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1. Premessa

Obiettivo del presente documento & descrivere le principali funzionalita che il Responsabile del
Procedimento (di seguire RdP) pud svolgere sulla piattaforma di e-procurement (di seguito anche

“Sistema”) successivamente alla pubblicazione di una procedura.

Nello specifico, le attivita a cui si fa riferimento sono:

® Monitoraggio della ricezione delle richieste di chiarimenti e invio comunicazioni;
® Pubblicazione di documenti integrativi della documentazione di gara;
® Modifica date delle iniziative;

® Assegnazione dei ruoli ai soggetti coinvolti nellesame della documentazione.

2. Accesso al Sistema

Per poter espletare tutte le funzionalita del Responsabile di procedimento, & necessario effettuare il
login su www.acquistinretepa.it, inserendo la propria utenza e password di RdP.
Se sei solo registrato al Sistema, dal tuo cruscotto, sono indicate le procedure a cui sei stato associato

con indicazione del ruolo.

Figura 1 - Vista a Sistema per gli utenti solo registrati
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Se sei un Punto ordinante puoi vedere le procedure selezionando il campo negoziazioni > “Gare”.

Figura 2 - Vista a Sistema per gli utenti registrati come Punto ordinante

Seleziona la procedura di proprio interesse e poi il nome dell'iniziativa, in questo modo, & possibile

accedere alla pagina di riepilogo della procedura di interesse.

Figura 3 - Schermata di riepilogo procedura di interesse
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3. Monitoraggio-ricezione-trasmissione richieste

chiarimenti e invio comunicazioni

L'RdP, Attraverso la funzionalita Comunicazioni con i fornitori, puo gestire le comunicazioni riferite
alla procedura di gara.

Selezionando dal sotto menu Comunicazioni ricevute & possibile monitorare le richieste di
chiarimento. Accedendo ai Dettagli della singola comunicazione ricevuta, puoi visualizzare il testo della
comunicazione ed eventuali allegati e, attraverso la copia del testo e il download di eventuali

documenti allegati, trasmetterli extra Sistema all'ufficio competente.

Mascondi menu v Comunicazioni ricevute

:
RIERILOG) 1 17/07/2018 09:47 IMPRESA TEST UNO Ribasso - 2015802 - Iniziativa test EPV —2
BUSTE PRESENTATE L B R
Denominazione/Ragiene seciale:
GESTISCI DOCUMENTI L

Username legale rappresentante:

Partita IVA
COMUNICAZIONI CON | FORNITORI

Data comunicazione (dd/mm/yyyy):

Allegati:
Comunicazioni inviate ,

Invia comunicazione

»
INDIETRO

Configurazione Messaggi N ‘

Figura 4 - Comunicazioni con i fornitori
In particolare, per Gare pubblicate 'RdP ha a disposizione i seguenti link:

® Comunicazioni ricevute, dove si possono monitorare la ricezione di richieste di chiarimenti;
® Comunicazioni inviate, dove si possono consultare eventuali comunicazioni/comunicati gia inviati;

® Esponi comunicato;

Da sapere che...

Per tipologie di gara a procedura aperta, che non prevedono quindi un elenco
definito di concorrenti invitati bensi consentono la partecipazione a qualsiasi
concorrente, in fase di presentazione delle offerte non & possibile inviare una
comunicazione a destinatari specifici, bensi esporre comunicati che non saranno
oggetto di un invio, ma saranno rese disponibili nel dettaglio della gara a chiunque

vi acceda per consultarne i dettagli.

Ad uso della Pubblica Amministrazione 5



acq u iSti n rete Pa Funzionalita del Responsabile di Procedimento

Per inviare un comunicato:

® Scegli Esponi comunicato;
® (Compila il campo oggetto e il campo testo;

® Sceglifile, se intendi allegare un documento e poi seleziona Invia.

Figura 5 - Esponi comunicato

Per procedure in esame, 'RdP ha a disposizione i seguenti link:

® Comunicazioni ricevute, dove si possono monitorare tutte le comunicazioni ricevute. Accedendo

ai dettagli della singola comunicazione & disponibile il tasto Rispondi;
® Comunicazioni inviate;

® |nvia Comunicazione.

Figura 6 - Invio comunicazione

Per inviare una nuova comunicazione:

® Seleziona Comunicazioni con i fornitori e poi su Invia comunicazione;

® Compila il form, nel campo oggetto e nel campo testo;
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Da sapere che...

Il Sistema inserisce in automatico nel campo oggetto della comunicazione il nome
della gara; pertanto nella compilazione manuale del campo non inserire il nome
della gara poiché verrebbe duplicato.

® Seleziona Aggiungi destinatari tra le imprese concorrenti (in caso di RTI, inviare la comunicazione

al solo raggruppamento);

® Aggiungi eventuali allegati attraverso la funzione Scegli file. Selezionando su Aggiungi allegato &

possibile aggiungere fino a 5 allegati.

Da sapere che...

La commissione e i concorrenti hanno a disposizione una capacita pari alla
dimensione massima di 6 MB per comunicazione. Nel caso fosse necessario inviare
comunicazioni con allegati file di dimensioni superiori si suggerisce l'invio di piu

comunicazioni.

Al fine di monitorare puntualmente lo stato di una comunicazione, accedendo al dettaglio della stessa,
il Sistema da evidenza dei seguenti dati:

® Data diinvio: coincide con la data e I'ora in cui la comunicazione viene spedita dall'utente mittente

del messaggio;

® Data di consegna: coincide con la data e l'ora in cui la comunicazione viene ricevuta dagli utenti

destinatari del messaggio;

® Data di prelievo: coincide con la data e l'ora in cui il primo tra gli utenti destinatari del messaggio

si posiziona in una delle possibili pagine utili per accedere al contenuto del messaggio;

® Data di lettura: coincide con la data e I'ora in cui il primo tra gli utenti destinatari del messaggio

accede al contenuto del messaggio.
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4. Pubblicazione documenti (richieste di chiarimento,

errata corrige, proroghe, etc.)

Per pubblicare un nuovo documento di gara e/o di Lotto, dal menu di sinistra accedere alla funzione

Gestisci documenti.

Nascondi menu v Documentazione allegata

n FacSimle Sl Livelln gara/letto m
RIEPILOGO .
) &y Documentazione Non Firmata Digitaimente Giugno zip (1.42ME)
1 Risposte ai chiarimenti [ Sceglifile | Nessun file selezionato Gara _E] o
BUSTE PRESENTATE >
&%y Documentazione Firmata Digitaimente Giugno.zip (1.43M8)
¢ Troveaimeniod oo S‘CEIQ\I file | Nessun file selezionato Sag _z] e
GESTISCI DOGUMENTI T
INSERIMENTO
COMUNICAZIONI CON | FORNITORI L
GESTIONE PERMESS| E COMMISSIONE DI GARA » Descrizione: File da allegare: | Scegiifile | Nessun file selezionato
Livelle documento:
SOSPENDI -
REVOCA .
MODIFICA DATE INIZIATIVA .

Figura 7 - Gestisci documenti

Per ogni documento che intendi pubblicare, & necessario:

® (Compilare il campo Descrizione;
® Selezionare File da allegare;
® Selezionare il livello documento GARA dalla relativa tendina e seleziona Aggiungi;

® Ripetere I'operazione per tutti i file che si necessita allegare.

Da sapere che...

Se si necessita aggiornare documentazione gia pubblicata, non potendo agire in
modifica di quanto gia on line, si dovra necessariamente eliminare la riga del
documento che include il/i documento/documenti da
sostituire/modificare/aggiornare e aggiungere una nuova riga con la

documentazione aggiornata.

In caso di errata corrige, confrontati con Consip per verificare se la modifica
effettuata abbia effetti anche sul Sistema e se, pertanto, sia necessario intervenire

sulla configurazione della gara Sistema.

In caso di proroga dei termini di presentazione dell'offerta, oltre ad allegare il
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documento, dovrai modificare le date dell'iniziativa seguendo la procedura.

5. Modifica date iniziativa

Attraverso la funzione Modifica date iniziativa ¢ possibile prorogare i termini di presentazione

dell'offerta (data di scadenza) ed intervenire sulla data termine richiesta chiarimenti.

Figura 8 - Modifica date iniziativa

Ricorda sempre di selezionare Salva affinché il Sistema aggiorni le date.

6. Assegnazione dei ruoli

Dopo il termine di presentazione della offerte, il RAP associa all'iniziativa I'utente che presiedera alle
attivita di esame della documentazione amministrativa, attribuendogli il ruolo di Presidente di

Commissione e procedendo come descritto di seguito.

Nel caso di utente “Presidente di Commissione” diverso da RdP, effettuare il login su

www.acquistinretepa.it, inserendo utenza e password.
Dalla propria Home Page, dalla tabella a meta pagina con il dettaglio delle iniziative a cui l'utente e

associato, selezionare la gara di proprio interesse e poi il nome dell'iniziativa.

Indicare poi la funzionalita Gestione permessi e commissione di gara. Inserendo la Username
dell'utente nella sezione di ricerca, il Sistema propone tutti gli enti a cui & associata la Username. In

corrispondenza dell'ente di riferimento seleziona il campo Gestisci.
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Programma
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Nascondi menu v Elenco Utenti

Catalogo  Iniziative ~ Bandi  Supporto cerca nel portale ..

RICERCA

RIEPILOGO >

Username:

BRBIMSM00O

e e ‘ Elenco utenti attivi su questa iniziativa

[ e T T N
S0SPENDI " 1 O RSSGCHGOR1SHSOIN  RSSGCHO00  Punto Ordinante (per questa iniziativa: Proprietario)
MODIFICA DATE INIZIATIVA » ‘ Risultati della ricerca

= e e =l el
COPIA GARA S o e COGROME  cocreisoaoiHsoiw  eRamsmooo P 5

2 COMMISSARIATO GENERALE ONORANZE GADUTI T GUERRA COSMOME  cocraapmommsonn | snewswoon 0 5)

5 eormeTTE COGMOME  cocraamommsonn seemswony S 5)

4 COMUNE DI FRASCAT COSNOME  cocreisosomsotw  BRBMSMOOD VT 5]

5 COMUNE DI PORTICI SOGWOME  cocreLsoA0lHsOIW  BRBMSMOOD TINS5

6 COMUNE DI PORTICI COSNOME  cocreisosomHsotw  BRBMSMOOD U 5]

Figura 3 - Gestione permessi e Commissione di gara

A questo punto, & possibile attribuire il ruolo di Presidente di Commissione e/o Membro di

commissione. Selezionare quindi la voce del menu a tendina Presidente di Commissione e selezionare

Salva.

Nascondi menu v Cambia Ruoli

Utente
RIEPILOGO -‘ Nominativo;
Codice Fiscale:
‘GESTISCI DOCUMENTI -
Ente:
GESTIONE PERMESS! E COMMISSONE D GARA ‘ profi
Ruolo in commissione:
soseevor ‘
REVOCA .

COGNOME NOME
CDCFCLB0ADIHS01W

COMMISSARIATO GENERALE ONORANZE CADUTI IN GUERRA
Privato Cittadino

_Lascia invariato - v

—- Lascia invariato —

Membro Commissione
Presidente di Commissione

Figura 10 - Cambia Ruoli

Nel caso di Presidente di Commissione uguale all'lRdP non & necessario effettuare alcuna operazione.

Il RdP, scaduto il termine di presentazione delle offerte, visualizza il link allEsame delle offerte. Si

segnale che le utenze dei soggetti che ricoprono il ruolo di membri di commissione, potranno accedere

a Sistema esclusivamente in visualizzazione. L'attribuzione dei ruoli deve essere ripetuta nelle diverse

fasi di esame dell'offerta (Busta Amministrativa, Busta Tecnica, Busta Economica).

Da sapere che...

E' possibile associare all'iniziativa le utenze dei soggetti che ricoprono il ruolo di

membri di commissione (sempre con profilo “registrato”), che potranno pero

accedere a Sistema esclusivamente in

visualizzazione, senza poter effettuare

operazioni per conto della Commissione che abbiano un riscontro all'esterno.

Nel caso in cui l'utente che presiede allesame della documentazione tecnica ed economica fosse

diverso dall'utente gia associato all'iniziativa nel ruolo di Presidente di Commissione nella fase di esame

Ad uso della Pubblica Amministrazione
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della Busta A, allora I'RdP, attraverso la funzione Gestione permessi e commissione di gara elimina

I'utente precedentemente associato e associare il nuovo utente.

Terminate le attivita di esame delle Buste, e dopo l'aggiudicazione provvisoria, espletata dal Presidente

di Commissione, I'RdP potra procedere all'aggiudicazione definitiva.

Figura 11 - Aggiudicazione definitiva

Successivamente, I'RdP puo procedere a concludere tutte le attivita di aggiudicazione caricando i

documenti di stipula ed inserendo valore e durata del contratto.

Figura 4 - Dati e Documenti di stipula
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