) modificare 1'offerta inviata;
d) eliminare 'offerta in lavorazione (Salvata).

OFFERTA SALVATA

Per continuare la compilazione di un'offerta "Salvata", cliccare sul Nome dell'offerta nell'omonima
colonna della tabella.
M. Righe: 1 Nuovo Maodifica Documento Elimina
Begistro di Data di
Sistema e e ricezione
] Senza Titolo Salvato
FIGURA 29 - STATO SALVATO
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CREAZIONE NUOVA OFFERTA PER PARTECIPAZIONE ASSOCIATA
Per partecipare ad esempio in forma associata (es. RTI) per alcuni lotti e singolarmente per altri lotti,
cliccare sul comando Nuove posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

M. Righe: 2 Nuove Modifica Documenta Elimina

Begistro di A

Sistema Nome Stato Data di ricezione
PI002125-23  Test nuova offerta Inviato 0u/04F 2023 10:24:24
O Test nuova offerta Salvato

FIGURA 30 - NUOVA OFFERTA

Un messaggio a video sottolineera che, tale azione, € consentita solo in caso di partecipazione in “forme
giuridiche differenti” e per “diversi Lotti”.

Informazione
Attenzione: utilizzando il presente comando la nuova
offerta che si sta creando non invalidera quella
precedentemente inviata. Tale azione & consentita solo
ed esclusivamente nel caso di partecipazione in "forme
giuridiche differenti” e per "diversi Lotti", nel rispetto del
limite alla partecipazione a un numero massimo di lotti
eventualmente previsto nella legge di gara.

OK Cancel

FIGURA 31 - INFORMAZIONE

Cliccando su OK si entrera automaticamente in nuovo documento di offerta e si potra procedere con
la predisposizione dell’offerta.

Pag.36  Manuale OE | Presentazione Offerta Vers.2



M le OE | P i ffi =
anuale OE | Presentazione offerta L‘h EMPULIA

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

MODIFICA OFFERTA INVIATA
Per modificare un'offerta gia inviata, cliccare sulla relativa check box [ per selezionarla e
successivamente sul comando Modifica Documento posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

M. Righe: 2 Nuove Modifica Documenta Elimina
Begistro di A
SlEE A Nome Stato Data di ricezione
PID02125-23 Test nuova offerta Inviato O05/04/ 2023 10:24:24
O Test nuova offerta Salvata

FIGURA 32 - MODIFICA OFFERTA INVIATA

Verra creato dal sistema il documento relativo ad una nuova offerta che solo all'atto dell'invio
invalidera la precedente.

CANCELLAZIONE OFFERTA “IN LAVORAZIONE”
Per cancellare un'offerta "Salvata", cliccare sullarelativa check box [ per selezionarla e
successivamente sul comando Elimina posizionato nella toolbar in alto alla tabella.

N.Righe: 2 Nuovo Modifica Documento Elimina

Registro di

Sistema Nome Stato Data di ricezione
[ PI002125-23 Test nuova offerta Inviato 040472023 10:24:24
Senza Titolo Sahreto

FIGURA 33 - CANCELLAZIONE DELL'OFFERTA

7. SALVATAGGIO OFFERTA

Per salvare I’offerta e riprenderne la compilazione successivamente - € comunque non oltre i
termini previsti sul bando/invito - cliccare sul comando Salva posizionato nella toolbar in cima alla
schermata.

E possibile visualizzare ’offerta salvata, dalla voce Bandi a cui sto partecipando o Inviti dei rispettivi
gruppi funzionali.
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7.1.  ELIMINAZIONE OFFERTA

Per eliminare I’offerta in lavorazione (salvata) e, dunque, non ancora inviata, cliccare sul comando
Elimina posizionato nella toolbar posta in alto nella schermata.

Offerta

Salva Stampa nvio Elimina Ritira Offerta Assegnaa Documenti Collegati Scarica Allegati Chiudi

& " | campiobbligatori sono indicati da 4 Annulla il documento

FIGURA 34 - ELIMINA OFFERTA

Nel caso di eliminazione dell’offerta, lo Stato del documento cambiera da In lavorazione ad Annullato
ed un messaggio di informazione a video confermera l'informazione. Il documento precedentemente
predisposto verra eliminato e si potra eventualmente procedere con la creazione e la compilazione di
un nuovo documento cliccando nuovamente sul comando Partecipa presente nel dettaglio del
bando/invito.

8. PROCEDURE A CUI STO PARTECIPANDO

Per visualizzare un’offerta inviata o salvata al fine di completarne la compilazione oppure eliminarla,
cliccare sul gruppo funzionale di riferimento e successivamente sulla voce che consente la
visualizzazione dei documenti collegati al bando/invito, a seconda della tipologia di procedura.

8.1. PROCEDURA APERTA

Per visualizzare 1’offerta inviata/salvata relativa a una procedura di gara aperta, cliccare sul gruppo
funzionale Avvisi/Bandi e successivamente sulla voce Bandi a cui sto partecipando.

Pag.38  Manuale OE | Presentazione Offerta Vers.2



Manuale OE | Presentazione offerta

E Gestione

partecipando

> Avvisi a cui sto

A Awisi/ Bandi

* Avvisi Pubblicati

* Bandi Pubblicati

Ristrette]

&% Miei Inuiti

1M Contratti

Bandi a cui sto partecipando
* (solo Procedure Aperte e

®_. Documenti Richiesti da
a0 Terzi

FIGURA 35 - BANDI A CUI STO PARTECIPANDO
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Nella tabella che verra mostrata, cliccare sul comando Apri per accedere ai Documenti Collegati.

N.Righe: 5 Apre /Chiudel'areadiricerca  Stampa  Esportainxis  Bandi Scaduti

Descrizione breve Ente Proponente Ente Importo

Test Lotti Complessi PPB InnovaPuglia 5.p A. InnovaPuglia 5.p.A. 1376279155

TEST REFACTORING - ANDMALIA OLTRE 15 PARTECIPANTI
s e i InnovaPuglia .p A InnovaPuglia S p.A 202.000.00

PROVA APERTA PER COMPILAZIONE DGUE InncvaPuglia 5.p.A. InncvaPuglia 5.p.A. 10,00
Test 2 Servizi InnovaPuglia S.p A InnovaPuglia S p.A 6000000
Test 1 Dispositivi Medici InnovaPuglia 5.p A InnovaPuglia 5.p.A 80.000,00

Scadenza

12/12/2023 15:29

30/03/2023 2359

29/03/2023 13:00

15/03/2023 11:00

09/03/2023 11:00

Registro di
Sistema

PID00336-22
PI001179-23
PI000473-23
PI001151-23

PID01146-23

Avvisi / Bandi | Bandi a cui sto partecipando (solo Procedure Aperte e Ristrette)

Tipo Appalto

Forniture
Forniture
servizi
Servizi

Forniture

e}

33450444

0303238

1234567

. Stato
Dettaglio ggliég,au Bt bricazioni ﬁsl{a
P et £ - apri P _salaty
S Vedi - hpri £ _salaro
zecasetiE3 O ved £ -ppi O _salato
P edi £ - i 5 - Saluato
3322118898 | -Vedi ¢ ;ADL' 4 - Salvato

FIGURA 36 — ELENCO BANDI
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Cliccare sulla sezione Offerta e successivamente sul Nome dell’offerta di interesse.

Documenti Collegati

Bando/Inviti

Registro di Data di ricezione

Sistema

PI000094-23 | Senzs Tilols Inviato 26/01/2023 09:40:16

Senza Titolo Salvato

Comunicazioni

FIGURA 37 — OFFERTA

8.2.  PROCEDURA DI GARA CON INVITO

Per visualizzare ’offerta inviata/salvata relativa a una procedura di gara con Invito (Negoziata,
Affidamento Diretto, Richiesta Preventivo, Appalto Specifico), cliccare sul gruppo funzionale Miei
Inviti e successivamente sulla voce Inviti.

L’accesso all’offerta avviene con le modalita descritte nel paragrafo precedente per le gare aperte.

Pag.40

Innovapuglia = Servizio Telematico

Anagrafiche

E Gestiol

,'\» Pvvisi / Bandi
ﬁ Miei Inviti

* Inuit

1M Contratti
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FIGURA 38 - INVITI
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9. GESTIONE OFFERTA TRA PIU’ UTENTI DELLO
STESSO OE

E possibile gestire la compilazione di un’offerta tra piti utenti dello stesso Operatore Economico.

Nel caso in cui si presenti la necessita di far ultimare I’offerta ad un altro utente della stessa ditta, ¢
possibile eseguire il comando Assegna a, la cui funzionalita ¢ descritta nel manuale Funzionalita
generiche e approfondimenti.

10. RITIRO DELL’OFFERTA

Il presente paragrafo riporta le indicazioni per il ritiro di un'offerta inviata.

Aperto il dettaglio dell'Offerta di interesse, cliccare sul comando Ritira Offerta posizionato nella
toolbar in alto nella schermata, che sara attivato dopo l'invio dell'offerta e fino al Termine
Presentazione Offerte indicato.

. ) (nente i carca Protocol
» o Proteace frmnas
_ Testala @ pusta bocumentasions  © Caricaments Lovs Elenco Lot

mern < < [l
- Informarzioni

Descrizione G Busta Tecnica / Conformita  Busta Economica  di
caricamento

- ;S

FIGURA 39 - RITIRO OFFERTA

Verra mostrata una schermata che riporta una serie di informazioni identificative € non modificabili
relative all'offerta e alla procedura. Inserire la Motivazione del ritiro nell'apposito campo.

Compilato correttamente il documento Ritiro Offerta e inserite tutte le informazioni obbligatorie,
procedere con la firma digitale e I'invio del documento, come di seguito indicato:

1) cliccare sul comando Genera pdf per generare il documento in formato .pdf;
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2) salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando
Allega PDF firmato per riallegarlo.
3) Cliccare sul comando Invio posto nella toolbar in alto nella schermata per inviare il

documento di Ritiro Offerta.

10.1. OFFERTA MIGLIORATIVA

Nel caso in cui, dato un Valore Offerta equivalente, nel corso della fase di Valutazione Economica due
o piu offerte raggiungano una condizione di Ex-aequo in graduatoria, la Stazione Appaltante
potrebbe inviare agli Operatori Economici coinvolti una Comunicazione di Richiesta Offerta
Migliorativa.

In tal caso, ’operatore economico interessato ricevera una mail di notifica e visualizzera la richiesta
nella tabella Lista Attivita presente all'accesso all’area riservata.

Innovapuglia » Servizio Telematico EmPULIA
Lista Attivita

Lista attivita Servizio Telematico EmPULIA

- La lista sottostante riporta tutte le attivita alle quali bisogna prestare attenzione prima di entrare nell'applicazione.
- Le attivita possono essere di semplice notifica oppure bloccanti.

- Se non viene svolta una attivita bloccante non é possibile accedere all'applicazione.

- Procedere con prendere visione delle comunicazioni presenti nella lista, se bloccanti eseguire dopo |'apertura di ognuna, I'ag
- Dopo tali azioni, il sistema consentira I'accesso alle funzioni presenti sulla Piattaforma.
- Per aprire un documento fare click sull'oggetto (es: Cambio password)

Legenda

Bloccante | Non Bloccante Release Notes

oloccan

Tipo Attivita Oggetto

Richiesta Offerta Migliorativa Lotto N®2

FIGURA 40 - LISTA ATTIVITA

Per aprire il dettaglio direttamente dalla Lista Attivita, cliccare su Richiesta Offerta Migliorativa.

Per inviare una Risposta alla Richiesta Offerta Migliorativa, cliccare sul comando Apri Risposta
posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Comunicazione al Fornitore

Apri Risposta Stampa Esporta in xls Doc. Collegati

Chiudi

Viaunoduetre 50136 Barberina di Mugello Italia
Tel 055055055 - Fax - WWW.123.IT

C.F. 01654010345 - P.IVA ITO1654010345

PEC sarastinghi@pamercato.it

Registro di Sistema Bando

PI002169-23

Oggetto

Test Multi criteri

Operatore Titolo documento Registro di Sistemna Data
Richiesta Offerta 05/04/2023
Lavorgna Carla Migliorativa Lotto N°2 PI002175-23 11:12413
Protacallo Data Protocollo
Barilla

*Testo della Comunicazione

Si richiede offerta miglierativa per gli articoli riportati di seguito

FIGURA 41 - APRI RISPOSTA

In fondo alla schermata viene riportata l'offerta inviata alla Stazione Appaltante resa editabile per tutti i

valori economici.

Rettificare uno o piu valori economici, a seconda del modello predisposto dalla Stazione Appaltante
in fase di indizione della procedura.

Valore Econamico 2000000 Ribasso 2000000

Verifia Informazioni

Flenco Prodotti

ﬁfg‘; Lotto Voce CIG DESCRIZIONE LOTTO

0 3647284930 Lotto2 TEST

irma della busta

File Firmato:

fica Offarta /- Rilaga pot firmato.

e

VALORE * PREZZD
RBASE  IMPORTO OFFERTO
CoDICE [l DASTA AR IMPORTO PR LM
DESCRIZIONE CODICE REGIONALE QUANTITA'  OGGETTO ATTUAZIONE  OPZIONI{
FECAN wiziaTiva M SICUREZZA( 2dec) oy
Esclusa SRS - Estsa
(2dec.) == (2dec.)
BD0O00OOT Catetere angiografico diagnostico standand 100 PEZZO 50.000,00 250000 250000 300,00

Busta Economica Allegati

VALORE
OFFERTO(
2dec.)

30.00000
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Apportate le opportune modifiche ad uno o piu valori dell'offerta, cliccare sul
comando Verifica Informazioni posizionato sopra alla tabella Elenco Prodotti.

Esattamente come per la compilazione del foglio Prodotti/Caricamento Lotti, il sistema avvia in
automatico i controlli sulla corretta modifica della tabella Elenco Prodotti. Nel caso in cui non siano
presenti anomalie nella compilazione, in prossimita di ciascun prodotto verra mostrata I’icona “ nella
colonna Esito ed un messaggio di informazione a video confermera 1'operazione. In caso contrario,
eventuali anomalie verranno segnalate dalle rispettive icone (® o “), con annessa motivazione. In
tal caso, queste dovranno essere corrette modificando le informazioni imputate e sara necessario
ripetere la verifica della corretta compilazione tramite il comando Verifica Informazioni. Per maggiori
dettagli, consultare il paragrafo relativo alla compilazione della sezione Prodotti o Caricamento
Lotti.

Le informazioni relative al valore economico dell'offerta, posizionate nella toolbar in alto nella
schermata, verranno alimentate con i nuovi valori calcolati.

Per inserire un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato e, nella riga che verra aggiunta alla
tabella Lista Allegati, inserire la Descrizione del documento e cliccare sul comando - per caricare il
file.

Compilata correttamente 1'Offerta Migliorativa, procedere con la firma digitale e l'invio del
documento, come di seguito indicato:

. e A . .
e cliccare sul comando per generare il documento in formato .pdf;

e salvare il file .pdf sul proprio computer e firmarlo digitalmente, cliccando poi sul comando

pempartm=e /| per allegare il file firmato.

Per maggiori dettagli in merito al caricamento del file, consultare il paragrafo Caricamento di un File
del manuale Funzionalita generiche e approfondimenti.

Caricato correttamente il file, un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione.

Cliccare sul comando Invie posizionato nella toolbar in alto nella schermata per inviare il documento
di Offerta Migliorativa. La Fase del documento cambiera da In lavorazione ad Inviato ed un
messaggio di informazione a video confermera l'invio.
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11. RETTIFICA DELL’OFFERTA

Come previsto dal comma 4 dell’art. 101 D.Lgs.36/2023, I’OE puo chiedere la rettifica di un errore
materiale nell’offerta tecnica o economica, anche scaduti i termini di presentazione delle offerte e
purche le buste non siano state gia aperte.

Per presentare una rettifica, entrare con le proprie credenziali in piattaforma ed accedere alla gara di
interesse come descritto al par.8.

Una volta fatto accesso alla propria offerta da Documenti Collegati, entrando poi nelle Offerte (vedi
par.8), saranno disponibili nella toolbar i comandi:

e Rettifica offerta tecnica (solo per gare OEPV);

e Rettifica offerta economica (per gare OEPV o al PPB).

Offerta

Stampa wio Elimina Ritira Offerta Assegna a Documenti Collegati  Scarica Allegati Rettifica Offerta Tecnica Rettifica Offerta Economica Chiudi

Cperatore *Titolo documento Registro di Sistema Data

Cogname Name Senza Titolo PED03447-23 30/08/2023 10:01:49

Utente In Carica Pratocollo Data Protocollo

Testata ® Busta Documentazione ® Prodotti ® Busta Tecnica / Conformita ® Busta Economica

Azienda

FIGURA 43 - RETTIFICA OFFERTA

Il documento di creazione della richiesta di rettifica ¢ in tutto e per tutto una comunicazione, nella
quale andra specificato 1’oggetto, il testo, la documentazione allegata.
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Rettifica Offerta Tecnica

Salva  lmvie Stampa  Espertainxls  ApriRisposta it Chiudi

indicati in grassetto

Operatare

Cogname Home

Fornitare Ente

AF Soluzioni test InnovaPuglia S.p.A.

fsaluzioni it winnova pugliait

CIG/N. di Gara Autorita cup

nSD3332333

<
o
o)
)
]
it

In allegato rettifica

Aggiungl Allegato

Lista Allegati

ata
El.. Descrizione Allegatn Scaricamento
Allegato

Rettifica OT - £ Test2.pdf

FIGURA 44 - RETTIFICA OFFERTA (2)

I pulsanti di rettifica non saranno piu disponibili:
e Nelle gare OEPV quando ¢ stata aperta la prima busta tecnica di uno qualsiasi dei lotti di gara;

e Nelle gare PPB quando ¢ stata aperta la prima busta economica di uno qualsiasi dei lotti di
gara.

La comunicazione di rettifica non sara comunque visibile alla SA se non dopo I’apertura da parte della
commissione competente della relativa busta, tecnica o economica.

12. COMUNICAZIONI DI GARA

Le Stazioni Appaltanti possono inviare diverse tipologie di comunicazioni durante le diverse fasi della
procedura di valutazione delle offerte. Alcune sono obbligatorie, altre facoltative e possono essere
attivate a discrezione della Stazione Appaltante. In particolare, alcune comunicazioni prevedono la
risposta da parte dell’Operatore Economico entro 1 termini prestabiliti sulla richiesta specifica (es.
Richieste integrative ovvero soccorso istruttorio, richieste di Offerta Migliorativa, Comunicazioni
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Generiche con risposta); altre non la prevedono (es. Comunicazioni di verifica Amministrativa,
Comunicazione di aggiudicazione condizionata/definitiva).

In generale, ¢ possibile visualizzare le seguenti comunicazioni:
e Comunicazione Integrativa (Amministrativa)
e Comunicazione Integrativa (Tecnica)
e Comunicazione di Esclusione
e Comunicazione di Esclusione Lotti
e Comunicazione di Verifica Amministrativa
e Comunicazione di Prossima Seduta
e Comunicazione di Offerta Migliorativa
e Comunicazione di Aggiudicazione condizionata/definitiva
e Comunicazione Generica
e Comunicazione di Richiesta Stipula Contratto
e Eventuale Contratto

Ogni qualvolta viene inviata una comunicazione, 1’Operatore Economico ricevera un’e-mail di
notifica con il riepilogo della gara in oggetto che lo invitera a collegarsi all’area riservata per prenderne
visione.

In particolare, € possibile visualizzare le comunicazioni di gara anche dal dettaglio del bando, cliccando
sul comando Bandi Scaduti, direttamente dal gruppo funzionale di interesse (Avvisi/Bandi, Miei
Inviti).

Pag.47  Manuale OE | Presentazione Offerta Vers.2



Manuale OE | Presentazione offerta )
| N EmMPULIA

Avvisi / Bandi | Bandi Pubblicati

N.Righe: 11 Apre / Chiude I'area di ricerca Stampa Esporta in xls Bandi Scaduti

Descrizione breve Ente P Ente Appaltante Importo Scadenza po Appalto aec Dettaglio
Test Lotti Complessi PPB InnovaPuglia 5.p.A. InnovaPuglia 5.p.A. 13.762.79155 12/12/202315:29  Forniture 3345444 ; - Vedi -
AS_test 02 per concorsa idee/progettazione InnovaPuglia S p.A InnovaPuglia 5.p.A 5000000 02/12/202310:22 Servizi ASD3332333 S _yegi -

Procedura aperta telematica di rilievo comunitaria, ai sensi degli
articoli 32 8 60 del d. Igs. n. 50/2016, in n.4 lotw, distinti @ separati, 0

2o Faffidamento deila Farmitura di Asparccchiature Radialogiche per IMiovaPugiaS.pA InnovaPuglia 5.p.A 4756.000,00 30/05/202302:00 Fomiture 7071642 L Vedi -
Ie necessita del Nuovo Ospedale “San Cataldo” di Taranto.
PCP_sola prequalifica InnovaPuglia S.p.A InnovaPuglia 5.p.A 20000000 31/03/202311:00  Fomiture ASD3332333 S _yegi -

TEST REFACTORING 28022023N1 - INVITO DA NEGOZIATA CON :
AUVISO C1G = NO - Anomalia = NO InnovaPugliaS.p.A InnovaPugliaS.p.A 45400000 30/03/202322:22 Servizi 0103204

, Bando Rettificato - TEST REFACTORING 21032023N1- =
W APERTA - OEpV - LOTTI Anomalia = No - Conformits = Na - InnovaPuglia 5.p.A InnovaPuglia 5.p.A 40200000 30/03/202321:58  Fomiture 210323A D Vedi -
Convenzione Completa = Si -

manifestazione di interesse InnovaPuglia S.p.A InnovaPuglia 5.p.A 10000 30/03/202311:00  Lavori pubblici 1245784 L Vedi -
negoziata- multilotta complesso. offerta economicamente piis . R

e InnovaPuglia 5.p.A InnovaPuglia 5.p.A 6000000 29/03/2023 15:00 Servizi 7898567 & Nedi -
PROVA APERTA PER COMPILAZIONE DGUE InnovaPuglia S.p.A InnovaPuglia 5.p.A 1000 29/03/20231300 Servizi ZEC39B11E3 O _yagi -
NEGOZIATA DOPO MANIFESTAZIONE DI INTERESSE InnovaPuglia 5.p.A InnovaPuglia 5.p.A 120000 29/03/202311:00 Servizi 6523145512 S _yegi -
PROVA PER TEST FUNZIONI TRASVERSALI InnovaPuglia S.p.A InnovaPuglia 5.p.A 10000 22/03/202317.00 Servizi 7895587 L Vedi -

FIGURA 45 - BANDI SCADUTI
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Bando/Inviti

(= Stampa

Bando - FORNITURA DI DISPOSITIVI MEDICI
Ente Appaltante.

Oggetto

agG

Incaricato

Importo Appalto

Criterio Aggiudicazione

Tipo Appalts

Termine Richiesta Quesiti
Termine Risposta Quesiti
Rispondere dal
Prasentarele offerte entroil

Datal Seduta
Documentazione

Note

Chiarimenti

Documenti Collegati | ScaricaAllegati | Richiesta Accesso Atti

InnovaPuglia S.p A

FORNITURA DI DISPOSITIVI MEDICI (Codifica Macroprodotti)

484887

Carla Lavorgna
(innovaPuglia SpA)

1252219200 €  Iva Esclusa |

Offerta economicamente pil vantaggiosa

Forniture

31/03/2023 ore 04:00:00 [Ora Italianal

ore [Ora ltaliana]

21/03/2023 are 16:05:46 [Ora Italiana]

21/03/2023 ore 16:53:46 [Ora Italianal

21/02/2023 ore 16:53:46 [Ora Italiana]

DESCRIZIONE

ALLEGATO

Bando di gara

Foglio prodotti selezionato

File da compilare

Per inviare un quesito sulla procedura clicca qui

Messun chiarimento presente.

Nella schermata che verra mostrata, una serie di sezioni consentiranno la visualizzazione ai relativi
documenti collegati al bando. Cliccare sulla sezione Comunicazioni e successivamente sul Nome della

stessa.

FIGURA 46 - DOCUMENTI COLLEGATI
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Documenti Collegati

Bando/Inviti
Offerte
Miei quesiti

Comunicazioni

Registro di

Sistema  Mome Stato Data di ricezione

PID01692-23  Comunicazione Di Verifica Amministrativa Ricevuto 21/03/2023 17:00:47

FIGURA 47 - DOCUMENTI COLLEGATI - COMUNICAZIONI

In particolare, nel caso delle comunicazioni di gara, nella mail di notifica che verra inoltrata
all’Operatore Economico, verranno riportati tutti i dettagli della comunicazione e, in fondo alla mail,
una griglia con I’Elenco degli allegati. Per procedere con il download dell’allegato, ciccare sul relativo
Nome file.

12.1. COMUNICAZIONI INVIATE

Per visualizzare le comunicazioni inviate e/o salvate, cliccare sulla sezione Comunicazionie
successivamente sulla voce Inviate.

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ presente una toolbar per la gestione delle comunicazioni
inviate, che prevede i seguenti comandi:

e “Apre/Chiude I’area di Ricerca”: per poter eseguire ricerche tra le comunicazioni inviate
applicando uno o piu criteri di filtro;

e “Stampa”: per stampare la lista delle Comunicazioni;
e “Esporta xIs”: per esportare la lista in formato xls;

e “Comunicazioni Inviate Scadute”: permette di visualizzare la lista delle Comunicazioni
inviate ed ormai scadute.
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Comunicazioni | Inviate

N.Righe: 2 Apre / Chiude 'area di ricerca Stampa Esporta in xIs Comunicazioni inviate scadute
. . Registro di .
: . [ Registrodi & -2-——— Data Invio Doc.
Apri Titolo documento Ente Data invio c.o-—— Sistema —_— Stato :
Sistema T O Comunicazione Collegati
comunicazione cn risposta  ASL Taranto 09/01/2023 PI0000S2-23  PIDO00B1-23 04/01/2023 Inviato
comunicazione cn risposta  ASL Taranto 09/01/2023 PlO000S1-23  PIOO00B1-23 04/01/2023 Invalidato

FIGURA 48 - COMUNICAZIONI INVIATE

Nella tabella sottostante saranno visibili - se presenti — tutte le comunicazioni inviate in risposta a una
richiesta dell’Ente. Per ciascuna di esse ¢ possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sul comando

) ¢ una serie di informazioni quali “Titolo Documento”, “Ente”, “Data Invio”, “Registro Di
Sistema”, “Registro Di Sistema Comunicazione”, “Data Invio Comunicazione” e “Stato”.

In particolare, una comunicazione puo presentare il seguente Stato:
e Salvata: la comunicazione ¢ in lavorazione (salvata);
e Inviato: la comunicazione € stata inviata;

e Invalidato: la risposta alla comunicazione ¢ stata invalidata da una nuova risposta.

Aprendo il Dettaglio verra mostrata una schermata in cui sara possibile visualizzare il contenuto della
risposta ed eventuali allegati.
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Risposta alla comunicazione

Precedente  Chiudi

Selva  Invio serisciAllegato Esportainls  Stampa

Titolo documenta Registro di Sistema Data invia Fase

comunieazione en risposta PIO00052-23 08/01/202312:48:20 Inviaro

Protocallo Data Protocolla

comunicazione

estitirlo firmato digitalmente

Rispondere Entro
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FIGURA 49 - RISPOSTA ALLA COMUNICAZIONE

12.2. COMUNICAZIONI RICEVUTE

Una comunicazione ricevuta puo essere di tipo:
e a) "informativo" (rappresentata dall'icona '), se finalizzata alla semplice notifica.

e D) "bloccante" (rappresentata dall'icona <), se richiede un'azione da parte del destinatario,
come, ad esempio, la conferma di presa visione formale del messaggio. In questo caso, sara
inibito 1'accesso all'Area Riservata finché I’utente non avra preso visione del documento.

ATTENZIONE: se, in fase di predisposizione, la Stazione Appaltante ha previsto una Data entro cui
visualizzare la comunicazione, fino a tale data, verra data evidenza del documento nella tabella Lista
Attivita, visibile dopo l'accesso all'Area riservata. In particolare:

e se l'accesso avviene entro la data indicata e viene visualizzata la comunicazione dalla tabella
Lista Attivita, 1'informazione verra in seguito archiviata nella sezione Comunicazioni >
Ricevute e non sara piu visibile nella tabella;

Pag.52  Manuale OE | Presentazione Offerta Vers.2



M le OE | P tazi ffert ~
anuale | Presentazione offerta E\ EMPULIA

“\. CENTRO ACOUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

e se l'accesso all'area riservata avviene successivamente alla data indicata come termine per la
visualizzazione, la comunicazione ricevuta sara consultabile nella sezione Comunicazioni >
Ricevute e non verra mostrata nella tabella Lista Attivita.
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AR Release Notes

FIGURA 50 - COMUNICAZIONI - RICEVUTE

In ogni caso, all’operatore economico verra inviato sempre un messaggio e-mail che informera della
ricezione di una nuova comunicazione € che lo invitera ad accedere all’area riservata per prenderne

visione.
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FIGURA 51 - LISTA COMUNICAZIONI

E possibile visualizzare il contenuto di una comunicazione attraverso due modalita:

a) nella Lista attivita, cliccare sull'Oggetto della Comunicazione (unica modalita di visualizzazione
consentita nel caso di comunicazione "bloccante").

b) dalla sezione Comunicazioni, cliccare sulla voce Ricevute.

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ presente una toolbar per la gestione delle comunicazioni
ricevute, che prevede i seguenti comandi:

e “Apre/Chiude I’area di Ricerca”: per poter eseguire ricerche tra le comunicazioni ricevute
applicando uno o piu criteri di filtro;

e “Stampa”: per stampare la lista delle Comunicazioni;
e “Esporta xIs”: per esportare la lista in formato xIs;

e “Comunicazioni Ricevute Scadute”: permette di visualizzare la lista delle Comunicazioni
ricevute e ormai scadute.
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Nella tabella sottostante saranno visibili - se presenti — tutte le comunicazioni ricevute ordinate per
data di ricezione. Per ciascuna di esse ¢ possibile visualizzare il dettaglio (cliccando sul comando

=ved ) ¢ una serie di informazioni quali “Titolo Documento”, “Ente”, “Data Invio”, “Registro Di
Sistema”, “Richiesta Risposta” e “Creata Risposta”. In particolare, le informazioni “Richiesta
Risposta”, e “Creata Risposta” indicano rispettivamente l'eventuale necessita di risposta e la sua

creazione.

Cliccare sul comando “ =% per visualizzare il Dettaglio della comunicazione.

Comunicazione con conferma di presa visione

Nel caso in cui la comunicazione inviata dalla Stazione Appaltante richieda una conferma di presa
visione formale, aperto il dettaglio della comunicazione, nella schermata che verra mostrata, cliccare
sul comando Accettazione / Presa Visione posizionato nella toolbar in alto nella schermata.

Comunicazione con richiesta di risposta

Nel caso in cui la Stazione Appaltante abbia previsto una risposta, aperto il dettaglio della
comunicazione, nella toolbar in alto nella schermata verra abilitato il comando Crea Risposta.

ATTENZIONE: nel caso sia stato precedentemente creata ed inviata una risposta alla specifica
comunicazione, 1'invio di una nuova risposta invalidera quella precedente; se, invece, la risposta che
precedentemente creata ¢ stata soltanto salvata, verra aperto il documento in lavorazione.

Cliccare sul comando Crea Risposta per elaborare la risposta alla comunicazione da inviare alla
Stazione Appaltante.
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FIGURA 52 - CREA RISPOSTA

Verra mostrata una schermata nella quale ¢ predisposta una toolbar per la gestione della funzione, che
presenta i seguenti comandi:

e “Salva”: per salvare il documento “Risposta alla Comunicazione” e renderlo disponibile in
futuro per il completamento. Il documento salvato sara disponibile nella cartella
“Comunicazioni” — “Inviate”, come mostrato di seguito. Per riprendere il documento, cliccare
sull’icona + nella colonna “Apri”.

e “Invio”: per inviare la risposta all’Ente;

e “Inserisci Allegato™: per predisporre una o piu righe per il caricamento di allegati come
mostrato di seguito:

e “Esporta xIs”: per esportare le informazioni in xls;

e “Stampa’”: per stampare le informazioni visualizzate;

e “Precedente”: per visualizzare la versione precedente del documento, se esistente;
e “Visualizza Comunicazione”: per visualizzare la comunicazione ricevuta;

e “Chiudi”: per tornare alla schermata precedente.
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Vengono poi riportate una serie di informazioni, tra cui l'oggetto e la data di invio della comunicazione.
Inoltre, se prevista, nell'apposito campo Rispondere Entro verra riportata la data entro la quale dovra
essere inviata la risposta.

Inserire I'informazione obbligatoria nell'apposito campo Risposta.

Per inviare un Allegato, cliccare sul comando Aggiungi Allegato posto in basso nella schermata e,
nella riga che verra predisposta, inserire la Descrizione del documento e cliccare sul comando - per
caricare 1l file.

Per maggiori dettagli, consulta il paragrafo “Caricamento di un file” del manuale “Funzionalita
generiche e approfondimenti”.

Compilata correttamente la schermata, cliccare sul comando Invie presente nella toolbar per inviare la
Risposta alla comunicazione alla Stazione Appaltante.

La Fase del documento cambiera da "In lavorazione" ad "Inviato".
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13. INDICE DELLE FIGURE

Le immagini sono puramente indicative e possono subire variazioni.
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