LINEE GUIDA ENTI ADERENTI

ACCORDO QUADRO
RUPAR-SPC

Creazione e Pubblicazione di un
rilancio competitivo

Versione 2.0 del 20/12/2024

S EMPULIA %, ==--

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE®  In " REGIONE PUGLIA




, LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI L\:EmpULln

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

INdiZIONE € GESEIONE .. uti it e e 3
AVVIST-Bandi=-TNViti ..ooue i 3
Creazione di un rilancio utilizzando una procedura negoziata ............coeeevvviiiiinnnn. 4
INEESAZIONE vt e 6
IS = 1= 7
I =T o] o =T =1 o 11 L= 12
A o o P 12
INfOrmMazioni TECNICNE ... e e e e e raneenns 13
g 0 T [ ) f 14
Busta DOCUMENTAZIONE ... s e s e s s e e s raaeeeas 16
Buste Tecnica ed ECONOMICA. ....uiiieiiiiei i s r e s e e eanee s 18
Criteri di Valutazione. ... e e e e e raneaas 19
RI I MIENE . 24
N 25
(@f /o] Vo] o T | = 1 = O = 25
(@1 0] g Vo] Lo o | = 1A 26
DO UM ENEE 1ttt e 27
(@) £ o 0l | o P 27
DT W 1 1= = o 28
Allegati, Rettifiche, Proroghe, ... ..o i e e 30
GESHIONE PP ..ttt 31

FUNZIONT APPlICabili v e e e 34

Gestione Quesiti @ Chiarimenti ..o e 36
Gestione quesiti PerVeNUL ... 37
Creazione chiarimenti di iniziativa ........ooooiiiiii s 39
Utente punto istruttore/punto ordinante.......cooviiiiiiiiiii i e 42
ULENEE RUP oo s 42
QUESIET [aVOIal uiiiii i e 42
T = I g T = 1V =4 o o L= 43
Invio della risposta al richiedente.......ooiiiiii i e 44
Pubblicazione di Un QUESItO EVAS0 ...cuiueiiiiiiiii i s ree e e e e enneens 44
L@ LTSy | o I = 2= = 45
A\ ==Y ol0 g T e [ T= =] ) oo 46

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024



L“EmpULIH LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI ‘

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

Avvisi-Bandi-Inviti

Il presente manuale descrive le attivita che una Stazione Appaltante deve
svolgere per la Creazione, Pubblicazione e Gestione di un rilancio competitivo a
valere sull’Accordo Quadro avente ad oggetto avente ad oggetto
I’affidamento di servizi di connettivita per la Community Network
RUPAR Puglia, nell’ambito del Sistema Pubblico di Connettivita — SPC.
La procedura di riferimento é quella negoziata, disponibile sulla piattaforma
EmPULIA.

Per accedere alle funzionalita di rilancio competitivo l'utente della Stazione
Appaltante dovra accedere al proprio profilo privato di piattaforma, imputando a
sistema le 3 credenziali a lui assegnate. Ove sprovvisto di profilo, egli dovra
richiedere la registrazione e |'abilitazione al profilo secondo quanto riportato sul
portale EmMPULIA (pagina di Registrazione alla piattaforma EmPULIA).

Dopo l'accesso, l'utente dovra cliccare, quindi, sul comando di login come
mostrato di seguito:

REGIONE
CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ® h--n-. e puaL [ .

soaserTa oo
S EMPULIA s, s M|
“““““ PUGLIA

ELENCO PEC | N

AA A | Accessibiiita & Login | Registrati | Mappa del sito

HOME | COS'E EMPULIA | OPERATORI ECONOMICI | ENTI | HELP DESK

Convergenza - ASSE | Linea 1.5 Azione 1.5.3" :'.vmppc dl servic, contenull ¢ porol reglonalr, Inferveio
"Evoluzione dei servizi offerti dal portale EmPULIA™.

assistenza.empulia@pec. rupar.puglia.it

i
‘Al sezion "Guide prafiche" sonta cisporstl mansii fuzo per faciitars it I operazion efefusbil on ine
sulla piattaforma, per ogni altra eventuale richiesta consuitare |a pagina "Helpdesk” / "Contatty™.

AREA PRIVATA

Codice di Accesso

Inserire la terna di credenziali oppure

Nome Utente

autenticarsi mediante SPID cliccando

sull’apposito comando indicato

Hai Dimenticato la Password?

ai Dimenticato Codice di Accesso e No
U(eme

in figura.

Registrati ora!
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Successivamente alla fase identificativa per creare la procedura di rilancio
cliccare sulla sezione Procedure di Gara e successivamente sulla voce Avvisi-
Bandi-Inviti come riportato in figura:

LI Avvisi-Bandi-Inviti jure di gara | /

Gestione SDA Consultazione Gare

Gestione Revoca Lotti In

Fabbisogni L Approvazione

Documenti in Approvazione

Affidamenti
Senza bl Quesiti da Evadere

Negoziazione

Gli Utenti dovranno inserire tutte le informazioni e la documentazione
necessaria, come illustrato nei prossimi paragrafi e inviarla per la pubblicazione.

Sara possibile, inoltre, eliminare una Procedura di Gara gia salvata che si trovi
nello stato "Salvato”. Per effettuare |’eliminazione, &€ necessario selezionare
dall’elenco la riga o le righe con le Procedure di Gara che si desidera cancellare
e cliccare sul comando "Elimina”, presente nella toolbar di gestione posta in
alto. Un messaggio a video confermera se l|‘operazione sia avvenuta con
successo.

Creazione di un rilancio utilizzando una procedura negoziata

Dopo aver cliccato sul comando "Nuova Procedura”, come descritto in
precedenza, selezionare i parametri sottoindicati:

- Tipo Appalto: Servizi,

- Concessione: No,

- Tipo di Procedura: Negoziata,

- Tipo Documento: Invito,

- Tipo Gara: Sopra soglia / Sotto soglia

- Divisione in lotti: No,

- Criterio Aggiudicazione Gara: Prezzo / Offerta Economica piu Vantaggiosa,
- Criterio Formulazione Offerta Economica: Prezzo,

- Conformita: No

AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024
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Successivamente alla selezione dei parametri sopra descritti, inserire gli importi
di gara e cliccare sull'apposto comando “Crea Gara”. Nell'immagine seguente e
mostrata la scheda di creazione dell'invito, compilata in base alla tipologia di
gara descritta in questa linea guida:

SEMPULIA q Numero Verde 800.900.121

[ )
-
Compilatore Data
E De Florio Francesco 19/12/2024
‘., Ente
InnovaPuglia S.p.A.
Q Strada Provinciale per Casamassima Km. 3 70010 Valenzano Italia
Tel 0804670111 - Fax 0804551868 - www.innova.puglia.it
C.F. 06837080727 - P.IVA IT06837080727
H— PEC innovapuglia@pec.rupar.puglia.it
H
*Tipo di Appalto Servizi v Concessione N0 hd
ﬁ *Modalita di Telematica
Partecipazione
il
*Tipo di Procedura Negoziata v
=)
e
*Tipo Documento Invito v
* *Tipo Gara Sopra soglia v
*Divisione in lotti no v
=
¢ “Criterio

Offerta economicamente pili vantaggiesa
Aggiudicazione Gara - &

[ ] ] *Criterio Formulazione  prezzo o
Offerta Economica

ﬁ *Conformita no v
Importo Appalto € 500.000,00
Importo Base Asta € 500.000,00
Importe Opzioni € 0,00
Oneri sicurezza no 0,00
ribasso €
Ulteriori somme no 0,00
ribasso €

Somme Ripetizioni € | LE

m"”a

Dopo aver utilizzato il comando “Crea Gara” sara possibile visionare il
documento inerente al rilancio in fase di creazione composta da una serie di
schede: Testata, Interoperabilita, Atti, Informazioni Tecniche, Prodotti, Busta
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Documentazione, Busta Tecnica, Busta Economica, Criteri di Valutazione,
Riferimenti, Note, Cronologia PCP, Cronologia, Documenti, Offerte Ricevute,
Destinatari, Allegati Rettifiche, Proroghe, Revoche, Sospensione e Ripristino,
come mostrato di seguito:

EMPULIA SRR <I Numero Verde 800.900.121 InnovaPuglia S.p.A.

P13 Servizio Telematico EMPULIA  » Procedure di gara | Avvisi-Bandilnviti  »  Inviti Ora Server: 10/12/2024 13:13:17  Tempo stimato di sessione rimanente: 19:06 m

Inviti

Salva vio Stampa Gestione PCP Visualizza ‘Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Awvvisi Chiariments Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mai Chiudi

* I campl obbligator sana Indicat in grassetto

Ccompllatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

De Florio Francesco Senza Titolo

Data invio Fase

In lavorazione

Scheda PCP Stato Scheda PCP

B

P72

.

DATI PROTOCOLLO

'i:l

Fascicolo Protocollo Data Protocollo

anno titolario.progressiva

)

%

'I Interoperabilita ~ Atti  Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note Cronologia PCP Cronologia Documenti OﬂEnERi[Evuti

Intestazione

L'area di Intestazione presenta una serie di informazioni alimentate
automaticamente dal sistema (es. il compilatore del documento) e altre da
indicare manualmente.

Assegnare, innanzitutto, un nome alla gara, compilando il campo Titolo
Documento. Tale titolo € una descrizione abbreviata dell’oggetto della
procedura, visibile solo dagli utenti della Stazione Appaltante. L'oggetto
completo della gara, infatti, sara specificato in seguito.

I campi relativi a Fascicolo di Sistema, Registro di sistema, Data invio, Fase
saranno auto compilati dalla piattaforma all’invio in pubblicazione.

E possibile compilare i dati relativi al Protocollo (Fascicolo, Protocollo, Data
protocollo).

Una volta definita la tipologia di gara ed i relativi importi, il campo Scheda PCP
identifichera il codice della scheda che sara trasmessa alla PCP. La combinazione
di tipologia di procedura, settore, regime, importo rispetto alla soglia, serve alla
piattaforma per identificare la scheda corretta da trasmettere alla PCP.

AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024
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Nell'intestazione di qualsiasi procedura € disponibile, inoltre, lo Stato PCP. Tale
campo indica lo stato della procedura con riferimento alle attivita in
interoperabilita con la PCP di ANAC ed ¢ inizialmente vuoto.

Lo Stato PCP ha impatti sia sui comandi all'interno del menu Gestione PCP sia
sull’attivazione del comando Invio per la pubblicazione della procedura su
EmPULIA.

Testata

La sezione "Testata” € composta da piu sottosezioni, in cui vanno inseriti diversi
dati obbligatori (indicati da etichette in grassetto). In base alle impostazioni del
Bando, alcuni parametri potrebbero essere gia compilati e non modificabili.

Sottosezione "Dati Informativi”

DATI INFORMATIVI

Atto indizione Data Atto Indizione CIG (il N. di Gara Autorita & disponibile solo fino al
31/12/2023)

CUP (in caso di pils CUP utilizzare il separatore ")

“Oggetto

H/4

La sezione Testata si apre con la sottosezione "Dati Informativi”,
richieste le seguenti informazioni:

in cui sono

. Atto di indizione
. Data di indizione
. CUP

. Oggetto

N.B: e obbligatorio compilare il campo “"oggetto” utilizzando,
qguanto meno, la descrizione sotto riportata tra virgolette:

"AQ RUPAR-SPC - CIG 8637686BF8 (+ descrizione a scelta dell’utente)”

Il campo CIG/N.di Gara Autorita non & editabile e sara inizialmente vuoto. Tale
valore si auto compilera solo a seguito dell’ottenimento con esito positivo dei
CIG dalla PCP.

AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 1.0 DEL 30/03/2022
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Sottosezione “"Informazioni Aggiuntive”

INFORMAZIONI AGGIUNTIVE

Appalto Verde Motivazione Appalto Verde

no v

Appalto Sociale Motivazione Appalto Saciale

no v

Appalto In Emergenza Motivazione Di Emergenza

no v

Area Merceologica Categorie Merceologiche
TELECOMUNICAZIONI, ELETTRONICAE. 999 - Lavori oppure beni e servizi nonwl
*Identificativo Iniziativa

10000 Iniziativa Generica v

*Opere di urbanizzazione a scomputo?

no v

Nella sottosezione ‘“Informazioni Aggiuntive” andranno indicate Ile
caratteristiche della Gara:

. Appalto Verde: se si indicare la relativa motivazione;

. Appalto Sociale: se si indicare la relativa motivazione,

. Appalto in emergenza: se si indicare la relativa motivazione;

. Area merceologica: selezionare TELECOMUNICAZIONI, ELETTRONICA
E SERVIZI ACCESSORI;

. Identificativo iniziativa: selezionare 10000 -Iniziativa Generica;

. Categorie merceologiche: si riferisce alle categorie di cui al DPCM 24
Dicembre 2015. Selezionare 999 - Lavori oppure beni e servizi non
elencati nell’Art. 1 dPCM 24 dicembre 2015.

. Opere di urbanizzazione a scomputo?: NO.

Sottosezione "Informazioni PNNR/PNC”

INFORMAZIONI PNRR/PNC

*Appalto PNRR Motivazione Appalto PNRR

Seleziona ~

Appalto PNC Motivazione Appalto PNC

Seleziona ~

Quota >=30% pari opportunita Quota % occupazione femminile Quota % occupazione giovanile

Seleziona ~

Motivo deroga
Seleziona v

Presenza di misure premiali Misure premiali

Selezions v I

Nella sottosezione "Informazioni PNNR/PNC” andranno definite una serie di
informazioni relative al Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza e al Piano
Nazionale Complementare.

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024
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Sottosezione “"Importi”

IMPORTI

Importo Appalto € “Importo Base Asta € “Tipo Gara Importo Opzioni €

500.000,00 500.000,00 Sopra soglia v 0,00

*Oneri sicurezza no ribasso € “Iva

0,00 Seleziona v

Ulteriori somme no ribasso € Somme Ripetizioni € Descrizione delle opzioni

Sempre all'interno della sezione “Testata”, nella sottosezione "Importi”i campi
degli importi richiesti verranno alimentati automatlcamente con i valori inseriti
precedentemente, in fase di compilazione del wizard di creazione. Tali valori sono
tuttavia ancora editabili in questa fase.

Occorrera indicare inoltre:

. Iva: indicare se inclusa, esclusa, esente

. Tipo gara: indicare se la gara é da considerare sopra o sottosoglia. Tale
scelta avra impatti sulle configurazioni della sezione Criteri Anomalia.

. Descrizione opzioni: campo testo in cui specificare eventuali
opzioni/rinnovi/importi non ribassabili.

Sottosezione “"Termini

TERMINI
Inizio Presentazioni Offerte *Termine Richiesta Quesiti Data Termine Risposta Quesiti *Termine Presentazione Offerta
b mm hh mm hih
*Data Prima Seduta
mm

“Tipo di seduta

Virtuale v

Nella sottosezione “Termini” andranno indicate le seguenti informazioni:

. Inizio Presentazione Offerte: data d’inizio della presentazione delle
offerte;

. Termine Richiesta Quesiti: data entro la quale le imprese possono
inviare quesiti;

. Termine risposta quesiti: termine entro il quale la Stazione
Appaltante rispondera ai quesiti;

. Termine Presentazione Offerta: data entro la quale le imprese
possono inviare la propria offerta.

. Data Prima Seduta: data della prima seduta pubblica di apertura delle
offerte presentate dagli Operatori Economici.

. Tipo Seduta: Virtuale / Pubblica / No.

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 1.0 DEL 30/03/2022 "I
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Sottosezione "Criteri”

no

“Tipo di Appalto

Servizi w no ~

“Criterio Aggiudicazione Gara

Offerta economicamente pits vantaggtesa

CRITERI

Concessione Tipo di Procedura Tipo Documento

Negoziata Invite

“Tipologia Lotto

*Criterio Formulazione Offerta Economica *Conformita Richiesta Campionatura

Prezzo v no v ne v

Nella sottosezione "Criteri”, la maggior parte delle informazioni risulteranno in
sola lettura, in quanto riportano quanto definito nella fase precedente:

Tipo di Appalto;

Concessione;

Tipo di Procedura,

Tipo Documento;

Tipologia Lotto;

Criterio Aggiudicazione Gara;

Criterio Formulazione Offerta Economica;
Conformita;

Richiesta Campionatura.

Sottosezione "Criteri Anomalia”

Si

Offerte Anomale

Seleziona W

CRITERI ANOMALIA

*Calcolo Anomalia

v

Per definire if caicolo dellanomalia é necessario
selezlonare | campi tipo appalto, tipo gara e criterio di
aggludicazione gara

Metodo di calcolo Modalita di calcolo PT Modalita calcolo PE

Seleziona v Seleziona ~ Seleziona w

Nella sottosezione “Criteri Anomalia”, si andranno a configurare i parametri
relativi all'anomalia. In particolare, sara possibile definire se la piattaforma
debba o meno effettuare il Calcolo anomalia. Se impostato su Si, si dovra

definire:

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO

Offerte anomale: a seconda della combinazione Tipo Gara con I'ambito
e con il criterio di aggiudicazione, si potra scegliere tra alcune di queste
opzioni, Esclusione automatica / Valutazione / Manuale;

Metodo di calcolo: ¢ possibile selezionare solo il Metodo dei 4/5;

Modalita di calcolo PT: Ante riparametrazione / Post
riparametrazione;
Modalita di calcolo PE: Ante riparametrazione / Post
riparametrazione.

VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024
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Sottosezione "Parametri”

PARAMETRI
*Evidenza Pubblica *Richiesta Quesito *Richiesta Firma *Genera Convenzione completa
si ~ si si no v
*Visualizza Notifiche
no v
Richiesta terna subappalio *Accordo di Servizio
Seleziona v no W
*Attestazione di Partecipazione
no

Controllo Superamento Importo Gara

~

Controllo Firma Buste

sl v

Nella sottosezione "“Parametri”, infine, verranno indicate le seguenti
informazioni (in parte gia definite nella fase precedente):

. Evidenza pubblica: consente di rendere visibile nell’'area pubblica
anche le gare ad invito. In caso di gare ad invito, anche se la gara é in
area pubblica, potranno partecipare solo gli OE invitati;

. Richiesta quesito: abilita la possibilita di richiedere quesiti alla SA;

. Richiesta firma: permette di definire se le buste andranno firmate
digitalmente;

. Genera convenzione completa: No;

. Visualizza notifiche: se impostato su si, e previsto l'invio di un'e-mail
di notifica al R.U.P., al compilatore e ad eventuali riferimenti indicati nel
bando relativamente alle offerte pervenute e la loro visualizzazione nella
relativa sezione del bando. In particolare, se l'informazione Visualizza
Notifiche e impostata su si, per i documenti che lo prevedono (es.
rettifica, proroga), il comando Info Mail verra attivato contestualmente
all'invio del documento. In caso contrario, ovvero se l'informazione
Visualizza Notifiche e stata impostata su no, il comando verra attivato
solo al raggiungimento del termine di presentazione delle offerte
indicato nel bando;

. Accordo di servizio: Indicare si in caso di gara su delega, per la quale
la SA che gestisce la gara non dovra gestire il successivo contratto.
Infatti, conclusa la procedura di aggiudicazione ed individuato
I'aggiudicatario della procedura di gara, sara possibile chiudere
manualmente la gara, senza passare dal contratto;

. Controllo superamento importo di gara: indicare Si qualora si
vogliano escludere automaticamente le offerte economiche che
superano la base d’asta configurata;

. Controllo Firma Buste: se il parametro € impostato su "Si”, verra
richiesto al fornitore di scaricare e firmare digitalmente e
successivamente caricare sulla piattaforma il riepilogo dell’offerta
economica e tecnica (ove presente). Una volta firmato e caricato, la
piattaforma verifica che il file corrisponda a quello generato dalla
piattaforma e che la firma sia presente. Se il parametro e impostato su
"No” non sara previsto alcun controllo.

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 1.0 DEL 30/03/2022 "I
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Interoperabilita

Dopo aver compilato tutti i valori richiesti nella scheda “Testata”, € possibile
passare alla scheda “Interoperabilita” cliccando sulla omonima etichetta. La
sezione "Interoperabilita” contiene una serie di informazioni — non desumibili
da altre sezioni della piattaforma - richieste per l'interoperabilita con PCP e per
la trasmissione dei formulari al TED.

-
3
2
2 —
I owmisass |
=
—
B i s
- o i 5 s g ———
E E ;
“Iniziative Soggetti Aggregatori non “Giustificazioni Aggludicazione Diretta
e ‘soddisfacent!
e G
[ . E E
L “Viene utilizzata urfasta elettronica (BT-767)7
e

*Contratto Difesa

CONDIZIONI DI GARA

*Lsppaito prevede opzioni/finnovi? *Lavoro 0 scquisto previsto in
programmazione

Seleziona v

“Lappalto prevede ripetizioni di
‘servizi/fomiture/lavori analoghi e consegne Codice CUI
complementar?

Nell’area Procedura di Gara andranno definiti alcuni parametri richiesti da ANAC.

L'idAppalto ANAC sara disponibile solo dopo la prima corretta integrazione con
la PCP.

Atti

Dopo aver compilato tutti i valori richiesti nella sezione "Testata” e nella sezione
"Interoperabilita”, ¢ possibile passare alla sezione "Atti”, cliccando sulla
omonima etichetta. Nella sezione "Atti” dovra essere allegata Ia
documentazione di gara (lettera d’invito, Piano dei fabbisogni, schemi
di offerta, ecc.). Dovranno essere inseriti necessariamente i documenti di gara
facenti parte del toolkit "AQ RUPAR-SPC"” disponibili sul portale EmPULIA,
opportunamente compilati. E possibile inserire anche gli eventuali modelli per le

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024
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dichiarazioni amministrative che gli Operatori Economici devono sottomettere in
fase di presentazione dell’Offerta.

Appalti Specifici >

E' Testata Interoperabilita I Informazioni Tecniche ~ Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Crcnnlngli

Esecuzione >

Consultazioni i
Preliminari di Elenco documenti

Mercato

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Richiesta di

accesso agllaﬂ! Draganddrop  Elimina | Git | Su Descrizione Allegato = Documento di Esempio

In particolare, il comando “"Aggiungi Documentazione” consente di inserire
un documento indipendentemente dalla tipologia dei documenti suggerita dal
Sistema.

Nella tabella Elenco documenti sara aggiunta una riga per ogni documento da
caricare. Cliccare sul pulsante con i tre puntini per selezionare il documento da
caricare.

Dalla finestra di upload cliccare su Selezione file oppure trascinare il file da
caricare nell’apposita area.

Nella tabella Elenco documenti, le frecce su e git consentono di spostare I'ordine
delle righe rispettivamente sulla riga inferiore/superiore, cosi come il comando
Drag and Drop che consente lo spostamento di una riga attraverso la funzione
del trascinamento. Per procedere, selezionare la riga posizionando il cursore
sull’icona e trascinarla in prossimita della riga di interesse.

La sezione Atti rimane editabile anche dopo I'avvio dei servizi in interoperabilita,
in modo da consentire al RUP integrazioni documentali prima della pubblicazione
in piattaforma (ad es. per riportare nei documenti di gara i CIG acquisiti in
interoperabilita).

Informazioni Tecniche

Nella sezione Informazioni Tecniche sono indicate diverse specifiche
sull'eventuale suddivisione degli importi o su riferimenti delle pubblicazioni
effettuate.

In particolare, per consentire il corretto dialogo con PCP, dovra essere
obbligatoriamente indicato almeno il Luogo ISTAT e il Codice identificativo
corrispondente al sistema di codifica CPV (72720000-3).

Per indicare il Luogo ISTAT, cliccare sul comando dedicato (ossia il simbolo del
mondo con la lente di ricerca) e selezionare la localita geografica tra le cartelle.
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Per inserire le specifiche sugli importi, cliccare sul comando “Inserisci
Importo” e selezionare la "Descrizione” relativa all'importo indicato nella
colonna "“€”.

Ripetere I'operazione per tutti gli eventuali importi da specificare.

Per inserire le eventuali pubblicazioni su Gazzette, cliccare sui comandi
“"Inserisci Pubblicazione Gazzette”, “Inserisci altre pubblicazioni” e
“Inserisci Quotidiani”: verra creata una riga da compilare con le informazioni
richieste.

Prodotti

In Prodotti dovranno essere indicate tutte le specifiche dei beni e servizi oggetto
della procedura, ed in particolare, quanto definito in questa sezione determinera
cosa sara richiesto agli OE partecipanti nelle buste tecniche ed economiche.
Selezionare innanzitutto I'Ambito tra quelli proposti.
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I Testata Interoperabilita Atti  Informazioni Tecniche Ii Busta Documentazione  BustaTecnica BustaEconomica  Criteri di Valutazione  Riferimenti  Note Cronologia PCP Cronologia D\:turﬂEr"

Ambito Modello Offerta Apri dettaglio modello

Seleziona v Seleziona w 7

Foglio prodotti da compilare Seleziona Prodotti Foglio prodotti selezionata

N Appalti Specifici >

Sel  scaricare il terplate da caricare Selezlona Ilcona per effettuare i caricamento del
Seleziona per scaricare i plate @ prodott] in formato excel

Esecuzione  * _ -

Esito verifica informazioni

zionl
Preliminari di >

Richiestadi
accessa agll atti

Pagina: 1 v di ) Righe per pagina 25 v

Comunicazionl > Elenco Prodotti

Aggiungi  Verifica Informazioni
Gestione
Convenzioni

Successivamente, indicare il Modello Offerta per procedere alla compilazione
dell’Elenco prodotti.

La scelta del Modello Offerta € fondamentale per una corretta configurazione
della gara. Pertanto, si rimanda al manuale dedicato disponibile sulla piattaforma
EmPULIA che descrive piu dettagliatamente come personalizzare tale modello.

Se non si vuole personalizzare il modello, si pud usare uno dei modelli standard
configurati.

I modelli di offerta standard disponibili variano in base al tipo di gara in
composizione, al criterio di aggiudicazione, all’'ambito selezionato.

Selezionato il modello, apparira la tabella Elenco Prodotti. La struttura della
tabella varia a seconda del modello di gara adottato.

In particolare, puo variare sensibilmente il numero e la tipologia di Attributi. Per
attributo si intende il campo riportato nell’intestazione di ciascuna colonna (ad
es. Descrizione, Importo a base d’asta, Quantita ecc.).

Gli attributi con l'asterisco saranno da compilare obbligatoriamente.

ATTENZIONE: Oltre agli attributi previsti dal modello selezionato, nella tabella
Elenco Prodotti saranno riportati, nelle colonne piu a destra, alcuni attributi
richiesti da ANAC ai fini dell’interoperabilita.

Alcuni di questi valori sono da compilare ex-novo, altri invece saranno popolati
sulla base di quanto definito in Testata o in Interoperabilita.

La compilazione della tabella Elenco Prodotti pud avvenire tramite imputazione
dei valori a portale, oppure -consigliato solo nel caso ci siano da inserire molte
righe di prodotti o molti lotti- tramite upload di un file excel.
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Inseriti tutti i valori obbligatori o facoltativi riportati nella tabella Elenco Prodotti,
cliccando su Verifica informazioni, sara possibile avere evidenza di eventuali
campi non compilati o compilati erroneamente.

La corretta compilazione della riga della tabella Elenco Prodotti verra segnalata
da una spunta verde nella colonna Esito Riga.

Se previsto per la tipologia di gara selezionata, € possibile aggiungere altre
Righe, attraverso il pulsante Aggiungi. Per ciascuna riga aggiunta sara
richiesto di compilare la tabella Prodotti in base alle regole configurate nel
modello.

Gli OE partecipanti dovranno dunque compilare tutte le righe configurate.

Se sono configurate piu righe, la prima riga dovra avere Numero Riga = 0 e
riportera la base d’asta totale. Le righe successive, numerate da 1 in poi, saranno
le singole voci del listino.

Per compilare la tabella Elenco Prodotti attraverso il Foglio prodotti da
compilare in formato .xlsx, & necessario scaricare il relativo file xIsx cliccando
sull’apposito sul comando (icona della lente).

Salvato sul proprio computer ed aperto in Excel il file .xlsx, 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. Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella
compilazione del file .xIsx caricato e, nel caso in cui non siano presenti errori,
tutte le colonne della tabella Elenco Prodotti verranno correttamente compilate.
Un messaggio di informazione a video confermera |'operazione eseguita.

La piattaforma verifica la coerenza degli importi indicati nella sezione Prodotti e
Lotti con quanto riportato in Testata impedendo la pubblicazione in caso di
incoerenze.

Busta Documentazione

Nella sezione "Busta Documentazione” viene inserita tutta la documentazione
amministrativa richiesta all'operatore economico (per maggiori informazioni
sulla configurazione e gestione del DGUE strutturato, si faccia riferimento al
manuale dedicato disponibile nella sezione “Guide Pratiche” del portale
EmPULIA).
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l Testata Interoperabilita Atti  Informazioni Tecniche Dmdallim Busta Tecnica BustaEconomica  Criteri di Valutazione  Riferimenti Note CronologiaPCP  Cronclogia Documenti foerleﬂu:gvul{

DGUE Strutturato Specializza modulo DGUE Request Mandataria

no v ”,

Elenco documenti
Inserisci Documento Agagiungi

Dragand drop = Elimina | Copla Gil Su Descrizione Obbligatorio = Richiedi Firma = Tipo File

E possibile predisporre la documentazione amministrativa attraverso due
modalita:

e cliccare sul comando Inserisci Documento e, nella schermata che verra
mostrata, selezionare la tipologia di documentazione richiesta tra quelle
proposte cliccando sull’icona del carrello:

Inserisci Atto

Pagina: 1 v dla@a @ Righe per pagina 25

Aggiungi | "Descrizione Descrizione.Estesa
L4 ALLEGATO BUSTA DOCUMENTAZIONE DI TEST | Allegato Busta Documentazione

L4 Atti Di Test eProcNext test debug - Atti Di Test

e cliccare sul comando Aggiungi e inserire liberamente la documentazione
richiesta. In questo caso compilare la Descrizione di ciascun documento
richiesto nella riga che verra aggiunta alla tabella Elenco documenti.

Elenco documenti
Inserisci Documento Aggiungi

Draganddrop = Elimina Copia Gill Su Descrizione Obbligatorio | Richiedi Firma | Tipo File

ﬁ O O 2 Selezionati

4 E

I comandi presenti nelle prime colonne della tabella Elenco documenti
consentono di:

Spostare trascinando sopra o sotto la righa (Drag’n Drop);
Eliminare la riga;

Copiare la riga;

Spostare su o giu la riga usando le frecce.

O O O O

La documentazione amministrativa puo essere etichettata come obbligatoria o
facoltativa.
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Per ogni file che I'operatore economico dovra allegare, potra essere richiesta la
firma digitale del documento. Di default la documentazione viene impostata
come facoltativa.

Per richiedere la firma digitale della documentazione richiesta, spuntare la
casella in corrispondenza del documento di interesse nella colonna Richiedi
Firma.

Per specificare la tipologia di estensione ammessa per oghi documentazione
predisposta, cliccare sul relativo comando nella colonna Tipo File.

Per modificare i tipi di file ammessi € possibile procedere mediante due modalita:

e digitare la parola chiave nell'apposito campo per effettuare la ricerca
dell'estensione di interesse, cliccare sul comando Cerca e selezionare una
0 piu estensioni tra quelle presenti dall'elenco generato dalla ricerca;

e ricercare |'estensione di interesse tra quelle presenti nell'elenco proposto
e selezionarla cliccando sulla relativa check box. Cliccare infine sul
comando Conferma.

Suggerimenti

=z P—

[ pdf - Documents Acrobat

[ 7-Zip - File compressien

[ esv- Comma Separated Valses

[ doc - Documento Word
[ deex - Documests Word

[ dug- Fie di tipa CAD

Buste Tecnica ed Economica

Le sezioni "Busta Tecnica” e “"Busta Economica” sono di sola consultazione,
dal momento che una volta che é stato selezionato il modello di gara e definito
nella sezione Prodotti il dettaglio di quanto richiesto, sara possibile verificare la
correttezza della configurazione accedendo a:
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e Busta tecnica: per consultare la tabella riportante quanto mostrato e
richiesto agli OE all'interno della busta tecnica.

Testata Interoperabilita Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazi|

Numero Riga | DESCRIZIONE | * SCHEDATECNICA | ULTERIORE DOCUMENTAZIONE

0 Servizio ABC

e Busta economica: per consultare la tabella riportante quanto mostrato e
richiesto agli OE all’interno della busta economica.

Testata T perabilita  Ami I joni Teemiche Prodotti  Buzta Documentarione  Busta Tecmica Criteri di Valwtazione  Riferimenti Note Cromslogia PCP  Cronologia Documenti  Offerte Ricevu

Lista Articoli

Genera Medello busta economica

Esito Riga | Numero Riga | DESCRIZIONE | VALORE ABASE I'ASTAIVAESCLUSA(2dec.) | * VALORE OFFERTO( 5 dec.)  INMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA (2dec.) | IMPORTO OPZIONI (2 dec.) | * ALLEGATOEC

o o | seizioaBe - IMPORTO PER ATTUAZIONE SICUREZZA ( 2 dec.)

4

Criteri di Valutazione

La sezione "Criteri di Valutazione” consente di definire, oltre ai punteggi
tecnici ed economici anche i relativi criteri di assegnazione.

Testata interaperabilta At Informazioni Tecniche  Prodotti  Busta Documentazione  Busta Tecnica eusuzmwnmnmm Nate CronologaPCP  Cronologia Documenti  Offerte Ricevut  Destinatari  Allegati Rettifche, Protoghe, Revoche, Sospensione & Ripistino
Punteggio Economico Madalita Atiribuzione Puntzggi
Coeficiente ~
Punteggio Tecnico Soglla Minima Punteggio Tecnica

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA TECNICA

Riparametrazine del Punteggio Tecrico Ricaicala Punteggi Dopa Esclusion
o v Seleziona v
Puntegpi 0 +( 01/ 0} 0i = Puntegpio offerta iesima. 0 = Puntegaic
quales s sito aseegate
dei criteri 1 Criterio)
L
i
Aggiungi Criterio
o)
L Elimina  Copia  Tipologia Descrizione Punteggio  Soglia Miima Purteggio  Attributa | Apri
& [ ] Saggetina ~ 000
= CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA
Gilterio i riparametrazione
Seleziona v
Agglungi Criterio
Elimina | Copia Descrizione Punteggic | Base Di Confronta Formida CosfficienteX | Alfa  Formuda |
] Criterio di vakutazione sconomico VALDRE A BASE 'ASTA IVA ESCLUSA v Prezza ~  VALORE OFFERTO w Selerions v
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Viene richiesto di indicare:

e Punteggio Economico: indicare un valore da 0 a 100. La voce non &
presente se la gara € al prezzo fisso, nel qual caso il punteggio sara
automaticamente settato su 100% tecnico.

e Punteggio Tecnico: indicare un valore da 0 a 100. La voce non &
presente se la gara & al minor prezzo, nel qual caso il punteggio sara
automaticamente settato su 100% economico.

e Modalita di attribuzione punteggio: consente di scegliere tra:

o Punteggio: il punteggio sara espresso in punti (0-100) per ciascun
criterio;

o Coefficiente: il punteggio sara espresso tramite coefficiente (0-1)
che verra moltiplicato per il peso di ciascun criterio.

e Soglia minima punteggio tecnico: ¢ possibile definire la soglia minima,
al di sotto della quale un’offerta tecnica verra automaticamente esclusa

L'area Criteri di valutazione busta tecnica & presente solo per le gare che
prevedono valutazione tecnica (quindi offerta economicamente piu
vantaggiosa).

Viene richiesto di selezionare, con riferimento alla Riparametrazione
Punteggio Tecnico:

e No: non viene applicata alcuna riparametrazione al punteggio tecnico;

e Dopo la soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione al
punteggio tecnico dopo la soglia di sbarramento;

e Prima della soglia di sbarramento: viene applicata la riparametrazione
al punteggio tecnico prima della soglia di sbarramento.

Nel caso in cui venga impostata la riparametrazione Dopo la soglia di
sbarramento o Prima della soglia di sbarramento, sara abilitato il campo Criterio
di riparametrazione che consente di selezionare I|a tipologia di
Riparametrazione, da applicare al fine di non alterare i pesi attribuiti ai singoli
criteri. Cliccare sul comando e selezionare il criterio scegliendo tra:

e Riparametrazione Punteggio Tecnico Totale: il sistema applica la
riparametrazione solo sul punteggio tecnico complessivo);

e Riparametrazione Criteri: il sistema applica la riparametrazione solo
con riferimento a ciascun criterio, e non al totale;
e Riparametrazione Criteri e Totale: il sistema applica Ia

riparametrazione sia su ciascun criterio tecnico, che nuovamente sul
punteggio tecnico totale.
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Negli ultimi due casi, nella griglia dei criteri tecnici, verra visualizzata la colonna
che consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la riparametrazione,
descritta successivamente.

Qddegno ~ Jise1 qt Bwews .

0dasgiro A 50226220 12031007 2°00

2003510 ~ cusue B 700

20ddsma0 A cugsuo 3300

Emmms | cobis | piboodis DpezeisIons pueEE 20819 yImms prusEEe

J&RMmar Cureno

JASTIS bieqrzboaIxions qeT CLIFSLT MIRELLS TSTTY qeeCUmions nu broBlez21o (62: (] — DE2CUISIOoNS CLISL0)

uo A vo A
yibsusmensions qef LmmcEie recmco 1cIcos LmsEa pobo EreimzIom

CKILEE] DI AVT(LIVSIOME B2V IECHICY]

BIEEED JscuTco 20E19 IS prsEET0 JecuTeD

30700 COBWICISES A

Per il calcolo del Punteggio Tecnico, € necessario definire i singoli Criteri di
valutazione ed associare, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno
della tabella predisposta nell'area Criteri di valutazione busta tecnica, inserendo
le informazioni richieste.

Per aggiungere un nuovo criterio tecnico, cliccare sul comando Aggiungi
Criterio.

Per affidare la valutazione del criterio tecnico alla Commissione, di modo che
essa - effettuate le opportune valutazioni - esprima e indichi a sistema, per
ciascuna offerta, il proprio coefficiente/punteggio per ogni singolo criterio, nella
tabella sottostante cliccare sul comando Seleziona e selezionare Soggettivo.

Inserire pertanto negli appositi campi la Descrizione ed il Punteggio.
Eventualmente e possibile indicare anche la Soglia Minima Punteggio la quale
definisce, per il determinato criterio, il Punteggio Tecnico minimo per
I'ammissione dell'offerta.

Se invece, per alcuni criteri, si vuole consentire al sistema l'attribuzione
automatica del coefficiente/punteggio, nella tabella sottostante cliccare sul
comando Seleziona e selezionare Oggettivo.

In questo caso si dovra anche selezionare I'Attributo di interesse tra quelli

proposti dal sistema in base al modello di acquisto.
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Nel caso in cui sia stato impostato un criterio di valutazione della busta tecnica
oggettivo, per impostare la modalita di calcolo del punteggio rispetto ai singoli
valori di attributo, cliccare sul relativo comando con la lente.

Elimina Copia | Tipologia Descrizione Punteggio Soglia Minima Punteggio | Attributo Apri

Soggettivo v Griterio A 25,00

Soggettivo v Criterio B 25,00

Oggettivo v Possesso 15027001 5,00

Oggettiva v Mesi di garanzia 15,00

Nel caso in cui venga selezionato il criterio Riparametrazione Criteri o
Riparametrazione Criteri e Totale, nella griglia dei criteri tecnici verra aggiunta
la colonna che consente, per ciascun criterio, di prevedere o meno la
Riparametrazione selezionando rispettivamente si/no.

Nell'area Criteri di Valutazione Busta Economica della schermata,
selezionare il Criterio di riparametrazione da applicare scegliendo tra:

e Riparametrazione Punteggio Economico Totale: viene riparametrato
il Punteggio Economico Totale. Assegnato il punteggio al singolo criterio
per ciascuna offerta ricevuta (nel caso in cui siano stati predisposti piu
criteri economici) ed ottenuto il Punteggio Economico Totale per ognuna
di esse, se nessun operatore economico ha ottenuto il massimo Punteggio
Economico Totale, il sistema assegna tale punteggio all'offerta che piu si
avvicina al Punteggio Economico Totale previsto dalla Stazione Appaltante,
mentre alle altre offerte viene assegnato un Punteggio Economico Totale
riparametrato proporzionalmente. Se almeno una tra le offerte ricevute ha
ottenuto il massimo Punteggio Economico Totale, la riparametrazione non
avra alcun effetto;

e Riparametrazione Criteri: viene riparametrato il punteggio dei singoli
criteri di ogni offerta pervenuta. Per ogni Offerta pervenuta, assegnato il
relativo Punteggio a ciascun criterio (nel caso in cui siano stati predisposti
piu criteri economici), se nessun operatore economico ha ottenuto per il
singolo criterio il Punteggio massimo previsto, il sistema riparametra il
Punteggio dello specifico criterio che piu si avvicina a quello previsto dalla
Stazione Appaltante, mentre - al medesimo criterio delle altre offerte
pervenute - assegna un punteggio riparametrato proporzionalmente. Se
almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il massimo punteggio per
quel criterio specifico, la riparametrazione non avra alcun effetto per quel
criterio.

e Riparametrazione Criteri e Totale: per ogni offerta pervenuta,
assegnato il relativo Punteggio a ciascun criterio, se nessun operatore
economico ha ottenuto per il singolo criterio il Punteggio massimo previsto,
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il sistema riparametra il Punteggio dello specifico criterio che piu si avvicina
a quello previsto dalla Stazione Appaltante mentre - al medesimo criterio
delle altre offerte pervenute - assegna un punteggio riparametrato
proporzionalmente. Se, successivamente a tale riparametrazione, ancora
nessun operatore economico ha ottenuto il massimo Punteggio Economico
Totale per la propria offerta, il sistema assegna automaticamente il
massimo Punteggio Economico Totale all'offerta il cui Punteggio Economico
Totale piu si avvicina a quello previsto dalla Stazione Appaltante (e alle
altre offerte assegna un Punteggio Economico Totale riparametrato
proporzionalmente). Se almeno una tra le offerte ricevute ha ottenuto il
massimo punteggio per quel criterio specifico o il massimo Punteggio
Economico Totale, la riparametrazione non avra alcun effetto.

CRITERI DI VALUTAZIONE BUSTA ECONOMICA

Pusteggio Base Di Confronto Criterio Formulazione Valore Offerte. Valore Offerto Formula

VALORE A BASE [YASTA VA ESClv v VALORE OFFERTO w Ribarssa

Per il calcolo del Punteggio Economico, dovranno essere definiti i criteri di
valutazione ed associati, a ciascuno di essi, il punteggio massimo, all'interno
della tabella predisposta nell'area Criteri di valutazione busta economica,
inserendo le informazioni richieste. Per inserire un nuovo Criterio Economico,
cliccare sul comando Aggiungi Criterio e, nella riga che verra aggiunta, inserire
la Descrizione ed il Punteggio.
Per inserire la Base di Confronto, cliccare sul comando Seleziona e selezionala
tra le opzioni proposte:

e Quantita

e Valore a base d’asta.

Il Criterio Formulazione Valore Offerto risulta preimpostato sulla base della
predisposizione iniziale della Procedura, ma € modificabile per singolo criterio.

Per inserire il Valore Offerto, ossia |'attributo da considerare per calcolare il
punteggio del singolo criterio, selezionarlo tra quelli proposti.

Inserire la Formula, selezionandola tra quelle proposte.

ATTENZIONE: Nel caso in cui si selezioni la Formula Ribasso Massimo non
Lineare, verra attivato il campo Alfa in cui indicare il coefficiente. Nel caso in
cui si selezioni la Formula Valore soglia dei ribassi o Valore soglia dei ribassi
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condizionata, verra attivato il campo Coefficiente X dal quale selezionare il
coefficiente.

Riferimenti

Nella sezione "Riferimenti” vengono indicati gli utenti a cui e affidata la
gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori economici nonché quelli ai quali &
consentita la visualizzazione della procedura di gara anche quando quest’ultima
e In lavorazione (dalla specifica sezione Consultazione Gare). In particolare,
per 'utente con profilo Referente Tecnico — utente che puo appartenere anche
ad un Ente diverso da quello che sta predisponendo la procedura di gara -, oltre
alla consultazione della procedura, € consentita anche la modifica del modello di
gara.

Nella tabella Elenco Utenti, in cui dovra essere indicato per ogni utente il ruolo
assegnato, € gia predisposta una riga in cui il Ruolo & impostato di default su
“Quesiti”; in tal caso sara sufficiente procedere con l'indicazione del nominativo
dell'utente.

Selezionare il nominativo dell’utente tra quelli proposti e indicare il ruolo che si
intende attribuirgli, cliccando sul rispettivo comando.

In particolare:

e Quesiti: consente la gestione dei chiarimenti inviati dagli operatori
economici;

e Bando/Inviti: consente la visualizzazione della procedura anche quando
quest'ultima € In lavorazione, nella specifica sezione Consultazione Gare.

e Referente tecnico: consente ad utenti esterni all’lEnte (ma comunque
profilati come Referenti tecnici) la visualizzazione della procedura anche
quando quest'ultima & In lavorazione, nella specifica sezione Consultazioni
Gare/Appalti Specifici.

Testata  Interoperabilita Ami  Informazioni Tecniche Prodotti  Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica  Criteri di Valutazione Iii iii i iI Note Cronologia PCP

Elenco Utenti

Aggiungi Aggiungi Referente tecnico

Elimina Urente Ruolq

= fup utente N Banda/nviti v

- punto istrutiore utente b Guesiti e
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Note

Nella sezione "Note” e possibile inserire eventuali note descrittive sulla
procedura digitando il testo nell'apposito campo Note.

Le note saranno visibili agli OE che accedono al dettaglio della procedura.

n Testata Interoperabilita  Atti Informazioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Tecnica Busta Economica Criteri di Valutazione Riferimenti Cronologia PCP Cron

Note

Nota test per gli OE

Cronologia PCP

La sezione "“Cronologia PCP” traccia automaticamente tutte le chiamate ai
servizi di interoperabilita della PCP di Anac, con relativa indicazione dello stato e
dell’esito.

Inizialmente la sezione sara vuota, dal momento che l'interazione con il PCP
avviene solo successivamente all’avvio del comando Conferma Appalto.

Successivamente all’invio delle prime chiamate, la tabella si auto-popolera con
tutte le chiamate effettuate verso la PCP e relativi esiti.

In particolare, per ciascuna chiamata, € disponibile:

e Il tipo di Operazione Richiesta;

e Lo Stato della Richiesta;

e Data e ora della Richiesta e dell’'esecuzione;

e Anteprima del messaggio di errore;

e Tipologia di Scheda trasmessa

Per ciascuna chiamata sara inoltre possibile scaricare sia il file JSON trasmesso
(colonna Request) che quello ricevuto con l'esito dell’'operazione (colonna
Response). Tale strumento e utile nel caso di errori in fase di interazione con la
PCP, per identificare la causa dell’errore o del malfunzionamento o per verificare
lo stato della chiamata (ad es. se PCP ha trasmesso i dati al TED ma non ha
ancora rilevato il relativo esito). Soprattutto in caso di richiesta di supporto
all'Help Desk, nel caso di errore da parte di PCP, si segnala l'importanza di
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trasmettere sia la Request che la Response della chiamata in errore al servizio
di supporto.

n Testata  Interoperabilith  Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elenco Lotti  Criteri di Valutazione Prev... Riferimenti  Note
Pag.1/1 m

Operazione Richiesta Stato Richiesta = Data Richiesta Data Esecuzione Messaggio i Errore | Download Request  Download Response | Scheda

esito-operazione Elaborato 03/05/2024 12:21:25 | 03052024 12:21:25 *' & P1_16

£5it0-operazions Elaborato 03/05/2024 02:20:48 | 03/05/2024 02:20:48 * * P1_16

esito-operazione Elaborato 02/05/2024 16:20:30 | 02/05/2024 16:20:30 & * P1_l6

esitoOperazionePostPubblicadvviso | Elaborato 02/05/2024 16:20:13 | 03/05/2024 12:21:25

pubblica-avviso Elabosato 02/05/2024 16:20:13 | 02/05°2024 16:20:13 $ *' P1_16

recupera-cig Elaborato 02/05/2024 16:19:57 | 02/05/2024 16:19:57 * *' P1_16

esito-operazions Elaborato 02/05/2024 16:19:56 | 0270572024 16:19:56 *' *' P1_16

Lo stato Elaborato indica che la chiamata ha avuto esito positivo. In caso
contrario lo stato sara In Errore. Lo stato In Elaborazione & proprio dei servizi
asincroni e indica che non & ancora disponibile I'esito dell'operazione.

Cronologia

Nella sezione "Cronologia” e possibile verificare lo storico delle operazioni
eseguite in ordine cronologico relativamente a una determinata procedura di
gara dai vari utenti che vi hanno lavorato nonché inserire eventuali note e relativi
allegati. Nello specifico, in tale sezione, vengono riportate le operazioni relative
al ciclo di approvazione e a tutte le operazioni effettuate.

Per inserire eventuali indicazioni o informazioni, digitare il testo nell'apposito
campo Note approvatore.

Per inserire un eventuale Allegato, cliccare sull'apposito comando.

Nel caso in cui vengano inserite eventuali Note Approvatore e/o Allegati,
all'atto del salvataggio/invio della procedura di gara, nella sezione Cronologia
la tabella Operazioni Effettuate verra alimentata automaticamente.
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Ciclo di approvazione

Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note approvatore Allegate
02052024 16:15:06 E_BRUNO_RESSA - Ressa Bruno Compilato
021052024 16:21:21 E_BRUNO_RESSA - Ressa Bruso Inviato In Appeovazione Documento iviso in sppeovazione

02052024 16:21:22 E_BRUNO_RESSA - Ressa Bruno Approvato

Documenti

Nella sezione “Documenti” & possibile visualizzare tutti i documenti creati
durante lo svolgimento della procedura di gara, compresi eventuali documenti
di Modifica, Rettifica, Revoca, ecc. (anche solo in fase di lavorazione). Durante
la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di predisposizione delle
varie sezioni di cui essa si compone, la sezione Documenti risultera inizialmente
vuota.

n Testata  Interoperabilita  Atti  Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione  Elenco Lotti  Criteri di Valutazions Prov... Riferimenti  Note Cronologia PCP Cronclogia [ISTETEHSTHE O

Apri Documento Registro di Sistema Titolo documents Data Data invia Srato

Pubblicato il Bando relativo alla procedura di gara, la sezione verra alimentata
automaticamente con tutti i documenti eventualmente creati successivamente.
Per visualizzare il dettaglio di un documento salvato o inviato, cliccare sul
relativo comando.

Offerte ricevute

La sezione "Offerte ricevute” consente di visualizzare alcune informazioni
relative sia alle offerte ricevute che agli operatori economici che le hanno inviate.
Durante la fase di indizione della procedura di gara, e dunque di predisposizione
delle varie sezioni di cui essa si compone, la sezione Offerte Ricevute risultera
vuota.

A partire dal termine Inizio Presentazione Offerte indicato, gli Operatori
Economici potranno presentare le proprie offerte e conseguentemente all'invio
anche di una sola offerta, in tale sezione verra mostrata una tabella contenente
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alcune informazioni di base, tra le quali la Ragione sociale, il Codice Fiscale e la
Partita IVA del fornitore o il registro di sistema e la data di invio dell'offerta.
Cliccando sul comando “"Esporta XLSX" € possibile esportare in Excel I'elenco di
tutte le offerte pervenute.

Testata Imteroperabilita Atti  Informazioni Tecmiche Prodotti  Busta Documentazione Busta Ecomomica  Riferimenti  Note Cromologia PCP  Cromologia Documenti JROlirH T8 TSR EE  De:

Esporta XLSX

Ragione Sociale Codice Fiscale = Partita IVA Comune  E-Mail Registro di Sistema | Titolo documento | Staro Data ricezione

TEAMSYSTEM SPA 01035310414 ITO1035310414 | Pesaro . #8 | PE00DSS4-24 Offerta Inviato | 290042024 13:00:27

Destinatari

Tramite la sezione “Destinatari”, & possibile individuare i fornitori da invitare
alla procedura.

Attraverso il comando Criteri scelta fornitori sara possibile procedere con la
selezione degli Operatori Economici Destinatari dell'Invito.

Testata Interoperabilita Atti Informarzioni Tecniche Prodotti Busta Documentazione Busta Economica  Criteri di Valutazione Rif]

Lista Fornitori Destinatari

Criteri scelta fornitori Sorteggio Pubblico Esporta XLSX

N. Riga Ragione Sociale Partita Iva Codice Fiscale E-Mail Indirizzo Comune

Nella pagina di ricerca e presente una toolbar per la gestione della funzione con
i seguenti comandi:

e Salva: permette di salvare la ricerca per poi riprenderlo in un secondo
momento dalla schermata Documenti sul dettaglio della Procedura;

e Conferma: permette l'inserimento degli Operatori Economici come
destinatari della Procedura;

e Precedente: permette di accedere ad una versione precedente del
documento, se esistente;

e Esporta in xlIs: permette di esportare l'intero documento di ricerca in
formato xls;
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e Chiudi: chiude il documento senza salvare e riporta l'utente al dettaglio
della Procedura.

Ricerca Operatori Economici

100

Criteri di Ricerca

Elenco Classi di Iscrizione Elenco Categorie SOA Attivita Professionale Ragione Sociale Codice Fiscale Ditta Partita IVA Provincia (s

In Tipo selezione soggetti selezionare Manuale e nella tabella predisposta
impostare 5 Criteri di Ricerca per definire gli Operatori Economici Destinatari
dell'Invito.

Per aggiungere uno o piu Criteri di Ricerca, cliccare sul comando Aggiungi Riga:
alla tabella Criteri di Ricerca verra aggiunta una riga in cui sara possibile
indicare il nuovo criterio.

In ognuna delle 5 righe inserire il Codice Fiscale di uno dei 5 Fornitori
aggiudicatari dell’Accordo Quadro.

RTICLIO S.r.l. - IRIDEOS S.p.A. 1 02734350750
FASTWEB S.p.A: 2 12878470157
VODAFONE S.p.A. 3 93026890017
WIND TRE S.p.A. 4 02517580920
AMT SERVICES S.r.l. 5 04914210721

Predisposti tutti i criteri, cliccare sul comando Ricerca.

All'atto della ricerca, il campo Numero Operatori Economici trovati verra
alimentato con l'indicazione del numero dei fornitori che corrispondono ai criteri
della ricerca (5) e, contestualmente, nella tabella Elenco Operatori Economici
verranno riportate le loro ragioni sociali.
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Agglung! Riga

Elimina Elenca Classi di lscrizione Attivita Professionale Ragions Sociale Codice Fiscale Difta Patita IVA Pravincia (sede logale) Impros:

i 2 E I ; [ 12878070157
N P B |- [
] 0 5el I I D Selerionat I 04914210721
»
Numero Operatori Economici trowal
Pagina: 1 v dil e o Righe per pagina 25 v
Elenco Operatori Economici
EsportaOF  Importa selezione OE

Numero Riga ~ Seleziona Ragione Sociale Cofice Fiscale Dina  Partna VA EMal Comune  Indirizzo St Cenificazionl  Totale Invi
Q Includi w  AMT Services sri 04914210721
Q vk v cuosd 02734350750 Moz734350750 i 1
Qz includi ~  Fastweb 12678470157 TI2878470157 a
Q v WODAFONE[TALIASPA | 93026690017 08539010010 ea | VIAJERWISTS inala a
Q ncludi v WindTre 2517580520 Ti3ETASINS Rha Largo Metropalitana 5 Jislia o

Definito l'elenco degli Operatori Economici destinatari dell'Invito, cliccare sul
comando Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata e
successivamente su Chiudi per tornare alla videata precedente.

La tabella Lista Fornitori Destinatari verra alimentata con gli Operatori Economici
definiti secondo i Criteri Scelta Fornitori.

NB: si consiglia in ogni caso dopo aver effettuato la selezione di verificare che
gli invitati siano tutti quelli risultati aggiudicatari dell’Accordo Quadro ed elencati
nella documentazione presente in piattaforma.

Allegati, Rettifiche, Proroghe, ...

Nella sezione "“Allegati Rettifiche, Proroghe...” ¢ possibile visualizzare tutti
gli allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche effettuate a sistema in
relazione alla procedura di gara pubblicata. Durante la fase di indizione della
procedura di gara, e dunque di predisposizione delle varie sezioni di cui essa si
compone, la sezione Allegati Rettifiche, Proroghe... risultera inizialmente vuota.

Pubblicato il bando relativo alla procedura di gara, la sezione verra alimentata

automaticamente con tutti gli allegati di eventuali Rettifiche, Proroghe e Revoche
effettuate.
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Gestione PCP

Una volta che sono stati compilati tutti i parametri di gara, compresi i dati di
interoperabilita, prima di poter pubblicare in piattaforma la procedura, sara
necessario avviare le chiamate alla PCP di Anac per arrivare ad:

e Ottenere 'idAppalto ANAC ed il CIG di gara;
e Richiedere ad Anac la pubblicazione della procedura sul TED e sulla PVL
(per le sole procedure che lo prevedono).

Il menu Gestione PCP & disponibile sia per il Punto Istruttore che per il RUP. Si
precisa tuttavia che la PCP di ANAC, per accettare le richieste di servizio, richiede
che il RUP si sia loggato con sistema di autenticazione forte (SPID/CIE/CNS). In
particolare, il RUP, indipendentemente dal fatto che sia lui o il Punto Istruttore
ad operare sul comando, deve essersi loggato con SPID/CIE/CNS almeno una
volta negli ultimi 30 giorni.

Conferma Appalto

Per prima cosa, dunque, nella toolbar dei comandi in alto, I'utente dovra entrare
in Gestione PCP e cliccare su Conferma Appalto.

Inviti

Salva Invio Stampa Gestione PCP Visualizza Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvis Chiarimenti Esiti/Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

* 1 campi obbligatori Conferma Appalto

* Recupera Cig
Combilatore t———————————————Titolo documento Fascicolo di Sistema Reaistro di Sistema

La piattaforma EmPULIA inviera dunque la prima chiamata alla PCP ed, a
seconda del relativo esito, dara conferma dell’avvenuto invio o restituira un
messaggio con evidenza dell’errore.

Alla prima chiamata (il servizio invocato € il CreaAppalto) ne seguiranno
automaticamente delle altre (servizi ConfermaAppalto e poi RecuperaCIG).
Ciascuna chiamata parte solo se la precedente ha avuto esito positivo secondo
il seguente schema:
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Se OK
Attesa Esito

Se OK
Pu]sa;;ep(;irgenﬂa »  CreaAppalto » ConfermaAppalto RecuperaClG

<
—_
=)
Q.
€
L

Il ConfermaAppalto € un servizio asincrono, ovvero richiede dei tempi di risposta
dalla PCP non quantificabili a priori. L'utente dovra pertanto uscire dalla
procedura e rientrarvi, per verificare in Cronologia PCP |'esito dell’operazione.

Tutte le chiamate saranno infatti recuperabili nella sezione Cronologia PCP.

Solo dopo che la piattaforma avra avuto esito positivo della chiamata di
CreaAppalto, nella sezione Interoperabilita sara disponibile I'IdAppalto ANAC.

Solo dopo aver ricevuto esito positivo della chiamata al servizio RecuperaCIG, in
piattaforma sara popolato il CIG in Testata.

ATTENZIONE: una volta che si e cliccato su Conferma Appalto, non e piu
possibile apportare modifiche ai parametri di gara. Le uniche sezioni modificabili
saranno guelle relative agli Atti ed ai Riferimenti.

Cancella Appalto

Il comando Cancella Appalto, disponibile nel menu Gestione PCP consente di
cancellare quanto trasmesso alla PCP.

Dunque, il comando va utilizzato:

e Nel caso ci siano stati problemi tecnici di interoperabilita e sia necessario
cancellare I'ID Appalto ANAC per ri-avviare il processo di richiesta del CIG;

e Qualora il RUP debba effettuare modifiche ai dati di gara dopo I'utilizzo del
comando Conferma Appalto e prima della pubblicazione.

Il comando Cancella Appalto € disponibile nella toolbar sotto Gestione PCP ed &
disponibile fino a quando non e stata trasmessa con successo la chiamata al
servizio PubblicaAvviso. Non ¢ inoltre disponibile qualora la scheda trasmessa
sia in stato di attesa conferma da PCP.
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Dopo aver cliccato su Cancella Appalto si deve attendere il relativo esito nella
sezione Cronologia PCP. All'esito positivo del servizio, si potranno effettuare le
modifiche ai dati e successivamente richiedere un nuovo Conferma Appalto.

Pubblica Avviso

Attraverso il comando Pubblica Avviso, viene avviato 'omonimo servizio di
PCP, che consente la trasmissione dei dati di gara per la pubblicita a valore legale
dell’evento.

Una volta ottenuto il CIG, per le gare che prevedono la pubblicazione in GUUE,
si dovra dunque obbligatoriamente utilizzare il comando Pubblica Avviso,
disponibile tra i comandi Gestione PCP.

Anche tale chiamata viene tracciata nella sezione Cronologia PCP con il relativo
esito. Il RUP dovra pertanto accertarsi che I'operazione sia andata a buon fine.
Essendo il servizio asincrono, I'utente dovra uscire dalla procedura e rientrare
per avere un aggiornamento.

Qualora l'esito tardi ad arrivare, attraverso il comando Esito operazione presente
nel menu Gestione PCP, e possibile effettuare manualmente una verifica
sull’esito dell’'operazione in corso.

Per le procedure che prevedono la pubblicazione solo a livello nazionale in PVL,
il servizio PubblicaAvviso viene chiamato automaticamente dalla piattaforma
dopo l'ottenimento dei CIG e non sara necessario avviarlo manualmente. Anche
in questo caso si raccomanda al RUP di accedere in Cronologia PCP ed accertarsi
che l'operazione sia andata a buon fine.

Qualora detta operazione non fosse partita automaticamente, rimane a
disposizione dell’'utente il pulsante Pubblica Avviso per forzare manualmente
I'invio.

Pubblicazione della procedura su EmMPULIA

La pubblicazione su EmPULIA avviene cliccando sul comando Invio, presente
nella toolbar in alto.

Salva m Stampa Gestione PCP Comunicazioni Funzioni Crea Commissione A

*‘Ic:i nvio documento  cati in grassetto

Compilatore Titolo decumento
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Il pulsante Invio e disponibile alle seguenti condizioni alternative:

1. Per le procedure che prevedono la pubblicita sulla GUUE e/o a livello
nazionale sulla PVL, qualora lo Stato PCP sia quanto meno di Avviso in
pubblicazione;

2. Per le procedure che non prevedono pubblicita: a condizione che lo Stato
PCP sia quanto meno di CIG Recuperati.

Si ricorda che l'obbligo di pubblicita dipende dalla Scheda PCP trasmessa, in
conformita ai tracciati elaborati da ANAC, che potrebbero peraltro subire nel
tempo variazioni.

Recupera CIG

Il RecuperaCIG € un servizio che parte automaticamente se € andato a buon fine
il ConfermaAppalto, e consente di importare i CIG dalla PCP su EmPULIA. II
pulsante Recupera CIG e da utilizzare dunque solo in quei casi in cui -pur avendo
ottenuto esito positivo per il ConfermaAppalto- la piattaforma non sia riuscita a
recuperare i CIG da PCP per problemi tecnici di interoperabilita. II comando
Recupera CIG viene comunque attivato solo nel caso in cui si verifica errore per
tale operazione, per un numero di tentativi pari a 5.

Esito Operazione

Per le procedure che richiedono la pubblicazione dell'avviso (a livello europeo
e/o nazionale), a seguito dell'operazione pubblica-avviso €& prevista la
schedulazione automatica dell'operazione esito-operazione che consente di
verificare lo stato di pubblicazione dell'avviso. E comunque possibile eseguire il
comando dal menu Gestione PCP: Esito operazione disponibile sul documento
bando/invito al fine di effettuare la verifica di pubblicazione schedulata. Il
comendo ¢ attivo solo nel caso in cui Stato Scheda PCP risulti essere Avviso in
pubblicazione.

Dal dettaglio del Bando, I'Utente definito come "R.U.P.” pud accedere ad una
serie di "Funzioni” che permettono la modifica del documento a seconda della
fase in cui si trova.

Per accedervi, l'utente deve collegarsi alla cartella "Procedure di Gara’,
“"Avvisi-Bandi-Inviti” e selezionare il Bando d’interesse dalla lista. Dalla toolbar
di gestione presente sul dettaglio del Bando, € quindi necessario fare clic sul
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comando "Funzioni”, che consentira di accedere alla lista dei comandi applicabili
sul documento:

e Modifica Bando: per modificare, a seconda della tipologia di procedura
di gara, le informazioni che verranno rese editabili nelle relative sezioni;

e Rettifica: per apportare rettifiche/integrazioni ai documenti allegati ed
eventualmente modificare le date originali del bando;

e Revoca Lotto: per revocare uno o piu lotti su un bando Pubblicato o In
Esame;

e Revoca: per revocare una gara;

e Proroga: per prorogare le date definite sul bando;

e Sospensione Gara: per sospendere la procedura di gara;

e Ripristino Gara: per ripristinare una procedura di gara sospesa;

e Sostituzione R.U.P.: per sostituire il Responsabile Unico del
Procedimento (R.U.P.). Tale funzione & selezionabile dal R.U.P. indicato sul
bando all’atto della sostituzione.

e Riammissione Offerta: per riaprire una gara i cui termini sono gia
conclusi ai soli operatori economici che avevano la busta pronta per l'invio
e che non sono riusciti a presentare offerta entro i termini per giustificati
motivi;

e Assegna a: per assegnare il documento ad un collega.

Inviti
Salva Invio Stampa Gestione PCP Visualizza Comunicazioni Iﬁm Crea Commissione
* | campi obbligatori sono indicati in grassetto Modifica Bando
Rettifica
Compilatore Titolo documento Revoca [lo di Siste
De Florio Francesco Senza Titolo Proroga ‘
Data invio Fase Sospensione Gara
In lavorazione Ripristino Gara
Scheda PCP Stato Scheda PCP Sostituzione R.U.P.
P7_2 Riammissione Offerta
Assegna a

Le funzionalita saranno attive o disattivate a seconda dello stato in cui si trova
la procedura.

Per maggiori chiarimenti, si faccia riferimento al manuale dedicato disponibile
tra le Guide Pratiche nella piattaforma EmPULIA.

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 1.0 DEL 30/03/2022 "I



LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI EmpULln

CENTRO ACRUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

L'intero ciclo di gestione/creazione di un Quesito prevede le seguenti fasi:

1) lavorazione del Quesito da parte del RUP o dell'utente cui e stato
assegnato il Ruolo di gestore dei quesiti nella sezione Riferimenti del
Bando (Punto Istruttore/Ordinante);

2) evasione del Quesito verso il richiedente, cioe I'Operatore Economico
che ha inviato il quesito stesso.

ATTENZIONE: nel caso dei quesiti di iniziativa, I'evasione risulta un’azione
esclusivamente funzionale, ai fini della pubblicazione del quesito.

3) pubblicazione del Quesito, per consentirne la visualizzazione con la
relativa Risposta a tutti gli Operatori Economici anche nell'area pubblica.

Tuttavia, esistono due modalita per la lavorazione e dunque
I'evasione/pubblicazione di un quesito, a seconda del ruolo ricoperto dall'Utente
della Stazione Appaltante collegato:

1) [l'utente con il ruolo di punto istruttore o di punto ordinante, indicato nella
sezione Riferimenti del Bando come gestore dei quesiti, pud solo
lavorare il quesito con la relativa risposta, ma non puo evaderlo, né
pubblicarlo. In tal caso, nella toolbar in alto nella schermata, viene
attivato il comando Consolida che consente di inviare il quesito lavorato
al RUP per la sua evasione/pubblicazione; al momento del clic sul
comando, lo Stato del documento cambiera da In lavorazione a
Lavorato.

2) l'utente con il ruolo di RUP puo lavorare il Quesito con la relativa risposta
e, autonomamente, evaderlo/pubblicarlo. In tal caso, nella toolbar in alto
nella schermata, viene attivato il comando Invia al richiedente, che
consente di inviare la risposta al quesito esclusivamente all'Operatore
Economico che lo ha inviato. Il quesito e la relativa risposta non saranno
visibili agli altri operatori economici e, al momento del clic sul comando
di invio, lo Stato del documento cambiera da In lavorazione ad Evaso.
Nel caso in cui il quesito sia stato gia lavorato da un punto
istruttore/ordinante, viene inoltre attivato il comando Rimetti in
Lavorazione che permette di porre il quesito huovamente nello Stato
In lavorazione per consentire agli utenti indicati nella sezione
Riferimenti di prenderlo in carico e lavorarlo nuovamente. Nel dettaglio,
possono quindi verificarsi due casi:

a. Se il quesito lavorato viene inviato al richiedente, viene attivato il
comando Pubblica per procedere con la pubblicazione del quesito e

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 2.0 DEL 20/12/2024



L“EmpULln LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

della relativa risposta in modo che tutti gli Operatori Economici
possano prenderne visione, anche dall'area pubblica. Al momento
del clic sul comando di pubblicazione, lo Stato del documento
cambiera da Evaso a Pubblicato;

b. Se il quesito lavorato viene collocato nuovamente tra i quesiti in
lavorazione (attraverso il comando Rimetti in Lavorazione), lo
Stato del documento cambiera da Lavorato a In lavorazione e
sara, da quel momento, visualizzabile di nuovo nella sezione Quesiti
da Evadere.

Gestione quesiti pervenuti

La formulazione di un quesito da parte di un Operatore Economico puo avvenire
subito dopo la pubblicazione di un bando e fino al raggiungimento del termine
indicato nel bando per l'invio dei quesiti.

Nel momento in cui un Operatore Economico inviera un quesito, verranno
automaticamente generate una serie di e-mail per avvisare gli utenti del sistema
collegati al bando in oggetto:

e Una a ciascun utente indicato nella scheda Riferimenti come
gestore dei quesiti,

e Una verra inviata al compilatore del bando,

e Ed una all'Operatore Economico con il riepilogo della richiesta.

E possibile visualizzare il dettaglio del quesito ricevuto attraverso due modalita:

1) dal dettaglio del bando pubblicato, attraverso la specifica funzione
Chiarimenti;

2) dalla sezione Procedura di gara 2> Quesiti da Evadere posta nel
menu di sinistra dell'Area Riservata.

1) Dettaglio del Bando

Per visualizzare e lavorare un quesito dal dettaglio del bando, dopo aver aperto
il bando di interesse (dalla sezione Avvisi — Bandi — Inviti o da Consultazione
Gare), cliccare sul comando Chiarimenti posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Bando/Tnviti

Stampa Gestione CIG Gestione GUTE Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi EsitiPubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

& 518 Chiariment) Regi
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Verra mostrata una schermata nella quale sara possibile visualizzare - se
presenti - tutti i quesiti in corso di lavorazione, evasi e/o pubblicati, relativi al
bando. Per accedere al dettaglio del quesito e lavorarlo, cliccare sull’icona -
nella colonna Dettaglio.

Chiarimenti
Salva Aggiungi Quesito Stampa Esporta in Excel Chiudi
Scadenza
Oggetto
Acquisto farmaci
Quesiti
Pubblica Dettaglio Evaso Registro di Sistema Quesito Quesita Registro di Sistema risposta Risposta Allegato Operatare Economico Telefono e-mail Fax
, PI001683-23 test PI001688-23 g8 Portale

2) Quesiti da Evadere

Indipendentemente dal ruolo ricoperto (Punto Istruttore/Ordinante o RUP), per
lavorare un quesito, cliccare sulla voce Quesiti da Evadere dalla sezione
Procedure di gara.

E _E_ml?_ul__!ﬂ Cerca nel meni Q

fer R e Ol A visi-Bandi-Inviti ‘e di zara | Avvis

Albo Consultazione Gare
Professionisti

Esporta i
P Revoca Lotti In Approvazicne
Fabbisogni

Documenti in Approvazione
Procedure di gara

Quesiti da Evadere

Negoziazione

Quesiti Lavorati
Appalti Specifici

Quesiti Evasi
Consultazioni

Preliminari di

Mercato

Valutazione Gare

Richiesta di
accesso agli atti
Verifica Conformita

Comunicazioni
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In alto nella schermata che verra mostrata, € presente un’area di filtro per
ricercare un determinato quesito in base ad uno o piu criteri di ricerca. In basso
vi € la lista dei quesiti per i quali € richiesta I'evasione.

Per ciascun quesito pervenuto, nella tabella sono disponibili alcune informazioni
di riepilogo. In particolare, nella colonna Utente in Carico sara visibile il nome
dell’'utente che ha eventualmente gia preso in gestione il quesito. Cliccare
sull'icona - per accedere al dettaglio del quesito.

Procedure di gara | Quesiti da Evadere

A FILTRIDI RICERCA

Utente In Carico Registro Bando Registro di Sistema Quesito

Seleziona v

Titolo Bando Quesito DaData

Operatore Economico

N.Righe: 1
Stampalista  Esportaxls  Approva

Dettaglio Utente In Carico Registro Bando fat Pubblicato Evaso Operatore Economico Registro di Sistema Quesito Quesito Data ricezione Risposta Data Rispost

eatine Angela PI000169-23 Maison du monde PI00019§-23 Si chiede se & obbligatorio per gli operatorie... | 11012023 17....

Creazione chiarimenti di iniziativa

Per creare un quesito d'iniziativa, aperto il dettaglio del Bando di interesse,
cliccare sul comando Chiarimenti posizionato nella toolbar in alto nella
schermata.

Verra mostrata una schermata nella quale saranno elencati - se presenti - tutti
i quesiti in corso di lavorazione, evasi o0 pubblicati relativi al Bando di interesse,
nonché eventuali quesiti inviati dagli Operatori Economici cui fornire risposta.

Per creare un nuovo quesito, cliccare sul comando Aggiungi Quesito. Verra
predisposta una nuova riga nella tabella Quesiti, in cui la colonna Operatore
Economico riportera di default il testo Portale.

Salva Aggiungi Quesito Stampa Esporta in Excel Chiudi

Scadenza

"I AQ RUPAR-SPC CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN RILANCIO VERSIONE 1.0 DEL 30/03/2022 "I



P

LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI

Successivamente, cliccare sull’icona -
lavorarlo.
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per accedere al dettaglio del quesito e

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Inviaal richiedente  Rimefti In Lavorazione ~ Pubblica  Nascondi

Utente In Carico Registro di Sistema

PE000596-24

InnovaPuglia S.p.A.
SP. Casamassima Km 3 70010 Valenzano Italia

Scadenza

Denominazione Bando

Simulazione I P2_19 e A2 32

RICHIEDENTE

Societa Protocello

Prendi In Carico

Rilascia Assegna a Info Mail

Data invio quesito

03/05/2024 15:35:24

Data Protocalle

Stampa

‘Chiudi

Stato

In lavorazione

Sia nel caso di gestione dei quesiti pervenuti che nel caso di creazione di un
quesito d’iniziativa, aperto il dettaglio del documento relativo al quesito, cliccare
sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in alto nella schermata,
per procedere con la lavorazione del quesito, bloccandola agli altri utenti abilitati

alla gestione.

Dettaglio Quesit

Salva Consolida Invia al nchiedente Rimett: In Lavorazione

Utente In Carico

BANDO

Pubblica Nascondi

Registro di Sistema

PE000596-24

Prendi In Carico

Rilascia Assegna a ]

Data invig

03/05/2

Verra mostrata una schermata con alcune informazioni relative al Bando e al Richiedente.

Nel caso della gestione dei quesiti inviati da un operatore economico, nel
documento viene riportato il testo integrale del Quesito inviato dall'operatore
economico. In particolare, viene riportata sia la Domanda Originale che - nel
campo Quesito - una copia del suo stesso testo, che si potra modificare per
nascondere ad esempio eventuali dati sensibili inseriti dal Richiedente, che non
si vuole vengano visualizzati pubblicamente. Inoltre, ove venissero apportate

eventuali modifiche al testo del

quesito, la Domanda Originale resta

storicizzata nel documento e non verra resa visibile agli altri operatori economici

con l'eventuale pubblicazione.
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Nel caso della creazione di chiarimenti d’iniziativa, il campo operatore
economico verra di default impostato con l'informazione Portale e sara
necessario inserire anche il testo del Quesito nell’apposito campo.

In entrambi i casi, nell'area predisposta in fondo alla schermata, va inserita la
Risposta nell'apposito campo. E inoltre disponibile una toolbar con le principali
funzionalita per la formattazione del testo.

Se & necessario inserire un Allegato, cliccare sul comando - per selezionarlo
dalla schermata che verra mostrata; verra anch'esso inviato al richiedente e
potra essere, eventualmente, pubblicato contestualmente alla Risposta.

*Quesito

Quesito test

RISPOSTA

Registro di Sistema risposta Data Risposta Protocollo

Risposta

Bloc style v B I

Ic
i
il
(2

Risposta test

Allegato

Evaso per il richiedente

Nel caso in cui occorra rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati &
necessario fare clic sul comando Rilascia. Il campo in cui € indicato il nominativo
del compilatore verra svuotato automaticamente ed un messaggio di
informazione a video confermera |'operazione.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascond1 Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiudi

* I campi obbligatori seno indicati in grassetto

Nel caso in cui occorra assegnare il documento ad un utente specifico abilitato &
necessario fare clic sul comando Assegna a. Nella schermata che verra
mostrata, occorre selezionare tra gli utenti proposti il nominativo dell’'utente a
cui si intende assegnare il quesito. Successivamente cliccare sul comando
Conferma posizionato nella toolbar in alto nella schermata.
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Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a

* I campi obbligateri seno indicati in grassetto

Info Mail

Stampa Chiudi

Utente punto istruttore/punto ordinante

Predisposto il documento relativo al quesito, nel caso in cui |'utente sia un Punto
Istruttore o un Punto Ordinante, per finalizzare |'operazione, cliccare sul
comando Consolida posto nella toolbar in alto nella schermata. Il quesito sara
da quel momento visualizzabile nella sezione Quesiti Lavorati.

Lo Stato del documento verra modificato da In lavorazione a Lavorato ed
un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione.

Salva Consalida nvia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica MNascond Rilascia Assegnaa

= i )
Q * | campi obbligatori seno indicati da label in grassetto

Info Mail Stampa Chiudi

Il quesito d’iniziativa verra reso visibile agli Operatori Economici solamente in

seguito alla Pubblicazione.

Utente RUP

Predisposto il documento relativo al quesito, nel caso in cui l'utente sia gia un
RUP, per procedere con l'invio, dopo la lavorazione del quesito potra cliccare sul
comando Invia al richiedente posto nella toolbar in alto nella schermata.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a

* I campi obbligateri seno indicati in grassetto

Info Mail

Stampa Chiudi

Lo Stato del documento verra modificato da In lavorazione ad Evaso ed
un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione.

Quesiti lavorati

Nella sezione Quesiti Lavorati € possibile visualizzare tutti i quesiti la cui risposta
e gia stata predisposta dal RUP o dall'utente indicato come gestore dei quesiti
nei Riferimenti del Bando e che & quindi possibile evadere ed eventualmente

pubblicare.
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Se l'utente € un RUP, per evadere, ed eventualmente pubblicare, un quesito
lavorato da un Punto Istruttore/Ordinante, € necessario cliccare sulla
voce Quesiti Lavorati.

In alternativa & possibile accedere al quesito lavorato direttamente dal dettaglio
del bando, grazie alla funzione Chiarimenti.

CEmPLLR a

Gestione Utente > [[LaiREE TR B

(LSt OR I Consultazione Gare
Progettazione

‘nte y
1 Revoca Lotti In Approvazione
Procedure di gara >
grassetto

Documenti in Approvazione
Negoziazione

Quesiti da Evadere
B Appalti Specifici >

Esecuzione bl

ano Italia
ww.innov
Richiesta di 727
accesso agli affi

Verifica Conformita

Comunicazioni

Aggindicazioni in attesa di
contratto

Gestione

Convenzioni

Contratto

Negozio
Elettronico

Calendario

Nella parte superiore della pagina € predisposta un’‘area per filtrare i quesiti in
base ad uno o piu criteri di ricerca. In basso € riportata la lista dei quesiti lavorati.
Cliccare sull’icona + per aprire il dettaglio del quesito.

Esaminata la corretta lavorazione della risposta al quesito - eventualmente
predisposta dal Punto Istruttore/Ordinante - e/o apportate le opportune
modifiche, se I'utente € un RUP puo:

a) ricollocare il quesito lavorato tra quelli in lavorazione;

b) inviare il quesito lavorato al richiedente.

Rimetti in lavorazione

Per rimettere il quesito nuovamente nello Stato In lavorazione e consentire
nuovamente agli utenti indicati nella sezione Riferimenti del bando di prenderlo
in carico e lavorarne nuovamente la risposta, cliccare sul comando Rimetti in
Lavorazione posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Il quesito sara
da quel momento visualizzabile nella sezione Quesiti da Evadere e verra
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inviata un'e-mail all'utente della Stazione Appaltante (Punto
Istruttore/Ordinante) che aveva precedentemente inviato il quesito in
approvazione al R.U.P.

Tale funzionalita € riservata all'utente della Stazione Appaltante che ricopre il
ruolo di RUP.

Invio della risposta al richiedente

Completata la lavorazione del quesito, per inviare la risposta al quesito
esclusivamente all'Operatore Economico che lo ha inviato — o per procedere con
I’evasione nel caso di creazione di chiarimenti d’iniziativa - cliccare sul comando
Invia al richiedente posizionato nella toolbar in alto nella schermata. Il Quesito
sara da quel momento visualizzabile nella sezione Quesiti Evasi.

Cliccando sul comando Invia al richiedente il quesito e la relativa risposta non
saranno visibili pubblicamente; in particolare, nel caso di risposta ad un quesito
inviato dall’operatore economico, la risposta sara visibile esclusivamente per
quest’ultimo.

Lo Stato del documento verra modificato da Lavorato ad Evaso ed
un messaggio di informazione a video confermera la corretta operazione.

Il quesito verra quindi spostato nella cartella Quesiti Evasi e, allo stesso tempo,
il sistema inviera un’e-mail all’Operatore Economico richiedente per notificarne
I’evasione. Inoltre, nella toolbar presente nel documento di dettaglio del quesito
evaso, verra abilitato il comando Pubblica che consentira - qualora fosse
necessario - di rendere visibile la risposta a tutti gli Operatori Economici.

Accedere alla funzione Info Mail per visualizzare la notifica e-mail inviate
all’'operatore economico e il relativo stato del messaggio.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegnaa Info Mail Stampa Chiudi

Pubblicazione di un quesito evaso

Se si vuole rendere disponibile pubblicamente il quesito a tutti gli operatori
economici — o procedere con la pubblicazione del chiarimento creato d’iniziativa
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- dopo aver inviato la risposta al richiedente, cliccare sul comando Pubblica che
verra abilitato nella toolbar in alto nella schermata a seguito del comando Invia
al richiedente.

Lo Stato del documento cambiera da Evaso a Pubblicato ed un messaggio di
informazione a video confermera la corretta operazione.

Dettaglio Quesito

Salva Consolida Invia al richiedente Rumetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegnaa Info Mail Chiudi
Utente In Carico Registro di Sistema Data mvio quesito Statc]
Ressa Bruno PE000596-24 03/05/2024 15:35:24 Ey
BANDO
Entd

InnovaPuglia S.p.A.

$.P. Casamassima Km.3 70010 Valenzano Italia

Tel 0804670112 - Fax 0804551860 - www.innova puglia it
C.F. 06837080727 - PIVA IT06837080727

PEC c lavorena it

Quesiti evasi

La funzione permette di visualizzare tutti i quesiti evasi/pubblicati per i quali
I'utente collegato & profilato come gestore dei quesiti/R.U.P. sul bando al quale
e collegato il quesito. In qualsiasi momento si potranno visualizzare tutti i quesiti
evasi, ed eventualmente pubblicarli qualora non ancora fatto, cliccando sulla
voce Quesiti Evasi.

feainvg it - - visi-Bandi-Inviti e di gara

fe ST DTN Consultazione Gare
Progettazione

ite R

3 Revoca Lotti In Approvazione
Procedure di gara >

Documenti in Approvazione
Negoziazione

Quesiti da Evadere
Appalti Specifici >

Quesiti Lavorati
Esecuzione >

ano Italia
Quesiti Evasi . innoy
Consultazioni o)
Preliminaridi > 7
Mercato
Valutazione Gare
Richiesta di 3
accesso agli atti

Verifica Conformita

Comunicazioni >

Aggiuvdicazioni in attesa di

In alto & predisposta un’area per filtrare il contenuto della tabella in base ad uno
o piu criteri di ricerca. In basso, € riportata la lista completa dei quesiti Evasi
con l'evidenza di alcune informazioni quali: Utente in carico, Registro Bando,
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V LINEE GUIDA PER GLI ENTI ADERENTI r‘ EmpULIn

CENTRO ACQUISTI PER LA PUBBLICA AMMINISTRAZIONE ®

CIG, Titolo Bando, Pubblicato, Evaso, Operatore Economico, Registro di Sistema
Quesito, Quesito, Data Ricezione, Risposta.

Nella tabella di riepilogo dei quesiti, le colonne Pubblicato ed Evaso daranno
evidenza, attraverso una spunta nelle relative caselle, dei quesiti che sono stati

pubblicati e/o evasi. Cliccare sull'icona < per aprire il dettaglio del quesito.

~ FILTRI DIRICERCA

Ttente In Carico Registro Bando Registro di Sistema Quesito
Seleziona v
ac
Titolo Bando Quesito DaData
Operatore Economico 4 A

N.Righe: 1
Stampalista  Esportaxls  Approva

Dertaglio Utente In Carico Registro Bando ac Titolo Bando Pubblicato Evaso Registro di Sistema Quesito Quesito Data ricezione Risposta Data Risposta Q
Ressa Bruno PE000571-24 Simulazione I P2_19 e A2_32 Portale PE000396-24 Quesito test 03/05/2024 15:35:24 | Rispostat 031052024 15:41

Nascondi quesito

Per inibire la visualizzazione di un determinato Quesito Pubblicato e della
relativa risposta agli operatori economici diversi dal richiedente, cliccare sul
comando Nascondi posizionato nella toolbar in alto nella schermata (abilitato
solo in caso di precedente pubblicazione del quesito).

Dettaglio Quesito
Salva Consolida Invia al richiedente Rimetti In Lavorazione Pubblica Nascondi Prendi In Carico Rilascia Assegna a Info Mail Stampa Chiud
Utente In Carico Registro di Sistema Data mnvio quesito
Ressa Bruno PE000596-24 03/05/2024 15:35:24
BANDO)

Lo Stato del documento cambiera da Pubblicato ad Evaso ed un messaggio di
informazione a video confermera la corretta operazione.
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