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1.  TUTTE LE FASI DELLA GARA 

Di seguito sono illustrate le fasi principali che compongono la procedura di Richiesta di 

Offerta : 

     

 

 

Tralasciando lõattivit¨ di Risposta alla RdO, naturalmente a carico dellõimpresa 

offerente, si fornisce una bre ve descrizione dei  passi inerenti  lõattività della stazione 

appaltante, che saranno esaminati in dettaglio nei successivi paragrafi . 
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FASE DESCRIZIONE 

CREAZIONE RDO 

 

Á Denominazione e parametri :  scelta dei parametri principali della 

gara (numero lotti, mod alità di inserimento dell õofferta da parte 

delle imprese , criterio di aggiudicazione ) e gestione dei 

documenti da allegare e delle richieste da presentare ai 

partecipanti  in sede di offerta ; 

Á Dati del Lotto : inserimento  dei dati  di lotto  e di eventuali 

documenti e richieste relative agli oggett i di fornitura  previsti 

nello specifico lotto ;  

Á Articoli  del Lotto : definizione degli articoli e delle relative 

caratteristiche  tecniche dei beni/servizi oggetto del lotto ; 

Á Invito dei Fornitori : selezione delle  imprese da invitare alla gara; 

Á Date della RdO : indicazione del le date fondamentali del 

procedimento ; 

Á Riepilogo e invio : verifica di tutti i dati e delle impostazioni 

definite e invio della gara alle imprese invitate . 

 

VALUTAZIONE 

OFFERTE 

 

Alla scadenza dei termi ni per la presentazione delle offert e, saranno 

aperte le buste virtuali contenenti i documenti di offerta  inviati dalle 

imprese, che dovranno essere esaminati e valutati.  

Alla chiusura della valutazione, il sistema predisporrà la graduatoria 

automatica del le offerte ritenute valide . 

 

AGGIUDICAZIONE 

E GESTIONE DEL 

CONTRATTO 

 

Alla chiusura della graduatoria, si proceder¨ allõaggiudicazione 

provvisoria e a quella definitiva, gestendo attraverso lõarea 

Comunicazione gli adempimenti in carico alle imprese aggiu dicatarie.  

Il contratto verrà stipulato per scrittura privata  attraverso lõinvio a 

Sistema del Documento di Stipula sottoscritt o con Firma Digitale dal 

Soggetto Aggiudicatore.  
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2.  CREAZIONE RDO 

 

La richiesta di offerta potrà avere quale oggetto principale  esclusivamente beni o 

servizi conformi alle prescrizioni del Capitolato Tecnico di ciascun Bando attivo, 

indipendentemente dalla loro presenza nel catalogo Prodotti . 

 

Per avviare la creazione di una RdO, lõAmministrazione ha a disposizione 2 modalit¨: 

Á popolare il carrello degli acquisti ; 

Á copiare una RdO già eseguita (vedi paragrafo 5.2). 

 

 

Il popolamento del CARRELLO potrà essere effettuato:  

 

 

Mentre la modalità di A ggiunta a carrello da Catalogo è sempre disponibile  per tutti i 

beni e/o servizi, la possibilità di creare una RdO selezionando un ômetaprodotto õ 

generico dalla Vetrina dipende dalle impostazioni previste per ciascun bando.   

 

 

 

DA  CATALOGO

DA 

VETRINA

ÁUtilizzando il Catalogo, saranno aggiunti al carrello e alla RdObeni e/o servizi 

già qualificati dai Fornitori Abilitati in merito alle caratteristiche tecniche ed 
economiche, sulle quali lõAmministrazione potr¨ effettuare le proprie 
personalizzazioni

ÁUtilizzando la Vetrina MePA, sarà possibile scegliere il bando di interesse e 
selezionare un prodotto dallõelenco dei metaprodotti disponibili. Saranno 
aggiunti al carrello e alla RdObeni e/o servizi privi di qualsiasi connotazione 
tecnica ed economica, sulle quali lõAmministrazione dovr¨ effettuare ogni 
necessaria personalizzazione.
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2.1.  Passo 1 - Denominazione e parametri     

 

 

 

Il numero della RdO  viene assegnato in automatico dal sistema ed è univoco.  Ti servirà 

a identificare la tua Richiesta di Offerta in qualunque momento . 

 

Denominazione RdO: scrivi una descrizione che ti aiuti nellõidentificazione della gara. 

Invita tutti i Fornitori :  

Á scegli òSIó per rendere visibile la RdO sul portale www.acquistinretepa.it , anche 

ad imprese non abilitate al MEPA al momento dellõinvio della RDO. Potr à, infatti,  

inserire  la propria offerta qualunque impresa in possesso delle necessarie 

abilitazioni (alla/e categoria/e og getto della RdO) conseguite entro i termini di 

presentazione dellõofferta ; 

Á Scegli òNOó se intendi scegliere quali imprese invitare tra quelle abilitate  ai 

Bandi oggetto della RdO che stai predisponendo. 

http://www.acquistinretepa.it/


 

Manuale dõuso del Sistema di E-procurement per  le Amministrazioni  - MEPA ð  
Procedura di Acquisto tramite RDO aggiudicata al prezzo più basso 

Pagina 7 di 66 

 

 

 

 

 

Unit¨ di misura dellõofferta:  

Á Scegli òVALORI AL RIBASSOó se vuoi che lõofferta del Fornitore  venga espressa 

in euro (û). In tal caso l a classifica sarà organizzata in ordine crescente, dal 

prezzo più basso a quello più alto;  

Á Scegli òPERCENTUALI AL RIALZOó se vuoi che lõofferta del Fornitore  venga 

espressa in una o più percentual i di ribasso. In tal caso la classifica sarà 

organizzata in ordine decrescente, dalla percentuale più alta a quella più 

bassa in presenza di una sola percentuale di ribasso, oppure in ragione della 

somma pesata delle percentuali  richieste ai concorrenti in presenza di più di 

una percentuale.  

 

 

 

 

 

 

 

Numero di lotti : inserisci il numero dei L otti in cui intendi art icolare la gara . 

 

 

 

Se scegli òVALOREó, i partecipanti potranno inserire tanti prezzi quanti sono gli 

oggetti del la fornitura  e il sistema elaborerà in automatico, per ciascun lotto, il 

totale dei prezzi per le quantità.  

Se invece scegli òPERCENTUALEó, i partecipanti potranno inserire un a o più 

percentual i di ribasso come offerta economica sullõintero lotto. Pertanto,  potrai 

utilizza re questõopzione con una sola percentuale richiesta s e la percentual e di 

sconto va applicate  sulla base dõasta complessiva, oppure  puoi predisporre ònó 

percentuali da applicare  su ònó listini prezzi o ònó elementi economici gi¨ definiti. 

Nel secondo caso, sarà opportuno indicare come valore economico della fornitura 

non gi¨ una base dõasta complessiva bens³ un importo presunto di fornitura. 

In presenza di più di un Lotto, il sistema ti consentirà di aggiudicare lotti diversi a 

Fornitori  differenti. Ricorda che qualsiasi regola , in merito alla possibilità di 

aggiudicare a Fornitori diversi oppure di aggiudicare non più di un lotto per ciascun 

partecipante ,  deve essere esplicitata nella documentazione allegata alla RdO.  

La scelta di consentire la partecipazione a qualunque impresa abilitata  

rappresenta la modalità per garantire la massima apertura nel rispetto della non 

discriminazione. Tuttavia ti espone al rischio di una partecipazione massiccia che 

potrebbe allungare i tempi di valutazione e aggiudicazione.  
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RUP (Responsabile Unico del Procedimento):  nel caso in cui il Responsabile del 

Procedimento non sia identificato nel Punto ordinante, è possibile specificarlo in questo 

campo.  

 

Criterio di aggiudicazione : puoi scegliere tra uno dei due criteri previsti, Prezzo Più 

Basso o Offerta Economicamente Più Vantaggiosa.  

 

Codice univoco ufficio ð IPA: inserisci il codice univoco del tuo ufficio per la 

fatturazione elettronica. I codici sono disponibili nellõIndice della Pubblica 

Amministrazione (IPA). 

 

Soggetto stipulante : il sistema in automatico propone il nome del Punto ordinante che 

sta preparando la Richiesta di offerta. P er attribuire a un diverso PO la possibilità  di 

stipulare il contratto di questa RDO, seleziona òModificaó e indica il codice fiscale o 

lõutenza del nuovo soggetto stipulante. Potrai comunque modificare il soggetto 

stipulante anche successivamente alla pubblicazione della RDO, accedendo al Riepilogo. 

 

Procediamo selezionando il Prezzo più basso . 

 

   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

> INDIETRO:  per tornare al menù dei passi 

> SALVA E PROCEDI:  per salvare le modifiche e procedere al passo 2 
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2.1.1.  Il menù dei passi   

La preparazione della RDO si articola in passi successivi secondo il percorso di seguito 

riportato . 

 

 

 
 
 
 
 

Lõindicatore dello stato di avanzamento della predisposizione RdO:  

Á GRIGIO: per indicare che il passo è stato completato  

Á VERDE: per indicare che il passo corrente è accessibile  

Á ROSSO: per indicare i passi non ancora completati  
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2.2.  Passo 2 ð Oggetto di fornitura      

 

 

Nel secondo passo della RdO, devi inserire i dati relativi allõoggetto di fornitura: 

Á puoi modificare il nome del Lotto;  

Á devi inserire il CIG (codice identificativo gara) ; 

Á puoi riportare il CUP (codice unico di progetto), qualora previsto . 
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Se hai selezionato òPERCENTUALI AL RIALZOó, il sistema ti offrirà la possibilità d i 

inserire le Percentuali da richiedere ai concorrenti:  

 

 

 

CIG 

In base alle ultime disposizioni, il CIG è o bbligatorio per qualsiasi transazione di 

qualsiasi importo, deve essere richiesto alla AVCP ed essere comunicato ai Fornitori 

già nella fase di pubblicazione della Gara.  

CUP 
Come stabilito dall' art. 11 della legge 16 gennaio 2003, n. 3  e dalla delibera del 

CIPE n. 143 del 27 dicembre 2002, il Codice Unico di Progetto (CUP) è un codice 

identificativo la cui richiesta ¯ obbligatoria per ogni progetto dõinvestimento. La 

responsabilit¨ della richiesta del CUP ¯ attribuita all'Amministrazione o allõEnte 

responsabile del progetto, tramite procedura di accreditamento al Sistema CUP, 

gestito dal Dipartimento per la programmazione e il coordinamento della 

programmazione economica (DIPE). Per conoscere per quali progetti è obbligatoria 

la richiesta del CUP, è opportuno consultare la normativa di riferimento.  

 

http://www.cipecomitato.it/Documentazione/cup/CUP_Art_11_collegato.doc
http://www.cipecomitato.it/Documentazione/cup/CUP_delibera_143_2002.doc
http://www.cipecomitato.it/Documentazione/cup/CUP_delibera_143_2002.doc
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I parametri che devi inserire sono i seguenti:  

 

Cifre decimali dellõofferta economica: devi indicare il numero Massimo consentito di 

decimali che ciascuna percentuale inserita dal concorrente pot rà contenere  (puoi 

scegliere da ò1ó a ò13ó decimali). Oltre il decimale consentito, lõofferta del concorrente 

verr¨ adeguata per òarrotondamentoó (il valore ò22, 45678ó in presenza di un numero 

massimo di decimali pari a ò4ó, verr¨ registrata a sistema come ò22,4568ó) 

Percentuali di ribasso : devi indicare per ciascuna percentuale il ònomeó del parametro 

richiesto e il relativo peso.  

Utilizza il collegamento A GGIUNGI ULTERIORE PARAMETROó per comporre lõofferta 

economica richiesta in ònó percentuali di ribasso. Ricorda di distribuire i pesi tra le 

diverse percentuali in modo che la somma faccia sempre ò1ó.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Pesi e classifica  
In presenza di ònó percentuali, il peso attribuito a ciascuna di esse determiner¨ 

lõordinamento in classifica, determinando per ciascun concorrente una percentuale 

media pesata. Ad es., se le percentuali richieste sono le seguenti:  

   Ribasso sul Listino X / Peso: 0,60 / Offerta del concorrente: 15  
   Ribasso sul Listino Y / Peso: 0,30 / Offerta del concorr ente: 12  
   Ribasso sul Listino Z / Peso: 0,10 / Offerta del concorrente: 20  

 

Il concorrente verrà disposto in classifica con il valore:  

15x0,6= 9  +  12x0,3=3,6  +  20x0,1=2   per un totale di 14,6 
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   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.1.  Allega Documenti 

 

 

 

 

 

 

Per supportare i  Fornitori  nella predisposizione dellõofferta, puoi allegare documenti sia 

in corrispondenza del passo 1, sia in corrispondenza del passo 2 (per ogni lotto).  

Nel primo caso si tratta di documenti afferenti alla gara nel suo complesso  

(normalmente di carattere amministrativo ), nel secondo caso di documentazione 

specifica (normalmente di carattere tecnico  e/o economico ) attinente agli oggetti di 

fornitura  previsti nello specifico lotto.  

> INDIETRO:  per non salvare e tornare al men ù dei passi 

> SALVA E PROCEDI: se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere  

   nella composizione della RdO 

> COPIA LOTTO: utilizza questa funzione per creare una o più copie del Lotto sul    

   quale stai lavorando. Il sistema copierà il Lotto esattame nte nello stato in cui si  

   trova, pertanto tanto maggiori sono le informazioni inserite nel Lotto da copiare,  

   tanto più numerose saranno le informazioni ricopiate nel nuovo Lotto . 
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Esempi dei documenti da allegare:  

Á Disciplinare di gara;  

Á Condizioni Particolari di Contratto ;   

Á Condizioni Particolari di RDO ; 

Á Capitol ato tecnico .  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Á Ricorda di inserire nella documentazione ogni elemento necessario alla corretta 

valutazione da parte delle imprese delle regole di partecipazioni e delle condizioni di 

fornitura .  Ai sensi dell'Articolo 51 ("Risposta alla RDO") delle Regole MePA, "Con lõinvio 

della propria Offerta il Fornitore  accetta tutte le Condizioni Particolari di Contratto 

eventualmente previste dal Soggetto Aggiudicatore ó. 

 

Á DUVRI: documento di valutazione dei rischi da interferenze: il documento di 

valutazione dei rischi da interferenze (DUVRI) costituisce elemento della base dõasta, 

collegata alla più ampia voce del costo del personale. La stazione appaltante, dunque, 

contestualmente alla tipologia di prestazione, ¯ tenuta a indicare, allõatto della 

definizione dellõoggetto dellõapprovvigionamento, il documento di valutazione dei rischi 

da interfere nze, inserendolo al passo 1 in òAllega documentió. 

 

Á  Presenza di unõunica offerta: nel caso in cui la stazione appaltante voglia riservarsi la 

facoltà di non aggiudicare una procedura aperta o ristretta quando siano pervenute una 

sola ovvero due sole offer te valide (art. 55, comma 4), deve prevederlo espressamente in 

questa sezione.  

Á Notifica automatica  di invito alla gara : in caso di RdO con selezione puntuale dei 

Fornitori , il sistema invia automaticamente ai fornitori da te indicati una notifica di 

invito , che riconduce alla sezione di riepilogo della RdO con i dettagli della gara . La 

notifica di invito non ¯ prevista, invece, in caso di RdO ôapertaõ a tutti i Fornitori del 

MePA. Nellõultimo passo di òConferma e invioó, prima della pubblicazione della gara, 

troverai un fac -simile di lettera dõinvito con il riepilogo dei dati inseriti a sistema, che 

potrai scaricare, firmare e allegare tra i documenti di gara (Passo 1 ð Allegati).  

Á Pari merito e offerte uguali alla base dõasta: Ricorda di disciplinare, allõinterno della 

Documentazione allegata alla RdO, lõammissibilit¨ di offerte di importo pari alla base 

dõasta e la gestione di un eventuale pari-merito (uguale o superiore alla base dõasta).  
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   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 

 

 

 

 

 

2.2.2.  Richiedi Documenti 

 

 

 

 

 

 

La definizione dei Documenti da Richiedere  è una delle fasi più importanti della RdO. 

La stazione appaltante deve decidere quali e quanti documenti ric hiedere ai Fornitori  

per la partecipazione alla gara.  

 

Le RICHIESTE DI CARATTERE AMMINISTRATIVO, che confluiranno nella virtuale òBusta 

Aó,  possono essere predisposte sia in corrispondenza del passo 1 òDenominazione e 

parametrió sia in corrispondenza del passo 2 òLottoó. È una tua valutazione stabilire se 

la richiesta riguarda la gara nel suo complesso o uno specifico lotto.   

> AGGIUNGI: dopo aver selezionato dal tuo computer il file da alle gare, clicca  

   per aggiungere il documento alla lista  

> ELIMINA: per eliminare dalla lista un documento già aggiunto  

> INDIETRO:  per non salvare e tornare al menù  dei passi 

> SALVA E PROCEDI:  se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere  

   nella composizione della RdO 
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Tutti i documenti richiesti al passo 1 sono automaticamente censiti come richiest e 

amministrativ e, mentre al passo 2 potrai definire  liberamente se una richiesta è di tipo  

amministrativ o, tecnic o o economico. 

Al passo 1, tra i òdocumenti richiestió di carattere amministrativo di gara, ci sono 2 

richieste  standard già inserite  a sistema, utili a consentire lõinserimento di documenti 

relativamente a specifiche forme di partecipazione (RTI/Consorzi o Avvalimento).  

Richieste di carattere amministrativo  

Ad esempio, le dichiarazioni relative a particolari forme di partecipazione sono richieste 

amministrative di Gara; attestazioni di avvenuto pagamento del contributo allõAVCP o 

documentazione attestante la prestazione di una cauzione provvisoria, sono richieste 

amministrative di Lotto. In presenza, invece, di un solo Lotto, nulla osta ad inserire tutte le 

richieste in un unico punto.                                                                                                                                   

In presenza invece di più Lotti, la corretta distribuzione delle richieste consentirà, in caso di 

documentazione non conforme, di escludere lõimpresa per un singolo Lotto e non per altri.  
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Soggetti ammessi alla RDO 

 

Sono ammesse a partecipare ad una Richiesta di Offerta le imprese invitate dal Punto 

Ordinante che abbiano gi¨ conseguito le abilitazioni necessarie allõinserimento delle 

offerte.  

Ciascuna RdO può, infatti, avere ad oggetto uno o più Bandi di Abilitazione. Ad es. una 

RdO nella quale sono richiesti stampanti e toner, ha ad oggetto due Bandi - Office103 

(stampanti) e Cancelleria104 (toner). Unõimpresa pu¸ sottomettere la propria offerta 

come singolo partecipante, se ha conseguito tutte le abilitazioni necessarie, oppure in 

forma associata con altre imprese già abilitate, in modo da coprire i b andi richiesti. Per 

associarsi unõimpresa deve essere in possesso di almeno unõabilitazione utile alla 

partecipazione.  

Pertanto, possono abilitarsi al MePA soltanto imprese individuali (anche artigiane  e/o 

liberi professionisti se ammesso dal Bando di Abilitazione ), società commerciali, società 

cooperative, consorzi fra società cooperative di produzione e lavoro (art.34 lett. B del 

Codice degli Appalti) e consorzi stabili (art.34 lett. C del Codice degli Appalti). Tali 

soggetti possono partecipare alle RdO sotto forma di singolo operatore economico oppure 

di raggruppamenti temporanei di concorrenti o consorzi ordinari di concorrenti, cos tituiti 

o costituendi con altre imprese abilitate al MePA.  
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       COSA NON È NECESSARIO CHIEDERE ALLE IMPRESE...     

 
Per essere abilitate al MePA e per partecipare alle RDO, le imprese devono rendere le dichiarazioni del 
possesso dei requisiti di ordine generale di cui allõart. 38 del Codice degli Appalti, nonch® le dichiarazioni 
relative al pos sesso degli ulteriori requisiti  di capacità professionale ed economico -finanziaria richiesti 
dal Bando. 

Tali dichiarazioni sono rilasciate in fase di Abilitazione e rinnovate ogni 6 mesi, pena la disabilitazione e 

lõimpossibilit¨ a mantenere attivo il proprio catalogo e partecipare alle RDO. [ΩƻƴŜǊŜ Řƛ ŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ 

dichiarazioni rilasciate è in capo alla CONSIP Ŝ ƭƛōŜǊŀ ƭŜ {ǘŀȊƛƻƴƛ ŀǇǇŀƭǘŀƴǘƛ ŘŀƭƭΩŀŎǉǳƛǎƛȊƛƻƴŜ ŘŜƭƭŜ ǇǊŜŘŜǘǘŜ 

dichiarazioni ai fini della partecipazione alla Gara. 

 

Ecco lõelenco delle dichiarazioni rilasciate in Abilitazione e approvate da Consip: 

Á Dati dellõimpresa (ragione sociale, sede legale , contatti, dati identificativi presso la Camera di 
Commercio);  

Á Oggetto Sociale ; 

Á Legali Rappresentanti e relativi poteri ;  

Á Amministrazione della società  (Amministratori / quote /diritti reali e di godimento) ;  

Á Dichiarazione relativa al rispetto delle norme p er il diritto al lavoro dei disabili  (L. 68/1999);  

Á Dichiarazioni relative allõart. 38 (requisiti di ordine generale per la partecipazione alle  
procedure di affidamento degli appalti pubblici) ;  

Á Accettazione integrale delle Regole che disciplinano il MePA.  

 

POTRAI CONSULTARE TUTTE LE DICHIARAZIONI RESE DALLE IMPRESE IN FASE DI ABILITAZIONE (E DI 
SUCCESSIVO RINNOVO) QUANDO AVVIERAI LõESAME DELLE OFFERTE. In corrispondenza di ciascun 
concorrente potrai infatti accedere ai documenti sottoscritti dai legali rapp resentanti relativi a:  

Á Dichiarazioni di possesso requisiti di ordine generale ex art. 38/ D.Lgs 163 (òDomanda di 
Abilitazione al MEPAó) 

Á Rinnovo e modifica delle predette dichiarazioni (Domanda di òModifica/Rinnovo Dati Impresaó) 

Á Dichiarazioni di poteri di nuovi Legali Rappresentanti (Domanda di òAggiunta Legale 
Rappresentanteó) 

 

In aggiunta alle suddette dichiarazioni, lõimpresa sottoscriver¨ necessariamente (nel documento di 

offerta generato automaticamente dal sistema ) ulteriori dichiarazioni in sede di o fferta, rivolte alla 

specifica Stazione appaltante e riferite alla specifica RdO:  

Á Dichiarazione di integrale accettazione delle condizioni particolari di fornitura allegate dalla 
stazione appaltante alla RdO; 

Á Dichiarazione di offerta valida, efficace ed ir revocabile sino alla Data Ultima Stipula indicata 
dalla stazione appaltante ; 

Á Dichiarazione di non aver in corso né praticato intese e/o pratiche restrittive della concorrenza e 
del mercato vietate ai sensi della normativa applicabile, ivi inclusi gli artic oli 81 e ss. del 
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Trattato CE e gli articoli 2 e ss. della Legge n. 287/1990 ; 

Á Dichiarazione relativa ad eventuali situazioni di controllo ex art. 2359 c.c., anche di fatto, con 
uno degli altri concorrenti parteci panti alla Richiesta di Offerta;  

Á Dichiarazione dellõintenzione, in caso di aggiudicazione, di affidamento in subappalto di attivit¨ 
oggetto della gara, con relativa % ; 

Á Dichiarazione che l'Impresa non ha commesso grave negligenza o malafede nell'esecuzione delle 
prestazioni affidate dalla Amministrazi one titolare della RdO e che non ha commesso un errore 
grave nell'esercizio della  propria attività professionale;  

Á Informazioni necessarie ai sensi della legge 136/2010 sulla tracciabilit à dei flussi finanziari negli 
appalti .  

 

 

Le RICHIESTE DI CARATTERE TECNICO O ECONOMICO, che confluiranno rispettivamente 

nelle virtuali òBusta Bó e òBusta Có, possono essere predisposte esclusivamente in 

corrispondenza del passo 2 òLottoó. 

Al passo 2 tra i òdocumenti richiestió,  troverai  la seguente richiest a già inserite a  

Sistema, che è necessaria ai fini della partecipazione delle imprese : 

 

Á Offerta Economica (Obbligatorio)  

Lõofferta economica è un documento predisposto automaticamente dal sistema per 

ogni partecipante. Le sue impostazioni di invio sono già predefinite e n on modificabili  

(òOfferta Economica ð fa c-simile di sistema ó).   

 

Se ne ravvisi la necessità, puoi richiedere particolare documentazione tecnica a 

comprova del rispetto dei requisiti tecnici minimi previsti o ulteriori elementi di 

dettaglio dellõofferta economica. 
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Ulteriori requisiti tecnici o economici  

Qualora intendi richiedere alle imprese ulteriori requisiti rispetto a quelli previsti dai Bandi di 

abilitazione al MePA, devi formulare apposite richieste tecniche o economiche di lotto nella 

sezione òRichiedi documentió relativa al Lotto (passo 2).  

Contributo allõAVCP 

Ricorda che per RdO dõimporto (IVA esclusa) superiore a û 150.000,00 dovrai prevedere, nella 

sezione òRichiedi documentió al Passo 2 (Lotto), la richiesta del documento attestante il 

pagamento della contribuzione dovuta alla AVCP .  

Congruità del costo del  lavoro e della sicurezza  

Lõart. 86, comma 3 bis, del Codice impone alle amministrazioni aggiudicatrici di fissare il valore 

economico dellõappalto posto a base di gara in modo che sia òadeguato e sufficiente rispetto al 

costo del lavoro e al costo relativ o alla sicurezzaó. 

In fase di inserimento della propria offerta, a ciascun concorrente verrà richiesto di specificare 

per ciascun lotto i òCosti della Sicurezzaó. Tale valore verr¨ evidenziato nellõofferta economica 

(Offerta Economica ð fac-simile di siste ma) 
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COME RICHIEDERE UN DOCUMENTO 

 

  

 

Sotto lõelenco dei Documenti richiesti, puoi aggiungere nuove richieste alle imprese:  

Á Descrizione:  dai un nome chiaro e univoco alla richiesta ; 

Á Fac-simile:  puoi allegare un  fac-simile del documento che stai richiedendo in modo 

da supportare e omogeneizzare la risposta delle imprese ; 

Á  

Á Modalità di invio: scegli la modalità di trasmissione del  documento tra:  

Á Invio tradizionale  (cioè tramite qualsiasi mezzo di invio che NON sia il 

sistema, ad es. un campione di valutazione della merce richiesta);  

Á Invio telematico  (cioè tramite sistema, ma non necessariamente firmato 

digitalmente);  

Á Invio telematico con firma digitale  (tramite sistema esclusivamente firmato 

digitalmente);  

Á Invio tra dizionale o telematico;  

Á Invio tradizionale o telematico con firma digitale.  

 

Á Obbligatorietà: devi stabilire se è facoltativ o o obbligatori o (i.e. a pena di 

esclusione del partecipante ) lõinvio da parte delle imprese dei documenti richiesti e 

indicare se sono ammessi uno o più documenti per la singola richiesta.  

 

Á Invio congiunto da parte di Operatori riuniti: devi disciplinare,  nel caso di risposta 

da parte di un consorzio/raggruppamento di imprese, chi deve inviare la risposta:  

Á Scegli SI se il documento può  essere inviato solo dalla mandataria di un 

raggruppamento o dal consorzio capogruppo per conto di tutte le imprese del 

raggruppamento/consorzio;  

AGGIORNARE 
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Á Scegli NO se il documento deve essere inviato da tutti i componenti del 

consorzio o Raggruppamento Temporaneo di Imprese e non soltanto dalla 

mandataria/capogruppo.  

 

 

   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

> AGGIUNGI: dopo aver definito tutti gli elementi della richiesta, clicca  

   per aggiungere il documento alla lista  

> ELIMINA: per eliminare dalla lista una richiesta già aggiunta  

> RIGENERA RICHIESTE STANDARD:  per ripristinare una delle  richieste  

   già previste dal sistema che avevi precedentemente eliminato  

> INDIETRO:  per non salvare e tornare al menù dei passi 

> SALVA E PROCEDI:  se hai completato la lista dei documenti e vuoi procedere  

   nella composizione della RdO 
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2.3.  Passo 3 - Articoli di Lotto  
 

In questa sezione puoi visualizzare lõelenco dei prodotti/servizi inseriti nel carrello  per 

ciascun lot to. 

 

 

 

 

 

Devi definire per ciascun oggetto una descrizione, la quantità  relativa e (in presenza di 

più di un lotto) il lotto di destinazione . 

Per ciascun oggetto, puoi inoltre:  

Á Modificare le caratteristiche tecniche ed economiche (pulsante òModifica 

Schedaó) e personalizzarle in base alle tue esigenze . La scheda che predisponi in 

questa sezione guider¨ il Fornitore nella fase di compilazione dellõofferta.  

Á Copiare un oggetto di fornitura (pulsante òCopia Schedaó)  

Á Eliminare un oggetto di fornitura (pulsan te òElimina  Schedaó) 

 

Definisci lõimporto complessivo dellõappalto, indicando se il predetto valore debba 

considerarsi Base dõasta o Valore  presunto  della fornitura . Nel primo caso il sistema 

controller¨ che il valore complessivo dellõofferta dei Fornitori  non sia superiore alla Base 

dõAsta, nel secondo caso non effettuerà alcun controllo.  

AGGIORNARE 
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Definisci i termini di pagamento scegliendo tra le opzioni disponibili. Mantieni o modifica 

gli indirizzi di fatturazione e di consegna che il sistema ti propone automaticamente in 

base ai dati inseriti in fase di registrazione. Seleziona MODIFICA per riformulare  il testo 

dellõindirizzo o rinviare ad altra documentazione che ne contiene tutti i dettagli . 

 

   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 

 

 

 

 

> MODIFICA SCHEDA: per modificare le caratteris tiche di ogni singolo oggetto  

> COPIA SCHEDA: per modificare le caratteristiche di ogni singolo oggetto  

> ELIMINA SCHEDA: per modificare le caratteristiche di ogni singolo oggetto  

> INDIETRO:  per non salvare e tornare al menù dei passi 

> AGGIUNGI ARTICOLI:  per avviare una nuova ricerca allõinterno del Catalogo e  

   selezionare nuovi beni/servizi da richiedere nella RdO   

> SALVA:  per salvare i dati inseriti/modificati senza andare al passo successivo  

> PROCEDI:  se hai completato il passo e vuoi procedere  

   nella composizione della RdO 

 

Calcolo dellõanomalia in presenza di òBase dõAstaó 

Se scegli di inserire il òValore presuntoó, invece del valore della òBase dõAstaó, il sistema non 

sarà in grado di calcolare in modo automatico lõanomalia.  
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2.3.1.  Scheda Tecnica 

 

Selezionando MODIFICA SCHEDA, entri nella scheda tecnica dove puoi vedere tutte le 

caratteristiche dellõoggetto inserito nella RDO. 

Se, allõinizio della predisposizione della RdO, hai scelto lõoggetto dal catalogo prodott i, 

troverai  una scheda in cui le carat teristiche tecniche sono già valorizzate ma sono 

modificabili.  

In caso di RdO da metaprodotto, invece, ti comparirà una scheda con campi vuoti e 

dovrai provvedere alla valorizzazione.  
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Per ciascuna caratteristica già presente, generalmente puoi modificare:  

Á Obbligatorietà per il Fornitore : scegli se è obbligatorio o meno compilare questa 

caratteristica per il Fornitore ; 

Á Valore : definisci il/i valore/i in base alle tue esigenze e in coerenza con la Regola 

di Ammissione che sceglierai; 

Á Regola di ammissione : definisci la regola con cui il sistema valuterà 

lõammissibilit¨ del valore inserito dal Fornitore . 

 

Selezionando ogni caratteristica e poi ELIMINA,  potrai cancellare le caratteristiche che 

ritieni di non dover richiedere alle imprese partecip anti.  

 

Nella sezione AGGIUNGI CARATTERISTICA potrai ,  invece, creare nuove caratteristiche, 

definendo, oltre ai parametri precedentemente indicati , anche:  

Á Nome della caratteristica ; 

Á Tipo: tecnico o economico (in tal modo definirai se il contenuto di questa 

caratteristica confluirà nel Documento di Offerta Tecnica o Offerta Economica) ; 

Á Formato: testo, numero, file, data, url (indirizzo di una pagina Internet), 

immagine, percentuale . 

Per alcune iniziative, Consip potrebbe vincolare il PO nella scelta di alcune caratteristiche 

della scheda tecnica , mediante impostazioni predefinite coerenti con quanto disposto nel 

Capitolato Tecnico del bando di riferime nto. Pertanto, come rappresentato dalla figura 

precedente, alcuni campi potrebbero risultare ôbloccatiõ e non personalizzabili.   
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Per ciascuna caratteristica dovrai garantire coerenza tra il contenu to del campo 

òValoreó, il òFormatoó e la òRegola di Ammissioneó prescelta.  

 

Regola di 
Ammissione 

Valore  

Valori 
compresi tra  

ĉ utilizzabile solo in presenza di una caratteristica definita in formato ònumericoó. 

Occorre inserire il limite minimo e il limi te massimo dellõintervallo di valori ammesso, 

utilizzando come separatore il simbolo ò;ó (punto e virgola, senza spazi) Ad es. 10;50 per 

definire come intervello ammesso i valori maggiori di 10 e inferiori a 50.  

Nessuna 
regola 

Per questa scelta è necessario non inserire alcun testo nel campo òValoreó. òNessuna 

regolaó ¯ lõimpostazione che necessariamente deve connotare gli attributi con formato 

òFileó e/o òurló e/o òimmagineó.  

Valore 
minimo 

ammesso 

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo òValoreó. Se la 

caratteristica ¯ ònumericaó il sistema controller¨ che il valore inserito dal Fornitore  non 

sia inferiore a quello definito. Se la caratteristica ¯ di formato òtestoó il sistema non potr¨ 

effettuare il controllo, demandato pertanto alla valutazione dellõAmministrazione. 

Valore 
massimo 
ammesso 

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo òValoreó. Se la 

caratteristica ¯ ònumericaó il sistema controller¨ che il valore inserito dal Fornitore  non 

sia superiore a quello definito. Se la caratteristica ¯ di formato òtestoó il sistema non 

potr¨ effettuare il controllo, demandato pertanto alla valutazione dellõAmministrazione. 

Valore unico 
ammesso 

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo òValoreó. Il sistema non 

consentirà al Fornitore  di inserire nessun diverso valore rispetto a quello definito.  

Valore 
suggerito 

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo òValoreó. Il sistema 

presenterà al Fornitore  il valore definito, consentend ogli però di modificarlo liberamente.  

Lista di 
scelte 

Per questa scelta devono essere presenti due o pi½ valori nel campo òValoreó, separati dal 

simbolo ò;ó (punto e virgola, senza spazi). Al Fornitore  si presenterà un elenco di scelte 

tra le quali necess ariamente scegliere. Ad es. giallo;verde;rosso  per presentare al 

Fornitore  un elenco chiuso di 3 opzioni tra cui scegliere.  

 

Formato Numero  

Se vuoi demandare al sistema calcoli e controlli di tipo numerico sulle componenti tecniche 

dellõofferta predisposta dal fornitore, è fondamentale attribuire alle caratteristiche il 

formato òNumeroó. In caso di formato òTestoó, infatti, il sistema non sar¨ in grado di 

eseguire controlli di tipo numerico   
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Come accennato in precedenza, se stai predisponendo una RdO dopo aver selezionato 

uno o più  òmetaprodottió dalla vetr ina di un Bando,  i valori delle caratteristiche 

contenute nella Scheda Tecnica saranno tutti da valorizzare.  

  

 

Compilazione scheda tecnica ð òValore suggerito ó per fornir e indicazioni su lle 

specifiche tecniche prodotti specifici  

Lõart. 68, comma 13, vieta, salvo in casi eccezionali giustificati dallõoggetto 

dellõappalto, di procedere allõintroduzione nelle specifiche tecniche di clausole che 

richiamino prodotti di determi nata fabbricazione, provenienza, processo produttivo (ad 

esempio un noto marchio commerciale) e brevetti. Lõinserimento di caratteristiche cos³ 

definite ha come risultato immediato quello di favorire o escludere un determinato 

Fornitore  di beni o prestator e di servizi. Eccezionalmente qualora ci si imbatta in una 

motivata impossibilit¨ di definire con precisione lõoggetto dellõappalto, secondo le 

modalità descritte, la menzione di prodotti specifici è autorizzata, se accompagnata 

dallõespressione òo equivalenteó, al fine di rendere comprensibile agli offerenti le 

caratteristiche tecniche del contratto. In tal caso il richiamo ai prodotti ha funzione 

meramente descrittiva e non costituisce fattore discriminante per la valutazione delle 

offerte (Cons. St., Sez . VI, 12 novembre 2009, n. 6997).  
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Puoi quindi:  

Á procedere alla valorizzazione delle caratteristiche presenti, secondo le indicazioni di 

coerenza tra Valore , Formato  e Regola di Ammissione come indicato sopra; 

Á aggiungere caratteristiche nuove o eliminarne alcune dalla lista iniziale.  

 

 

 I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 

 

 

 

>  INDIETRO:  per non salvare e tornare al menù dei passi 

>  ANNULLA MODIFICHE:  per riportare le informazioni della scheda allõultimo   

   salvataggio effettuato  

>  SALVA E PROCEDI:  se hai completato la lista dei document i e vuoi procedere  

    nella composizione della RdO 

> RIGENERA SCHEDA: se intendi rinunciare a tutte le modifiche apportate e  

    ripristinare valori e regole della scheda tecnica originaria  
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2.4.  Passo 4 ð Invi t o dei Fornitori  

 

 

 

 

 

 

Se hai scelto al passo 1 di non invitare tutti i Fornitori  abilitati al  MePA, il sistema ti 

presenta il passo 4 per consentirti di scegliere in modo puntuale quali e quanti Fornitori  

invitare.  

Il sistema presenta come già invitati i Fornitori  titolari degli oggetti di fornitura  inseriti a 

carrello. Puoi selezionar e il pulsant e SVUOTA ELENCO se non intendi invitarli.  

Per aggiungere nuovi Fornitori  da invitare hai a disposizione tre criteri di ricerca , come 

riportato nella figura sotto : 
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Á Bandi / Categorie  / Aree geografiche : puoi impostare la ricerca scegliendo  di 

invitare l e imprese abilitate  ad una o più combinazioni Bandi/Categorie  a cui 

fanno riferimento gli oggetti di fornitura  (la selezione di almeno un 

Bando/Categoria  è obbligatori a). Puoi inoltre definire  la ricerca tre le imprese 

abilitate al Bando/Categoria scegliendo di invitare le imprese per aree 

geografiche (regione della sede legale e/o regione di consegna a catalogo);  

Á Ragione sociale / Partita IVA : puoi impostare la ricerca inserendo uno dei due 

dati per trovare unõimpresa specifica; 

Á Elenco Fornitori  preferiti:  puoi impostare la ricerca selezionando uno degli 

elenchi di Fornitori  preferiti che hai già configurato in precedenza dalla tua area 

personale.  

 

 

 

 

La scelta della prima opzione di filtro degli invitati (òBandi / Categorie / Aree 

geograficheó) ti offri r¨ come risultato della ricerca lõelenco delle imprese corrispondenti 

ai criteri impostati:  

 

 

Numero delle imprese  da invitare  

In base a quanto previsto per  la procedura di cottimo fiduciario, il responsabile del 

procedimento deve consultare almeno cinque operatori economici, se sussistono in tale numero 

soggetti idonei, nel rispetto dei principi di trasparenza, rotazione, parità di trattamento.  
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Puoi ripetere nuovamente la ricerca reimpostando i parametri disponibil i selezionando il 

collegamento EFFETTUA UNA NUOVA RICERCA. Oppure puoi filtrare ulteriorme nte i 

risultati ottenuti selezionando il collegamento FILTRA ULTERIORMENTE I RISULTATI, che 

ti offrirà la visualizzazione di seguito riportata:  

 

 

 

Lõattivazione del filtro ti permette di affinare la ricerca tra i risultati ottenuti 

utilizzando i seguenti  parametri:  

Á Ragione sociale specifica di unõimpresa 

Á Regione di consegna  

Á Regione della sede legale  
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Á Stato di Abilitazione : puoi scegliere di invitare, tra tutte le imprese abilitate al 

Bando alla data di esecuzione dellõoperazione dõinvito, solo quelle che hanno le 

autocertificazioni attive, oppure (ed ¯ lõimpostazione predefinita dal sistema) 

lasciare la possibilità di partecipare a qualunque impresa abilitata. Ricorda che, 

in questa seconda opzione, il sistema controllerà in ogni caso che le 

autocertificaz ioni siano attive al momento dellõinserimento dellõofferta in RdO 

da parte del concorrente . 

 

  I PULSANTI DI QUESTA SEZIONE 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 > INDIETRO:  per non salvare e tornare al menù dei passi  

 > SALVA E PROCEDI: se hai completato la scelta degli invitati e vuoi procedere  

   nella composizione della RdO 

> SELEZIONA / DESELEZIONA TUTTI:  per (de)selezionare la lista dei Fornitori trovati 

da invitare a lla RdO 

> AGGIORNA ELENCO:  per confermare una selezione parziale di tutti i Fornitori 

trovati  

> SVUOTA ELENCO:  per annullare ogni ricerca effettuata tra i Fornitori da invitare  

> CERCA:  per ricercare i Fornitori da invitare in base ad ognuna delle tre sezi oni di 

ricerca disponibili  
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2.5.  Passo 5 ð Inserimento date  

 

 

Selezionando dal menù dei passi di creazione della RdO il passo 5, accedi alla sezione 

per compilare ogni campo relativo a giorno, mese, anno, ora e minuti relativi alle 

seguenti date:  

Á Termine richiesta chiarimenti:  data limite entro la quale i Fornitori  potranno 

chiedere chiarimenti alla PA ;  

Á Data Limite per la presentazione delle Offert e:  data limite entro la quale le 

imprese invitate potranno inserire la propria offerta a sistema ; 

 

 

 

 

I termini minimi per la ricezione delle offerte  sono individuati dal Codice in 10 giorni  

con decorrenza a partire dalla data di invio della lettera dõinvito. Tali termini valgono 

ove non sussistano specifiche ragioni di urgenza, che invece consentono un 

restringimento degli stessi (art.70).  
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Á Data Limite di stipula contratto : data entro la quale la stazione appaltante 

procederà ad aggiudicare definitivamente una delle offerte ricevute nella R dO. 

Questa data rappresenta anche la data fino alla quale sono irrevocabili le Offerte 

dei Fornitori ; 

Á Data Limite per Consegna Beni / Decorrenza Servizi : data entro la quale il 

Fornitore  aggiudicatario deve consegnare la merce oppure avviare lõesecuzione 

del servizio. In alternativa è possibile specificare un numero dei giorni solari 

successivi all'aggiudicazione entro i quali il Fornitore  aggiudicatario dovrà 

espletare le predette attività (consegna merce/inizio svolgimento servizio) . 

 

   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 

 

> INDIETRO:  per tornare al menù dei passi 

>  ANNULLA MODIFICHE: per cancellare le informazioni inserite  

>  SALVA E PROCEDI:  per salvare le modifiche e procedere al passo successivo 
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2.6.   Passo 6 ð Riepilogo e invio  

Selezionando il passo 6 dal menù dei passi di creazione della RdO, accedi alla sezione 

di riepilogo , articolata in 6 sezioni (disposte orizzontal mente) , dove puoi esaminare 

tutti i dati e le informazioni inser ite durante la predisposizione della RdO.   

Inoltre, in basso a destra, trovi un fac -simile di lettera dõinvito che puoi firmare ed 

allegare alla documentazione di gara (Passo 1 - Allegati) oppure utilizzare per una 

eventuale comunicazione ai fornitori invi tati.  
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Per apportare delle modifiche alla tua R dO, seleziona INDIETRO per tornare ai passi di 

predisposizione RdO. 

Infine per pubblicare la gara:  

Á se sei un Punto Ordinante  e vuoi rendere la gara definitivamente visibile ai 

Fornitori  per partecipare, seleziona PUBBLICA e poi conferma lõoperazione 

nella schermata successiva.  

Á se sei un Punto Istruttore , seleziona INVIA IN APPROVAZIONE AL PO per inviare 

definitivamente la gara al Punto Ordinante affinché  proceda alla pubbl icazione . 

Potrai accedere all a RDO in attesa di approvazione selezionando nel menù di 

sinistra il pulsante  BOZZE IN APPROVAZIONE. 

Potrai recuperare la tua RdO nellõelenco delle Gare, disponibile in Negoziazioni > 

MePA, nel Cruscotto della tua Area personale.   

Una volta pubblicata la RdO, la s ezione di riepilogo si arricchisce di un documento 

formattato in PDF che contiene tutti gli elementi di riepilogo della gara e potrà  essere 

scaricato e stampato . Tale documento è visibile anche ai Fornitori  invitati , per i quali 

¯ naturalmente omessa lõinformazione sul numero e i nomi delle imprese invitate.  

 

   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 
 > INDIETRO:  per tornare al menù dei passi 

> INVIA PER APPROVAZIONE:  (per i Punti Istruttori)  per inviare la gara al Punto 
Ordinante 

> PUBBLICA:  (per i Punti Ordinanti)  per rendere la gara definitivamente visibile ai 
Fornitori   
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3.  VALUTAZIONE OFFERTE 

 

Prima dellõapertura delle buste, lõAmministrazione pu¸ monitorare le offerte ricevute 

accedendo alla sezione BUSTE PRESENTATE.  

 

 

 

Visualizzerai l'elenco delle imprese che hanno risposto alla tua R dO, con l'indicazione dei 

lotti a cui hanno partecipato e della data di invio dell'offerta.  

 

Se alla chiusura dei termini nessun concorrente ha inviato offerta in nessuno dei l otti in 

cui si articola la RdO, il sistema ti metterà a disposizione un report che attesta che la 

gara è andata deserta.    

 

 

 

 

Quando i termini per la presentazione delle offerte sono scaduti, in presenza di offerte 

ricevute puoi avviare le operazioni di  valutazione accedendo alla sezione ESAME DELLE 

OFFERTE.  

 

 

 

 

 

 

 

Qualora unõimpresa volesse ritira re la propria offerta, potrà farlo autonomamente 

senza necessit¨ di richiesta allõAmministrazione, purch¯ effettui lõoperazione di 

òRitiro Offertaó entro i termini di chiusura per la presentazione offerte.  
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Lõesame delle offerte si svolge 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, è necessario dare una 

valutazione a TUTTI i documenti inviati dalle imprese concorrenti.  

Attenzi one perché ogni operazione di apertura e chiusura di una òbustaó ¯ definitiva e 

determina il definitivo congelamento delle valutazioni effettuate.  

In caso di errori effettuati nella valutazione di buste già chiuse, si può richiedere un intervento 

tecnico al Gestore del Sistema. 

La stazione appaltante dovrà far pervenire, via posta elettronica certificata , le richieste di 

intervento utilizzando esclusivamente lõapposto modulo disponibile nella sezione help 

>Modulistica > òRichiesta interventi a sistemaó. La richiesta dovrà  essere firmata 

digitalmente dal Punto ordinante  intestatario della procedura per la quale si richiede 

lõintervento - scrivendo allõindirizzo interventi.sistema@ postacert .consip.it.  

Consip, previa verifica circa la fattibilit¨ dellõintervento, provveder¨ allõinoltro delle richieste 

al Gestore del Sistema che procederà necessariamente con il reset di tutti i lotti previsti, 

riportando cioè la procedura alla fase di valutazione della busta amministrativa.  

 

Attenzione: le richieste saranno pres e in carico solo se firmate digitalmente dal PO 

intestatario e inviate attraverso casella PEC.  
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3.1.   Apertura Busta Economica     

 

Nel caso di aggiudicazione al prezzo più basso , si procede direttamente con 

lõapertura della BUSTA ECONOMICA (salvo nei casi in cui siano stati  richiesti , 

anche in via facoltativa,  documenti di natura amministrativa e/o tecnica ).  

 

 

Il sistema ti proporrà un cruscotto di esame delle offerte organizzato in 2 sezioni:  

 

1. la prima sezione  riporta, per la RdO nel suo complesso e per i Lotti specifici in cui 

essa ¯ articolata, quale ¯ lõazione che ¯ possibile eseguire in ogni momento del 

processo di esame delle offerte ; 

2. la seconda riporta una tabella con lõelenco dei concorrenti che hanno partecipato 

alla RdO e, per ciascuno di essi, i documenti che hanno inviato i n risposta alle 

specifiche richieste dellõAmministrazione. 

Prima di accedere ai contenuti dellõofferta, ¯ gi¨ disponibile in corrispondenza del nome 

di ciascun concorrente lõaccesso alla Documentazione amministrativa valutata da Consip 

ai fini dellõabilitazione al MEPA e dei successivi rinnovi semestrali delle dichiarazioni.  
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Selezionando il nome del concorrente, visualizzerai la pagina di seguito riportata:  

 

Potrai pertanto verificare, in questa fase del procedimento e nelle successive, gli 

elementi amministrativi minimi afferenti allõimpresa, nonch® alcune indicazioni 

sostanziali sulla partecipazione del concorrente (Dichiarazione relative allõ art.2359 c.c. 

e al subappalto). Se il concorrente è rappresentato da un RTI o un Co nsorzio, questa 

pagina visualizzerà tante sezioni quante sono le imprese che compongono il 

RTI/Consorzio. 

 

Per sbloccare le offerte e accedere al la valutazione, seleziona APERTURA BUSTA 

ECONOMICA.  Lõaccesso alla componente economica delle offerte ricevute, ti consente di 

visualizzare immediatamente per ogni concorrente il valore economico dellõofferta 

complessiva. 
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Per ogni richiesta che lõAmministrazione aveva predisposto, il sistema presenta il/i 

documento/i inseriti dallõimpresa in risposta. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Offerta economica complessiva e relativi dettagli  

In corrispondenza di ciascun concorrente il sistema visualizzerà il numero 

corrispondente al valore dellõofferta economica. Il predetto numero è calcolato:  

¶ in caso di offerta in òValori al ribassoó, come prodotto dei prezzi unitari per le 
quantità (per tutti gli oggetti di fornitura inseriti nel lotto in esame)  

¶ in caso di offerta in òPercentuali al rialzoó, come somma ponderata delle 
percentuali offerte dal concorrente.  

 
Per conoscere il dettaglio dei prezzi unitari o delle percentuali, seleziona il pulsante 

òSchedeó nella tabella superiore, in corrispondenza del lotto in esame  
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Per chiudere lõesame della Busta Economica e, con essa, dellõintero Lotto, ¯ necessario 

valutare tutti i documenti di carattere economico.  La valutazione di uno o più 

documenti può essere effettuata attraverso 3 percorsi alternativi:  

Á clicca sul la colonna con il  nome della Richiest a per valutare congiuntamente i l 

medesimo documento per tutti i concorrenti ; 

Á clicca sul simbolo della lente ,  per esaminare il singolo documento inviato da uno 

specifico concorrente ; 

Á clicca sul la freccetta òda valutare ó in corrispondenza di  ciascunõimpresa, per 

esaminare tutti i documenti di un singolo concorrente nellõambito della  busta 

corrente (amministrativa, tecnica o economica) .  

 

 

 

La valutazione prevede per ciascun documento lõattribuzione di uno dei seguenti esiti: 

 

Á Da esaminare: è lo stato che il s istema attribuisce in automatico ; 

Á Approvato :  nel caso in cui lõesito della valutazione sia positivo; 

Á Non Approvato : nel caso in cui lõesito della valutazione sia negativo;   

Á Non Valutato : nel caso in cui non occorra procedere alla valutazione (in tal caso i l 

sistema consentir¨ di procedere allõapertura della òbustaó successiva). 

 

 

 

 

Designare un documento come òNON APPROVATOó determina di fatto lõesclusione 

dellõimpresa. Se ne ravvisi lõopportunit¨, prima di attribuire definitivamente questo 

giudizio, puoi chiedere un chiarimento allõimpresa inviandolo attraverso la funzione 

COMUNICAZIONI.  
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La simbologia dei documenti è spiegata dalla legenda sottostante : 

 

 

Lõesito della verifica firma effettuata dal sistema sui file inviati dai concorrenti è 

spiegata dalla legenda sottostante:   
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                La ver ifica dei d ocumenti Firmati Digitalmente inseriti d alle Imprese  

Il Sistema di e-Procurement si avvale di un servizio automatico di verifica della Firma Digitale sui documenti 
inviati dai Fornitori in risposta alle RdO.  

Tali documenti possono essere di due tipologie:  

1. Documenti Generati automaticamente dal sistema (¯ il caso dellõOfferta Economica);  

2. Documenti Creati dall'impresa per rispondere a una specifica richiesta della P .A. titolare  

Su tutti i documenti per i quali è richiesta la Firma Digitale, il Sistema verifica una serie di parametri:  

Á l'apposizione della Firma;  

Á la legittimità dell'Ente Certificatore che ha rilasciato la firma;  

Á la data di scadenza della Firma;  

Á la completezza delle informazioni anagrafiche associate alla Firma;  

Á la corrispondenza tra il Codice Fiscale degli Legali Rappresentanti dell'impresa e il Codice Fiscale della 
firma utilizzata;  

Á la presenza del titolare della Firma nelle Liste di Revoca (Lista detenuta dal Digit PA con l'elenco delle 
firme revocate e non più autorizzate);   

Á la corrispondenza tra il documento prodotto dal sistema e quello allegato dall'impresa (verifica effettuata 
solo per i documenti generati automaticamente dal sistema).  

 
Nella pagina di valutazione delle offerte, accanto al singolo documento caricato dal fornitore, compare 
unõicona che pu¸ assumere uno dei seguenti 4 colori: verde, giallo, grigio, rosso, oltre al simbolo di 
attenzione rappresentato dallõicona Punto esclamativo. 

Á VERDE: Firma valida. Il documento caricato dal fornitore ha superato tutti i co ntrolli di verifica.  

Á GIALLO: Il Sistema non è stato in grado di eseguire le verifiche di validità della firma. Questa fattispecie 
potrebbe essere determinata da una momentanea indisponibilità del servizio di verifica nel momento in 
cui il fornitore ha cari cato a sistema il documento, oppure dalla presenza di un certificato di firma non 
riconosciuto tra quelli censiti dal sistema di verifica o ancora in presenza di file non firmato.  Riesegui la 
verifica della firma attraverso la funzionalità disponibile in c orrispondenza del documento relativo 
oppure utilizzando strumenti alternativi di verifica validità firma.  In tal caso lõonere di verifica firma del 
documento ¯ interamente a carico dellõente appaltante. Suggeriamo alcuni indirizzi web utili ad 
effettuare p iù approfonditi controlli sui documenti:  

Á https://www.firma.infocert.it/utenti/verifica.php  
Á https:// postacert .poste.it/verificatore/servletverificatorep7m?tipoOp=10  
Á http://vol.ca.notariato.it/  

Å GRIGIO: verifica firma non eseguita . Sarà la commissione a dover effettuare manualmente la 
verifica della firma attraverso la funzionalità disponibile in corrispondenza del documento 
relativo oppure utilizzando strumenti alternativi di verifica validità firma   

Å ROSSO: verifica firma fallita per problemi imputabili al c ertificato dellõutente. In questo caso 
il documento non dovrebbe essere accettato dalla commissione (inserendo a sistema ònon 
approvatoó in corrispondenza del documento), la quale resta comunque libera di effettuare le 
sue ulteriori valutazioni.  

Á PUNTO ESCLAMATIVO: Il contenuto del documento caricato non corrisponde al contenuto del 
documento generato dal sistema. È necessario accedere al dettaglio del documento e verificarne la 
corrispondenza con il fac -simile di sistema  
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3.2.  Classifica dei partecipanti  

 

 

 

Nella prima tabella in alto, in  corrispondenza del Lotto che stai esaminando , compaiono 

due colonne con il relativo pulsante dõazione: 

 

Á DETTAGLI, che consente di accedere allõordinamento in classifica delle offerte 

ricevute e a tutti i documenti inviati dai concorrenti  e permette di verificare la 

presenza di eventuali offerte anomale . Inoltre, in questa schermata è disponibile un 

pdf di riepilogo di tutte le  operazioni di val utazione svolte ( giudizio di conformità dei 

documenti, esclusione dei concorrenti, inizio e fine valutazione di ogni busta,  note a 

corredo della valutazione), che può essere scaricato e stampato in base alle esigenze.  
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Á SCHEDE, in cui il si stema mette a tua disposizione un confronto tabellare tra tutte le 

offerte ricevute, evidenziando i valori richiesti e i valori di ogni caratteristica tecnica 

ed economica inserita dai concorrenti. Tutta la tabella è scaricabile in excel.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Completata la valutazione della Busta Economica, il sistema ti propone nella tabella 

superiore il pulsante òCHIUDI GRADUATORIA E MOSTRA CLASSIFICAó per attestare la 

conclusione delle attivit¨ di valutazione e procedere eventualmente allõAggiudicazione. 

 

 

 

Anomalie dellõofferta 

La Stazione Appaltante deve verificare le offerte che risultino anormalmente basse secondo la 
procedura indicata agli artt. 86 e seguenti del Codice. Il sistema propone nella sezione òDettagli Lottoó 
il calcolo relativo  allõanomalia solo in presenza di un numero di offerte uguale o superiore a 5 . 
Attenzione: il calcolo dellõanomalia elaborato dal sistema prende in considerazione le òalió da tagliare 
in misura simmetrica, os sia escludendo un pari numero di  offerte come ali su periori e ali inferiori . Se 
ravvisi lõesistenza di ali con numerosità differente, procedi autonomamente ai calcoli necessari.  
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Dopo aver confermato di voler chiudere la graduatoria ed accedere alla classifica, il 

sistema ti elenca i concorrenti che hanno superato positivamente tutte le fasi di 

valutazione e ne sintetizza lõofferta economica  complessiva .   

 

   I PULSANTI DI QUESTA PAGINA 

 

 
> CHIUDI GRADUATORIA E MOSTRA CLASSIFICA: per accedere alla classifica  

> ESCLUDI OFFERENTI:  per bloccare lõapertura delle buste ed escludere uno dei 
concorrenti, per lõintera iniziativa o per uno o più lotti , senza specifico riferimento a  
un documento inviato  

> ATTIVA / CHIUDI SEDUTA PUBBLICA:  per consentire ai concorrenti di avere visibilità 
della classifica delle offerte  

> INSERISCI NOTE:  per inserire a sistema commenti o considerazioni che possono 
integrare la graduatoria  

> INDIETRO:  per tornare al passo precedente  
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4.  AGGIUDICAZIONE OFFERTE 

 

 

 

 

 

 

4.1.  Aggiudicazione Provvisoria  

 

In corrispondenza di ciascun concorrente, nella colonna òMIGLIOR OFFERTAó, puoi 

designare lõòAggiudicatario provvisorioó. 

Il sistema chiede sempre conferma dellõazione che stai effettuando. Selezionando il 

pulsante AGGIUDICA, il Fornitore  selezionato diventerà  lõAggiudicatario Provvisorio. 

N.B.: Se sei Punto Istruttore puoi  seguire  il processo fino  allõaggiudicazione 

provvisoria.  

 

 

 Facoltà di non aggiudicare la gara  

Nel caso in cui la Stazione Appaltante voglia riservarsi la facoltà di non aggiudicare 

una procedura aperta  o ristretta  quando siano pervenute una sola ovvero due sole 

offerte valide (art. 55, comma 4), deve prevederlo espressamente nella sezione 

òAllega documenti ó.  
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ATTIVA SEDUTA PUBBLICA: attivando questa  funzione nella schermata precedente , 

potrai  dare visibilità della graduatoria della gara  ai Fornitori  concorrenti.  

Ciascun partecipante  potrà  consultare Ragione Sociale e forma di partecipazione  di ogni 

altro concorrente, nonch® lõofferta economica complessiva formulata. Non sarà, invece, 

consentito lõaccesso al contenuto dei documenti inviati e valutati dallõamministrazione. 

 

Dellõaccesso alla graduatoria, lõamministrazione dovr¨ dare notizia ai concorrenti 

attraverso apposita comunicazione ed in qualsia si momento potrà revocare 

lõautorizzazione, rendendo nuovamente di propria esclusiva disponibilità le informazioni 

sulla classifica, selezionando il pulsante CHIUDI SEDUTA PUBBLICA. 

DURC 

Si ricorda che per gli acquisti di forniture e servizi fino a ventimila euro , lõarticolo 4 del 
Decreto-legge 13 maggio 2011, n. 70 e convertito con la legge di conversione 12 luglio 
2011, n. 106, stabilisce che «i soggetti contraenti possono produrre una dichiarazione 
sostitutiva ai sensi dell'articolo 46, comma 1, lettera p), del d.P.R. 28 dicembre 2000, n. 
445, in luogo del documento di regolarità contributiva. Le amministrazioni procedenti 
sono tenute ad effettuare controlli periodici sulla  veridicità delle dichiarazioni 
sostitutive, ai sensi dell'articolo 71 del medesimo testo unico di cui al d.P.R. n. 445 del 
2000.». 

 

Verifica dei requisiti  

La verifica dei requisiti (di cui allõart. 48 comma 2) sullõaggiudicatario e sul secondo in 

graduatoria può essere svolta richiedendo la comprova dei requisiti stessi attraverso il 

Sistema. 

La stazione appaltante provveder¨ allõinvio di una Comunicazione alla quale le imprese 

risponderanno fornendo in allegato i documenti rich iesti.  
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4.2.   Aggiudicazione Definitiva  

 

 

 

Il concorrente designato come òAggiudicatario provvisorioó pu¸ essere definito come 

òAggiudicatario Definitivoó. 

Tuttavia in ogni momento, in considerazione dellõattivit¨ istruttoria effettuata 

dallõAmministrazione sui concorrenti, ¯ possibile modificare la designazione 

dellõaggiudicatario in via provvisoria e/o definitiva.  

Seleziona AGGIUDICA DEFINITIVAMENTE e conferma la scelta dellõoperazione che stai 

effettuando . 

Lõaggiudicazione definitiva e la stipula del contratto sono a carico  del Punto 

Ordinante.   

 

 

 

 

Cauzione definitiva  

Nel caso in cui, in base allõarticolo 113 del Codice, la stazione appaltante intenda richiedere 

allõaggiudicatario la cauzione definitiva  dovrà esplicitarlo nelle Condizioni particolari di 

fornitura (inserite nel passo 1 - òAllega documentió).  

 
































