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1 - IL CRUSCOTTO RDO MEPA - MESSAGGI PERSONALI

E’ possibile accedere alle RDO alle quali sei stato invitato dall’Area Personale selezionando dal

Cruscotto sul pulsante Negoziazioni> MePa> Richieste di offerta > o direttamente dai “Messaggi

personali” selezionando la comunicazione di invito alla RDO.

Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoi vendere? | CRUSCOTTO |

TUTTHI BANDI 4
BANDI CONVENZIONE »
BANDI DEL MERCATO ELETTRONICO L3
BANDI ACCORDI QUADRO L4
BANDI SISTEMA DINAMICO .
BANDI RISERVATI »

LE PAROLE PIU CERCATE (2]

acquisti on line acquisti sotto
soglia attuazione benchmark e-
procurement filmati dimostrativi per le

imprese pagina Programma  strumentidi

acanista

LA MIA IMPRESA

Partecipazioni attive
= Bandi MePA >

- ozacras
Accordipeddro > = Bandi Sistema Dinamico >

= Sistema Dinamico > = Bandi convenzione >
= Altro > = Bandi Accordi Quadro >
Ordini diretti B }It" a.nd: z y
. MePA > Modifica/rinnova dati impresa >
= Convenzioni >
= Accordi Quadro > Delegati >
= Altro >
Gestione catalogo >
= i 1 SERVIZI
estione flussi > = 5
‘S . SOET. Filo diretto con il Programma >
Preferiti
= Prodotti > Survey >
= Ricerche > Eventi >
Riepilogo vendite >
Riepilogo vendite > Coris DA

Vendite 1 ottobre 2010 — 14 gennaio 2011 >

Cerca impresa >

Fatturazione elettronica

= Adesione al servizio >

= Gestione fatture elettroniche >

IL MIO PROFILO

Modifica dati anaarafici >
Modifica password >
Cancella registrazione >

A0

CRUSCOTTO 2] NEWS 2}

LE MIE VENDITE

18/02/2014

@ Terminate maschere per bambini
Si segnala che la disponibilita per le
maschere per bambini & termin ...

Leaai>
31/01/2014
@ inviata per terza e ultima
inviata per terza e ultima ...
Leagi >
Vedi tutte >
MESSAGGI PERSONALI 7]
—————
Hai 76 messaggi non letti
09/01/2014
Invito alla Gara relativa al Bando
semplificato

Siete stati invitati a partecipare al confronto
concorrenziale per 'aggiudicazi ...

Legai>
09/01/2014
P icazi SU WWW. isti pa.it
del Bando Semplicato

Cliccando su “Messaggi

Figura 1 - Area Personale Impresa

Personali” accedi alla relativa sezione

(Vedi Figura 2). Per ogni

messaggio presente in elenco puoi visualizzarne la categoria, ’oggetto, il numero del

procedimento, il mittente e la data.

Puoi inoltre effettuare la ricerca o archiviare i messaggi cliccando su Seleziona.

Selezionando il messaggio in corrispondenza dell’oggetto puoi visualizzarne il dettaglio.
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RICERCA NE SSAGGH PERSONALY

Selercna categona Tutte -
Ne, procedemento Mittente
Rcevuta dal (ga/mm/aaaa) Al (gg/men/aa3a)

Nr.
procedimento

Mttente

” - - R LAPIRATESSA FILIBUSTIERE - COMUNE REpy o
r RO MEPA Buiticazone s s acousstnonieos. defie Sxcheests ¢ offerts MIPA e 3 ABANG LAZIALE e/

LAFIRATESSA FlLIBSTIERE

o RO MIPA Pubdicazions su wrwacquisiineetepa.t delle Richinate & offerta MEFA 29420 COMUNE DI ALBANO LAZIALL 19/02/2014
- TESS TIER
f R40 HEPA Richiesta & offerts per Ia £D0 MEPA - 29426 19426 Lot mbtine 19/02/2014

Figura 2 - Menu Messaggi Personali

Il menu di tutte le RdO riporta le seguenti sottosezioni:

Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoivendere? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese )

L Bozze in composizione

RICERCA
BOZZE IN COMPOSIZIONE v
Amministrazione: l:l Codice Iniziativa: l:'

GARE A CUI SEI STATO INVITATO >
‘GARE A CUI HAI PARTECIPATO >
care s acownATARO | O e e e
29337  COMUNE DI ALBANO LAZIALE Pubblicata 13/02/2014 15:57:00 13/03/2014 15:56:00 () ]
GARE ELIMINATE >
2 28425  COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 22/10/2013 14:46:00 22/10/2013 15:11:00 [} ]
OPERATORI RIUNITI (RTI / CONSORZ]) »| o 27532  COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 26/07/2013 10:29:00 26/07/2013 10:59:00 () ]
a 27248 | CONSIP SPA Scaduta 16/07/2013 15:34:00 16/07/2013 15:49:00 [} ]
5 26027  COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 08/02/2013 11:05:00 08/02/2013 12:46:00 0
6 25977 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 14/02/2013 16:38:00 14/04/2013 16:36:00 °
7 25956 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 15/05/2013 10:57:00 15/05/2013 11:22:00 °
8 23776 COMUNE DI SAN GIORGIO A CREMANO Scaduta 20/04/2012 11:13:00 20/04/2012 11:36:00 °

Figura 3 - Menu RdO

= Bozze in Composizione: riporta l’elenco delle risposte alle RdO che hai iniziato a
comporre e non hai ancora inviato;

= Gare a cui sei stato invitato: riporta l’elenco delle RdO per le quali puoi sottomettere la
tua offerta;

= Gare a cui hai partecipato: riporta l’elenco delle RdO per le quali hai gia inviato la tua
offerta e che risultano essere ancora aperte o in esame presso ’Amministrazione. In
questa sezione potrai anche prendere visione delle RdO a cui hai partecipato che sono

state aggiudicate ad altre impese;
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= Gare di cui sei stato aggiudicatario: riporta U’elenco delle RdO per le quali sei stato

designato come Aggiudicatario in via definitiva, con accesso agli eventuali documenti di

stipula in caso di contratto gia perfezionato;

= Gare eliminate: riporta ’elenco delle RdO che hai eliminato;

= Operatori Riuniti (RTI / Consorzi): consente di inserire i codici necessari per associarsi

ad un RTI/Consorzio al quale sei stato chiamato a partecipare.

1.1 Gare a cui sei stato invitato

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

sezione (vedi figura 4).

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

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

3 PROGRAMMA ii AREA PERSONALE cerca dove Sezioni nformative e catalge » | avvia
Che strumento vuoi usare? | Che cosa vupi vendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti 0]
Nascondi meny v Gare a cui sei stato invitato
BOZZE IN COMPOSIZIONE =
Codice: Amministrazione: Regione: TUTTE = Bando: m
GARE A CUI SEI STATO INVITATO v
GARE A CUI HAI PARTECIPATO e arica Xl oo cul gel stata ot
Gare a cui sei stato invitato (invito diretta)
GARE DI CUI SE1 AGGIUDICATARIO L= Lott a cul :
# | codice | Amministrazione Reqione hai “d':::::::;“' = Scadenza | Dettagli
. partecipato
e T nsa? 2017 0B/02/2017
GARE ELIMINATE 1 1495221 COMUNE DI TEST SARDEGNA ICT 2005 Fubblicata 16:12:00
et EVENTI2010 -
| CONSORE - IMT - ISTITUZIONI S , o
T Ok 2 1493635 MERCATI TECNOLOGIE  TOSCANA Servizi per eventi Pubblicats © D [ x]
ALTI STUDI e per la
T comunicazione
GARE ARCHIVIATE L3 sE o 1A 104 - Servi
e [Fi) . AL 07/02/2017 14/02/2017
3 1493461 AMMINISTRATIVO Lazio di pulizia ¢ di Pubblicats [ +] [ x]
14:41:00  12:00:00
CENTOCELLE igiene ambientale
DIPARTIMENTO DI E::;Ej.m—i:-‘- o
METOD E MODELLT PER ¢SS
14 b . accessori, b 2/2017  17/02/2007
4 1493130 LE LIl LaZIO macchine per Pubblicata 0 55:00  12:00:00 ° ﬂ

TERR TCR'I E La

l'ufficia ad

Figura 4 - Gare a cui sei stato invitato (invito diretto)

gare aperte a qualsiasi fornitore MEPA per le quali la PA non ha selezionato specifiche
imprese da invitare e per le quali potranno sottomettere offerta tutte le imprese che
avranno conseguito le necessarie Abilitazioni ai Bandi oggetto della RdO. Queste gare
sono visibili anche ad utenti non abilitati al MEPA direttamente dalla Homepage

www.acquistinretepa.it/Bandi del Mercato Elettronico/ RDO Aperte.
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http://www.acquistinretepa.it/Bandi%20del%20Mercato%20Elettronico/

BT TS U0 SR

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

Bandi oggetto della Data
Codice Amministrazione Regione gara ey Dettagh | Elimina

SCUOLA SECONDARIA DI 1 07/02/
149404 Ca ANIA T 0% 1.
- 94046 GRADO - G. VERGA A R Pubblicata 4 8:22:00

2 1494024 COMUNE DI MONTESARCHIO CAMPANIA Servizi Socali Pubblicats .

AZIENDA OSPEDALIERO
3 1494014 UNIVERSITARIA POLICLINICO SICILIA
- VITTORIO EMANUELE

BSS - Beni e Servizi per

P hcat.
Ia Sanit tbbbcase

BSS - Beni e Servizi per

0000000

4 1494004 SICILIA - Pubblicata
la Sanita
5 1493950 CALABRIA  Cancelleria 104 Pubblicata
6 14953941 SICILIA Pubblicata
o< GESTIONE GOVERNATIVA MATEL103 - Materiale 02/2017
149 ILIA Pubbli
Z 93935 LERROVIA CIRCUMETNEA SICILL Elettrico aDAcHts 17:26:00

Figura 5 - Gare aperte a qualsiasi fornitore MEPA

Per ogni RdO presente in elenco puoi visualizzare:

= il nome e regione dell’amministrazione titolare

= il codice identificativo della gara (CIG)

= |l bando oggetto della gara

= lostato

= le date di apertura e chiusura dei termini per la presentazione delle offerte

= le (eventuali) informazioni relative ai lotti e alla data di eventuale invio dell’offerta gia

effettuato.

Per avviare la presentazione dell’offerta, seleziona i dettagli in corrispondenza della RdO.

DESACRTRS WS, Gare a cui sei stato invitato [?]
RICERCA
BOZZE IN COMPOSIZIONE >
Codice: Ammlnistrazione:[ ‘Regiune:[ UTTE "—‘ Bando:[ ‘
GARE A CUI HAI PARTECIPATO >
GARE DI CUI SEI AGGIUDICATARIO ¥ Gare a cui sei stato invitato (invito diretto)
GARE ELIMINATE > H Badr:::aoggf;w m“ ' m
COMUNE DI ALBANO Sesenenl i 20/02/2014  22/02/2014
1 |>2o434 | EHVIE LAZIO - z:g.‘c\ per la Pubblicata  23/9%/20% i [ x ]
OPERATORI RIUNITI (RTI / CONSORZI) >
BSS - Beni
COMUNE DI ALBANO R 18/02/2014 = 18/04/2014
2| 20417 | CMUNE LazIo spedifici per a Pubblicata | 19/02/201 s [ ]
CONINEDEAE RGN Bos oo 13/02/2014 13/03/2014
3 20337 COMY LAzIO - specifici per la Pubblicata 308201 [+ ] e
sanita’
Gare aperte a qualsiasi Fornitore MEPA (previa Abilitazione al Bando/Categoria della RdO)
Lotti a cui
Codice | Amministrazione Regione hai Bad“"l: oggetio I')a‘a Scadenza | Dettagli
BaTIE IRat ella gara nvio
COMUNE DI FORLI' 2013-11-11 - Parco 18/02/2014  18/03/2014
1 29420 pp sannio MOLISE i giochi Pubblicata  “50.05:00  20:01:00

Figura 6 - Dettagli Menu Gare a cui sei stato invitato
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1.2 Dettaglio della RDO

Selezionando Dettagli visualizzerai in una schermata riepilogativa tutti i dettagli della RdO (vedi

figura 7).

BEPILOGO ¥
_ pocmiste M mapore

Dettagiio totts

Documentazione di gara

Documenti richiest ai partecipant

Schede tecniche

COMUNMCAZION

Riepilogo

ID Negoziazione

Soghi.

Modalita di svolgimento della procedura:

Unita® di misura dell’offerta economica:

Numero di Lotti:

Amministrazione titolare del procedimento

Punto Ordinante

Soggetti stipulanti

ultimo richieste di chiarimenti:

stipula contratto (Lim

Figura 7 - Riepilogo RdO

Nella schermata di Riepilogo potrai visualizzare:

Il nome dell’iniziativa, il numero di lotti e la soglia di rilevanza comunitaria;

L’indicazione della Stazione appaltante e dell’Ente committente;

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

Il criterio di aggiudicazione della RdO: al prezzo piu basso o all’offerta
economicamente piu vantaggiosa;

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

La modalita in cui e richiesta la definizione dell’offerta: valori al ribasso o
percentuali al rialzo;

| Bandi/Categorie che sono oggetto della RdO.
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N.B. Per ogni RdO presente in elenco puoi visualizzare tutti i Dettagli della richiesta inviata

dall’Amministrazione scaricabili in un unico documento riepilogativo in formato PDF.

Nella schermata di Riepilogo, dal menu a tendina a sinistra, puoi accedere ad ulteriori elementi

informativi della RdO a cui hai deciso di partecipare articolati in diverse sottosezioni:

1.

Dettaglio Lotti: in questa sottosezione puoi verificare i dati identificativi dei lotti oggetto
della RdO (codice CIG/codice CUP), puoi visualizzare se la RdO e a Base d’Asta o a
Importo presunto, i Dati di consegna e fatturazione, i Termini di pagamento previsti, la
Formula di calcolo del punteggio economico in relazione al criterio di aggiudicazione della
RdO, prezzo piu basso o offerta economicamente piu vantaggiosa. In quest’ultimo caso
visualizzerai anche una tabella con l’indicazione della ripartizione dei punteggi per
I’aggiudicazione - punteggio tecnico e punteggio economico; Ricorda che dovrai

presentare un’offerta economica in cui non siano gia ricompresi i costi della sicurezza.

Nascondi menu v [ 2]

INIZIA LA PROCEDURA - Numero lotto

552

Dettagiio lotti

Documentazione di gara Formula di calcolo del punteggio

Documenti richiesti si partecipanti = Onerl di sicurezza non soggetti a

Schede tecniche

Dettaglio lotti

>

economico

ribasso

Dati di consegna

Dati di fatturazione Aliquota TVA irizzo di fatturazione:FrirfRoma - 00100 (RM)

COMUNICAZION!

N

Termini di pagamento 30 GG Data vimento Fattura
Rippyrizione <ol pontoop! Attribuzione automatica Attribuzione da Commissione
Punteggio tecnico

60,00 15,00 45,00
massimo

Ripartizione dei sul Valore Attribuzione automatica su altri Attribuzione da
economici Complessivo Offerto Parametri Economici Commissione

Punteggio economico
massimo

40,00 40,00 Non prevista Non prevista

Figura 8 - Dettaglio Lotti

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

fornitura.
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= PRO 2 AREA E cerca dove Sezioni informative ¢ cataloge = |_awwia |

Che strumento vuci usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti I

Mascondi menu v . )
Documentazione di gara

INIZIA LA PROCEDURA L

Document to / Fac-simile

ts Esempic Famaziens. oo (12 SIME)

-
RIEPIL OGO B Cocuments di gara Allegato Gara B o

. Documents di lotto Allegato Lotto 1 T cocumantc Exempio Fomazicne pat (12 52E)
Dettaglio lotti

J ]

Documents richiesti ai partecipanti

Schede tecniche

COMUMICAZION! L

Figura 9 - Documentazione di gara

3. Documenti richiesti ai partecipanti: In questa sottosezione puoi prendere visione dei

documenti richiesti dall’Amministrazione che dovrai allegare in fase di risposta alla RdO.

Nascondimenu v g lbs ol : "
Documenti richiesti ai partecipanti

INIZIA LA PROCEDURA "
Documento unico per
operatori riuniti

Documento / Tipo
Fac-simile richiesta

Modalita risposta Obbligatorio

Descrizione

RIEPILOGO Y Invio telematico con
ocument o Gara ar tiva 110 teIeMatico con | oppiigatorio si
firma digitale
Dettaghio lotts ventudl = tazs F: itativo, & <51 et
A Eventusle documentazione o ettt [T acoktativo, smmessi pis s
relativa all'avvalimento documenti
Documentazione di gara > Eventual atti relativia RT.Lo . i : Facolativo, ammessi pid s
Gara Amministrativa  Invio telematico Si
Consorz: documenti
menti richiesti al ipan!
v Offerta Tecnica (fac-simile di Lotto Invio telematico con
3 Tecnica . Obbligatono si
sistema) 1 firma digitale
Schede tecniche s
Richiesta documents tecnico ;°“° Tecnica Invio telematico Obbligatorio si
COMUNICAZION! > i
rta Economica (fac-simil tt nvio telematic n
Citests Eeosomion (fan e ol if | 050 Economica  Inviotelematico con o sarorio Si
sistema) 1 firma digitale

Figura 10 - Documenti richiesti ai partecipanti

4. Schede Tecniche: consulta questa sottosezione per esaminare le caratteristiche tecniche
ed economiche richieste per tutti gli oggetti di fornitura indicati nella RdO. Ricorda che in
caso di RdO con offerta economicamente piu vantaggiosa potrai visualizzare una colonna
con l’indicazione di eventuali punteggi assegnati automaticamente dal sistema per le

caratteristiche tecniche dei singoli prodotti oggetto della richiesta.
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Nascondi meny v ) 2]
Schede tecniche

MEZIA LA PROCEDURA, . DETTAGLIO SCHEDA TECHICA
Numero lotte Latte 1
RIEPILOGO v Denominazione lotto Notebook portatili (Lotto unca)
Descrizione Motebook elettronic
Dettaglio lotti . Quantita 10
Documentazione di gara - 1 campi contrassegnati con * sono obbligator
Documenti richiesti ai partecipanti .
u Caratteristica tecnica Regola di valutazione Punteggi Regola di ammissione m
h nich:
M 1 ™ Marca Nessuna regola
COMUNICAZION > 2 * Codice articolo produttors Nessuna regola
3 * Nome comm: ale del book elettronic Nessuna regols
4 " Unita di misura Lista di sceite * Pezzo
* Tipo contratto Lista di scelte » Acquisto
¢ 15,00 * Rosso
6 * Colore Elenco scelte (a punteggio assoluto) * 12,00 Lista di scelte = Blu
= 10,00 = Giallo

“ Caratteristica economica Regola di valutazione m Regola di ammissione m

= Prezzo MNessuna regola

Figura 11 - Schede tecniche

Nel menu di sinistra hai a disposizione una funzione per gestire le tue Comunicazioni con la

Stazione Appaltante relative alla procedura negoziale.

Selezionando ’apposito pulsante “COMUNICAZIONI” puoi inviare una richiesta di chiarimenti e

consultare [’elenco delle comunicazioni inviate e ricevute.

Queste ultime sono disponibili in sola lettura anche nel box “Messaggi personali” della tua Area

personale.

Selezionando il pulsante “Invia richiesta Chiarimenti”, puoi richiedere eventuali informazioni
complementari e/o chiarimenti relativi alla RdO di riferimento. Ricorda di leggere attentamente

nella scheda riepilogativa qual € il termine ultimo per richiedere chiarimenti.

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

nella tua area dei Messaggi Personali.

\_ J
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31 PROGRAMMA I3 AREAPERSONALE cerca dove Sezioni informative e catalogo v | avvia

Che strumento vuol usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti N3

Nascondi menu v Comunicazioni ricevute
Data Mittente Oggetto Dettagli
INIZIA LA PROCEDURA » Nessun nisultato restituito.
‘ Comunicati
T di ‘ Data Mittente Oggetto Dettagli
Nessun nsultato restituito.

Comunicazioni inviate A~

Invia richiesta chiarimenti Al

Figura 12 - Comunicazioni

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

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

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

Il sistema salva automaticamente il lavoro svolto tra le “Bozze in composizione” fino
all’invio definitivo. Per accedere ad una procedura avviata, seleziona la bozza di interesse e poi

il pulsante “CONTINUA LA PROCEDURA”.

31 PROGRAMMA i AREA PERSONALE cerca dove Sezonl nformatve e catskgo v | avwi

Che strumento vuoi usare? | Che cos3 vyoi vendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti I

Nascondi menu » ——
Riepilogo

D Neaopieniens i
) t] RJO_1495221_RiepiiogoF O paf
BEPILOGO Documento di Riepilogo
Se il pdf dovesse risultare incompleto o illeggibile, seleziona il pulsante m

Dettaglio lotti 5

Soglia di rilevanza comunitaria: Sotto sogha
Uocuseniazions df gun » | Nome iniziativa: RDO
Documeat Atiest ol naviscioant .| Twologia di procedura: Negoziata
Criterio di aggiudicazione: Offerta economicamente piu’ vantaggiosa
ot » |  Modalita di svolgimento della procedura: Telematica (on line)
Unita' di misura dell'offerta economica: valori 3l ribasso
COMUMCAZION! »

Numero di Lotti:

COMUNE D! TEST
P.IVA: O 03

Aggiyngi in rybri °

STRAZIONE

Amministrazione titolare del procedimento Ind:
CONSIDERARE

Figura 13 - Inizia procedura

2. PASSI DELLA PROCEDURA DI RISPOSTA AD UNA RDO

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

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -
Guida alla risposta di una Richiesta di Offerta (RdO)
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= passo 1: decidi la forma di partecipazione;

= passo 2 - Lotti :

scegli per quali Lotti partecipare;

= passo 3 - Gestione Utenti: definisci la situazione di controllo (ex art. 2359 C.C.) e gli

utenti autorizzati alla compilazione della singola RdO, nonché Uattribuzione della

titolarita di firma (digitale) ai vari Documenti richiesti dall’Amministrazione;

= passo 4 - Documento di partecipazione ed eventuali allegati: inserisci i documenti di

carattere amministrativo eventualmente richiesti dalla P.A.;

= passo 5 - Offerte per Lotto: compila le Schede di Offerta e successivamente allega i

documenti tecnici ed economici richiesti.

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

3 PROGRAMMA 3 AREA PERSONALE

MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A.
il tuo catalogo & on line!

dove Sezioniinformative ¢ catabgo v | avvia

Che strumento vuol usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO |
e RO n.1495221
2 @ Non accessibile
GESTIONE INIZIATIVA =l |5 @ Non accessibile
a Documento di Partecipazione ed eventuali allegat @ Non accessibile
RIEPILOGO > s Offerta per Lotto 1 @ Non accessibile
6  Conferms e invio @ Non accessibile
COMUMCAZION! >
| 1notemo |
Figura 14 - Passi operativi risposta ad una RdO
"

~
L'indicatore dello

.

stato di avanzamento di presentazione dell’offerta:
» WVERDE: indica che il passo corrente & accessibile
=  ROSSO: indica che il passo non & accessibile (es. & necessario

completare quello precedente)

» GRIGIO: indica che il passo & stato completato

2.1 Passo 1- Forma Di Partecipazione

In questo passo devi selezionare la forma di partecipazione con cui intendi presentare [’offerta,

scegliendo tra le seguenti tipologie:

= Singolo operatore economico;

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -
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= Consorzio stabile partecipante con la propria struttura d’impresa;

= RTI costituendo o costituito;

= Consorzio ordinario costituendo o costituito;

= Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro/Consorzio fra imprese artigiane

partecipante con la propria struttura d’impresa;

= Consorzio stabile;

= Rete di imprese con soggettivita giuridica operante con propria organizzazione d’impresa

Che strumento vuos ussre? | Che COM YR yendere? | CRUSCOTTO |

Nascondi meny v

CONTINIA LA PROCEDUSA X

GESTIONE MIZIATIVA 4
RIEPILOGO 4
COMUNCAZION ’

Forma di partecipazione

SCEGLI LA FORMA DI PARTECIPAZIONE

Tipo dk partecipazione

SINGOLO OPERATORE ECONOMICO (D.LGS, 50/2016, ART, 45, COMMA 2, LETT. A) v

CONSORZIO STABILE (D.LGS, 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT, C) PARTECIPANTE CON LA PROPRIA STRUTTURA D'IMPRES!
R.T.L. COSTITUENDO (DALGS, 50/2016, ART. 48, COMMA 8)

CONSORZIO ORDINARIO COSTITUENDO (DALGS. 50/2016, ART, 48, COMMA 8)

RT.L COSTITUITO (0.GS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT. D)

CONSORZIO ORDINARIO COSTITUITO (D.LGS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETY, €)

CONSORZIO FRA SOCIETA COOPERATIVE DI PRODUZIONE E LAVORO/CONSORZIO FRA IMPRESE ARTIGIANE (D.LGS. 50/201
CONSORZIO STABILE (D.LGS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT. €)

RETE DI INPRESE CON SOGGETTIVITA GIURIDICA OPERANTE CON PROPRIA ORGANIZZAZIONE DIMPRESA

Figura 15 - Forma di partecipazione

Nell'ipotesi in cui un Consorzio stabile decida di partecipare tramite la propria struttura

d’impresa e, quindi, senza far ricorso alle consorziate, l’offerta deve essere presentata

esclusivamente dal consorzio selezionando la forma di partecipazione “Singolo operatore

economico”.

Se intendi partecipare come Operatore riunito (Consorzio, RTI), consulta il paragrafo dedicato

2.7).

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

come singolo operatore economico.

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -
Guida alla risposta di una Richiesta di Offerta (RdO)



MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A.

il tuo catalogo € on line!

i PROGRAMMA 32 AREA PERSOMALE canca dove Sezoalnformative & calalogo m
Che strumento viol usare? | Che coga vuoi vendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti 1

Forma di partecipazione a

Nascondi meny »
SCEGLI LA FORMA DI PARTECIPAZIONE

C INUA LA PROCEDURA N T

COMTIIA L - Tipo di partecipazione: SINGOLO OPERATORE ECONOMICO (D.LGS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT. 4) [=]
GESTIONE INZIATIVA - [ Accrorna |
wnoco g o

COMUNICAZION! B

Figura 16 - Forma di partecipazione - Singolo operatore economico

2.2 Passo 2 - Scelta lotti

Seleziona i lotti per i quali intendi partecipare e per ognuno di essi specifica la posizione della

tua impresa in relazione al SUBAPPALTO:
= Scegli SI oppure NO se, in caso di aggiudicazione, intendi o meno affidare attivita in

subappalto, definendone in caso affermativo la quota (%) massima di attivita da

subappaltare e descrivendone il contenuto.

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA.
il tuo catalogo & on line!

dove Sezoninformative e catsiogo v | awvvia

3 PROGRAMMA 33 AREA PERSONALE cerca

Che strumento vuol usare? | Che cosa vyoi vendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti IS

Nascondi menu v Scelta dei lotti

2 | In caso di aggiudicazione, $ioke v iastun 01 Descrizione delle attivita oggetto di subappalto e, ove
CONTINUA LA PROCEDURA Selezione | Lotto [ & '"'c"d:"ﬁf:;;c;"'""" L -’"'::;;mﬁ;" = richiesto, indicazione della terna di subappaltatori

Descrizione delle attivita oggetto di
1ONE >
oesT i subappalto e, ove richiesto, indicazione
7 1 @ Si della terna di subappaltaton
No k
RIEPILOGO »
COMUNICAZIONI »

m SALVA £ PROCEDI

Figura 17 - Scelta lotti

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

della compilazione.

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -
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2.3 Passo 3 - Gestione utenti

Nel primo box della pagina dovrai dare evidenza della tua situazione di controllo (ex art. 2359

c.c.) e quindi dovrai dichiarare alternativamente:

= Di non trovarti in alcuna situazione di controllo di cui all’articolo 2359 del codice civile
rispetto ad un altro soggetto e di aver presentato ’offerta autonomamente;

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

= Di essere a conoscenza della partecipazione alla medesima procedura di soggetti che si
trovano, rispetto al concorrente, in una delle situazioni di controllo di cui all’articolo

2359 del codice civile e di aver presentato |’offerta autonomamente.

acquistin retepa.it Legale rappresenr:ﬁ:!'ggr\ll\%gg

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. i D  E F ; 3
il tuo catalogo ¢ on line! e ¥ "
B g
i PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca dove [Sezicni informative € catalogo [v] | avvia I
Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese b
Nascondi menu Utenti autorizzati alla presentazione dell'offerta a
SITUAZIONE DI CONTROLLO EX ART. 2359 C.C.
L'operatore economico si trova rispetto ad un altro partecipante alla presente procedura di affidamento, in una situazicne di controllo di cui all'articolo
2359 del codice civile o in una gqualsiasi relazione, anche di fatto, se la situazione di controllo o la relazione comporti che le offerte sono imputabili ad
un unico centro decisionale?
GESTIONE INIZIATIVA >
O No
RIEPILOGO > @ si
COMUNICAZIONI g

Utenti gia attivi autorizzati a compilare la presente procedura

(o] e | cwme | cmereme | Reo | e |

1 PIERLUIGI CETTO SLMCCT73E68L049C Legale Rappresentante /D
2 FRANCESCO RUSSO LPRGPPSOE31I754R. Legale Rappresentante n

3 AZIENDA AZIENDA AZIENDA Legale Rappresentante

Figura 18 - Gestione utenti - Situazione di controllo

u L’indicazione di una situazione di controllo, anche di fatto, con le imprese partecipanti, oltre
ad essere dichiarata, va dettagliata in apposita documentazione (da allegare al passo 5) tesa
a dimostrare |’autonoma formulazione dell’ offerta

Il soggetto che puo assegnare le autorizzazioni ad operare sul sistema € il Legale
Rappresentante. In questa parte bassa della schermata, € possibile confermare o eliminare le

autorizzazioni attive, in particolare:

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -
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= Ti viene proposto l'elenco degli utenti abilitati (Legali Rappresentanti e/o Operatori)

della tua impresa. Questi sono tutti autorizzati a compilare i passi della procedura.

= Se intendi escludere uno o piu utenti, seleziona Elimina in corrispondenza del soggetto.
L’esclusione determinera l"impossibilita di collaborare alla compilazione della procedura

nonché alla ricezione delle comunicazioni inerenti il procedimento e alla visualizzazione

degli esiti della RdO.

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

Sotto la tabella degli utenti autorizzati trovi la sezione per la gestione dei firmatari dei

documenti. In essa:

= Puoi verificare e/o modificare i Legali Rappresentanti designati a firmare digitalmente i
documenti richiesti dalla procedura. Il sistema ti consente di apporre la firma congiunta

di due diversi legali rappresentanti e di far firmare digitalmente documenti diversi a

legali rappresentanti

differenti.

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. 3 D E i -
il tuo catalogo & on line! et -

11 PROGRAMMA 22 AREA PERSONALE

Che strumento vuoi usare? | Che cosa vugivendere? | CRUSCOTTO |

Nascondi menu v

CONTINUA LA PROCEDURA T

1
GE STIONE INIZIATIVA .

2
RIEPILOGO -

3
COMUNICAZION! L

w

6

Gestione Firmatari dei documenti

Documento

Eventuali atti relativi a R.T.I. o
Consorzi

Eventuale documentazione relativa
allavvalimento

Documento generico *

Offerta Tecnica (fac-simile d
sistema): Notebook portatili (Lotte
umica) *

Offerts Economica (fac-simile di
sistama): Notebook portatili (Lotto
umnico) *

Richiesta documento tecnico:
MNotebook portatili (Lette unico)

= firma digitale obbligatona

Dopo aver effettuato tutte le operazioni necessarie, seleziona “SALVA E PROCEDI” per accedere

al passo successivo.

Stato caricamento

cenca

= FORNITORE LEGALE
« FORNITORE LEGALE
= FORNITORE LEGALE
= FORNITORE LEGALE
= FORNITORE LEGALE

= FORNITORE LEGALE

m SALVA E PROCEDT

Figura 19 - Gestione firmatari dei documenti

Intestatario

dove Sezion informative @ catalogo -

MassIMILIANG sarea |- [EEEITEN

MASSIMILIANO BAREA

CLARA FINTA

CLARA FINTA Rl Acciunci |
CLARA FINTA B Acciunc: |
CLARA FINTA -
CLARA FINTA N Acciunci |
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2.4 Passo 4 - Documenti di partecipazione ed eventuali allegati

In questo passo devi inserire i documenti richiesti dalla Stazione Appaltante.

Dei numeri accanto alle descrizioni dei documenti indicano (vedi legenda nella figura) se si

tratta di documenti obbligatori e la modalita di invio prevista. Fra le diverse tipologie di

documentazione che possono essere richieste:

Nascondi menu v

Eventuale documentazione relativa all'avvalimento: se intendi utilizzare Uistituto
dell’avvalimento (art. 89 D. Lgs. 18 aprile 2016 n. 50), scarica e compila il fac-simile
disponibile.

Eventuali atti relativi a R.T.l. e Consorzi: allega la documentazione che attesta gli
accordi intervenuti tra le imprese che si propongono in Raggruppamento Temporaneo
d’Imprese (costituito o costituendo) o in Consorzio Ordinario (costituito o costituendo).
Eventuale documentazione amministrativa aggiuntiva: utilizza questa opzione per
allegare altri documenti, esclusivamente di carattere amministrativo e NON tecnico e/o
economico, non previsti dalla P.A. ma che reputi necessari ai fini della corretta

valutazione della partecipazione della tua impresa.

Allega documentazione

Documento di Partecipazione ed eventuali allegati

GESTIONE INIZIATIVA » . aior y A29

RIEPILOGO

COMUNICAZION .

Sfoglia... | Nessun file selezionato
Eventuali atti relativi 3 R.T.1. 0 Consorai (A2,

Sfoglia... | Nessun file selezionato.
Eventuale documentazione relativa all'avvalimento (A-2.9

Sfoglia... | Nessun file selezionato.

ALLEGA
m SALVA E PROCEDI

T) richiesta Tecnica
E) richiests Econo:
1) documento da
2) to da
3) documento da

tradizionalmente (supporto cartaceo)
t

telematicamente e Firmato Digitalmente
° sente (supporto cartaceo) a sceite dell'utente
te Firmato Di ° 1 . supporto cartaceo) a sceite dell'utente

del documento

per Ia stessa richiesta sono ammessi uno o pil documant

o facoltativo del documento,

o facoltativo: per la stessa richiesta S0n0 aMMEssi NeSSUND, UNO O Pil documenti

Figura 20 - Allega documentazione

2.5 Passo 5 - Offerta per lotto

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

di fornitura richiesti dalla PA.
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Seleziona il pulsante “COMPILA” per compilare la scheda tecnica.

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. i l E d |
il tuo catalogo & on line! w

2 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca [ dove [Sezioni informative ¢ catelogo[v] | awviz I
Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le Imprese )
Nascondi menu Offerta per Lotto 1
SCHEDE DI OFFERTA (LOTTO 1)
CONTINUA LA PROCEDURA
GESTIONE INIZIATIVA 1 Test SKT - C40 - Mepa old:40048 da cﬂmp\\are

RIEPILOGO G VALORE DELL'OFFERTA PER IL LOTTO 1 (€

Base d'asta complessiva: 1,00
Valuta: Euro, 2 decimali al netto di IVA

Valore offerto: 1,00
COMUNICAZIONI S

COSTI RELATIVI ALLA SICUREZZA

I costi relativi alla sicurezza afferenti all'esercizio dell'attivita svolta
dall'impresa di cui all'art. 87, comma 4, del D. Lgs 163/2006 sono pari a: Euro

Oneri di sicurezza nen soggetti a ribasso specificati dall'’Amministrazione e non inclusi nell'Offerta: (non specificati)

Figura 21 - Offerta per lotto
Nella seconda sezione della pagina, trovi il valore complessivo dell’offerta:

= Se la modalita di formulazione dell’offerta economica & a “VALORE” (€) e la PA ha scelto
che venga determinata sulla base dei prezzi unitari inseriti nelle Schede, ossia sul prezzo
indicato per ogni singolo bene/servizio da acquistare, questo campo si compila
automaticamente;

= Se la modalita di formulazione dell’offerta economica € a “VALORE” (€) ma la PA ha
scelto che venga inserita come valore complessivo dal fornitore, senza correlazione con
le schede, troverai un campo da compilare relativo all’offerta economica complessiva per
’intero lotto, ossia il prezzo totale della fornitura espresso in euro (€);

= Se la modalita di formulazione dell’offerta economica € a “PERCENTUALI DI RIBASSO”,
avrai la possibilita di inserire i numeri interi e i numeri decimali delle percentuali di

sconto in relazione agli importi indicati nella richiesta dell’Amministrazione.

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

ai fini dell’esecuzione dell’attivita.

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -
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Procedi ad inserire un valore diverso da 0 e fai clic sul pulsante MODIFICA. Ricorda che il
valore dell’offerta economica contiene gli eventuali costi della sicurezza e non gli oneri di

sicurezza non soggetti a ribasso che sono indicati dalla PA.

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

sistema, pertanto se non inseriti sara comunque possibile inviare la risposta.

Ti ricordiamo pero che ’indicazione dei costi € sempre Obbligatoria per la normativa vigente,
ad esclusione delle forniture di importo inferiore a 40.000 € e delle forniture di qualsiasi valore

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

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

offerta (fac-simile in PDF):

= Offerta tecnica (presente nel caso di RdO da aggiudicare al criterio dell’offerta
economicamente piu vantaggiosa) e Offerta economica sono documenti generati
automaticamente dal sistema. Seleziona il pulsante GENERA e poi SALVA (e non "Apri")
per salvare i documenti sul computer, firma il modulo con il kit di firma digitale, senza
modificare il nome del file, senza aprirlo e verificando che l'estensione del file risulti
essere ".p7/m". A questo punto, seleziona SFOGLIA per caricare il modulo firmato

digitalmente nel sistema e poi clicca su ALLEGA.

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

Documenti di Offerta (Lotto 1)
[ oescriore | oocmenoifacaimie —Jcomrsions] oo ]
-

- - n Teafd T1488221 L1 T
Offerta Tecnica (fac-simile di ) Offerts Teonica Impress Tests T1495221 2] Offerta Tecrica impresa Teafd TI458221 L1 pdf (38 15HE,

AT T3.6) 1. paf (38 19KE;
Sistama) L1.paf (38 19KE; B
-
Offerta Economica (fac-simile d :I Offarta Econcmica mpresa TesS TI455221 _] Offarts Economica impresa Taars T1458221 L1 paf (42 TEKE,
s arna] (B35 P —
sistema) L1pof (42 TEKE a
)
Richiesta documento tecnico Documantc Esempio Fomazions. paf (11, 32KE
T.2.6
| noieTro | saLva e prOCEDI

Figura 22 - Documenti di offerta
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2.5.1. Compilazione Scheda Tecnica

Per compilare la Scheda Tecnica hai a disposizione due opzioni:
= selezionare un articolo presente nel tuo catalogo, inserendo il relativo “Codice Articolo
Fornitore”. In questo modo il sistema automaticamente in relazione alle caratteristiche
del prodotto a catalogo procedera parzialmente alla compilazione della scheda tecnica;
= compilare puntualmente tutte le caratteristiche richieste (obbligatorie e non, tecniche

e/o economiche) rispettando le caratteristiche indicate dall’Amministrazione nella RdO.

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

REGOLA DI AMMISSIONE VALORE

. . Devi inserire un valore numerico tra il limite minimo e il limite massimo dell’intervallo
Valori compresi tra ] )
di valori ammesso.

Nessuna regola Puoi inserire qualsiasi valore.

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

controllo, demandandone pertanto la valutazione all’Amministrazione.

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

controllo, demandandone pertanto la valutazione all’Amministrazione.

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

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

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

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

Scheda sara “compilata”.

Mascondi menu v oOfferta per Lotto 1
. SCHEDE DI OFFERTA (LOTTO 1)

CONTIMUA LA PROCEDURA

I e T TS
GESTIONE BIZIATIVA . 1 Noteback elettronic compilata [
AEFILOGO . VALORE COMPLESSIVO OFFERTA (LOTTO 1) (5)

Base d'asta complessiva: 75000,00 Valon -

Valuta: Eurg, 2 decimali al netto di [VA Valore offerto: 18540,00

COMUNICAZION 3

Figura 23 - Compilazione scheda tecnica
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2.6 Passo 6 - Conferma e invio dati

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

risposta.
Nascondl meny v Conferma e invio dei dati
Elenco documenti allegati
CONTINUA LA PROCEDURA &
TINUA | Documento | Stato caricamento | 1ntestatario | File
seri ta 08/02/2017 NIT -
‘ 1 Documento ganerico * Inserito in data 08/02/20 FORNITORE T3 Documento Esempic Fomazione pdf (11, 32K8)
GESTIONE IIZIATIVA > ‘ 15:26:42 LEGALE
o Offerta Tecnica (fac-simile di sistema): Lotto 1 ORNITORE Offerta Tacrica Ingeaze Tasts T1495221 L1 paf
‘ . LEGALE
RIEPILOGO » ‘
102/2017 RNIT -
| 3 Richiesta documento tecnico: Lotto 1 02/201 tgg ,‘iEORE T Documento Esempic Fomazione paf (11.32¢8)
COMUNICAZION! > =
4 Offerta Economica (fac-simile di sistema): 2017 FORNITORE & Offerta Economica Ipreza Teats T1435221 L1 pof
Lotto 1 * LEGALE (42 76K

Elenco documenti non allegati

1 Eventuale documentazione relativa all'avvalimento
2 Eventuali atti relstivi a R.T.1. o Consorzi
* firma digitale obblgatona /

Figura 24 - Conferma invio e dati

Controlla tutti i documenti allegati e seleziona “INDIETRO” per tornare ai passi dell’inserimento
dell’offerta ed apportare le modifiche che ritieni necessarie. Seleziona “INVIO” se intendi
invece inviare definitivamente U'offerta. Il sistema ti inviera un messaggio di conferma della

presentazione dell’offerta.

Dopo l’invio dell’offerta, potrai in ogni momento (in ogni caso prima della chiusura dei termini
per la presentazione delle offerte) ritirare la tua offerta autonomamente attraverso la
funzionalita GESTIONE INIZIATIVA o identificando U’offerta inviata dalla sezione GARE A CUI HAI
PARTECIPATO.
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Nascondi meny v

GESTIONE INIZIATIVA /

RIEPILOGO

COMUNICAZION!

Riepilogo dei dati
Invio avvenuto con successo. Di seguito & visualizzato I'elenco della documentazione

Elenco documenti

*| Documento [ Stato caricamento Intestatario | File
,
Inserito in data 08/02/2017  FORNITORE

-
1 Documento generico * 2 Documents Esampic Fomazicne pof (11KE)

15:26:42 LEGALE
> ) T
5 Offerta Tecnica (fac-simile di sistema): Lotto 1 Inserito in data 08/02/2017 FORNITORE &) Offerts Tecnics impress TestS T1495221 L1 pof
. 15:30:34 LEGALE (388
3 Inserito in data 08/02/2017 FORNITORE ® o Pk 1i8y
3 Richiesta documento tecnico: Lotto 1 15:31:16 LEGALE ‘_1 Documento Ezempio Fomazione pof (11KE)
4 Offerts Economica (fac-simile di sistema): Lotto Inserito in data 08/02/2017 FORNITORE D) Otertn Econcmica mpresa Testt 1458221 L1 pat
g 15:30:53 LEGALE (42KE)
Elenco documenti non allegati o offline
s | Documento | Stato caricamento ‘ Intestatario
1 le doc relativa allavval Non inserito FORNITORE LEGALE
2 Eventuali atti relativi a R.T.L o Consorzi Non inserito FORNITORE LEGALE

= firma digitale obbligatona

Figura 25 - Gestione iniziativa

2.7 Forma di partecipazione - Operatore riunito

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

stessi passi della procedura illustrati in precedenza. Di seguito le forme ammesse come soggetto

plurimo:

= FORME COSTITUITE: Consorzio stabile, Consorzio fra societa cooperative di produzione e

lavoro o Consorzio ordinario di concorrenti costituito, RTI costituito, Altre forme

costituite;

=  FORME COSTITUENDE: RTI costituendo, Consorzio ordinario di concorrenti costituendo,

Altre forme costituende.

i PROGRAMMA 31 AREA PERSONALE

cerca dove Sezicniinformative ¢ cataloge w | awvia

Che strumento vuoi usare? | Che cosn vugl vendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti 01

Mascondi menu v

CONTINUA LA “EDURA

GESTIONE INIZIATIVA

RIEPILOGO

COMUNICAZION!

Forma di partecipazione [?]
Tipo di partecipazione: SINGOLO OPERATORE ECONOMICO (D.LGS. 50/2016, ART. 45, COMMA 2, LETT. A) =]

Singolo operatore economico (D.Lgs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. a)
Censorzio stabile (D.Lgs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. ) partecipante con la propria struttura d'impresa

RTL costituendo (D.Lgs. 50/2016, art. 48, comma 8)
Consorzio ordinario costituendo (D.Lgs. 50/2016, art. 48, comma §)
R.T.L costituil 5. 50/20186, art. 45, comma 2, lett. d) RT.L costituendo (D.Lgs. 50/2016, art. 48, comma 8

cooperative di produzione e lavero/Consorzio fra imprese artigiane (D.Lgs. 5072016, art. 45, comma 2, lett. b) partecipante con la propsia struttura d'impresa
Consorzio stabile (D.Lgs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. )

Figura 26 - Forma di partecipazione

Manuale d’uso del Sistema di E-procurement per le Imprese - MEPA -

Guida alla risposta di una Richiesta di Offerta (RdO)

22



Impresa mandataria/capogruppo

L’impresa che per prima avvia la procedura di partecipazione viene identificata dal sistema

come mandataria/capogruppo e le verra assegnata una password di partecipazione relativa alla

specifica gara.

La password di partecipazione associata alla RdO dovra essere comunicata alle imprese aggiunte

al RTl/Consorzio per accedere alla compilazione della procedura.

Nel passo “Forma di partecipazione” devi:

—

scegliere il tipo di partecipazione e selezionare “Aggiorna”;

dare una denominazione all’Operatore riunito (il sistema ti proporra la Ragione Sociale
dell’impresa con cui hai effettuato il login);

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

specificare, per la tua impresa, le attivita e/o i servizi che saranno eseguiti, con la
relativa quota di partecipazione e/o di esecuzione delle prestazioni (“Quota %”), e
selezionare “Salva e procedi” per salvare i dati inseriti. Ricorda che il totale delle quote

deve essere pari a 100%.

Mascon di menu v Forma di partecipazione a
Impresa inserita. Per permettere I'attivazione dell'impresa & necessario fornirle la password relativa alla presente procedura
SCEGLI LA FORNA DI PARTECIPAZIONE
CESTIONE INIZIATIVA o Tipo di partecipazione: CONSORZIO ORDINARIO COSTITUENDO (D.LGS. 50/2016, ART. 48, COMMA &) -

Denominazione del RTI / Consorzio Ordinario / Forma IMPRESA TEST_S

RIEPILOGO - riunita

COMUNICAZIONI 3

Membri del Consorzio

H Ragione sociale | Partita TVA m Attivita e/o servizi Partecipazione m
Capogruppo

1 IMPRESA TEST_S 00906801006 capogruppo ict so| attiva

2 IMPRESA TEST 3 07090301008 consorziats bss 10 da attivare [ x ]
IMPRESA TEST .
3 | 01255588755 consorzial ta bss 20 da attivare [ x]
AGGIUNGI IMPRE SA AL CONSORZIO
P.IVA™: Ragione Sociale:
Attivita efo servizi Quota:

PASSWORD DI PARTECIPAZIONE

La password associata a questa procedura &: mhNirZ3p.
La password dovra essere usata dalle altre imprese aggiunte per accedere alla compilazione della procedura.

[‘np1eTRo | satva € proceD:

Figura 27 - Visualizzazione forma di partecipazione Impresa mandataria
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Dopo aver inserito tutte le imprese del Consorzio/R.T.l. € possibile anche modificarne il ruolo,
definendo una mandataria/capogruppo diversa da quella inizialmente identificata dal sistema,

selezionando la freccetta nella colonna “Rendi capogruppo”.

Ricorda che non sara possibile portare a termine la procedura di compilazione fino al momento

in cui tutte le imprese inserite nell’Operatore riunito non avranno completato tutte le attivita.

u Se partecipi come Consorzio stabile o come Consorzio fra societa cooperative di
produzione e lavoro/Consorzio fra imprese artigiane partecipante con la propria
struttura d’impresa, dovrai inserire i medesimi dati richiesti in caso di operatori riuniti, ad

eccezione delle “Attivita/servizi” e delle relative “Quote %”.

N.B. Il sistema consentira di allargare la composizione di un RTI/CONSORZIO anche alle imprese,
comunque abilitate al MEPA, che non siano necessariamente abilitate alle specifiche categorie
oggetto della RdO. Resta fermo pertanto il principio che il RTI/CONSORZIO debba garantire, nel
suo complesso, ’abilitazione a tutte le categorie oggetto della RdO, ma potra prevedere anche
’inclusione di imprese abilitate al MEPA ma non per le categorie oggetto della RdO a cui stai

partecipando.

Viene pertanto rimesso alla valutazione dell’Amministrazione aggiudicatrice |’eventuale giudizio

di merito sulla composizione del RTI/Consorzio e sulla distribuzione delle relative attivita.

i PROGRAMMA i AREAPERSONALE cerca dove Sezioni informative & catakogn +
Che strumento vuoi usare? | Che cosavuoivendere? | CRUSCOTTO | s:arlcaeiencoprodom &
Nascondi menu v Forma di partecipazione
Dati modificati con successo
v
EETEEC R . Tipo di partecipazione: R.T.L COSTITUENDO (D.LGS. 50/2016, ART. 48, COMMA 8) M
Denominazione del RTI / Consorzio Ordinario / Forma IMPRESA TEST_S
RIEPILOGO > riunita:
COMUNICAZIONI L4

Membri del Raggruppamento

H Partita IVA m Attivita efo servizi Quota % (4 decimali) m Rendi Capogruppo
o

1 IMPRESA TEST_S5 00906801006 mandataria attiva

AGGIUNGI IMPRESA A RTI
P.IVA®: Ragione Saociale:
Attivita efo servizi: Quota: m

PASSWORD DI PARTECIPAZIONE

La password associata a questa procedura &: XPwB7Exw.
La password dovra essere usata dalle altre imprese aggiunte per accedere alla compilazione della procedura.

m SALVA E PROCEDI
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Figura 28 - Membri del raggruppamento

Impresa mandante/consorziata

Ciascuna impresa, aggiunta come membro del R.T.l./Consorzio, per attivare la propria

partecipazione deve:

1. inserire nome utente e password ed eseguire [’accesso da “Cruscotto > MEPA > Negoziazioni
>Richieste di Offerta;
2. selezionare il pulsante “Operatori riuniti (RTI/Consorzi)” nel menu di sinistra;

3. inserire la password, comunicata dall’impresa mandataria/capogruppo, e selezionare

“Inserisci”.

Ministero Y 1
HOME ENGLISH OVERVIEW  HELP [\QF_F 3 tooroml ¢ 4ol Pz u consip
. X . Tiziana Giacon esci
vau'Stlnretepa't Legale rappresentante - IMPRESA TEST UNO

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. n
3 S % | IJ
il tuo catalogo € on line! ~

;1 PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cerca dove | Sezioni informative e catalogo v | | avvia

Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuoivendere? | CRUSCOTTO | Scarica elenco prodotti S~

Nascondi menu Password di partecipazione utente

INSERIMENTO PASSWORD

v
PASSWORD DI PARTECIPAZIONE UTENTE Password:

BOZZE IN COMPO SIZIONE » | norerro [l inseriscr |
BANDI A CUI HAI PARTECIPATO > ‘ :
OPERATORI RIUNITI (RTI/ CONSORZI) >

Figura 29 - Inserisci password

Una volta attivata a partecipare all’iniziativa, Uimpresa mandante puo riprendere la
compilazione della RdO a cui é stata invitata e compilare tutti i passi della procedura di
risposta.
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HOME  ENGLISH OVERVIEW  HELP

Tiziana Giacon esci

acqu istin rctepa-i t Legale rappresentants - IMPRESA TEST UNO

MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A.
il tuo catalogo & on line!

iz PROGRAMMA | :: AREA PERSONALE cerca dove [ Sezioni informative e cataioge ¥ | | avvia

Che strumento vuoi usare? | Che cosa vuol vendere? | CRUSCOTTO |
Nascondimenu  » Attivazione utente invitato
L'impresa IMPRESA TEST UNO & stata attivata per partecipare all'iniziativa per cui era invitata.
BOZZE IN COMPO SIZIONE - ‘ =
BANDI A CUI HAI PARTECIPATO -
OPERATORI RIUNITI (RTH/ CONSORZI) -

Figura 30 - Attivazione utente invitato

3 - VISUALIZZAZIONE ESAME DELLE OFFERTE

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

Nascondi meny v Gare a cui hai partecipato
Le RdO aggiudicate definitivamente da pid di tre mesi sono visualizzabili nella sezione del meni "GARE ARCHIVIATE™
BOZZE I COMPO SIZIONE = RICERCA
Amministrazione: Codice Iniziativa: m
GARE A CUI SEI STATO INVITATO >
GARE A CUI HAI PARTECIPATO v

Lotti a cui hai
-m PEERSCIOLO fete favie “ .y

CARE DI CIN 551 ACGRIOICAT. " 08/02/2017 osfoarzot 08/02/2017
E T 7 1
1495265 COMUNE DI TEST 98ina/20 Scaduta 2 Sz o
GARE ELIMINATE . P T— . - 08/02f2017 Seadut oa/oz/2017 0a/n2/2017
2 1495221 COMUNE DI TES toiamean Scaduta seion 100 [+ ]
- . 07/02/2017 " 07/02/2017 07/02/2017
OPERATOR! RIUNITI (RTI / CONSORZI) Bl SRRSO DS ! Tl 14:38:00 14:45:00 L+
02/02/2017
14 AUNE T ut:
4 1489444 COMUNE DI TES 1 Scaduta 700 D
GARE ARCHIVIATE .

Figura 31 - Gare a cui hai partecipato

Dalla pagina di RIEPILOGO nel MENU laterale a sinistra potrai accedere alle sezioni ACCESSO A
SEDUTA PUBBLICA e OFFERTE PRESENTATE A SORTEGGIO dove potrai visionare i passaggi svolti
dall’Amministrazione ai fini dell’aggiudicazione della RdO. In queste sezioni potrai visualizzare
l'elenco delle imprese che hanno risposto alla tua stessa RdO, con lindicazione dei lotti a cui

hanno partecipato e della data di invio dell'offerta.
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3.1 Offerte presentate a sorteggio

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

Per chiudere la valutazione di una componente e passare alla successiva, dovra
obbligatoriamente dare una valutazione a tutti i documenti inviati dalle imprese concorrenti.
Nello specifico nella sezione OFFERTE PRESENTATE E SORTEGGIO potrai visualizzare l'elenco
delle imprese che hanno risposto alla tua stessa RdO, con lindicazione dei lotti a cui hanno
partecipato e della data di invio dell'offerta.

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

Il sorteggio dei requisiti e facoltativo ed e legato all’esistenza di specifiche richieste

dell’Amministrazione in merito alla capacita economico-finanziaria e tecnico-professionale dei

partecipanti.

Nascondi meny v Offerte presentate e sorteggio

GESTIONE INIZIATIVA » Sorteqgio ai fini del controllo sul possesso dei requisiti:
Elenco buste
RIEPILOGO » Do ' - - . - ‘
inazione | otti a cul ha ata presentazione
I concorrente Forme di partecipazione | Sorteggio partecipato S | Data Sorteggio
COMUNICAZION! » 1 | INPRESA TEST UNO Singolo operatore economico (D.Lgs. 50/2016, v 0a/02/2017 15:aas 0022017
art. 2 wé 5

OFFERTE PRE SENTATE £ SORTEGGIO v 2 IMPRESA TEST 017

ACCESSO A SEDUTA PUBBLICA

Figura 32 - Offerte presentate a sorteggio

Il Punto Ordinante - in caso di RdO aggiudicata al prezzo piu basso - ha l’obbligo di effettuare un
sorteggio automatico di verifica dell’anomalia dell’offerta (c.2, art. 97 D.Lgs. 50/2016).

Entrambi i sorteggi presentano la stessa modalita di esecuzione: tutte le ricorrenze disponibili
(gli offerenti nel primo caso, i criteri di calcolo dell’anomalia nel secondo caso) vengono disposti
in ordine crescente in relazione al sorteggio effettuato ossia Il concorrente o il criterio indicato

come primo (“1”) e il primo sorteggiato.

Nel caso della verifica dell’anomalia dell’offerta, ’Amministrazione procedera ad utilizzare il

primo dei criteri applicabili secondo ’ordine proposto dal sorteggio.
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Sorteggio ai fini dellindividuazione del criterio di calcolo della soglia di
anomalia al sensi del D. Lgs. n.50/2016:

n Criterio |  sorteggio Data Sorteggio

Art. 97, comma 2, lett. <) 1 08/02/2017 16:31:02

Art. 97, comma 2, lett. d) 2017 16:31:02

O8/02/2017 16:31:02

Art. 97, comma 2, lett, a)

1

2

3 A §7, comma 2, lett. b)
4 08/02/2017 16:31:02
5

W B W

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

Figura 33 - Sorteggio anomalia dell’offerta

3.2 Accesso a seduta pubblica

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

Nascondimeny v e
Riepilogo

GESTIONE INZIATIVA > ID Negoziazione 1110490

R
- 00_1110430_Riepioger O pof
BRPLOGO Documento di Riepilogo
Se il pdf dovesse nisultare incompleto o eggibde, selezion

Dettaglio lotti -
Soglia di rilevanza comunitaria:

Documentazione di gara Nome iniziativa:

Documenti richiesti al partecipant! = Tipologia di procedura:

Criterio di aggludicazione:
Schede tecniche
* | Modalita di svolgimento della procedura: Telematica (on line)
Unita’ di misura dell'offerta economica: valori al ribasso
COMUMICAZION! >
Numero di Lotti:

OFFERTE PRESENTATE E SORTEGGIO »

Amministrazione titolare del procedimento

Figura 34 - Accesso a seduta pubblica

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

ed economica.

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

’accesso al contenuto dei documenti inviati e valutati dall’Amministrazione.
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2016 Demo Seduta Pubblica

Offerte
[ offerente | ———— Lotto 1
Eventuali atti relativi a R.T.L o Eventuale documentazione relativa Documents

Offerta Tecnica (fac-simile di | Commissione - Componente | Offerta Economica (Fac-simile di
Consorzi all avvalimento Amministrativo sisterma) tecnica sistema)

IMPRESA TEST
UNO

Mo inviato telematicamente Nen inviats telematicamente Inviats telematicamente 2.00 punti (3160,00 Eura)
40,00 punti
IMPRESA TEST_S  Mon invisto telematicamente Mon Enviats telematicamente Tnviats telematicamente 5.00 punti (3560.00 Eurs)
30,00 punti
IMPRESA TEST_3  Men invisto telematicamente nvints telematicamente Trviate telematicamante 4.00 punti (3980.00 Burs)
30,00 punti
Amministrativa Amministrativa Amministrativa Tecnica Tecnica Economica

Figura 35 - Visualizzazione seduta pubblica Commissione
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