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TUTTOGARE

Lo scopo del presente manuale € quello di fornire una guida per la creazione di una procedura
telematica utilizzando il portale "TuttoGare”.

Si rimanda alle istruzioni presenti sul Portale, alle Norme Tecniche accessibili dalla homepage e a
tutti gli ulteriori documenti presenti sul Portale.

1. GARA TELEMATICA

1.1 CONSULTAZIONE DELLA DOCUMENTAZIONE DI GARA

Dalla Homepage del Portale pubblico si accede alla documentazione delle gare in diversi modi:
= direttamente dalla voce Gare presente nel menu a sinistra nella homepage;
= tramite la sezione Gare attive presente nella homepage.

Una volta individuata la gara di interesse occorre cliccare sull’oggetto di gara per accedere alla
pagina di dettaglio della gara in cui vengono presentati i parametri principali che definiscono la gara
nonché tutta la documentazione disponibile.

@ a O ey 16134

® ami Guida Online. Ricerea Scadenzario
TRRE 1
Tutte | Attive | Scadute | Esiti I
ENTE DI PROVA
Visualizza | 25 ¥
P.zza Falcone - San Pietro Vernotico (BR) Filtra:
. 0831.654741
o oo Jac—Jrvoeon [oumolrovams oo
2134 Scaduta 4rt963t785  Lavori 8[‘;32‘2": Negoziata  test estrazione albo 15.05.2017 Ente - Studio Amica 03/05/2017 16:18
Homepage 5
2133 FPropostadi 1462853678 Servizi  QUAIA DIElodo oo oo compettivo 1 12.05.2017 Ente di prova 03/05/2017 16:51
Registrazione operatori economici Aggiudicazione Prezzo  competitivo
Sancdanzadia 2131 Scaduta 1236547896 Servizi m‘;‘;zro Negoziata  test negoziata da albo 12.05 Ente di prova 02/05/2017 11:12
Gare
Aggiudicazi lith io Ami
rrEdE 2130 QIRNECREONE 1293245789 Serviz S[‘:;D Aperta test agglornamento 12.05 Ente - Studio Amica 02/05/2017 09:39
Mercato Elettronico Minor
2122 Scaduta 616157548A Servizi P Aperta Test gara after merge SIMOG Ente di prova 18/02/2017 12:24
Albo dei fornitori 1ezzo
S.D.A. 2120 Scaduta Servizi S[‘fz‘;: Aperta riparametrazione 2 Ente di prova 04/11/2016 10:23
Dialogo Competitivo N
¥ Qualita g .
LSt punteqgqi nparametratl -
e 2119 Scaduta servizi 2575 Aperta test punteqqi riparametrat] Ente - Studio Amica 11/11/2016 09:52
Notizie a
2118 Scaduta Servizi S[‘fz‘;: Aperta test inserimento offerte tecniche ed economiche Ente - Studio Amica 01/01/2017 13:14
& Accedi
Proposta di Minor et A .
15 dicazione SI6L7548A Lavor D Aperta test gara Ente - Studio Amica 30/09/2016 16:02
2114 Scaduta Forniture. Q21 pperes test firma pades 2 Ente di prova 10/10/2016 12:38
2113 Pubblicazione Servizi 8[‘:2‘2": Aperta test firma pades Ente - Studio Amica 17/08/2019 15:20 |
2112 Propestadi Forniture MM Negoziata  test coefficiente &) 1.2 Ente - Studio Amica 02/08/2016 17:06
Aggiudicazione Prezzo
P [ocsad] Fomiture MO pperta test coefficiente &) 1 Ente - Studio Amica 02/08/2016 17:01
Aggiudicazione Prezzo
2110 Propostadi senizi MM aperta test coefficiente lett € 0.8 Ente - Studio Amica 02/08/2016 16:20

Cliccando sull’oggetto di gara, I'Operatore Economico visualizza le informazioni di dettaglio della
procedura telematica.
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DETTAGLI GARA - ID 2070

Stato: Pubblicazione

Reqistrati o Accedi per partecipare

Ente beneficiaric Ente - Studio Amica
Procedura Aperta Criterio Solo prezzo
Oggetto Servizi ) 7
test invio comunicazione - nuova comunicazione - no comunicazione
(8¢] cup
Totale appalto € 100.000,00
Data pubblicazione 20/05/2017 Termine accesso agli atti Martedi - 30 Aprile 2019 - 16:52
Scadenzz presenizzions — yenerdi - 14 Maggio 2021 - 16:52 Apertura delle offerte Sabato - 14 Maggio 2022 - 16:52
Categorie = 03 - Prodotti dell'agricoltura, dell'allevamento, della pesca, della silvicoltura e prodotti affini

Breve descrizione test test estset

Struttura proponente test

Responsabile del
Responszbile del servizio test procedimento test test

Reqistrati o Accedi per chiedere chiarimenti

1.2 DETTAGLI DI GARA

Nel dettaglio di gara vengono indicati i parametri principali che descrivono la gara. E possibile
visionare i seguenti parametri:

= Ente beneficiario

= Procedura (aperta, negoziata, ristretta, SDA, accordo quadro, RDO - richiesta di offerta,
confronto competitivo in adesione ad accordo quadro, affidamento diretto)

= Criterio (minor prezzo, qualita prezzo)

= QOggetto e tipologia: titolo della procedura e tipologia dell’appalto (Servizi, Forniture, Servizi
Tecnici, Lavori, Lavori e progettazione esecutiva)

= CIG (Codice Identificativo di Gara)

= CUP (Codice Unico di Progetto, & il codice che identifica un progetto d’investimento
pubblico)

= Totale appalto (indica il valore dell’appalto, dato dalla somma delle componenti soggette a
ribasso, non soggette a ribasso, degli oneri di sicurezza e dal costo della manodopera)

= Data di pubblicazione (indica la data in cui la gara & stata pubblicata sul sistema TuttoGare)

= Termine accesso agli atti (termine entro cui gli operatori economici possono fare richiesta
di chiarimenti)

= Scadenza presentazione offerte

= Apertura delle offerte

= (Categorie (CPV di pertinenza dell’appalto)

= Breve descrizione

= Struttura proponente

= Responsabile del servizio

= Responsabile del procedimento

= Allegati (documenti in sola visualizzazione, ad es. bando, disciplinare ...).

A seconda della fase in cui si trova la gara, € possibile visionare stati differenti.

Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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55 Aggiudicazione TavorT — TESC COTTOTIT & TUp] TS Ol UIT PATELIpaE 2.0 ZUT TTIE = STOUTD AICE
2153 Elaborazione Lavori g‘"g;’z"c Negoziata  test estrazione da albo 25.05.2017 Ente - Studic Amica
2152 FEREE ) d! Forniture Qualita Dla\oqor test dialogo competitivo 25.05.2017 Ente - Studio Amica

Aggiudicazione Prezzo competitivo
I 2151 Scaduta Servizi ;I\Ié::zrc Negoziata  fest per guesito sua brindisi Ente - Studic Amica
2150 e EIal Fomiture QA Dialdgo 4ot gialons competitive 24.05.2017 Ente - Studia Amica
Aggiudicazione Prezzo competitivo
2149 Deserta Serw_z\ Minor Negoziata  test estrazione albo 23.05.2017 Ente - Studic Amica
Tecnici  Prezzo
2148 8532erl4tg  Aggiudicazione Definitiva Lavori QUELE Afﬂdamento test affidamento diretto 23.05.2017 Ente - Studic Amica
Prezzo Diretto
I 2147 Scaduta Forniture PF"I\IQZZI’G Negoziata  test selezione diretta Ente - Studic Amica
2146 Aggiudicazione Definitiva Servizi Qualita Afﬁdamentu test_affidamento diretto 22.05.2017 Ente - Studic Amica
Prezzo Diretto
2145 Proposta di sevizi MINOT  ppert test minor prezzo_nuove anomalie lett e - 0.9 Ente - Studio Amica
Aggiudicazione Prezzo
2144 Rorosal servizi MINOT  aperts test minor prezzo _nuove anomalie lett e - 0.8 Ente - Studio Amica
Aggiudicazione Prezzo

Preliminare lo stato é visibile solo alla Stazione Appaltante; la gara ¢ in fase di
composizione, pud essere modificata da chi I'ha creata e
dall’lamministratore. La gara in questa fase non & mai visibile in
homepage.

Elaborazione lo stato é visibile solo alla Stazione Appaltante. In questa fase non
possono essere modificati i dati preliminari.

Pubblicazione il processo di pubblicazione della gara e terminato.

La pubblicazione puo avvenire in:

- Area Riservata (la gara e visibile solo agli operatori economici

registrati)

- Area Pubbilica (la gara é visibile nella parte pubblica del portale).
. Scaduta il periodo di presentazione delle offerte & terminato.

Proposta di e stato designato I'aggiudicatario provvisorio.

aggiudicazione

Verifica anomalia lo stato indica che € in corso la verifica delle anomalie.

Sorteggio in caso di ex-equo tra gli aggiudicatari, viene effettuato il sorteggio.

Aggiudicazione e stato designato I'aggiudicatario definitivo.

definitiva

Inviato esito di gara

ai partecipanti alla gara viene inviato l'esito di avvenuta
aggiudicazione definitiva.

Deserta

nessun operatore economico ha inviato la partecipazione.

. Annullata

la gara e stata annullata dalla Stazione Appaltante.

Dalla pagina di dettaglio di gara gli operatori economici registrati possono richiedere dei chiarimenti
riguardo la procedura. La richiesta di chiarimenti & segnalata alla stazione appaltante, la quale
risponde direttamente dalla piattaforma.

| quesiti sono evidenziati da un feedback visivo sullo stato di evasione della richiesta, evidenziando
la presenza di chiarimenti pendenti ai quali ancora non é stata data risposta.

@
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ENTE DI PROVA

P.zza Falcone - San Pietro Vernotico (BR)

. 0831.654741

Homepage
Scadenzario

Gare

Awvisi di gara
Mercato Elettronico
Albo dei fornitori
SDA.

Dialogo Competitivo

Supporto

Notizie

® Comunicazioni
# Bozze

¥ Catalogo

% Gare Attive

B Archivio Gare
K DGUE

& Contratti

Totale appalta €100.000,00

Data pubblicazione 20/05/2017

Scadenze presentazione
frerte

Categorie

Brave descrizions test test estset

Struttura proponente: test
Responsabile del servizio test
Allegati

Venerdi - 14 Maggio 2021 - 16:52

&[> XML Richiesta DGUE

Richiesta di chiarimenti

Termine accesso agll atti

Apertura delle offerte

* 03 - Prodotti dell'agricoltura, dell'allevamento, della pesca, della silvicoltura e prodotti affini

Responsabie cel

Martedi - 30 Aprile 2019 - 16:52

Sabato - 14 Maggie 2022 - 16:52

test test

4

2. AFFIDAMENTO DIRETTO

2.1. PROCEDURA GUIDATA PER LA PUBBLICAZIONE DI UN AFFIDAMENTO DIRETTO

Gli step da seguire per la creazione di un affidamento diretto sono:

STEP 1: Effettuare il login dalla homepage del portale con username e password.

®ami

Ente di prova

username ]
A Username & obbligatorio
Password
[password ]

& Password & obbligatorio

Recupera Password

GARE

Si accede al portale che rappresenta il punto d’inizio per la gestione di gare, bandi o comunicazioni.

STEP 2: Selezionare la voce “Gestione gare” dal menu a sinistra:

®

amica

ﬂlons
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Homepage
‘Scadenzario
Gare Notizie

Awvisi di gara
Mercato Elettronico 13 TEST NOTIZIA - . i i i
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Sed scelerisque eros sed suscipit aliguam. Cras est ligula, suscipit vel volutpat eget, iaculis aliquet orcl. Cural
Albo dei fornitori ES¥  etiam at porta metus. Sed non diam dui...
S.D.A.
Dialogo Competitivo Gare Attive
Supporto 1D:2113
Notizie Tipologia: Sevvizi | Criterio: Qualita Prezzo | Procedura: Aperta
TEST FIRMA PADES
& Area Documentale

[ Conservazione
1D: 2070

B2 Gestione Scadenze Tipologia: Servizi | Criterio: Solo prezzo | Procedura: Aperta
TEST INVIO COMUNICAZIONE - NUOVA COMUNICAZIONE - NO COMUNICAZIONE

il Gestione gare

S UpE COTE o Sistema dinamico d'acquisizione
Esecuzione contratti

ID: 2
= . -
Albo dei Fornitori BANDO SDA 2
W Mercato Elettronico
= Catalogo D: 1

L cna

STEP 3: All'interno di questa sezione, cliccare il pulsante “Aggiungi nuova gara”

Aggiungi nuova gara
Visuslizzz |25 ¥
Filtra:

Qo Joe  Jsmw  Jwo Jowlroosm fomor e ]
2168 1234567890 Preliminare Servizi grlggo Aperta Gara aperta _manuale Ente - Studio Amica
2167 1234567890 Preliminare Servizi grlggo Aperta Gara aperta manuale Ente - Studio Amica
2166 1234567890 Preliminare Servizi griggo Aperta Gara aperfa _manuale Ente - Studioc Amica
2165 1234567890 Preliminare Servizi grlggzro Aperta Gara aperta _manuale Ente - Studio Amica
2164 Elaborazione Forniture Srlfg: Aperta test estrazione commissione 5 23.06.2017 Ente di prova

I 2183 Scaduta Servizi glr'g;z"o Aperta test estrazione commissione 4 21.06.201 Ente di prova

I 2162 Scaduta Servizi L"r'ggo Aperta Lest_estrazione commissione 3 21.06.2017 Ente di prova

J 2161 Scaduta Servizi C:Irigorn Aperta test estrazione commissione 2 21.06.2017 Ente di prova

STEP 4: Si accede ad una schermata in cui e possibile inserire i Dati generali relativi alla gara:

@ . Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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INSERIMENTO PRELIMINARE
Dati generali Desfrizione Categorie merceologiche
PECinvio comunicazion) | Seleziona.. -]
a6 16 13 [cue |
Codice NUTS \ Seleziona... i ]

Provvedimento di indizione  |Provvedimento di indizione Data atto di indizione Data atto di indizione

[x D B & G « |

Oggetto

4
Ente beneficiario \ Seleziona... - |
Tipologia ‘ Seleziona... .2 | Criterio di aggiudicazione | Seleziona... e |
Procedura ‘ Seleziona... v | Modalita | Seleziona... - |

Somme a disposizione . N
dell Ammini " Somme disponibili Prezzo Base € 0,00

Totale progetto € 0,00

Struttura proponente ‘Struttura propenente Responsabile della struttura  |Responsabile del servizio ‘

Egmi i ‘Estreml del progetto |

PTOCEOTS [ Seezona-.. M [ Sereziona. ¥ ]
Trrr——
3:““:‘9 2 @5"0553:":9 Somme disponibili Prezzo Base €0,00

Totale progstto € 0,00

Struttura proponente ‘Struttura proponente Responsabile della struttura |Resp0nsab\|e del servizio ‘

E?Aw Ebpaae ‘Estremi del progetto |

= -
progetto o del CSA Data di validazione Soggetto |Sﬂggetto validatore !

e

N.B.: In alcune schermate vi sono dati che devono essere inseriti obbligatoriamente. Nel caso in
cui un campo obbligatorio non venga compilato il portale mostrera un messaggio d’errore.

| parametri sono i seguenti:
= PEC invio comunicazioni (indicare I'indirizzo dal quale inviare le comunicazioni di gara.
= CIG (Codice Identificativo di Gara)
= CUP (Codice Unico di Progetto)
= Codice NUTS

. Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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I Codice NUTS I Seleziona... -

Provvedimento di indizione ‘ a

Basilicata
Belluno
Benevento
Bergamo
Biella

Oggetto Bologna
Bolzano-Bozen
Brescia

Brindisi

-

Codice NUTS I

= Provvedimento di indizione (numero del provvedimento di indizione della gara)
= Data atto di indizione (data del provvedimento di indizione della gara)

Oggetto (denominazione della gara)
= Ente Beneficiario

I Ente beneficiario I Seleziona.. =

Tipologia | | Q ‘

Ente - Studio Amica

Procedura Ente di prova
Test
= Tipologia
L Tipologia I Seleziona... -
Procedura || Q |
Forniture
Somme a disposiziona Servizi Tecnici
dell'Armministrazions .
Lavori
Totale progetto Lavori e progettazione esecutiva

= Criterio di aggiudicazione

I Criterio di aggiudicazione I Seleziona... -
Modalita | ° |
Qualita Prezzo
Minor Prezzo

=  Procedura

I Procedura I Seleziona... -
| a]
s
Forniture (soggetti a ribasso) Aperta =
N iata
Somme a disposizione egora
dell’Amministrazione Ristretta
Totale progetto Sistema dinamico di acquisizione
St ST Dialogo competitivo
Accordo Quadro
Estremi del progetto o del o . _
CSA RDO - Richiesta di offerta i
Data di validazione del Confronto competitivo in adesione ad Accordo Quadro
progefto o del CSA Affidameantn Nirattn M
@ Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018

ssamica

® ’ £-SOLUTIONS



TUTTOGARE

=  Modalita

I Modalita I Seleziona... -
[ a|

=
In sogetti a riba

Fi non sogetti a ribasso & obblig Asta on-line

Telematica 2.0
Prezzo Base T upuu

= Importo base (importo soggetto a ribasso)

= Oneri di sicurezza non soggetti a ribasso

= Costo della manodopera (importo soggetto a ribasso)
= Somme a disposizione dell'Amministrazione

= Prezzo Base (& calcolato automaticamente sulla base degli importi inseriti in precedenza)
= Totale progetto (calcolato automaticamente)

= Struttura proponente

= Responsabile della struttura

= Estremi del progetto o del CSA

= Data di validazione del progetto o del CSA

= Soggetto validatore

Dopo aver compilato i campi richiesti, per poter proseguire con la creazione della procedura, cliccare
sul pulsante “Step successivo”.
Somme 2 dsposzons somme disponibii | P €0,00

Totale progetto €0,00

Struttura proponente [struttura proponente della struttura | [Responsabile del servizio |

Estremi cel progetto 0 6el - [ptremi del progetto |

Data di validazione de! o —
e Data di validazione Soggetto validatore [soggetto validatore —

Ente di prova ._._._
STEP 5: Inserire una breve descrizione della gara.

INSERIMENTO PRELIMINARE

Dati gerferali Descrizione Catfegorie merceologiche

@SnrgemEH..ﬂ L EEE e e HB Iu LH Normale 'HEHQ by

-]

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient mentes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nec. pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo, rhoncus ut, imperdiet a, venenatis
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur
ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Maecenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel,
luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec odic et ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed
fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum scdales, augue velit cursus nunc,

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit. Aenean commodo ligula eget dolor. Aenean massa. Cum sociis natogue penatibus et magnis dis parturient montes, nascetur ridiculus mus. Donec
quam felis, ultricies nac. pellentesque eu, pretium quis, sem. Nulla consequat massa quis enim. Donec pede justo, fringilla vel, aliquet nec, vulputate eget, arcu. In enim justo. rhoncus ut, imperdiet a, venenatis
vitae, justo. Nullam dictum felis eu pede mollis pretium. Integer tincidunt. Cras dapibus. Vivamus elementum semper nisi. Aenean vulputate eleifend tellus. Aenean leo ligula, porttitor eu, consequat vitae,
eleifend ac, enim. Aliquam lorem ante, dapibus in, viverra quis, feugiat a, tellus. Phasellus viverra nulla ut metus varius laoreet. Quisque rutrum. Aenean imperdiet. Etiam ultricies nisi vel augue. Curabitur
ullamcorper ultricies nisi. Nam eget dui. Etiam rhoncus. Mascenas tempus, tellus eget condimentum rhoncus, sem quam semper libero, sit amet adipiscing sem neque sed ipsum. Nam quam nunc, blandit vel,
luctus pulvinar, hendrerit id, lorem. Maecenas nec cdio et ante tincidunt tempus. Donec vitae sapien ut libero venenatis faucibus. Nullam quis ante. Etiam sit amet orci eget eros faucibus tincidunt. Duis leo. Sed
fringilla mauris sit amet nibh. Donec sodales sagittis magna. Sed consequat, leo eget bibendum sedales, augue velit cursus nunc,|

body p =

Ritorna al pannello
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TUTTOGARE

Cliccare sul pulsante “Step successivo”.

STEP 6: Aggiungere Categorie merceologiche.

INSERIMENTO PRELIMINARE

Dati generali Descrizione

[cerca... | scegiidalsa ]

Step precedente

Categorie merceologiche

Ritorna al pannello

Cliccando sul pulsante “Scegli da lista” nella sezione si accede alla schermata in cui dovranno
essere selezionate tutte le categorie oggetto di gara.

_(;egurie disponibili -~ x
a4 SIFUTIUE € MACENall Per cOSITUZIONe, Proaot aUsiNar Per CcOSITUZICNE (BPPareccnialure eletricne esciuse) -
@ 45 Lavori di costruzione - :
© 48 Pacchetti software e sistemi di informazione ®
@ as1 Pacchetti software specifici per l'industria () e
4811 Pacchetti software per punti vendita (]
() 4812 Pacchetti software per il traffico aereo ® -
() 4813 Pacchetti software per supporto a terra e prove per l'aviazione [ ]
4814 Pacchetti software per il controllo del traffico ferroviario L ] -
() 4815  Pacchetti software di controllo industriale ()
() 4816  Pacchetti software per biblicteche [
4817  Pacchetti software di conformita ®
4818 Pacchetti software medici L ]
4819  Pacchetti software educativi ®
[OR! Pacchetti software per reti, Internet & infranet ]
»
Selezionare la categoria direttamente dal pulsante a sinistra
Alternativamente & possibile utilizzare il campo Cerca
lcostr
S| ricostruzione ossea =
349132 Pneumatici ricostruiti
34946 Materiali e forniture per la costruzione di strade ferrate
349461 Materiali per la costruzione di strade ferrate
349462 Forniture per la costruzione di strade ferrate
43 Macchine per l'industria mineraria, lo scavo di cave, attrezzature da costruzione
433 Macchinari e attrezzature per costruzione
4332 Attrezzature per costruzione
44 Strutture e materiali per costruzione, prodotti ausiliari per costruzione (apparecchiature elettriche escluse)
441 Materiali per costruzione e articoli connessi
4411 Materiali per costruzione
44111 Materiali da costruzione -
Selezionare la categoria e per procedere cliccando su “Salva”
@ Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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INSERIMENTO PRELIMINARE

Dati generali Descrizione Categorie merceplogiche

[cerca...

| Scegli da lista

) 48 Pacchetti software e sistemi di informazione

Salva
—

Ritomna al pannelio

A questo punto & terminata la compilazione della fase preliminare della procedura e si passa alla

Richiesta di Offerta.

PANNELLO DI GESTIONE - GARA #675 @

test

Tipologia: Servizi | Criterio: Minor Prezzo | Procedura: Affidamento Diretto | Stato: Pubblicazione

I Dati preliminari

T

Richiesta offerta

ATTIAamento

Elaborazione Documentale Comunicazione

Permessi Conﬁgulazone DGUE Conversazioni interne

Consulenza Normativa

Comunicazioni

Awvisi di gara

STEP 7: Richiedi nuova offerta se si intende richiedere uno o piu preventivi

RICHIESTE DI OFFERTA

®

Richiedi nuova offerta

Salta fase offerta

Ritorna al pannello

Nessuna offerta richiesta

®® nmica

. . ’ E-SOLUTIONS
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TUTTOGARE

RICHIESTA OFFERTA
Richiesta | Operatori Economici
Oggetto = [vitolo
S e

‘Se impostata sar3 necessania |a chiave privata per accedere i files inviati dagli operatori

A0 B E G « ~

@ llega file

Ritorna al pannello

Nella scheda Richiesta deve essere inserito:
= Oggetto (denominazione della procedura)
= Data scadenza (entro cui I’O.E. dovra rispondere)

= Data apertura (se questo campo viene valorizzato, I'apertura dei preventivi potra avvenire
solo dopo tale data previo inserimento della chiave privata. Se il campo non ¢ valorizzato, la

S.A. potra aprire i preventivi non appena gli O.E. li avranno inviati)
= Descrizione (breve descrizione della richiesta)
= Allega file

Richiesta | Operatori Economici
Sede operativa Categorie
Stato Em .| Cerca... ‘ Soegli da lista
i . Categoria SOA | Nessuna )
Regione | Tutte 3 5 4
. . | Nessuna v |
Provincia | Tutte v |  Classifica = - - 4
L J ) Includi dlassifiche superiori
Citta | Tuta T Categoria [ Nessuna -]
Conteggio inviti | Generale -
Elenco di riferimento [ Nessuno ]
Y Filtra
Y Filtri
Visualizza elements Corca:| |
Invita
Ragione Socisle Tipo Partita IVA Affidamenti )
ARCA NORD SALENTO Azienda 00061620742 €000 *
AZIENDA DUMMY 10 Azienda 10000000010 €0,00 L)
AZIENDA DUMMY 12 Azienda 10000000012 €0,00 ®
AZIENDA DUMMY 14 Agienda 00000000014 €000 *
AZIENDA DUMMY 15 Azienda 10000000015 €000 -
AZIENDA DUMMY 17 Azienda 10000000017 €0,00 L)
AZIENDA DUMMY 19 Azienda 10000000019 €0,00 -
AZIENDA DUMMY 190 Azienda 00000000190 €000 -+

Nella scheda Operatori Economici potranno essere selezionati gli operatori economici destinatari

della richiesta tramite il tasto
Cliccare su Salva.

38 amica
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TUTTOGARE

RICHIESTE DI OFFERTA

®

Richiedi nuova offerta

= S B

Richiesta preventivo AZIENDA DUMMY 10 15/01/2019 15:16 o

Ritorna al pannelio

Nel pannello saranno visibile tutte le richieste inviate con I’oggetto della richiesta, i destinatari e la
data e l'ora in cui & stata inviata la richiesta stessa.

Cliccando su e possibile visualizzare le risposte degli O.E.

RICHIESTA OFFERTA

Richiesta = Operatori Economici | Offerte
oniee e Jrogonescme e

00000000010 AZIENDA DUMMY 10 pec.10@pec.studioamica.it Non
presentata

Ritorna al pannelio

Se I'0O.E. non ha risposto alla richiesta comparira la dicitura “Non presentata”, se invece I’O.E. ha
risposto alla richiesta comparira I'icona per scaricare i file.

Se si intende procedere direttamente all’affidamento occorre cliccare su Salta Fase Offerta e
inserire i dati dell’affidatario.

RICHIESTE DI OFFERTA

®

Richiedi nuova offerta

Nessuna offerta richiesta

Salta fase offerta
Se necessario & possibile inserire direttamiente i dati dell'operatore economico aggiudicatario.
identificativo

Estero

Ragione Sociale* PEC

|Data Offerta ‘ ‘Cﬂdice fiscale Im, presal ‘Idemtiﬁ:at\vc ﬁsca\‘ ‘Raglone Sociale ‘ ‘Pec ‘

Ritorna al pannello

STEP 8: Configurazione DGUE

Il DGUE pud essere configurato per la singola procedura accedendo al modulo integrato disponibile
nel pannello di gestione dell’iniziativa e spuntando le voci da inserire nella richiesta di DGUE.

Il Documento di Gara Unico Europeo cosi configurato, & reso disponibile in formato XML o in forma
di compilazione guidata nel dettaglio dell’iniziativa.

Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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TUTTOGARE

CONFIGURAZIONE DGUE

Appalti protetti

Solo se I'appalto € riservato: |'operatore economico & un laboratorio protetto, una "impresa sociale” o provvedera all'esecuzione del contratto nel contesto di programmi di lavoro protetti (articolo 112 del
Codice)?

Iscrizione SOA o Sistemi di Qualificazione art. 134

Se pertinente: I'operatore economico, in caso di contratti di lavori pubblici di importo superiore a 150.000 eurg, & in possesso di attestazione rilasciata da Societa Organismi di Attestazione (SOA), ai sensi
dell‘articolo 84 del Codice (settori ordinari)?

avvero,

&in possesso di attestazione rilasciata nell'ambito dei Sistemi di qualificazione di cui all‘articolo 134 del Codice, previsti per i settori speciali

Indicazione generale per tutti i criteri di selezione

In merito ai criteri di selezione I'amministrazione aggiudicatrice chiede all'operatore economico di dichiarare che soddisfa tutti i criteri di selezione richiesti indicati nell'avviso o bando pertinente o nei
documenti di gara ivi citati.

Iscrizione in un registro professionale pertinente

E iscritto nei registri professionali pertinenti tenuti nello Stato membro di stabilimento come indicato nell'allegato XI della direttiva 2014/24/UE; gli operatori economici di taluni Stati membri potrebbero
dover soddisfare altri requisiti previsti nello stesso allegato.

Iscrizione in un registro commerciale

E iscritto nei registri commerciali tenuti nello Stato membro di stabilimento come indicato nell'allegato XI della direttiva 2014/24/UE; gli operatori economici di taluni Stati membri potrebbera daver
soddisfare altri requisiti previsti nello stesso allegata.

Fatturato annuo generale

1l fatturato annuo ("generale”) dell'operatore economico per il numero di esercizi richiesto nell'avviso o bando pertinente, nei documenti di gara o nel DGUE & il seguente:

Fatturato annuo medio

Tl fatturato annuo medio dell'operatare economico per il numera di esercizi richiesti nell'avviso o bando pertinente, nei documenti di gara o nel DGUE & il seguente:

Fatturato annuo specifico

1l fatturato annuo specifico dell'operatore economico nel settore di attivita oggetto dell'appalto per il numero di esercizi richiesti nell'avviso o bando pertinente, nei documenti di gara o nel DGUE €l
seguente:

STEP 9: Affidamento

PANNELLO DI GESTIONE - GARA #675 @
test

Tipologia: Servizi | Criterio: Minor Prezzo | Procedura: Affidamento Diretto | Stato: Pubblicazione

Elaborazione Documentale Comunicazione

l Dati preliminari Consulenza Normativa

Richiesta offerta

Comunicazioni

Awvisi di gara

Affidamento

Annulla

\ .

Tramite la voce Affidamento & possibile inserire gli estremi dell’atto di affidamento (Importo
affidamento, Numero atto e Data atto) e I'aggiudicatario (SI/NO).

AFFIDAMENTO

Estremi affidamento

Tmaorto 000 Numero ato Oata ato
Partita VA Ragione Sociale i L

00000000026 AZIENDA DUMMY 26

00000000018 AZIENDA DUMMY 18

Ritorna al pannelio

Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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3. COMUNICAZIONI E AVVISI |

3.1 COMUNICAZIONI

In questa sezione ¢ possibile prendere visione delle comunicazioni ricevute e inviate, nonché inviare
nuove comunicazioni ai partecipanti (¢ buona norma utilizzare sempre questo sistema per
comunicare con gli operatori economici).

COMUNICAZIONI
Archivio Partecipanti
Visualizza
O —

e o
30/05/2017 13:20 Apertura Busta C - Offerta ecenormica e temporale per la gara: test confronto 2 conpie tre esclusi... AZIENDA DUMMY 4
30/05/2017 13:20 Apertura Busta C - Offerta economica e temporale per la gara: test confronto 3 coppie tre esdusi... AZIENDA DUMMY 1
30/05/2017 11:53 Esclusione dalla gara test confronte 2 coppie tre esclusi CIG: ... AZIENDA DUMMY 2
30/05/2017 11:53 Esclusione dalla gara test confronto 3 copple tre esclusi CIG: ... AZIENDA DUMMY 3
30/05/2017 11:53 Esclusione dalla gara test confronte 2 coppie tre esclusi CIG: ... AZIENDA DUMMY 0
30/05/2017 11:52 Apertura Busta B - Offerta Tecnica per a gara; test confronto a coppie tre esclusi.., AZIENDA DUMMY 4
30/05/2017 11:52 Apertura Busta B - Offerta Tecnica per |a gara: test confronta a coppie tre eschugi... AZIENDA DUMMY 3
30/05/2017 11:52 Apertura Busta B - Offerta Tecnica per a gara; test confronto a coppie tre esclusi.., AZIENDA DUMMY 2
30/05/2017 11:52 Apertura Busta B - Offerta Tecnica per |a gara: test confronta a coppie tre eschugi... AZIENDA DUMMY 1
30/05/2017 11:52 Apertura Busta B - Offerta Tecnica per a gara; test confronto a coppie tre esclusi.., AZIENDA DUMMY 0
30/05/2017 11:52 Apertura Busta A - Doc { i per la gara: test confronto a coppie tre esclusi... AZIENDA DUMMY 4
30/05/2017 11:52 Apertura Busta A - Doc i i per la gara: test confronto a coppie tre esclusi... AZIENDA DUMMY 3
30/05/2017 11:49 Apertura Busta A - Doc { i per la gara: test confronto a coppie tre esclusi... AZIENDA DUMMY 2
30/05/2017 11:49 Apertura Busta A - Doc i i per la gara: test confronto a coppie tre esclusi... AZIENDA DUMMY 1
30/05/2017 11:49 Apertura Busta A - Doc { i per la gara: test confronto a coppie tre esclusi... AZIENDA DUMMY 0
30/05{2017 11:47 Modffica date procedura Aerta: test confronto 2 coppie tre estlusi...
005017 11206 Confarmz & iz aars sacr confnnmn 3 concia tra sl AZIENDA DUMMY 4

Cliccando sulla scheda Partecipanti e sulla busta in corrispondenza dell’operatore economico al
guale si vuole inviare la comunicazione, & possibile comporre una comunicazione che verra spedita
via e-mail al fornitore designato.

COMUNICAZIONT

Archividf Partecipanti

Codice Fiscale | Ragione Sociale
00000000000 AZIENDA DUMMY O pec.0@pec.studicamica.it =

0000000001  AZIENDA DUMMY 1 pec.1@pec.studioamica.it =
0000000002  AZIENDA DUMMY 2 pec.2@pec.studicamica.it had
0000000003  AZIENDA DUMMY 3 pec.3@pec.studicamica.it =
0000000004  AZIENDA DUMMY 4 pec.4@pec.studioamica.it =

Ritorna al pannelio

Per allegare un file, premere “Allega file” e, una volta completata la stesura della comunicazione,
cliccare su “Invia”.

@ . Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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TUTTOGARE

Indirizzo PEC da utilizzare

[ info@studioamica.it ¥

COMUNICAZIONE DESTINATARI
Protocollo comunicazione: Numero \ del |Data | AZIENDA DUMMY 0
loggetto |
[0 @ & @
I — =
@& Allega file

- = |

3.2 AVVISI DI GARA

E possibile visualizzare tutti gli avvisi automatici relativi alla procedura e cliccando sul tasto
“Aggiungi nuovo avviso” comporre un avviso personalizzato da pubblicare sulla piattaforma.

AVVISI DI GARA

@

Aggiungi nuovo avviso

16

Viuaizza
MODIFICA DATE PROCEDURA APERTA: GARA APERTA MANUALE .
06/07/2017 Sicomunica |'avvenuta modifica delle date relative la procedura in oggettoA seguire la tabella riepilogativa delle date aggiornateTermine accesso agli atti07/02/2017 “ @

16:50Scadenza presentazione offerte06/04/2017 16:50Apertura delle offerte08/04/2017 16:5...

Ritorna al pannelio

3.3 FEEDBACK
E possibile assegnare una valutazione all’Operatore Economico in base ad alcuni criteri di
valutazione come:

= puntualita

= conformita

= comunicazione

Manuale “Procedura telematica con affidamento diretto”_rev. 01/2018
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TUTTOGARE

FEEDBACK

VINCITORE

Ragione Sociale AZIENDA DUMMY 26 P.IVA 00000000026

I 7 N N S S S SR R S S N
fettack e * * * * K K K * * %

© (e] [¢] o e} o o [¢] (e]

Non Valutato 1 2 3 4 = (3 7 8 9 10
* * * * * * * * * *
Q Q © © o © Q Q Q Q Q
Conformita
Non Valutato 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
* * * * * * * * * *
o (0] © © (o] © (0] o o o o]
Non Valutato 1 2 3 4 = (3 7 8 9 10
* * * * * * * * * *
Q Q o o o o Q Q o o o

Riterna al pannello
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