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Gestione Pregara Citta Metropolitana di Napoli

Introduzione

Il presente manuale descrive le modalita di utilizzo delle funzionalita “Gestione Pregara”
che consente di coordinare le richieste di indizione di gara per la pubblicazione degli
appalti di forniture, servizi e lavori pubblici, definendo alcune caratteristiche della
procedura stessa e conducendo l'attivita di istruttoria relativa alla gestione degli atti
amministrativi.

L’intero ciclo di gestione di una richiesta di indizione di gara prevede le seguenti fasi:

1) definizione strategia di gara e trasmissione degli atti da parte dell’Ufficio
Richiedente (ovvero I’Ufficio che intende avvalersi dell’appalto di lavori o
dell’approvvigionamento di una fornitura, di un servizio o di un lavoro) all’Ufficio
Appalti di Citta Metropolitana di Napoli (ufficio preposto alla verifica della corretta
predisposizione del bando/invito e alla corretta applicazione della normativa sugli
appalti). Tale momento corrisponde alla fase di Definizione Atti;

2) approvazione o eventuale risposta da parte dell’Ufficio Appalti di Citta
Metropolitana di Napoli in merito alle caratteristiche predisposte e agli atti
trasmessi. Tale momento corrisponde alla fase di Verifica Atti;

3) trasmissione degli atti definitivi e della determina di indizione da parte dell’Ufficio
Richiedente all’Ufficio Appalti di Citta Metropolitana di Napoli. Tale momento
corrisponde alla fase di Atti Definitivi;

4) creazione della procedura di gara sul Portale (con le medesime caratteristiche
definite nella fase di gestione degli atti amministrativi) o su altre Piattaforme di e-
Procurement. Tale momento corrisponde alla fase Completo.

Di seguito un’immagine esplicativa delle tre macro-fasi:

Attivita AOO Soggetto aggiudicatario/attuatore o altri soggetti Attivita di controllo/decisione
(Area Omogenea Organizativa)
Definizione delle caratteristiche del bandodi
gara/invito (Titolo documento/Erte/Oggetto/ Tipo di DIRIGENTE
Appalto/Tipodi Procedura/Tipo Documento/ Divisione RICHIEDENTE
in lotti/Criterio di Aggiudicazione/Criterio
F ione Offerta i ita/ Importi FASE 1:
pp iativa) @ i
il l STRATEGIAe
- : ATTI DI GARA
nvio 2l Ufficio Appalti per le verifiche di competenza Approva < R0 N Rispondi
V- APPALTI %
- FASE 2:
i i inac degi O DETERMINA
atti definitivi eventuaimente firmati. DIRIGENTE
RICHIEDENTE INDIZIONE e
nvio all Utficio Appalti per 1a creazione dellagara. ATTI
DEFINITIVI
UFFICIO APPALTI/
Creazione, con conseguente pubblicazione ed RUP ESPLETANTE EASE 3:
seplemmente. CREAZIONE
GARA

Figura 1: Macro-fasi "Pregara”
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Nel dettaglio, indipendentemente dal ruolo ricoperto nelle fasi relative al flusso di
“pregara’, nella sezione Cronologia del documento che verra di volta in volta visualizzato,
oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul documento in ordine cronologico
dai vari utenti che vi hanno lavorato, viene data evidenza, nella tabella Ciclo di
approvazione, dell’intero flusso “pregara” attraverso il Workflow delle operazioni, con il
relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la singola azione.

EUEICH RO Cronologia

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | In carico 03/06/2020 12:48:46 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Carla_Lavorgna - Carla Lavorgna

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_GIANCARLO_SORRENTINO - GIANCARLO SORRENTINO
Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRACLIA - ANTONELLA MIRAGLIA

Atti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Completo Rup

Operazioni Effettuate

1a

Da _
Note Approvatore Allegato Protocollo Protocollo AP

03/06/2020 12:48:46 E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

Figura 2: Cronologia

Nella colonna Workflow vengono indicate le quattro fasi di cui si compone il flusso
“Pregara” e, di volta in volta quando le azioni richieste saranno effettuate dagli utenti
competenti, per ciascuna fase verranno aggiornate le relative informazioni. Nel dettaglio:

Definizione Atti: definizione strategia di gara e trasmissione degli atti da parte dell’Ufficio
Richiedente all’Ufficio Appalti di Citta Metropolitana di Napoli, per la verifica della corretta
predisposizione del bando/invito/avviso e applicazione della normativa sugli appalti per
quanto concerne gli atti amministrativi. Tale fase risultera di competenza dell’utente
dell’Ufficio Richiedente.

Verifica Atti: approvazione o eventuale risposta da parte dell’Ufficio Appalti di Citta
Metropolitana di Napoli relativamente agli atti trasmessi. Tale fase risultera di competenza
dell’utente dell’Ufficio Appalti.

In particolare, verra creata una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio
Appalti” che, in quanto tale, € abilitato alla verifica degli atti e che quindi, in seguito all’invio
del documento, potra procedere con I'approvazione di quanto predisposto o inviare la
propria risposta.

Atti Definitivi: trasmissione degli atti definitivi e della determina di indizione da parte
dell’Ufficio Richiedente all’Ufficio Appalti di Citta Metropolitana di Napoli. Tale fase
risultera di competenza dell’utente dell’Ufficio Richiedente.

Completo: creazione della procedura di gara sul Portale o su altra Piattaforma, a seconda
delle impostazioni definite nelle fasi precedenti. Tale fase risultera di competenza
dell’utente con ruolo “Rup” indicato nel documento di indizione.

P
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2 Definizione strategia di gara e trasmissione atti amminnistrativi

La definizione delle caratteristiche relative alla procedura di gara e la trasmissione degli
atti amministrativi € di competenza dell’utente dell’Ufficio Richiedente con ruolo “R.U.P.
DG”.

-

Effettuato I'accesso alla propria Area Privata, dunque, I'utente indicato dovra cliccare sulla
sezione (@SN CLEIE e successivamente sulla voce Strategie di Gara.

Gestione Utente

:

Certione Prehora Centrale Acquisti

I Strategie di Gara l—@

Documenti da Lavorare

Documenti In carico
Documenti di competenza

Gestione RdO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione

Dossier

Report
Sezione Informativa
Formulari —

Figura 3: Gestione Pregara - Strategie di Gara

Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra le strategie di gara presenti nella tabella sottostante,
create con la propria utenza (se presenti), secondo uno o piu criteri di ricerca: “Titolo

LA

documento’, "Registro di Sistema’, “Oggetto” e “Tipo di Appalto’.
A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

. “Nuovo’: per creare un nuovo documento in cui definite le principali caratteristiche
della procedura di gara e trasmettere gli atti amministrativi all’Ufficio Appalti;

o ‘Elimina’”: per eliminare un documento ‘“In lavorazione” (salvato),

o ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,

- ‘Esporta xIs”: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella;

. eleziona’: per selezionare/deselezionare con un’unica azione i documenti in
tabella.

Gestione Pregara | Strategie di Gara

Titolo documento Registro di Sistema

Cerca Pulisci

Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati

N. Righe:0 Nuovo Elimina Stampa lista Esporta xIs Seleziona

S&IE‘MT i Data Invio

Figura 4. Strategie di Gara

3
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Per creare un nuovo documento di richiesta indizione gara, cliccare sul comando Nuovo.

Gestione Pregara | Strategie di Gara

Titolo documento Registro di Sistema

Cerca Pulisci

Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati

N. Righe:0 Iimina Stampa lista Esporta xIs Seleziona

Begstio Dl pana inwvio

Figura 5: Strategie di Gara - Nuovo

Verra visualizzato il documento relativo alla richiesta di indizione e, in alto nella schermata,
sara disponibile una toolbar per la gestione dello stesso, con i seguenti comandi:

. Salva: per salvare il documento di indizione della procedura a cui si sta lavorando e
renderlo disponibile in futuro per il completamento. /| documento salvato sara
disponibile nella cartella ‘Strategie di Gara” come mostrato di seguito. Per riprendere
il documento, cliccare sull’icona ~ nella colonna "Apri”;

Gestione Pregara | Strategie di Gara

Titalo documenta Registro di Sistema
Cerca Pulisci
Opgaty Tipo di Appalto 0 Selszionari

N.Righe:l  Nuovo  Elimina  Stampalista  Esportaxls  Seleziona

Sistema. Data bvio  Statn

aj 4 SERVIZIO EIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R... In lavorazione

Figura 6: Documento “In lavorazione”

« Invia: per inviare il documento all’attenzione dell’Ufficio Appalti per la verifica di
quanto predisposto,

« Annulla: per annullare il documento inviato all’ Ufficio Appalti nel caso in cui sia
necessario procedere con la creazione di un nuovo documento,

« Prendi In Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione. Il comando risultera disabilitato se
l'utenza collegata corrisponde all’utenza che ha gia in carico il documento,

« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione. I/
comando risultera abilitato se l'utenza collegata corrisponde all’utenza che ha in
carico il documento,;

. Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni
‘Atti” e “Cronologia’;

. Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,

« Precedente. per visualizzare la versione precedente del documento, se disponibile,

o Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Nell’area della testata sottostante, vengono mostrate invece le informazioni identificative
del documento come il Compilatore e I’Utente in Carico (che, in tale fase, corrisponderanno
alla medesima utenza), mentre le informazioni Fascicolo di Sistema, Registro di Sistema e

4
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Data invio verranno alimentate automaticamente dal sistema all’atto dell’invio del
documento. La Fase del documento sara invece “In lavorazione”.

A seguire verranno mostrate alcune informazioni relative all’Ente Proponente e all’Ente
Appaltante e le sezioni di cui si compone il documento: Strategia, Atti, Dati per Simog e
Cronologia.

ATTENZIONE: di default, il campo R.U.P. Proponente, viene compilato con il nominativo
dell’utente che ha creato il documento, in quanto utente con ruolo “R.U.P. PDG”. Tale
utenza corrisponde all’utente abilitato all’invio della richiesta del CIG/Smart CIG. Nel
campo R.U.P. invece, verra di default riportato il nominativo del Responsabile Ufficio
Appalti. Tuttavia, tale informazione non dovra essere selezionata/modificata in quanto € a
cura dell’Ufficio Appalti nella fase successiva.

)
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Citta Metropolitana di Napoli

salva Invia  Gestione CIG

Compilatore

Utente in Carico

Annulla

*Titolo documento

Indizione Procedura di Gara

PrendiIn Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Fascicole di Sistema

Precedente

Chiudi

Registro di Sistema

Registro di Sistema Bando

Data invio Fase

In lavorazione

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 [T80100 Napoli Italia
Tel - Fax - www.cittametropelitana.na.it
C.F. 01263370635 - P.IVAIT01263370635
PEC sttt e it

*Oggetto

“Richiesta CIG

sicic vl
strategia 4]

Informazioni Aggiuntive

“Fuori Piattaforma

Dati per Si

“Identificativo Iniziativa

“Tipo di Appalto

“Meodalita di Partecipazione

CIG / N. di Gara Autorita

|

Seleziona v

Seleziona v

Telematica

Protocollo Data Protacollo
Ente Proponente
*Ente Proponente Proponente “DIRIGENTE
Citta Metropolitana di Napoli Seleziona v

“Tipo di Procedura
“Tipo Documento

“Divisione in lotti

Seleziona v

sando V]
"o ™

“Criterio Aggiudicazione

“Criterio Formulazione Offerta Economica

Seleziona V]

Seleziona | v|

#“Conformita

“Importo Appalto €

Seleziona |

“Importo Base Asta €
“Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Note

Si prenda visione dellallegata

Nota di Trasmissione

Figura 7: Indizione Procedura di Gara

Assegnare, innanzitutto, un nome alla procedura di gara, indicando il Titolo documento
nell’apposito campo.

Indizione Procedura di Gara

Salva Invia Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

1

Compilatore

“Titolo documento

Vincenzo Cortese

SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMEN

Utente in Carico

Vincenzo Cortese

Fascicolo di Sistema

Registro di Sistema

Registro di Sistema Bando

Protocollo

Data invio

Data Protocollo

Figura 8: Titolo documento

Successivamente, cliccare sul comando ¥ e selezionare il DIRIGENTE nell’elenco proposto.
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Ente Proponente
“Ente Proponente *RU_P. Proponente “DIRIGENTE
Citta Metropolitana di Napoli |

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 [T80100 Napoli ftalia "RUP.
Tel - Fax - www cittametropolitana na it

“Oggetto

PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL "PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, AGGIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE GARE TELEMATICHE"

Figura 9: DIRIGENTE

Inserire una descrizione breve della procedura di gara nel campo Oggetto.

Ente Froponente
“Emle Propanente “RLP. Proponcnie “DIRIGENTE

Corel Myeropeinans di Nagsh Wingano Cormass W [ w

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Mapoli
Fiaeza Matbeonti, | ITEO1 00 Kupeh feaka RALE,

Tl = First = sy S StovainBR s i i et =
CF D1 3S3370635 = PIVA ITON 263370635

PEC guietelemaiehe@pes clametopsiiana na it

L SERVIEND BIERAALE PR LA RLALIEZADONT DL PROCITTO MR LA MANUTINDONT, ACCIORRAMINTO (D EVOUUDONT DILLA MATTATCRMA (1

Figura 10: Oggetto

Di default, il campo Richiesta CIG e impostato su “Si CIG” e il campo CIG / N. di Gara
Autorita e bloccato e non valorizzato. In tal caso, sulla toolbar del documento risulteranno
attivi i comandi relativi alla funzione Gestione CIG che consentiranno di procedere con
I'acquisizione e la gestione del CIG, il codice alfanumerico integrato con il sistema SIMOG
(Sistema Informativo di Monitoraggio delle Gare) di ANAC, direttamente dal Portale delle
Gare Telematiche di Citta Metropolitana di Napoli. Impostando il campo sul valore “Si Smart
CIG”, sara invece possibile procedere con l'acquisizione e la gestione dello Smart CIG.

La richiesta del CIG/Smart CIG potra essere richiesta dall’utente Richiedente quando la Fase
del documento di pregara sara “Atti Definitivi”. Per maggiori informazioni, consultare il
manuale “Manuale_PA_Gestione_CIG_Requisiti_Recupero_dati_SIMOG".

In tal caso, ovvero se dal modulo “Pregara” e stata inviata una richiesta del CIG/Smart CIG,
al momento della creazione della procedura di gara da parte dell’Ufficio Appalti sara
possibile selezionare il documento del pregara (concluso/completo) per il quale & stata
eseguita una richiesta del CIG/Smart CIG; in automatico verra associata al bando/invito in
lavorazione la richiesta del CIG/Smart CIG ed aggiornate automaticamente le specifiche
informazioni.

Nel caso in cui non si intenda procedere con I'acquisizione del CIG/N. di Gara Autorita
direttamente attraverso il Portale, cliccare sul comando ¥ Richiesta CIG e selezionare “no”.

7
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Indizione Procedura di Gara

salva  Invia  Gestione CIG Annulla  Prendiln Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  Chiudi
@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetio
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMEN In lavorazione
Utente in Carico Registro di Sistema Bando
Protocalla Data Protocollo
Ente Proponente
“Ente Proponente *RU.P. Proponente *DIRIGENTE
Seleziona [v]

Citta Metropolitana i Napoli

Ente Appaltante

Citta Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 IT80100 Napoli Italia
Tel - Fax - www. cittametropolitana na it
C.F. 01263370635 - P.IVA IT01263370635
PEC g e

“Oggetto
PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL "PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, AGGIGRNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE GARE TELEMATICHE™

*Richiesta CIG CIG / N. di Gara Auterita

*Fuori Piattaforma no V|

Figura 11: Richiesta CIG

In automatico nella toolbar del documento verranno nascoste la funzione Gestione CIG e

la sezione “Dati per Simog”.

ATTENZIONE: il campo CIG / N. di Gara Autorita verra reso editabile per l'utente
Richiedente quando la Fase del documento del pregara sara “Atti Definitivi”. Tuttavia tale
informazione non e richiesta come obbligatoria ai fini della gestione e dell’invio del

documento.

Indizione Procedura di Gara

Salva Invia  Annulla  Prendiln Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  Chiudi
@ campi obbligatori sono indicati da label in grassetio
Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMEN In lavorazione
Utente in Carico Registro di Sistema Bando
Protocollo Data Protocolle
Ente Proponente

“Ente Proponente “RU.P. Proponente “DIRIGENTE

Seleziona v

Citta Metropolitana di Napoli

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 IT80100 Napoli Italia
Tel - Fax - v cittametropolitana na.it
C.F. 01263370635 - P.IVA IT01263370635
PEC g i

“Oggetto
PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL "PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, ACCIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE CARE TELEMATICHE™

“Richiesta CIG CIG / N. di Gara Autorita

no v

strategia [y

Informazi Aggiuntive

“Fuori Piattaforma no v

Figura 12: Richiesta CIG "no”

Procedere quindi con la compilazione delle sezioni.
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Strategia

Nella sezione Strategia, dovranno essere indicate una serie di informazioni
determinano le principali caratteristiche della procedura di gara e che, in caso di procedura
espletata sul Portale, verranno in automatico ereditate sul bando/invito/avviso al momento

della creazione della gara.

Nell’area Informazioni Aggiuntive, il campo Fuori Piattaforma indica la possibilita di
espletare la procedura attraverso un’altra piattaforma (es. MEPA). Di default, il campo &
impostato su “no’. In tal caso, quindi, la procedura di gara verra espletate attraverso il

Portale Gare di Citta Metropolitana di Napoli.

Per modificare tale impostazione e, dunque, espletare la procedura di gara attraverso

un’altra piattaforma, cliccare sul corrispondente comando ™ e selezionare “s/'.

JSTEICNTEE Atti  Cronologia

1
Informazioni Aggiuntive
“Fuori Piattaforma no
“Identificativo Iniziativa v
no
Criteri 2

*“Tipo di Appalto Seleziona v

*Meodalita di Partecipazione Telematica

*Tipo di Procedura Seleziona v

*Tipo Documento Bando ﬂ

*Divisione in lotti no |

*Criterio Aggiudicazione Seleziona v

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona ﬂ
*Conformitd Seleziona| V|

*Importo Appalto €
*Importo Base Asta €
*Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 13: Strategia - Fuori Piattaforma

Inserire l'informazione Identificativo Iniziativa, cliccando sul comando ¥ e selezionando

I’iniziativa di interesse nell’elenco proposto.

B ) Aui Cronologia

Informazioni Aggiuntive
*Fuori Piattaforma n

o v 1
*Identificativo Iniziativa Seleziona
Criteri Seleziona |
- 1 - AMMINISTRATIVA PATRIMONIO ~ PROVVEDITORATO
Tipo di Appaito ~ GESTIONE TECNICA DEL PATRIMONIO
- GESTIONE TECNICA EDILIZIA SCOLASTICA
- GESTIONE TECNICA STRADE E VIABILITA
- AMBIENTE, SVILUPPO DEL TERRITORIO, SANZIONI

*Modalita di Partecipazione

o~

“Tipo di Procedura 5 - AMMINISTRATIVA SCUOLE E PROGRAMMAZIONE SCOLASTICA
7 - AMMINISTRATIVA STRADE E VIABILITA
*Tipe Documento & - CONTABILITA, ECONGMATO, TRIBUTI

“Divisione in lotti 9 - CORPO DI POLIZIA METROPOLITANA
10 - GARE E CONTRATTI DELL'ENTE, ESPROPRI, S.U.A.

11 - LEGALE 1

*Criterio Aggiudicazione 12 - LEGALE2

13 - PARTECIPAZIONI E CONTROLLO ANALOGO

*Criterio Formulazione Offerta Economica |14 - pIANIFICAZIONE DEI SERVIZI E DELLE RETI DI TRASPORTO
*Conformitd 15 - DIREZIONE PIANIFICAZIONE STRATEGICA E POLITICHE COMUNITARIE
16 - PIANIFICAZIONE TERRITORIALE URBANISTICA

Importi 17 - POLITICHE DEL PERSONALE, PARI OPPORTUNITA, QUALITA DEI SERVIZI

. 18 - PROGETTAZIONE GESTIONE PROGETTI SPECIALI
Importo Appalto € 19 - PROGRAMMAZIONE FINANZIARIA E BILANCIO
“Importo Base Asta € 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI =2
21 - SUPPORTO ORGANI ISTITUZIONALI SINDACO, CONSIGLIO E CONFERENZA METROPOLITANA, AFFARI GENERALI, FLUSSI DOCUMENTALI, ANTICORRUZIONE, TRASPARENZA, CONTROLLI
“Importo Opzioni € 22 - TRATTAMENTO GIURIDICO, ECONOMICO E PREVIDENZIALE

23 - SOGGETTO AGGREGATORE

*Oneri sicurezza no ribasso € 100 - GARE ALTRI ENTI (NO CMN}

Figura 14: Strategia - Identificativo Iniziativa
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Nell’area Criteri, cliccare sul comando Tipo di Appalto ¥ ed indicare la tipologia scegliendo

P2 ¥/ AT

tra “Forniture’, “Lavori pubblici’, “Servizi” e “Servizi Ingegneria’.

BIEICFll Atti Cronologia

Informazioni Aggiuntive

*Fuori Piattaforma ne v
*Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI ™
Criteri 1
“Tipo di Appalto Seleziona
. N o Seleziona
Modalita di Partecipazione Formiture
Lavori pubblici
“Tipo di Procedura E 2 ﬂ
Servizi Ingegnena
*“Tipo Documento Bando ﬂ
*Divisione in lott no V]
*Criterio Aggiudicazione Seleziona V]

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona ﬂ

*Conformita Seleziona ||

“Importo Appalto €
*Importo Base Asta €

*Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 15: Strategia - Tipo di Appalto

Nel caso in cui venga selezionato come Tipo di Appalto "Lavori pubblic/’ o “Servizi', verra
mostrato il campo Concessione. Per impostare la concessione, cliccare sul relativo
comando ™ ™ e selezionare “s/'.

*Tipo di Appalto Servizi ﬂ Concessione  no

*Modalita di Partecipazione Telematica
no
*Tipo di Procedura Seleziona ﬂ

Figura 16: Strategia - Concessione

Cliccare poi sul comando Tipo di Procedura vl e selezionare tra “Affidamento Direttd’,
“Apertd’, “Negoziatd’, “Richiesta Preventivo’ e “Ristretta’.

BiclcGFl At Cronologia

Informazioni Aggiuntive

*Fuori Piattaforma ne ™
“Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI ﬂ
*Tipo di Appalto Servizi v Concessione no v
*Modalita di Partecipazione Telematica

1
*Tipo di Procedura Seleziona F

*Tipo Documento
po Affidamento Diretto

*“Divisione in lotti Aperta 2
Richiesta Preventivo
*Criterio Aggiudicazione Ristretta v

*Criterio Formulazione Offerta Economica Seleziona ﬂ

*Conformita Seleziona V|

“Importo Appalto €
*Importo Base Asta €
*Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 17: Strategia - Tipo di Procedura
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Nel caso in cui venisse selezionato il Tipo di Procedura “Negoziata’, cliccare sul comando

Tipo Documento V| e selezionare “Avviso”o “Invito”.

*Tipo di Procedura Negoziata 1 ﬂ
*Tipo Documento Seleziona
“Divisione in lotti Selzmna ﬂ
Avviso
Invito >
*Criterio Aggiudicazione Gara Seleziona ﬂ
*Criterio Formulazione Offerta Economica Seleziona ﬂ

Figura 18: Strategia — Tipo Documento

Nel caso in cui venisse selezionato il Tipo Documento “/nvito’, viene abilitato il campo
Caratteristica, di default impostato su “Standard’. Tale seleziona indica I'indizione di una
classica procedura di gara negoziata con invito. Nel caso in cui si intenda indire I'invito

relativo ad una Richiesta di Offerta, cliccare sul comando Caratteristica V| e selezionare
“RdO'.

SiEic El Atti Cronologia

“Fuori Piattaforma no v

*Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI ﬂ
“Tipo di Appalto Servizi v Concessione no v
*Modalita di Partecipazione Telematica 2
*Tipo di Procedura Negoziata ﬂ Caratteristica Standard
*Tipo Documento Invita ﬂ Seleziona >
*Divisione in lotti no v] Standard
“Criterio Aggiudicazione Seleziona V]

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona ﬂ

*Conformita Seleziona |
“Importo Appalto €
*Importo Base Asta € 0,00

*Importo Opzioni €

“Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 19: Strategia - Caratteristica

Per indicare se la gara e suddivida in lotti, cliccare sul comando Divisione in lotti V| ed
effettuare la selezione scegliendo tra:

- ‘no” la procedura di gara non prevede la suddivisione in lotti;

- ‘Lotti Multivoce™ la procedura di gara prevede la suddivisione in lotti composti
da piu righe (voci) per ciascun lotto;

- ‘Lotti Singola Voce™ la procedura di gara prevede la suddivisione in lotti
composti da una sola riga (e quindi da una sola voce per lotto).

Di default il campo e impostato su “no’.
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&

B{EICLEl Atti Cronologia
Informazioni Aggiuntive

*Fuori Piattaforma no v

*Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI v
*Tipo di Appalto Servizi v Concessione no v|
*Modalita di Partecipazione Telematica

*Tipo di Procedura Negoziata v Caratteristica Standard |V |
*Tipo Documento Invito ﬂ 1

*Divisione in lotti

Seleziona

*Criterio Aggiudicazione & ﬂ
*Criterio Formulazione Offerta Economica

*Conformita Seleziona |

“Importo Appalto €

“Importo Base Asta €
*Importo Opzioni €

*0Omeri sicurezza no ribasso €

Figura 20: Strategia - Divisione in lotti

Nel caso in cui venga prevista la suddivisione in lotti (“Lotti Multivoce”/”Lotti Singola Voce”),
verra abilitato il campo Complesso, che indica la possibilita di avere per uno stesso lotto
piu Varianti per la singola riga o per le singole voci. Le varianti saranno considerate
alternative tra loro nell'imputazione dell'offerta da parte dell'operatore economico. Di
default, il campo & impostato su “no”. Per impostare “Complesso”, cliccare sul comando

e selezionare "s/'.

*Tipo di Procedura Negoziata ﬂ Caratteristica Standard ﬂ
*Tipo Documento Invite V| 1
“Divisione in lotti Lotti Multivoci || Complesso

Figura 21: Strategia - Complesso

Cliccare sul comando Criterio Aggiudicazione Gara/Prevalente ™ ed indicare:

- “Offerta economicamente piu vantaggiosa’: |'operatore economico formula la
propria offerta tecnica ed economica e la graduatoria viene definita dai punteggi
ottenuti, relativi ai criteri impostati (I’aggiudicazione spetta a chi offre il miglior
rapporto qualita/prezzo);

- “Prezzo piu basso’: 'operatore economico formula la propria offerta economica e
la graduatoria viene definita in funzione dei criteri impostati (I’aggiudicazione
spetta a chi offre meno rispetto alla base d’asta);

- “Costo Fisso” la modalita € analoga a quella del criterio Offerta economicamente
piu vantaggiosa, ma in questo caso il punteggio per la valutazione tecnica e pari a
100 e non sono previsti criteri economici (I’elemento relativo al costo puo assumere
la forma di un prezzo o costo fisso sulla base del quale gli operatori economici
competeranno solo in base a criteri qualitativi).

12
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Strategia [N LILTEY

Informazioni Aggiuntive

“Fuori Piattaforma no v
“|dentificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI ﬂ
“Tipo di Appalto Servizi v Concessione no v
*Modalita di Partecipazione Telematica
*Tipo di Procedura Negoziata v Caratteristica Standard ||
*Tipo Documento Invito ﬂ
“Divisione in lotti ne v|
1

“Criterio Aggiudicazione Seleziona FI
“Criterio Formulazione Offerta Economica

Prezzo pill basso
*Conformita Offerta economicamente piil vantaggiosa 2

Costo Fisso

“Importo Appalto €
“Importo Base Asta €
*Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 22: Strategia - Criterio Aggiudicazione

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara con Criterio Aggiudicazione "Offerta
economicamente piu vantaggiosa', verranno abilitati i campi Punteggio Tecnico e
Punteggio Economico nei quali dovra essere indicato il punteggio tecnico ed economico
attribuibile all’offerta (la cui somma dovra essere necessariamente pari a 100).

Il Atti Cronologia
Informazioni Aggiuntive
*Fuori Piattaforma v
20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI

no

i

*Identificativo Iniziativa

“Tipo di Appalto

*Modalita di Partecipazione

Servizi Concessione no &

™

Telematica

*Tipo di Procedura Negoziata Caratteristica Standard V|

™

*Tipo Documento Invito

M

*Divisione in lotti ne

ﬂ 1 2

Punteggio Tecnico 80,00 Punteggio EConomico 20,00

Offerta economicamente piil vantaggiosa| v

Seleziona  |W|
M

*Criterio Aggiudicazione

*Criterio Formulazione Offerta Economica
*Conformitd

*Importo Appalto €

*Importo Base Asta €

no

*Importo Opzioni €

*Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 23. Strategia - Punteggio Tecnico e Punteggio Economico

ATTENZIONE: nel caso di una procedura di gara con Criterio Aggiudicazione "Offerta
economicamente piu vantaggiosa" o “Costo Fisso’, la Conformita € impostata su "no". La
conformita e prevista solo nel caso di procedure aggiudicate con il criterio “Prezzo piu
basso’.

Nel caso in cui venga impostato il Criterio Aggiudicazione Gara “Prezzo piu basso’, sara
pertanto possibile indicare se I’eventuale verifica della conformita dell’offerta debba
avvenire prima o dopo I'apertura dell’offerta economica.

13
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Cliccare quindi sul comando Conformita ¥l e selezionare:

“No” per non prevedere la verifica di conformita;

“Ex-Ante” per prevedere la verifica di conformita di tutte le offerte
successivamente alla fase di valutazione amministrativa e prima della fase di
valutazione economica. In tal caso, saranno sottoposte alla verifica della
conformita esclusivamente le offerte che hanno superato la fase di valutazione
amministrativa con esito "Ammessa” e/o "Ammessa con Riserva®;

“Ex-Post™ per prevedere la verifica di conformita delle offerte che hanno
superato la fase di valutazione economica con esito "Valutato" e che dunque
rientrano nella graduatoria di aggiudicazione.

*Criterio Aggiudicazione Gara Prezzo piu basso ﬂ

*Criterio Formulazione Offerta Economica Seleziona j 1

*Conformita no v
Seleziona

“Importo Appalto € ExoAnte

*Importo Base Asta € Ex-Post 2

Figura 24: Strategia - Conformita

Cliccare sul comando Criterio Formulazione Offerta Economica ¥ e selezionare:

“Prezzo™ |'operatore economico esprime la propria offerta economica in euro. In
questo caso, la graduatoria proposta dal sistema sara organizzata in ordine
crescente, dal prezzo piu basso al prezzo piu alto;

“Percentuale” 'operatore economico esprime la propria offerta economica in
ribasso percentuale. In questo caso, la graduatoria proposta dal sistema sara
organizzata in ordine decrescente, dalla percentuale piu alta alla percentuale piu
bassa.

LSIEICVEE Atti Cronologia
*Fuori Piattaforma no v
“Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI ﬂ
*Tipo di Appalto Servizi ﬂ Concessione no ﬂ
*Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziata ﬂ Cararteristica Standard ﬂ
*Tipo Documento Invito ﬂ
“Divisione in lotti no v
“Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pil vantaggiosa ﬂ Punteggio Tecnico 80,00 Punteggio Economico 20,00
“Criterio Formulazione Offerta Economica  Seleziona 1
“Conformita Seleziona

2
e

“Importo Appalto €
*Importo Base Asta €
*Importo Opzioni €
*Oneri sicurezza no ribasso €

Figura 25: Strategia - Criterio Formulazione Offerta Economica

14
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Infine, nell’area Importi, inserire negli appositi campi i seguenti importi con eventuale
separatore decimale:

e Importo Base Asta €: importo a base d'asta complessivo;

e |[Importo Opzioni €: importo di eventuali opzioni (eventuali opzioni o rinnovi del
contratto);

e Oneri sicurezza no ribasso €: importo di eventuali oneri della sicurezza non soggetti
a ribasso.

SiCIc El Atti Cronologia

*Fuori Piattaforma no ﬂ

*Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTEGRATI v

*Tipo di Appalto Servizi V] Concessione no Iv]
*Modalita di Partecipazione Telematica

*Tipo di Procedura Negoziata ﬂ Cararteristica Standard ﬂ
*Tipo Documento Invito ﬂ

*Divisione in lotti no v

*Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente piii vantagginsaﬂ Punteggio Tecnico = 80,00 Punteggio Economico = 20,00

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Percentuale ﬂ

*Conformita no v
*Importo Appalto € 222.600,00
*Importo Base Asta € 1
*Importo Opzioni € 2

*Oneri sicurezza no ribasso € 3

Figura 26: Strategia - Importi

Nell’area Note, viene proposto il testo di default “S/ prenda visione dell’allegato’ che e
possibile modificare posizionandosi e digitando il testo nell’apposito campo.

Cliccare dunque sul comando — per allegare il file relativo alla Nota di Trasmissione.

In generale, il campo Nota di Trasmissione viene svuotato al momento dell’invio del documento ed il relativo
file viene archiviato nella tabella Operazioni Effettuate della sezione Cronologia.

Note

Si prenda visione dell'allegato

Nota di Trasmissione

D 1

Figura 27: Note e Nota di Trasmissione

ATTENZIONE: il caricamento dell’allegato Nota di Trasmissione € obbligatorio. Nel caso in
cui non sia stato caricato il relativo file, al momento dell’invio del documento, verra

mostrato il seguente messaggio di errore.
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara
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Indizione Procedura di Gara

Salva Invia Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

@@ * 1 campi obbligatori sone indicati da label in grassetto

Compilatore
Vincenzo Cortese

Utente in Carico

Vincenzo Cortese

“Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema

SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMEN

Registro di Sistema Bando

Protocollo

Ente Proponente ° Operazione non possibile, assicurarsi che
sia presente l'allegato nella sezione
*Ente Proponente -
o "Strategia"

Citta Metropolitana di Napoli

Ente Appaltante
0K

Cittd Metropolitana di N
Piazza Matteorti, 1 IT80100 NapoliTtana
Tel - Fax - www_cittametropolitana na.it Seleziona ﬂ
C.F. 01263370635 - P.IVA IT01263370635

PEC garetelematiche@pec_cittametropolitana_na.it

Errore

“R.U.P. Proponente
Vincenzo Cortese ﬂ

*R.U.P.

Figura 28: Messaggio di errore nota di trasmissione

Atti

Nella

sezione Atti, deve essere inserita tutta la documentazione relativa

al bando/invito/avviso ed eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative, relazioni
tecniche ed allegati economici a supporto dell'operatore economico, di cui I’Ufficio Appalti

dovra verificare la corretta applicazione della normativa sugli appalti.

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita:

1) cliccare sul comando Inserisci Atti.

Strategia _ IWNinl 1 nologia
- =

Aggiungi documentazione

Elenco documenti
E... Desaizione Allegaro

Figura 29: Atti - Inserisci Atti

Nella schermata che verra mostrata, selezionare la tipologia di atto da inserire dalla
lista suggerita (es. Disciplinare di gara, Capitolato Speciale, ecc.), cliccando sul
comando ¥ in corrispondenza del documento di interesse.
Successivamente, chiudere la schermata attraverso il comando .
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@ Inserisci Atto - Int plore
A o e 0T srgtianh oo A pticat o DS ROARD s

Inserisci Atto

Ag... '+ Descrizione ‘

Awiso
®
o Awviso firmate digitalmente 2
Bando Albi/CURI
"
Bando GUUE
®
Capitolato Speciale
* P P
Computo metrico
Lt
1 Y}
’Dis(iplinare di gara
. Documento di gara unico europeo
Estratto
"
Istanza di partecipazione
®
v}
Lettera di Invito
L4 >

0% v

Figura 30. Inserisci Atto

Nella tabella Elenco documenti verra aggiunta una riga con la Descrizione dell'atto
selezionato, a cui sara possibile allegare il file corrispondente attraverso il comando

Strategia Cronologia

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Elenco documenti

El... Desaizione

Disciplinare di gara

Figura 31: Allegato

2) cliccare sul comando Aggiungi documentazione per inserire autonomamente la
tipologia di atto. Nellariga che verra aggiunta alla tabella Elenco Documenti, inserire
la Descrizione dell'atto nell’apposito campo e cliccare sul comando - per allegare
il relativo file.

Strategia Cronologia o

Inserisci Atti Aggiungi documentazione

Elenco documenti

El.. Desaizione Allegato

3- Disciplinare di gara | 3 P0422019 Man Pgt Disciplinare.pdf ...
I_@ AGAFG915BD5C2B2A7800EFB7722BE4E05 2B8CECSB3DCE672228D95F66FDCTBST

|Capit0lato Speciale |

Figura 32: Atti - Aggiungi documentazione

Per eliminare un atto predisposto nella tabella Elenco documenti, cliccare sul relativo

comando < .
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Inserisci Atti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

H... Desarizione Allegato

Disciplinare di gara

= [ ) ’s P0422019 Man Pgt Disciplinare.pdf ...
ABAF6915BD5C2B2A7800EFB7722BEQ4ED3 2BBCECSB3DCE72228DI5F66FDCTBET

strategia [[RG@ Cronologia

Capitolato Speciale

_ & A p0422019 Man Pgt Csa.pdf ...
5F841BA5547F1 801 84FE04AAAFB7ABO TADEQOECASDD 1 FACCCO 1 EC4D78555C868

Modello Offerta Tecnica

- & A p0422019 Man Pgt Relazione.pdf ...
EQO6F7EDEADBOS3AS422F3 1 OFE360ECAFOAOBAS22 1 94AF4565022F03 3 E5AAF96

1)
- .« £
Modello Offerta Economica [ ] P0422019 Man Pgt Modello Offerta Economica.xls ...
5898414D6C52D0F62028900AC225774A2D1 37 76FCC25F640C0D63E20CCTOECED

Figura 33: Eliminazione documento

Dati per Simog

La sezione Dati per Simog verra visualizzata solo nel caso in cui il campo Richiesta CIG e

impostato su “Si CIG”/ “Si Smart CIG”.

Nel dettaglio, nel caso in cui il campo Richiesta CIG € impostato su “Si CIG” dovranno essere
inserite le informazioni Luogo ISTAT, Codice identificativo corrispondente al sistema di
codifica CPV e le informazioni inerenti al lotto/lotti nella tabella “Elenco Lotti”. Tali
informazioni sono richieste come obbligatorie ai fini dell’invio del documento del pregara
in tale fase. In particolare, nel caso in cui non venissero indicate e si tentasse I'invio del
documento, verra visualizzato il messaggio di errore: “Operazione non possibile, nella
sezione "Dati per Simog" i campi "Luogo Istat” e "Codice identificativo corrispondente al
sistema di codifica CPV" sono obbligatori’. In generale, successivamente ovvero quando la
fase del documento sara “Atti Definitivi”, tali informazioni verranno ereditate nel
documento di richiesta del CIG nei campi corrispondenti.

Per indicare il LUOGO ISTAT, cliccare sul comando €' e, nella schermata che verra mostrata,

selezionare la localita geografica.

“Richiesta CIG CIG | N. di Gara Autorita
sicic v

Luoge ISTAT

Codice identificative corrispondente al sistema di codifica CPV

Seleziona

Informazioni
PNRR/PNC
Appalto PNRR/PNC

[m]

Esito veri fica informazioni

Aggiungi  Verifica Informazioni

Elenco Lotti

P Valorea  Importo per
g Bito Numero o peccrizione BaseAsta  aruazione  MPOTtO

o =D iva esclusa  sicurezza e

Elenco Richieste

Apri Documento 89S0 10 documento Datainvio Stato

Figura 34: Dati per Simog - Richiesta CIG "Si CIG" - Luogo ISTAT
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Per indicare il Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV, cliccare sul

comando

“‘Richiesta CIG CIG | N. di Gara Autorita

5i CIG -

Strategia  Atti Gty per Simog Cronologia

@ Cliccare sullicona accanto per scegliere if comune

Luogo ISTAT
MNapoli
Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV

Seleziona B
Informazioni
PNRR/PNC
Appalto PMRR /PNC
O

Esite verifica infermazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Lotti

= Valore a Importo per
El_. E": E;'t'::,em CIG Descnizione Base Asta  attuazione ::"2:;:?
= va esclusa  sicurezza -

Elenco Richieste

Registro di 1351, documento Data invio  Stato

Apn Documento Sictema

Figura 35: Dati per Simog - Richiesta CIG "Si CIG" - CPV

Nella schermata che verra mostrata sara possibile effettuare la selezione secondo due
modalita.

ATTENZIONE: e consentita la selezione di un CPV con un livello di profondita maggiore o

uguale al terzo oppure un nodo foglia di livello minore al terzo.

1) Digitare la parola chiave per cui si intende effettuare la ricerca nell'apposito campo,
cliccare sul comando [*=, selezionare il codice CPV e cliccare sul comando [===;
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@ httpi1192.168.15.222/ Application/C TL_LIBRARY/LoadExtendedAttrib.asp?Mult itoloFinestr - Intemet Explorer  — O X

@ hittp:/s 1ve.108.1.222) e

AppiicaionTTLL

Suggerimenti
Cliccare sul segno (+) accanto all'elenco di interesse per visualizzare le relative voci; Selezionare I'elemento di interesse e terminata la scelta

cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sull'elemento scelio
Per eliminare una voce eroneamente selezionata, cliccare sul comando Svuota.

Elenco 1 2

I O piattaforme| x II Cerca || Irmietro|

31527270-9 - Tluminazione per piattaforme

32534000-5 - Piattaforme per satelliti

34134000-5 - Autocarri a piattaforma e a cassone ribaltabile
34134100-6 - Autocarri a piattaforma

34142100-5 - Autoveicoli con plattafnrma ad elevazicne
34514000-3 - Piattaforme galleggianti o bili di perf ne o sfruttamento
34514200-5 - Piattaforme autosollevanti

34514300-6 - Torri di perforazione a piattaforma

34514400-7 - Piattaforme di perforazione galleggiante
34514600-9 - Piattaforme semi-sommergibili

34514700-0 - Piattaforma mobile

34514800-1 - Piattaforma offshore

34514900-2 - Piattaforme di perforazione

34951000-8 - Piattaforme d'accesso

34952000-5 - Dispositivi di sollevamento di piattaforma idraulica
38436140-3 - Piattaforme per pinze per beute per agitatori
42131310-2 - Alberi di natale per piattaforme petrolifere
43131000-0 - Piattaforme di produzione offshore

43133000-4 - Equipaggiamenti per piattaforme petrolifere
44423330-3 - Piattaforme per movimentazione merci
44481000-5 - Scale a piattaforma

45234128-9 - Lavori di costruzione di piattaforme tranviarie -

30211300-4 - Piattaforme informatiche 3

|Con'ermﬁ| Svuota | | Annulla

Figura 36: Informazioni Tecniche - Codice identificativo CPV - modalita ricerca

2) Cliccare su * per navigare all'interno della struttura ad albero, esplorando le cartelle

proposte, selezionare il codice CPV e cliccare sul comando .

Suggerimenti
Cliccare sul segno (+) accanto allelenco di interesse per visualizzare le relative voci; dii e i la scelta
cliccare sul tasto conferma posizionato in fondo alla finestra. Oppure fare doppio click sull'elemento scelto
Per una voce cliccare sul comando Svuota
Elenco
TYUUUUUU-0 = CUOID € (eSSul tessii, T Piasuca e gormina
* 22000000-0 - Stampati e prodotti affini A

* 24000000-4 - Sostanze chimiche

$ 30000000-9 - Macchine per ufficio ed elaboratori elettronidi, attrezzature e forniture, esclusi i mobili e i pacchetti software

O 31000000-6 - Macchine e apparecchi, attrezzature e articoli di consumo elettrici; illuminazione

C 32000000-3 - Attrezzature per radiodiffusione, televisione, comunicazione, telecomunicazione e affini

< 33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici e per la cura personale

C 34000000-7 - Attrezzature di trasporto e prodotti ausiliari per il trasporto

# 35000000-4 - Attrezzature di sicurezza, antincendio, per la polizia e di difesa

=anti musicali, articoli sportivi, giochi, giocattoli, manufatti artigianali, materiali artistici e accessori

A\ _Jture da laboratorio, ottiche e di precisione (escluso vetri)

= - ili (incluso mobili da ufficio), arredamento, apparecchi elettrodomestici (escluso illuminazione) e prodotti pe

® 39110000-6 - Sedili, sedie e prodotti affini, parti associate
O 39120000-9 - Tavoli, armadi, scrivanie e scaffali biblioteca
$ 39130000-2 - Mobih = uffici

* 39162000-5 - Attrezzatura scolastica
$ 39170000-4 - Mobili per negozi v

® 39180000-7 - Mohili ner laboratorio

IConhrmaI Svuota | | Annulla

Figura 37: Informazioni Tecniche - Codice identificativo CPV - modalita selezione

Nell’area Informazioni PNRR/PNC, e presente il campo Appalto PNRR/PNC di default non
selezionato che consente di definire una serie di informazioni relative al Piano Nazionale
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di Ripresa e Resilienza e al Piano Nazionale Complementare. Per definire tali informazioni,
selezionare ’'omonima check box.

“‘Richiesta CIG CIG | N. di Gara Autorita

5i CIG -

Strategia  Atti Gty per Simog Cronologia

~
@ Cliccare sullicona accanto per scegliere if comune

Luogo ISTAT

MNapoli

Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV
30211300-4 - Piattaforme informatiche

Informazioni
PNRR/PNC

Appalto PMRR /PNC

=

Esite verifica infermazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Lotti

= Valore a Importo per
Esito | Numero | (i pecerizione Base Asta  artuazione

Importo
El... opzioni

Riga Lotto iva esclusa sicurezza

Elenco Richieste

Egisnt:’ i Tnolo documento Data invio  Stato

Apn Documento

Figura 38: Appalto PNRR/PNC

Verranno visualizzati i seguenti campi e i valori selezionati per ciascuno di essi, seppur
resi editabili per eventuali specializzazioni a livello di lotto, saranno ereditati nel
documento di richiesta del CIG nel caso in cui quest’ultimo venga richiesto in automatico
dal sistema attraverso la specifica funzionalita di gestione del CIG:

- Appalto PNRR e Motivazione Appalto PNRR (obbligatorio se il campo Appalto PNRR

impostato su “s/’);
- Appalto PNC e Motivazione Appalto PNC (obbligatorio se il campo Appalto PNC e

impostato su “s/’);
ATTENZIONE: al momento dell’invio della procedura di gara, il Sistema verifica che sia stato
impostato il valore “s/” almeno per uno dei due campi tra Appalto PNRR e Appalto PNC con

relativa motivazione.
- Quota >=30% pari opportunita (obbligatorio se il campo Appalto PNRR/PNC é

D/

impostato su “s/’);
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara
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- Quota % occupazione femminile (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari
opportunita € impostato su “S/ quota inferiore’ e deve corrispondere ad un valore maggiore
di “0” e minore di “30”);

- Quota % occupazione giovanile (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari
opportunita € impostato su “S/ quota inferiore’ e deve corrispondere ad un valore maggiore
di “0” e minore di “30”);

- Motivo deroga (obbligatorio se il campo Quota >=30% pari opportunita € impostato
su “no’ oppure su “S/ quota inferiore’),

- Presenza di misure premiali (obbligatorio se Appalto PNRR/PNC e impostato su “s/’);
- Misure premiali (obbligatorio se Presenza di misure premiali ¢ impostato su “s/’).

Informazioni PNRR/PNC

Appalto PNRR/PNC

Motivazicne Appalto PNRR
Appalio PNRR

Seleziona v

Motivazione Appalto PNC
Appalto PNC

Seleziona v

uota >=30% pari opportunita uota % occupazione femminile uota % occupazione giovanile
p pp P P 9

Seleziona -

Motivo deroga

Seleziona w
Presenza di misure premiali Misure premiali

Seleziona v

Figura 39: Informazioni PNRR/PNC

Per predisporre la tabella “Elenco Lotti”, cliccare sul comando Aggiungi e, nella riga che
verra predisposta, inserire le informazioni richieste negli appositi campi (Numero Lotto,
Descrizione, Valore a Base Asta lva esclusa, Importo per attuazione sicurezza e Importo
opzioni).

Nello specifico, nel campo Numero Lotto dovra essere indicato il numero del lotto. Nel
dettaglio, nel caso di procedura:

- monolotto: dovra essere predisposta una sola riga e nel campo dovra essere indicato “0”.
In caso contrario, ovvero se dovessero essere predisposte erroneamente piu righe, al
momento del clic sul comando Invia, verra mostrato il sequente messaggio informativo:
“Operazione non possibile. E' necessario che nella tabella "Elenco Lotti" della sezione "Dati
per Simog" sia presente una sola riga in quanto nella sezione "Strategia” il campo "Divisione
in lotti" é impostato a "no".”;

- multilotto: il comando Aggiungi dovra essere cliccato piu volte per inserire il numero di
righe pari al numero di lotti che si intende predisporre. Nello specifico, nel campo dovra
essere indicato il numero dei lotti “da 1 a n” in ordine progressivo (1, 2, 3, ecc.). In caso
contrario, a seguito del clic sul comando Verifica Informazioni, nella colonna Esito Riga
viene riportato: “La numerazione di Numero lotto deve essere strettamente crescente’.
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“Richiesta CIG CIC / N. di Gara Autorita

Si CIc v

Luogo ISTAT
Napoli
Codice identificative cerrispondente al sistema di codifica CPV

30211300-4 - Piattaforme informatiche

SIEINTER.U I Dati per Simog  [ESTSERTEY

Informazioni
PNRR/PNC
Appalto PNRR/PNC

O

Esito verifica informazioni

1

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Lotti

.. Bito Numero | c1c pescrizione

[ )]

Importo per attuazione

Valore a Base
sicurezza

Asta iva esclusa R

2
Elenco Richieste

Registrodi 130015 documento Data

Apri Documento g como

ga
| 1 | | Manutenzione | | &0, 000,00000' | 1.500,00' | 1 UOD,UOl
4 5

6

3

Datainvio  Stato

Figura 40. Aggiungi

Predisposta la tabella “Elenco Lotti”, cliccare sul comando Verifica Informazioni.

Il Sistema verifichera la presenza di eventuali anomalie nella compilazione della tabella
“Elenco Lotti” e, nel caso in cui non sia presente alcun errore, un messaggio di
informazione a video confermera 'operazione e la corretta compilazione della riga verra

segnalata dal simbolo *“ nella colonna Esito Riga.

“Richiesta CIG CIG / N. di Gara Auterita

S5i CIG v

SIEIENTER .l Dati per Simog  [EGTBERTEY

@ Cliccare sull'icona accante per scegliere il comune

30211300-4 - Piattaforme informatiche

Lucgo ISTAT ®

eeall __Informazione )

Codice identificativo corrispondente al sistema di codifica CPV i Verifica Informazioni” eseguito
correttamente

OK

Informazioni
PNRR/PNC
Appalto PNRR/PNC

O

Esito verifica informazioni

Aggiungi Verifica Informazioni

Elenco Lotti

Valore a Base Importo per attuazione
R e e e e Importo opzioni

B.. fino Namer G Descrizione

i v} 1 Manutenziche 80.000,00 1.500,00 1.000,00
¥ @ Aggiornamento 50.000,00 1.000,00 1.000,00
g 9 Evaluzione 40.000,00 1.000,00 1.000,00
Elenco Richieste

Apri Documento  2egistrodl - Tirglg documento Data Data invio  Stato

Figura 41: Dati per Simog - Messaggio Verifica informazioni eseguito correttamente
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In caso di anomalie, verra alimentato anche il campo Esito verifica informazioni
predisposto al di sopra della tabella “Elenco Lotti” con I’esito negativo della verifica. In
particolare, eventuali anomalie verranno segnalate nella colonna Esito Riga di ciascuna riga

dal simbolo @ | con annessa motivazione. Un messaggio di informazione a video
notifichera la presenza di tali anomalie.

ATTENZIONE: il Sistema verifica anche eventuali incoerenze degli importi indicati per i lotti
con quanto indicato nella sezione “Strategia”.

‘Richiesta CIG CIG |/ N. di Gara Autoritd
Si CIC v
I
x
a ) Informazione
@J Cliccare sull'icona accanto per scegliere il comune Ci SO_I‘IO ElI‘IOITIa_“E dé.l. COI’_I’EQQQI’Q neI"I’EIenco
Lotti della sezione "Dati per Simog". Dopo
e (ST aver cliccato su ok verificare I'Elenco Lotti
e correggere i dati seguendo le indicazioni
Ll presenti nel campo “Esito verifica
Codice identificative corrispendente al sistema di codifica TPV IﬂfO”ﬂﬂZIOﬂl

30211300-4 - Piattaforme informatiche

OK
Informazioni
PNRR/PNC
Appalto PNRR /PNC
O

Esito verifica informazioni

o

“Importo Base Asta” della Strategia non corrisponde alla somma dei "Valore a Base Asta iva esclusa” dell'elence lotti: 1830000.00 --- 170000.00

“Oneri sicurezza no ribasso” della Strategia non corrisponde alla somma degli “Importo per attuazione sicurezza” dell'elenco lotti: 1500.00 --- 3500.00

Aggiungi Verifica Informazioni
Elenco Lotti

Esitoc Numero Valore a Base Importo per attuazione

H... Riga Lotto CIG Descrizione Asta iva esclusa  sicurezza Importo opzioni
v ] 1 Manutenzione £0.000,00 1.500,00 1.000,00
@ |2 Aggiornamento 50.000,00 1.000,00 1.000,00
= v 3 Evoluzione 40.000,00 1.000,00 1.000,00

Elenco Richieste

Apri Documento  RegIStrodi - 1yig0 documento Data Dataimio  Stato

Figura 42: Dati per Simog - Verifica Informazioni - Messaggio presenza anomalie

Nel caso in cui il campo Richiesta CIG € impostato su “Si Smart CIG”, invece, nella sezione
“Dati per Simog” verra predisposta solo la tabella “Elenco Richieste” che verra aggiornata a
seguito dell’invio del documento di richiesta Smart CIG.

‘Richiesta CIG CIG / N. di Gara Autorita

5i Smart CIC »

Strategia Atti  [RENEISIGLIV Cronologia

Elenco Richieste

Apri Documento lstlggtgmmdi Titolo documento Data Datainvio  Stato

Figura 43: Dati per Simog - Richiesta CIG "Si Smart CIG"
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Cronologia

Nella sezione Cronologia, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data evidenza dell’intero flusso “pregara” attraverso il Workflow
delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la singola
azione.

SELTEREN Cronologia

Ciclo di approvazione

‘WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | In carico 03/06/2020 12:48:46 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Carla_Lavorgna - Carla Lavorgna

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_GIANCARLO_SORRENTINO - GIANCARLO SORRENTINO
Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA

Arti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Completo Rup

Operazioni Effettuate

Note Approvatore Allegato Protocollo

Data :
Protocollo AP

03/06/2020 12:48:46 E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

Figura 44.: Cronologia

Inizialmente, nel Workflow rappresentato dalla tabella Ciclo di approvazione, non sara
presente il nominativo dell’Utente con Ruolo “RUP” in quanto, come gia anticipato,
I’indicazione dello stesso e a cura dell’Ufficio Appalti, nella fase seguente.

2.1 Invio

Predisposto correttamente il documento, cliccare sul comando Invio posizionato nella
toolbar in alto nella schermata per inviarlo all’Ufficio Appalti, al fine di verificare la corretta
predisposizione delle informazioni e degli atti amministrativi.

Indizione Procedura di Gara
1

salva Annulla Prendi In Carico Rilascia  Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi

@ -1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMEN
Utente in Carico Registro di Sistema Bando

Vincenzo Cortese

Protocollo Data Protocollo

Figura 45: Invia

La Fase del documento cambiera da “In lavorazione” a “Verifica Atti” ed un messaggio di
informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su - * per chiudere il messaggio.
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Indizione Procedura di Gara

Salva Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FE000665 PI000481-20 oo o2t Verifica Atti
Utente in Carico Registro di Sistema Bando

collo
Informazione
1 'Invio eseguito correttamente

Ente Proponente 1

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

Ente Appaltante

Figura 46: Messaggio di conferma

A seguito dell’invio verra inviata e-mail a tutti gli utenti di Citta Metropolitana di Napoli a
cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio Appalti”, per notificare la ricezione di un
nuovo documento di indizione da lavorare, ai fini dell’approvazione della strategia di gara
e dell’istruttoria documentale.

Inoltre, nella sezione Cronologia, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del Workflow
Definizione Atti verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra aggiornata anche la
relativa Data di invio. In particolare verra aggiornato lo Stato “In Carico” per tutte le righe
corrispondenti agli utenti con Ruolo “Membro Ufficio Appalti”.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato - tra le quali Protocollo e Data Protocollo -, che
potra essere visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona + nella colonna Apri. Nel
dettaglio, nella colonna Allegato, verra riportato il file relativo alla Nota di Trasmissione
caricato nella sezione Strategia, che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome.

S A ICHERE Cronologia

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_Carla_Lavorgna - Carla Lavorgna

Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_GIANCARLO_SORRENTINO - GIANCARLO SORRENTINO
Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA

Atti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Completo Rup

Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Approvatore Allegato Protocolio Era(:(aomllo Apri

03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese | Creazione
1 —

=

03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese | Inviato Sfrenda visione ) Nota di trasmissione.pdf | 2020128 03/06/2020

Figura 47: Cronologia

Il documento relativo all’indizione di gara, oltre che nella cartella Strategie di Gara sara
disponibile anche nella cartella Documenti di competenza del medesimo gruppo
funzionale. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Documenti di competenza”.

ATTENZIONE: valutato quanto predisposto nel documento di indizione e gli atti
amministrativi trasmessi, I'utente dell’Ufficio Appalti potra:
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a) creare una risposta con le relative osservazioni a fronte della valutazione del
documento di indizione gara, con la quale trasferire nuovamente in carico al
compilatore lo stesso per le dovute modifiche;

b) approvare il documento determinando I’avanzamento del flusso “pregara”.

In entrambi i casi, all’utente “Richiedente” (compilatore del documento) verra inviata

un’e-mail che lo informera del documento lavorato dall’Ufficio Appalti.

a) Risposta al documento

Nel caso in cui venga inviata una risposta al documento inviato in valutazione, e possibile
accedere al dettaglio del documento al quale apportare le modifiche direttamente dalla
voce Documenti in Carico del gruppo funzionale e, successivamente,
cliccare sull’icona # per accedere al dettaglio del documento.

Gestione Utente 1
Ge: Pregara Gestione Pregara | Documenti in Carico

Strategie di Gara

Documenti da Lavorare 2 Titolo documento Registro di Sistema

Osaeta Tino di Appsha 0 Seiczionas | cerca [Qg. Fukisc |

Documenti di competenza

Gestione RAO M. Righe:1 Stampa

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
Fe N || | vincen rese | Servizi SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R | PIODO4E1-20 | 03/06/2020 16:37-38 | Aui Non Approvati

{

att )
Sezione Informativa

Figura 48: Gestione Pregara - Documenti in Carico

Verra mostrato il documento in versione editabile, la cui Fase sara “Atti Non Approvati”, al
quale l'utente “Richiedente” dovra apportare le modifiche richieste, secondo le modalita
precedentemente descritte.

Indizione Procedura di Gara

Salva  Invia  Annulla  Prendiln Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  CreaGara  Chiudi

@) * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documenta Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase

Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FEDD0665 PID0D431-20 03/06/2020 16:37:38 Ati Non Approvati

Utente in Carico Registro di Sistema Bando

Vincenzo Cortese 5007-2020

Protocollo Data Protocolla

Ente Proponente

#Ente Proponente *R.ALP. Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese| V|

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli

Piazza Matteotti, 1 [T80100 Napoli Italia

Tel - Fax - www.cittametropolitana.na.it Anna Capasso ﬂ
CF. 01263370635 - P.IVA T01263370635

PEC garetelematiche@pec.cittametropolitana.na. it

FRAULP.

“Oggetio
PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L’AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL “PROCETTO PER LA MANUTENZIONE, ACCIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE CARE
TELEMATICHE"

el Aci  Cronologia

Figura 49: Indizione Procedura di Gara
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Nel dettaglio, € possibile scaricare il file relativo alla Lettera Verifica Atti allegata dall’Ufficio
Appalti, con la quale vengono comunicate le osservazioni, cliccando sul relativo nome nella
colonna Allegato nella sezione Cronologia oppure, in alternativa, € possibile accedere al
documento lavorato dall’Ufficio Appalti cliccando sulla corrispondete icona - nella colonna
Apri.

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Urente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Non Approvato 04/06/2020 10:20:44 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Definizione Atti | In carico 04/06/2020 10:20:44 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Carla_Lavorgna - Carla Lavorgna

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_GIANCARLO_SORRENTINO - GIANCARLO SORRENTINO
Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA

Arti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Completo Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato e Allegato Protocollo Data oo Apri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato 3‘2"‘&1‘:;;")5'“"9 Nota di trasmissione.pdf | 2020.128 03/06/2020|
03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

04(06/2020 10:20:44 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Non Approvato g‘eﬂﬂf;a{fi““ Lettera Verifica Atti.pdf | 2020.129 04/06/2020 | .

Figura 50: Cronologia

Successivamente, apportate le modifiche al documento, procedere nuovamente con l'invio
dello stesso come descritto nel presente paragrafo.

A seguito dell’invio, la Fase del documento cambiera da “Atti Non Approvati” a “Verifica
Atti” e verranno nuovamente aggiornate le tabelle Ciclo di Approvazione e Operazioni
Effettuate nella sezione Cronologia.

b) Approvazione del documento

Nel caso in cui venga approvato il documento di indizione gara inviato in valutazione,
I'utente “Richiedente” dovra caricare i file relativi agli atti definitivi ed il file e le
informazioni relative alla determina di indizione per I’espletamento della procedura.

Per maggiori dettagli in merito all’approvazione del documento e all’invio degli atti
definitivi, consultare il capitolo “7rasmissione Atti Definitivi'.

2.2 Eliminazione Strategia di Gara “In lavorazione”

Per eliminare un documento di indizione gara “in lavorazione” (salvato), nella tabella
Strategie di Gara, selezionarlo tra quelli presenti nella tabella spuntando la relativa casella
[0 e cliccare sul comando Elimina.

ATTENZIONE: e consentita I'eliminazione esclusivamente dei documenti con Stato "In
lavorazione".
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Gestione Pregara | Strategie di Gara

Titolo documento Registro di Sistema
[cerca]  [TPulisar |
Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati . .
@
&
N, Righe'1  Nuovo Stampalista  Esportaxls  Seleziona

Tipo Di Appalto  Titolo B Dmawwio  Stawo

SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R... In lavorazione

Figura 51: Eliminazione documento "In lavorazione”

Un messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su x per chiudere
il messaggio.

(& Esecuzione pracessa - Internet Explorer - m]
B hitps/ /1 T2A0302 Apphicution dushibu Vv D Mron cosop ICLISTAS SO0C0 AT ROCISS_NARAN - DILITL DED o
Eliminazione Documenti

Body Esito
PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L’AFFIDAMENTO DEL
SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL “PROGETTO PER LA
MANUTENZIONE, ACGIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA )
PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE
GARE TELEMATICHE"

Elimina eseguito
correttamente

0% v

Figura 52: Messaggio di conferma eliminazione

3 Approvazione/Risposta da parte dell’Ufficio Appalti

La verifica di quanto predisposto per la procedura di gara e la valutazione degli atti
trasmessi da parte dell’Ufficio Richiedente ¢ di competenza dell’Ufficio Appalti di Citta
Metropolitana di Napoli.

A seguito della mail di notifica del nuovo documento in carico, inviata a tutti gli utenti di
Citta Metropolitana di Napoli a cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio Appalti”, il
documento da lavorare sara disponibile nellomonima cartella del gruppo funzionale di
riferimento, come indicato nel contenuto della mail.
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Da: goratotamanoncmare s ot Cparctoicmaticho SataiunionLits
Inviato: mercoledi 3 giugno 2020 16:38
Ar ninndinrinSatoaliaiar

Oggetto: Notifica: documento "PREGARA" da lavorare GUID=[{92ADEB30-332D-477D-9C28-2413C3B387BC]]

Gentile utente

& presente un nuovo documento di suo interesse nella cartella "Gestione Pregara | Documenti da Lavorare”

Oggetto: PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL
“PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, AGGIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT
DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE GARE TELEMATICHE"

Registro di Sistema: PI000481-20

Distinti Saluti,
Portale Gare Telematiche

Figura 53: Mail

Effettuato 'accesso alla propria Area Privata, dunque, per procedere con la valutazione di
guanto predisposto dall’ufficio richiedente, 'utente con ruolo “Membro Ufficio Appalti”,
dovra cliccare sulla sezione e successivamente sulla voce Documenti da
Lavorare.

Gestione Utente — 1)

Cestone Megara Centrale Acquisti

Documenti da Lavorare (2)

Documenti In carico
Documenti di competenza

Elenco Completo
Gestione RAO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione
Dossier
Report

Sezione Informativa

Formulari

Figura 54: Gestione Pregara - Documenti da Lavorare

Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra i documenti presenti nella tabella sottostante, secondo

uno o piu criteri di ricerca: “Titolo documento’, ‘Registro di Sistema’, “Oggetto” e “Tipo di
Appalto’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:
. ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,

o 'Esporta xIs’: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti che e possibile lavorare in quanto
“Membro Ufficio Appalti” e che non sono stati ancora presi in carico da altri utenti con il
medesimo ruolo e abilitati, pertanto, alla gestione.
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Per ciascun documento, verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il
Compilatore del documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha inviato in valutazione),
il Tipo Di Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria), il Titolo, I’Oggetto,
il Registro Di Sistema, la Data Invio e lo Stato del documento (“Verifica Atti”).

Cliccare sul comando ¢ per aprire il documento e procedere con la lavorazione.

Gestione Pregara | Documenti da Lavorare

Titolo documento Registro di Sistema

Oggeto Tipo di Appalto 0 Selezionati

N. Righe:2 Stampa  Esporta in xls

SeOse Dl pata invio

Compilatore

. Vincenzo Cortese senvizi SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L' AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R... | FIDDD481-20 | 03/06/2020 16:37:38 | Verifica Arti

ANTONELLA MIRAGLIA | Fomiture Fornitura di mobili e arredi Gare per l'affidamento della fornitura di mobili e di arredi ad uso ufficio per il... PID00259-20 | 04/05/2020 11°48:04 | Verifica Arti

Figura 55: Documenti da Lavorare

Verra mostrato il dettaglio del documento e, in alto nella schermata, la toolbar con i

seguenti comandi:

« Prendi In Carico. per prendere in carico il documento e procedere con la lavorazione,
bloccandola agli altri utenti abilitati alla gestione,

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni
‘Atti” e “Cronologia’;

« Stampa. per stampare le informazioni visualizzate;

- Precedente. per visualizzare la versione precedente del documento, se disponibile,

o Chiudi: per tornare alla schermata precedente.
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Indizione Procedura di Gara

Saka Castions CIC Approva Rlspandl Annulla Prendi bn Carico Rllzscla Scarica Allegari Stampa Frecidernte Crea Cara  (Chisd
Compilaore “Tholo documento Fascicodo i Shvrema Regisiro di Sispema Dt iy Fae
Vincanzo Cormene SERVZIO BRMMALL PATTAFORMA 4 [-PROCURTMENT FIDOREES 048110 et Verifics Ami

LREMHE i Caren Regisirg di Sistema Bands

Proooooli Dana Frosocolia

Ente Proponents

S
“Lege Froponente “RLLF, Fropanente

Coand Mars ppokians & Hapoh Vesienis Cotdie zoorgna Dorlz

Citti Metropolitana di Hapoli
Piazzs Mamgon, | T80 DD Ragok Ruka

Tl = Fan = meniw Cilbinclraistan Ak A

CF. 01263170633 - P IVA ITOI2EI370615

FEC garrtrlomatiche@pec cittametropolitans na it

"Oggetto
PROCTOURA TELEMATICA MICOTIATA PER L"AFNIDAMINTODFL SERVIPKE RICKRALE PR LA REALUZZATIONS. DL PROGETTO PIR LA MANUTEMZIGNT, ACCRBRAATNTO ¥ EVCRLTIONE DELLA
FATTAFCHALS Ca E-FROOUREMINT SOLLENTE DENOMMATA PORTALE GARE TELEMATICHES

“Richiesta CIG CIG | M. gi Cara Autoritd

51 CIG

ELETESVE Arti  Dhati par Simog  Croneodogia

“Fce) Prattalorma ne

ke 1 e It v B0 - SSTEMI INFORMATIV INTEGRATI

“Tipo di Appako Sawreni Concessione ra

“Mloadialita de Parteciparions Telemanca

“Tipo di Procedura Margaziata Caratteratica

“Tipo Documnenbo [

“Deisione in ot Loani Mahivaci Complesso o

CILE TR A AT Criferen eoomomiamene pol vastaggions  PUNTERQID Tecnioo 0 Puniteggis ELONRCs o0

“Crierio Formularione (ffena FOORDMICE  Pescempale

“Coadonmink L

Simpt e Appalin € TET 0000
Cimporio Rase Asta @ 174800, 00
‘importe Dprion AT 803,00
Ot AKunerEs na fibasso € o008
Mote

54 prerdda vivone deilallegeis

Lestera venifica At

Figura 56: Indizione Procedura di Gara

Per prendere in carico il documento in modo da inibirne la lavorazione per gli altri utenti
abilitati alla gestione, cliccare sul comando Prendi In Carico posizionato nella toolbar in

alto nella schermata.

ATTENZIONE: contestualmente alla presa in carico del documento, nell’area di
intestazione, verra valorizzato il campo Registro di Sistema Bando in cui viene riportato il
protocollo unico interno, numerato progressivamente per anno, secondo la seguente
codifica: 7/PO DI APPALTO e NUMERO PROGRESSIVO - ANNO dove L = Lavori, F= Fornitura,

S = Servizi e S/ = Servizi Ingegneria.
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Indizione Procedura di Gara

Prendi In Carico

Salva Approva Rispondi Annulla Rilascia

Compilatore “Titolo documento

Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT

Utente in Carico

Scarica Allegati

Fascicolo di Sistema

FEOQD665

Stampa Precedente Crea Gara Chiudi
Registro di Sistema Data invio Fase
PID00481-20 WLy Verifica Atti

Registro di Sistema Bando

Protocollo Data Protocollo

Figura 57: Prendi In Carico

Il campo Utente in Carico verra aggiornato con il nominativo dell’utenza collegata ed un
messaggio di informazione a video confermera I'operazione. Cliccare su [ per chiudere

il messaggio.

Indizione Procedura di Gara

Salva Approva Rispondi Annulla Prendi In Carico Rilasca Scarica Allegati

& * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema

Vincenzo Cortese SERVIZIO RIENNAIL F PIATTAFORMA DI F-PROCIIREMENT FFOO0ARS

Utente in Carico *

ANTONELLA MIRAGLIA Informazione

iJComando eseguito correttamente

Stampa

Registro di Sistema

PI0D0481-20

Registro di Sistema Bando

S007-2020

Protocollo

Precedente

Crea Gara Chiudi
Data invio Fase
8310812020 Veriica At

Data Protocollo

Ente Proponente

*Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

Figura 58: Messaggio di conferma

A seguito della presa in carico del documento, quest’ultimo non sara piu disponibile nella
cartella Documenti da Lavorare ma verra trasferito nella cartella Documenti In carico.

In ogni caso, nella toolbar in alto alla schermata, verranno abilitati i seguenti comandi:

. Salva: per salvare il documento a cui si sta lavorando e renderlo disponibile in futuro

per il completamento. I/ documento salvato sara disponibile nella cartella
“Documenti In Carico” come mostrato di seguito. Per maggiori dettagli, consultare il
capitolo “Documenti In Carico’. Per riprendere il documento, cliccare sull’icona +
nella colonna “Apri’;

Gestione Pregara | Documenti in Carico

Titolo documento Registro di Sistema

[cerca | Pulisci
Oggetto Tipo diAppalto 0 Selezionati e I—

N. Righe 2 Stampa  Esporta in xls

Registro DI
Sistema

Data Invio

ANTONELLA MIRAGLIA | Servizi Gara Servizi MEPA Acquisizione del canone annuale di licenza d'uso per il prodotio software Oracl... PID00259-20 | 04/05/2020 11:45:04 | Verifica Attl

SERVIZID BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R...| PIO00481-20 | 03/06/2020 16:37:38 | Verifica Atti

Vincenzo Cortese | Servizi

Figura 59: Documenti in Carico "In lavorazione”

Approva: per approvare quanto predisposto dall’utente richiedente;
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« Rispondi: per inviare nuovamente il documento all’utente richiedente in caso di
modifiche ed eventuali revisioni da riportare negli atti;
« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione.

Cliccare sul comando R.U.P. ¥ e selezionare lo stesso tra gli utenti proposti nell’elenco.

Indizione Procedura di Gara

salva  Approva  Rispondi  Annulla  Prendiin Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  CreaGara  Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase

Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FED0OB65 PID0D481-20 03/06/2020 16:37:38 Verifica Atti

Utente in Carico Registro di Sistema Bando

ANTONELLA MIRAGLIA 5007-2020

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli
Ente Appaltante

Citta Metropolitana di Napoli

Protocollo Data Protocollo

*RUP. Proponente

vincenzo Conese [

Piazza Matteotti, 1 [TB0100 Napoli Italia
Tel - Fax - ittametropolitana. na.it
CF.01263 -
PEC garetelematiche@pec.cittametropolitana.na.it

“Oggetto

PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL “PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, AGGIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE GARE
TELEMATICHE

Figura 60: R.U.P.

Nella sezione Strategia, vengono riportate le informazioni definite dall’'utente richiedente,
in formato editabile per consentire eventuali modifiche. Per maggiori dettagli, consulta il
paragrafo “Strategia’ del capitolo “Definizione strategia di gara e trasmissione degli atti
amministrativi’.

] At Cronologia

Informazioni Aggiuntive

“Fuori Piattaforma no v

“Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTECRATI V|

“Tipo di Appalto

Servizi v

Concessione

w [Vl

“Modalita di Partecipazione Telematica
“Tipo di Procedura Negoziata v Caratteristica Standard V|
“Tipe Documento Invio 7|

“Divisione in lotti Lotti Multivaci ﬂ Complesso no ﬂ

“Criterio Aggiudicazione

“Conformitd

-

“Criterio Formulazione Offerta Economica  Percentuale ﬂ

“Importo Appalto € 222.600,00
“Importo Base Asta € 174.800,00
“Importo Opzioni € 47.500,00
“Omeri sicurezza no ribasso € 0,00

Punteggio Tecnico

50,00

Punteggio Economico | 20,00

Note

Si prenda visione dell'allegato

Lettera Verifica Arti

Figura 61: Strategia

Nella sezione Atti, verranno mostrati i documenti allegati dall’'utente dell’ufficio
richiedente, il cui contenuto dovra essere valutato. Per scaricare il singolo file, cliccare sul

relativo nome nella colonna Allegato.
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara



Gestione Pregara

Citta Metropolitana di Napoli

&

E tuttavia possibile elimi

nare un atto e/o aggiungere ulteriori attraverso gli appositi

comandi. Per maggiori dettagli, consultare il paragrafo “Att/’ del capitolo “Definizione
strategia di gara e trasmissione degli atti amministrativi’.

Inserisci Att Aggiungi documentazione
Elenco documenti

H__ Descrizione

Disciplinare di gara

Strategia [[Re@] Cronolagia

Allegato

el ’6 | PO4220139 Man Pgt Dis(lplinare.pd?l
ABAFG91 56D5C262A7B00EFB 7 22BE94E05 268 CECSBIDCE72228095F66FDCT 881

L]

Capitolate Speciale

o A 0422019 Man Pgt Csa.pdf ...
SF841BA5547E1 801 84F804AAAFB7ABOTADEI0GCASDD T FACCCIIEC4D78555C868

[ )]

Modello Offerta Tecnica

&l £ P0a22019 Man Pgt Relazione.pdf ...
EQ96FTEDEADZOB3AS422F3 1 OFESBOECAFOADBAS 22 1 94AFE565022F03SESAAF9S6

Modello Offerta Economica

el /A4 P0422019 Man Pgt Modello Offerta Economica.xls ...
5809841 4D6C52D0F62028900AC225774A2D1 3776FCC25F640C0DE IE20CCTOECED

Figura 62: Atti

ATTENZIONE: nel caso in cui il campo Richiesta CIG e stato impostato su “Si CIG”, verra

visualizzata in aggiunta la

sezione “Dati per Simog” in versione editabile.

Nell’area Informazioni PNRR/PNC, e presente il campo Appalto PNRR/PNC che consente di
definire una serie di informazioni relative al Piano Nazionale di Ripresa e Resilienza e al
Piano Nazionale Complementare che potrebbero risultate compilate (totalmente o in parte)
dal Richiedente. Per maggiori informazioni, consultare il paragrafo “Dati per Simog”.

‘Richiesta CIG CIG / N. di Gara Auto

5i CIG

SRR T Dati per Simog

@ Cliccare sull'icona accanto per scegliere il co.

Luogo ISTAT

Cronologia

Napoli

Codice identificative corrispondente al sistema di

30211300-4 - Piattaforme informatiche

ritd

mune

codifica CPV

Informazioni
PNRR/PNC
Appalto PNRR/PNC
O

Esito verifica informazioni

Elenco Lotti
Valore a Importo per
E!’? Numero  ¢iG Descrizione Base Asta  attuazione L':%n?
iva esclusa  sicurezza
V| 1 Manutenzione £0.000,00 1.500,00 1.000,00
W) 2 Aggiornamento 50.000,00 1.000,00 1.000,00
] 3 Evoluzione 40.000,00 1.000,00 | | 1.000,00

Elenco Richieste

Apri Documento g‘l'sgtf;": 4 Titglo documento

Data Data invio  Stato

Figura 63: Dati per Simog
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Nella sezione Cronologia, oltre ad essere tracciate tutte le Operazioni Effettuate sul
documento in ordine cronologico dai vari utenti che vi hanno lavorato, nella tabella Ciclo
di approvazione, viene data I’evidenza dell’intero flusso “pregara” attraverso il Workflow

delle operazioni, con il relativo Stato, Data, Ruolo e Utente che ha eseguito la singola
azione.

Nel dettaglio, la tabella Ciclo di approvazione verra aggiornata con una sola riga in
corrispondenza del Workflow “Verifica Atti” con il nominativo dell’utente che ha in carico il
documento di indizione gara da valutare.

Strategia  Ari [N

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti In carico 03/06/2020 17:56:12 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Atti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Completo Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente

Data -
Stato. Note Approvatore Allegato Protocollo o collo | Apri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione
03/06/2020 16-37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato g‘eﬂ!jfg;a“’c‘f'"“ Nota di trasmissione.pdf | 2020.128 03/06/2020 |
03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

Figura 64.: Cronologia

ATTENZIONE: nel caso in cui venga eseguito un “rilascio” del documento (attraverso
I’apposito comando Rilascia), nella tabella Ciclo di approvazione verra nuovamente creata
una riga nel workflow per ogni utente con ruolo “Membro Ufficio Appalti” che, in quanto

tale, e abilitato alla verifica degli atti e che potra procedere con I’'approvazione di quanto
predisposto o inviare la propria risposta.

In generale, tutte le operazioni verranno sempre storicizzate nella tabella Operazioni
Effettuate, anche quelle relative alla presa in carico e al rilascio del documento.

Strategia  Ari (e

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_Carla_Lavorgna - Carla Lavorgna

Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_GIANCARLO_SORRENTINO - GIANCARLO SORRENTINO
Verifica Atti In carico Membro Ufficio Appalti E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Verifica Atti In carico

Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA

Richiedente

Auti Definitivi

E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Completo Rup

E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato [V P — Allegato Protocollo g‘;{‘“m““ Apri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato g'aﬁ.';;‘j;awi"“ Nota di trasmissione.pdf | 2020.128 03/06/2020 | +
03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

04/06/2020 09:13:34 E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Rilascio Decumento

Figura 65: Cronologia

In generale, in ogni momento, dalla sezione Cronologia €& possibile accedere al dettaglio
del documento inviato dall’utente richiedete cliccando sulla corrispondente icona + nella

colonna Apri.
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Strategia  Ani [[aSI——.

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica At In carico 03/06/202017:56:12 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Arti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Complete Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data o
Data Utente Stato Note Approvatore Allegato Protocolla P alle AP
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione 1
03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese i BRI e Nota di trasmissione.pdf | 2020.128 02/06/2020
03/06/2020 17:56:12 E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA Presa in Carico Documento

Figura 66: Cronologia - Dettaglio documento

Verra mostrato il documento strutturato che e possibile consultare cliccando sulle
specifiche sezioni.

Indizione Procedura di Gara

salva  Approva  Rispondi  Annulla  Prendiln Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  CreaGara  Chiudi
Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FE000665 PI000481-20 30812020 Verifica Atti
Utente in Carico Registro di Sistema Bando
Protecollo Data Protocollo

Ente Proponente

“Ente Proponente "RUP_ Proponente

Citta Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese
Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 [T80100 Napoli Italia "RUP.
Tel - Fax - www cittametropolitana.nait

CF. 01263370635 - P.IVA IT01263370635

PEC i icana.na. it

cittay

“Oggetto

PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL “PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, ACGIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI
E-PROCUREMENT DELLENTE DENOMINATA PORTALE CARE TELEMATICHE"

BNl Aui  Cronologia

Figura 67: Indizione Procedura di Gara

3.1 Accettazione/Risposta

Valutato quanto predisposto nel documento di indizione e gli atti amministrativi trasmessi,
I’utente dell’Ufficio Appalti, rispettivamente attraverso i comandi posizionati nella toolbar
in alto nella schermata Approva e Rispondi, puo approvare il documento o creare una
risposta con la quale trasferire nuovamente in carico al compilatore il documento per le
dovute modifiche.

Nell’area Note della sezione Strategia, per I'approvazione/risposta da parte dell’'utente
dell’Ufficio Appalti, viene proposto il testo di default S/ prenda visione dell’allegato’, che
e possibile modificare posizionandosi e digitando il testo nell’apposito campo.

Cliccare dunque sul comando — per allegare la Lettera Verifica Atti con le proprie
osservazioni in merito a quanto predisposto nel documento e agli atti amministrativi
valutati.

37
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara -



Gestione Pregara Citta Metropolitana di Napoli f&‘

In generale, il campo Lettera Verifica Atti viene svuotato al momento dell’invio del documento ed il relativo
file viene archiviato nella tabella Operazioni Effettuate della sezione Cronologia.

P ) Awi  Cronologia
Informazioni Aggiuntive

*Fuori Piartaforma no v

*Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTECRATI ﬂ
Criteri

“Tipo di Appalto Servizi v Concessione no v

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Negoziata ™ Caratteristica Standard [w|

“Tipo Documento Invie ||

“Divisione in lotti Lotti Muttivoci ﬂ Complesso no ﬂ

“Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pili vaniaggiosa V| Punteggio Tecnico 80,00 Punteggio Economico | 20,00

*Criterio Formulazione Offerta Economica  Percentuale|v|

“Conformita no v
*“Importo Appalto € 222.600,00
“Importo Base Asta € 174.800,00
“Importo Opzioni € 47.800,00
“Oneri sicurezza no ribasso € 0,00
Note

Si prenda visione dell'allegato

Lettera Verifica Atti

1

Figura 68: Lettera Verifica Atti

ATTENZIONE: il caricamento dell’allegato Lettera Verifica Atti e obbligatorio. Nel caso in
cui non sia stato caricato il relativo file, al momento dell’azione di approvazione/risposta
del documento, verra mostrato il seguente messaggio di errore.

Indizione Procedura di Gara
salva Approva Rispondi Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Dara invio Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FE00665 PID0D481-20 03/06/2020 16:37:38 Verifica Atti
Utente in Carico Registro di Sistema Bando

ANTONELLA MIRAGLIA
ollo

. Errore
Operazione non possibile, assicurarsi che
° sia presente l'allegato nella sezione

e 1

“Ente Proponente “R.U.F. Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese
Ente Appaltante oK

Citta Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 [T80100 Napoli Italia
Tel - Fax - www cittametropolitana.na.it Anna Capasso v
C.F. 01263370635 - P.IVA IT0O1263370635

PEC garetelematiche@pec cittametropolitana na.it

“RUP.

“Oggerto

PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L’AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL “PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, AGCIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE CARE
TELEMATICHE®

Figura 69: Messaggio di errore Lettera Verifica Atti
Rispondi

Per inviare le osservazioni sugli atti all’Utente Richiedente, cliccare sul comando Rispondi
per creare la risposta con la quale trasferire nuovamente in carico al compilatore il

documento per le dovute modifiche.
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Gestione Pregara Citta Metropolitana di Napoli e&l

Indizione Procedura di Gara
1

Salva  Approva Annulla Prendi In Carico Rilascia  Scarica Allegati Stampa  Precedente  CreaGara  Chiudi

@ 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FEOD0665 PIDD0481-20 03/06/2020 16:37:38 Verifica Atti
Utente in Carico Registro di Sistema Bande

ANTONELLA MIRAGLIA 5007-2020

Protocollo Data Protocollo

Ente Proponente

“Ente Proponente *R.U.P. Proponente

Citta Metropolitana di Napeli vincenzo Cortese ﬂ

Figura 70: Rispondi

La Fase del documento cambiera da “Verifica Atti” a “Atti Non Approvati” ed un messaggio
di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su * per chiudere il messaggio.

Indizione Procedura di Gara
Salva Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema e Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FE000665 PI000481-20 LI Atti Non Approvati

Utente in Carico Registro di Sistema Bando

Vincenzo Cortese * 5007-2020

Data Protocollo

Informazione Protocollo
1 JProcesso eseguito correttamente

Ente Proponente.

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

[

Figura 71: Messaggio di conferma risposta

A seguito dell’invio della risposta, verra inviata e-mail all’utente dell’Ufficio Richiedente -
compilatore del documento - per notificare he il documento e stato lavorato da parte
dell’Ufficio Appalti. In tal caso, il compilatore potra, una volta eseguite le modifiche ai
documenti di gara, ricaricare gli stessi e trasmetterli nuovamente all’Ufficio Appalti per una
nuova verifica.

Inoltre, nella tabella Ciclo di approvazione della sezione Cronologia, in corrispondenza del
Workflow Verifica Atti, lo Stato verra aggiornato da “In Carico” a “Non approvato” e verra
aggiornata anche la relativa Data di invio della risposta.

Nella tabella, verra creata una nuova riga con il Workflow Definizione Atti il cui Stato sara
“In Carico” e verra indicato il nominativo dell’Utente con Ruolo “Richiedente” che dovra
inviare nuovamente il documento in valutazione. Piu nel dettaglio, il Workflow aggiornato
anche con le righe corrispondenti agli utenti con Ruolo “Membro Ufficio Appalti” che
potranno valutare il nuovo documento inviato.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato - tra le quali Protocollo e Data Protocollo -, che
potra essere visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Apri. Nel
dettaglio, nella colonna Allegato, verra riportato il file relativo alla Lettera Verifica Atti
caricato nella sezione Strategia, che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome.

39
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara -



Gestione Pregara Citta Metropolitana di Napoli H‘

LGRS S Cronologia

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Dara Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Non Approvato 04/06/2020 10:20:44 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Definizione Atti | In carico 04/06/2020 10:20:44 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Arti Membro Ufficio Appalti E_Carla_Lavorgna - Carla Lavorgna

Verifica Arti Membro Ufficio Appalti E_GIANCARLO_SORRENTINO - GIANCARLO SORRENTINO
Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Verifica Atti Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA

Atti Definitivi Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Complete Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato Protocollo Data e Apri
03/06/2020 12:48:46 | E Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato f,LﬁF:ﬁ‘:;;;’imE Nota di trasmissione.pdf | 2020128 03/06/2020 |
03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

04/06/2020 10:20:44 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Non Approvato AufiSnda visione Lettera Verifica Atti.pdf | 2020.129 04/06/2020 | J

Figura 72: Cronologia

In tal caso, quindi, a seguito della trasmissione del nuovo documento da valutare, tutti gli
utenti di Citta Metropolitana di Napoli a cui e stato assegnato il ruolo “Membro Ufficio
Appalti” (indicati nel workflow), riceveranno una mail di notifica del nuovo documento in
carico, da valutare, esattamente come descritto precedentemente, nel presente capitolo.
Ripetere pertanto le operazioni indicate fino ad eventuale approvazione dello stesso.

ATTENZIONE: ricevuto nuovamente il documento di indizione gara in valutazione da parte
dell’'utente “Richiedente”, verra inviata una notifica mail. In tal caso, I'utente dell’Ufficio
Appalti che ha inviato la risposta, puo accedere al dettaglio del documento inviato in
valutazione direttamente dalla voce Documenti In Carico del gruppo funzionale
e, successivamente, cliccare sull’icona + per accedere al dettaglio del documento.

In tal caso, il documento verra in automatico assegnato dal Sistema in carico all’utente dell’Ufficio Appalti
che ha inviato la “Risposta”.

1
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Document da Lavorare {2
Documenti In carico RO TS Registro di Sistema

Cerca Pulisci
Document! di competenza Oggemo Tipo i Appalto D Selezianas

Elenco Completo

M. Righe:1

Gestione RAO

Procedure di gara
Consultazioni Preliminari .
di Mercato (] | vincenzo corese Servizi

Richiesta di accesso agli
atti

SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R... | PID00481-20 | 03/06/2020 16:37:38 | Verifica Atti

Comunicazione

Dossier
t

Figura 73: Gestione Pregara — Documenti in Carico

Procedere nuovamente con la valutazione del documento secondo quanto
precedentemente descritto e con I’invio di una nuova risposta o con I’approvazione, le cui
modalita vengono descritte nel prossimo paragrafo.
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Approva

In caso di esito positivo di valutazione del documento inviato da parte dell’Utente
Richiedente, cliccare sul comando Approva per avanzare alla fase successiva.

Indizione Procedura di Gara
1
salva Rispondi  Annulla  Prendiin Carico  Rilascia  ScaricaAllegati  Stampa  Precedente  CreaGara  Chiudi
@) * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto
Compilatore “Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema. Data invio Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FE000665 PI000481-20 03/06/2020 16:37:38 Verifica At
Utente in Carico Registro di Sistema Bando
ANTONELLA MIRAGLIA 5007-2020
Protocollo Data Protocollo
Ente Proponente
“Ente Proponente *RU.P. Proponente
Citta Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese. ™~
Ente Appaltante
Cittd Metropolitana di Napoli
’ i, 1T80100 Napoli Italia RUP.
Tel - F: cittametropolitana na i Anna Capasso ~]
CF. 01263370635 - P.VAIT01263370635
PEC garetelematiche@pec.cittametropolitana.na. it
“Oggetto
PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL "PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, ACGIORNAMENTG ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE CARE
TELEMATICHE"

Figura 74. Approva

La Fase del documento cambiera da “Verifica Atti” a “Atti Definitivi” ed un messaggio di
informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su ' * per chiudere il messaggio.

Indizione Procedura di Gara

Salva Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi
Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FEDOU65 FI000481-20 CIRETED Atti Definitivi
Utente in Carico Registro di Sistema Bando
Vincenzo Cortese * || 'so07-2020
Informazione Protocollo Data Protocollo

1 'Invio eseguito correttamente

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napali

Ente Appaltante

Figura 75: Messaggio di conferma approvazione

Inoltre, nella tabella Ciclo di approvazione della sezione Cronologia, in corrispondenza del
Workflow Verifica Atti, lo Stato verra aggiornato da “In Carico” a “Approvato” e verra
aggiornata anche la relativa Data (di approvazione del documento).

Nella tabella, verranno aggiornate tutte le informazioni relative al Workflow Atti Definitivi,
il cui Stato sara “In Carico” per I’'Utente con Ruolo “Richiedente”.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento approvato - tra le quali Protocollo e Data Protocollo -,
che potra essere visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Apri. Nel
dettaglio, nella colonna Allegato, verra riportato il file relativo alla Lettera Verifica Atti
caricato nella sezione Strategia, che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome.
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Strategia  Arti Determina FeRATYSNEY

Cidlo di approvazione

WorkFlow Staro Data Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Non Approvato 04/06/2020 10:20:44 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Definizione Atti | Inviato 04/06/2020 11:06:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Approvato 04/06/2020 11:28:46 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Atti Definitivi In carico 04/06/2020 11:28:46 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Completo Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Yy —— Allegato [ — Data o Apri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato f,'j[j’,‘fg‘i}’f'°"e Nota di trasmissione.pdf | 2020.128 03/06/2020 | /
03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

04/06/2020 10:20:44 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Non Approvate S %] Lettera Verifica Atti.pdf | 2020.129 04/06/2020 | /
04/06/2020 11:06:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato Z‘Eﬁ;ﬁ?f;a}"'ji““ % Nota di trasmissione.pdf | 2020.120 04/06/2020 | J
04/06/2020 11:28:46 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Approvato Seienda visione 7 Lettera Verifica Atti.pdf | 2020.131 04/06/2020 | /

Figura 76: Cronologia

A seguito dell’approvazione da parte dell’Ufficio Appalti, I'utente “Richiedente” dovra
caricare il file e le informazioni relative alla determina di indizione e trasmettere gli atti
eventualmente firmati all’Ufficio che espleta la procedura.

4 Trasmissione Atti Defintivi

Come gia precisato, nel caso in cui venga approvato il documento di indizione gara da
parte dell’Ufficio Appalti, I'utente “Richiedente” dovra caricare il file e le informazioni
relative alla determina di indizione e trasmettere gli atti eventualmente firmati all’Ufficio
che espleta la procedura.

Per procedere, effettuato I’accesso alla propria area privata, I'utente “Richiedente” dovra
accedere al dettaglio del documento direttamente dalla voce Documenti in Carico del

gruppo funzionale [®Z3LLEMIELEIE e, successivamente, cliccare sull’icona +  per
accedere al dettaglio del documento.

G Gestione Pregara | Documenti in Carico

Strategie di Gara
Documenti da Lavorare \D Titalo decumente Registra di Sistema
Cerca Pulisci
Documenti In carico Oggero Tipo di Appako D Selezionatl .
Documenti di competenza

Gestione RdO
C

R
Si ormativa

F rn

Figura 77: gestione Pregara - Documenti in carico

Verra mostrato il documento la cui Fase sara “Atti Definitivi” e le cui informazioni nella

sezione Strategia saranno non editabili.
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara



Gestione Pregara Citta Metropolitana di Napoli H’

Indizione Procedura di Gara
Salva Invia Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

O * | campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FE000665 PIDD0481-20 03/06/2020 16:37:38 Axti Definitivi
Utente in Carico Registro di Sistema Bando
Vincenzo Cortese 5007-2020
Protocollo Data Protocollo

Ente Proponente

“Ente Proponente *R.U.P. Proponente

Cittd Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese ﬂ
Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli

Piazza Matteotti, 1 ITB0100 Napoli Italia “R.ULP.
Tel - Fax - www.cittametropolitana.na.it Anna Capassa ﬂ

C.F. 01263370635 - P.IVAIT01263370635

PEC garetelematiche@pec cittametropalitana.na.it
“Oggetto

PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L’AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL "PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, ACCIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI
E-PROCUREMENT DELL’ENTE DENOMINATA PORTALE CARE TELEMATICHE"

SiECh El Attt Determina Cronologia

Informazioni Aggiuntive

“Fuori Piattaforma no

*Identificativo Iniziativa 20 - SISTEMI INFORMATIVI INTECRATI

Cnteri

“Tipo di Appalto Servizi Concessione no

“Modalita di Partecipazione Telematica

“Tipo di Procedura Negoziata Caratteristica

“Tipo Documento Invito

“Divisione in lotti Latti Multivoci Complesso na

*Criterio Aggiudicazione Offerta economicamente pill vantaggiosa  Punteggio Tecnico 80,00 Funteggio Economico 20,00

“Criterio Formulazione Offerta Economica  Percentuale

“Conformita no

“Importo Appalto € 222 600,00
“Importo Base Asta € 174.800,00
“Importo Opzioni € 47.800,00
“Oneri sicurezza no ribasso € 0,00
Note

Si prenda visione dell'allegato

Richiesta pubblicazione

Figura 78: Indizione Procedura di Gara

ATTENZIONE: se il campo Richiesta CIG e stato impostato su “Si CIG” oppure “Si Smart CIG”,
verranno attivati i comandi relativi alla funzione Gestione CIG. Nel dettaglio, verranno
rispettivamente attivati i comandi Richiesta CIG e Richiesta Smart CIG. Per maggiori dettagli
in merito alla richiesta del CIG, consultare il manuale
“Manuale_PA_Gestione_CIG_Requisiti_Recupero_dati_SIMOG’.
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Indizione Procedura di Gara

Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

sava  Invia estione CIG Annulla___Prendiin Carico  Rilascia
Richiesta CIG
©) "1 campi obbligal  pichiesta smart CiG
Modifica
Aggiorna CIG & numero Gara Fascicolo di Sistema Registra di Sistema Data invio Fase

Compilatore
09/03/2022 17:02:15 A Definitivi

Annulla Richiesta
Lavorgna Carla )CUREMENT FE000683 PIO00161-22

Registra di Sistema Banda

Utente in Carico

F023-2022

Lavorgna Carla
Protocollo Data Protocollo

Ente Proponente
“R.U.P. Proponente DIRIGENTE

“Ente Proponente
De Marino Carlo v Lavorgna Carla v

Citta Metropolitana di Napoli

Ente Appaltante

Citta Metropolitana di Napoli

Piazza Matteotti, 1 IT30100 Napoli ltalia “R.U.P.
Tel - Fax - www.cittametropolitana.na.it
C.F. 01263370635 - P.IVA IT01263370635
PEC B

De Marino Carlo v

“Oggetto
PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL "PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, ACCIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE GARE TELEMATICHE

“Richiesta CIC CIG |/ N. di Cara Autorita

sicic

Figura 79: Gestione CIG

In tal caso, ovvero se si procede con la richiesta del CIG/Smart CIG direttamente dal
modulo “Gestione Pregara”, il documento di Richiesta CIG/Smart CIG inviato

sara disponibile nella tabella “Elenco Richieste” della sezionefBELR@NT[elcN. In

particolare, nella medesima sezione verranno storicizzati anche eventuali

documenti di modifica della richiesta del CIG/Smart CIG.

Strategia Atti Determina [JeENUETISSIGGLIN Cronologia

@ Cliccare sull'icona accanto per scegliere il comune

Lucgo ISTAT
Napoli
Codice identificative corrispendente al sistema di codifica CPV

35120000-1 - Sistemi e dispositivi di sorveglianza e di sicurezza

Esito verifica informazioni

Elenco Lotti
Esito Numero
Riga L G Descrizione Base Asta attuazione  opzioni

v 1 7468638300 | Apparati di videosorveglianza 70.000,00 300,00 | 1.000,00

£0.000,00 200,00 500,00

V) 2 74686393E0 | Apparati di antintrusione

Elenco Richieste

g‘s%':::: 4 Titolo documento

07/03/2022 11:46:47 | Inviato

Richiesta CIG FI000137-22 | Richiesta CIG 07/03/2022 11:45:51

Figure 1: Richiesta CIG - Dati per Simog

Acquisito il CIG/Smart CIG (nel caso di una procedura di gara monolotto) o il Numero
di Gara Autorita ed i CIG dei lotti (nel caso di una procedura di gara a lotti), la relativa
informazione sara riportata in automatico nell’apposito campo CIG/N. di Gara
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Indizione Procedura di Gara

Salva Invia Gestione CIG Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

0 * 1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Dara invio Fase

e SERVIZIO DI POSTALIZZAZIONE E NOTIFICHE FE000651 PIDD0036-22 16/02/2022 10:26:52 Atti Definitivi

Utente in Carico Registro di Sistema Bando

S007-2022
Protocallo Data Protocollo
Ente Proponente
“Ente Proponente “R.U.P. Proponente DIRIGENTE

Citta Metropolitana di Napoli
Ente Appaltante

Citta Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 IT80100 Napoli ltalia ‘RUP.
Tel - Fax - www.cittametropolitana.na.it ol

CF. 01263370635 - PIVA ITQ1263370635

PEC he@pec cit na it

Te i 2370 W

“Oggetto
SERVIZIO DI POSTALIZZAZIONE E NOTIFICHE

“Richiesta CIG CIG | N di Gara Autorita

sicic 7062040

Figura 80: Pregara - CIG/N° di Gara Autorita

Inoltre, nel caso in cui sia stata inviata la richiesta del CIG per una procedura di gara

multilotto, sara riportato in automatico il CIG assegnato a ciascun lotto nella tabella
“Elenco Lotti”.

Strategia Atti Determina ESENNSISIULSE Cronologia

@ Cliccare sulficona accanto per scegliere il comune

Luogo ISTAT
Napali
Caodice identificative corrispendente al sistema di codifica CPV/

64110000-0 - Servizi postali

Esito verifica infermazioni

Elenco Lotti

el - Descrizione E’?‘;Eﬁa I:E:u?ﬂz:ilo:p:r Importe

 d 1 7467312CCA| | SERVIZI DI DISTRIBUZIONE 100.000,00 0,00 0,00
v} 2 7467314E70 SERVIZI DI CONSEGNA POSTALE 75.000,00 0,00 0,00
) 3 7467315F43 SERVIZI POSTALI PER LA CORRISPONDENZA 100.000,00 0,00 0,00

Elenco Richieste

Apri Documento Registro di Titolo documento

Sistema

’ Richiesta CIG | PID00037-22 | Richiesta CIG 16/02/2022 10:27:41 | 16/02/2022 10:28:49 | Inviato

Figure 2: Dati per Simog - Elenco Lotti

Nell’area Note, viene proposto il testo di default “S/ prenda visione dell’allegato’ che e
possibile modificare posizionandosi e digitando il testo nell’apposito campo.

Cliccare dunque sul comando — per allegare il file relativo alla Richiesta di pubblicazione.

In generale, il campo Richiesta pubblicazione viene svuotato al momento dell’invio del documento ed il
relativo file viene archiviato nella tabella Operazioni Effettuate della sezione Cronologia.
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Note

Si prenda visione dell'allegato

Richiesta pubblicazione
(G

Figura 81: Richiesta pubblicazione

ATTENZIONE: il caricamento dell’allegato Richiesta pubblicazione ¢ obbligatorio.

Nella sezione Atti, dovra essere inserita tutta la documentazione “definitiva”, relativa
al bando/invito/avviso e ad eventuali modelli per le dichiarazioni amministrative, relazioni
tecniche ed allegati economici a supporto dell'operatore economico.

E possibile predisporre la documentazione mediante due modalita. Per maggiori dettagli,
consultare il paragrafo “Att/’ del capitolo “Definizione strategia di gara e trasmissione degli
atti amministrativi’.

Strategia ill Determina Cronologia

Inserisci Arti Aggiungi documentazione
Elenco documenti

El.__ Descrizione Allegato

Figura 82: Atti

Nella sezione Determina, € possibile indicare negli appositi campi le informazioni relative
al numero dell’Atto di indizione e alla Data Atto di indizione.

E invece obbligatorio il caricamento del file relativo alla determina. Per procedere, cliccare
sul comando Aggiungi documentazione e, nella riga che verra predisposta, indicare la
relativa Descrizione e cliccare sul comando - per caricare I’Allegato.

Strategia Attt g aiSilicl Cronologia

Dati Informativi

Atto indizione Data Atto Indizicne

1

Inserisci Att IAggiungi ducumentazinnel

Elenco documenti

El._. Descrizione Allegato

DETERMINA INDIZIONE

Figura 83: Determina

Nella sezione Cronologia, nella tabella Ciclo di approvazione, in corrispondenza del
Workflow Atti Definitivi, lo Stato sara “In Carico” per I’Utente con Ruolo “Richiedente” e,
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come sempre, i singoli documenti restano archiviati con la possibilita di visualizzarne il

contenuto cliccando sulla corrispettiva icona < nella colonna Apri.

Strategia Atti Determina N GHTIERTEY
Ciclo di approvazione
WorkFlow Stato Data Ruolo Urente
Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Verifica Atti Non Approvato 04/06/2020 10:20:44 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Definizione Atti | Inviato 04/06/2020 11:06:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Verifica Atti Approvato 04/06/2020 11:28:46 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Auti Definitivi In carico 04/06/2020 11:28:46 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Completo Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso
Operazioni Effettuate
Data Utente Stato Note Approvatore Allegato Protocollo Data o Apri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione
03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato f,'aﬂge‘['f;ﬂ:"'j"’"g Nota di trasmissione.pdf | 2020 128 03/06/2020
03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento
04/06/2020 10:20:44 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Non Approvato g'eﬁ{:‘[‘e";ﬂ;"';'““ Lettera Verifica Ati.pdf | 2020.129 04/06/2020
04/06/2020 11:06:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato ﬁ'eﬁﬁf:gaa;"‘jSi““E Nota di trasmissione.pdf | 2020.130 04/06/2020
04/06/2020 11:28:46 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Approvato fiiaﬁgﬁ['e";ﬂ;’fji“"g Lettera Verifica Atti.pdf | 2020.131 04/06/2020

Figura 84.: Cronologia

Caricati correttamente gli atti definitivi e la determina, cliccare sul comando Invio per
procedere con I'inoltro del documento di indizione della procedura di gara al Responsabile
Unico del Procedimento (RUP), definito nel’omonimo campo della sezione Strategia
dall’Ufficio Appalti, ai fini di procedere con la creazione della gara.

Indizione Procedura di Gara

Salva Annulla Prendi In Carico

Rilascia Scarica Allegati

@ *1 campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore “Titolo documento

Vincenza Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT
Utente in Carico

Vincenzo Cortese

Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio

FEOD0665 PIOD0481-20 03/06/2020 16:37:38

Registro di Sistema Bando

5007-2020

Protocollo Data Protocollo

Fase

Atti Definitivi

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli
Piazza Matteotti, 1 IT80100 Napoli Italia
Tel - Fax - www.cittametropolitana.na.it
C.F. 01263370635 - P.IVAIT01263370635
PEC iche@pec ci

nait
*Oggetto

E-PROCUREMENT DELL'ENTE DENOMINATA PORTALE CARE TELEMATICHE"

Atti  Determina  Cronologia

Strategia

*R.U.P. Proponente
Vincenzo Cortese v

*R.UP.

Anna Capasso

M

PROCEDURA TELEMATICA NECOZIATA PER L’AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA REALIZZAZIONE DEL “PROGETTO PER LA MANUTENZIONE, ACCIORNAMENTO ED EVOLUZIONE DELLA PIATTAFORMA DI

Figura 85: Invia

Al momento dell’invio, nel caso in cui non fossero stati inseriti i dati relativi al numero
dell’Atto di indizione e alla Data Atto di indizione, verra visualizzato il seguente messaggio

di errore, non bloccante.
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Cliccare su '* per proseguire ugualmente con l'invio. In alternativa, cliccare su “Cancel”
per inserire i dati mancanti sul documento.

Indizione Procedura di Gara

salva Invia Annulla  Prendiin Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  CreaGara  Chiudi

@) * | campi obbligatori sono indicati x
Attenzione
Compilatore Titolo documen ° Attenzione, mancano i dati della Registra di Sistema Data invie Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNAL determina. Proseguire? PID0D481-20 03/06/2020 16:37:38  Atti Definitivi

1

Utente in Carico Registro di Sistema Bando
5007-2020

Vincenzo Cortese Cancel

Protocollo Data Frotocello

Figura 86: Messaggio dati determina

Effettuato I'invio, la Fase del documento cambiera da “Atti Definitivi” a “Completo” ed un
messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare su (> per chiudere il

messaggio.

Indizione Procedura di Gara

salva nvia  Annulla  Prendiln Carico  Rilascia  Scarica Allegati  Stampa  Precedente  Crea Gara  Chiudi
Compilatore Titolo documen x Registro di Sistema BEm D Fase
Vincenza Cortese SERVIZIO BIENNAL Informazione FI000481-20 EILED Completo
Utente in Carico 1 JInvio eseguito correttamente Registro di Sistema Bando

L 5007-2020

Protocollo Data Protocollo

Ente Proponente

Figura 87: Messaggio di conferma invio

A seguito dell’invio verra inviata e-mail all’utente indicato nel documento come “RUP”, per
notificare I’'avanzamento del documento.

Inoltre, nella sezione Cronologia, nella tabella Ciclo di approvazione, lo Stato del Workflow
Atti Definitivi verra aggiornato da “In Carico” a “Inviato” e verra aggiornata anche la relativa
Data di invio. Inoltre, verra aggiornato lo Stato “In Carico” anche per la riga corrispondente
all’utente con Ruolo “Rup”.

Nella tabella Operazioni Effettuate, invece, verra creata una nuova riga con le principali
informazioni relative al documento inviato - tra le quali Protocollo e Data Protocollo -, che
potra essere visualizzato cliccando sulla corrispettiva icona nella colonna Apri. Nel
dettaglio, nella colonna Allegato, verra riportato il file relativo alla Richiesta pubblicazione
caricato nella sezione Strategia, che potra essere scaricato cliccando sul relativo nome.
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BT ER S TN Cronologia

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definiziene Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Non Approvato 04/06/2020 10:20:44 | Membro Ufficic Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Definiziene Atti | Inviato 04/06/2020 11:06:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Approvato 04/06/2020 11:28:46 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Atti Definitivi Inviato 04/06/2020 14:13:45 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Completo In carico Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvarore Allegato [— Data o Apri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione
03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese e 3;}:(;[‘:;;",‘“’"5 Nota di trasmissione.pdf 2020.128 03/06/2020 | +

03/06/2020 17:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

04/06/2020 10:20:44 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Non Approvato 3;{:@[‘:;;:“’"5 Lettera Verifica Atti.pdf 2020.129 04/06/2020 | ~
04/06/2020 11:06:38 | E Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato aufrenda visione ] Nota di trasmissione.pdf | 2020.130 04/06/2020 | /

04/06/2020 11:28:46 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Approvato gieﬁ{:‘[‘:;a:’;“""g Lettera Verifica Atti.pdf 2020131 04/06/2020 |

. . . s da visi . i ,
04/06/2020 14:13:45 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato d‘gﬁ!ﬂﬁ[‘gg“;jj'”“ Rlchlestapubbhcazmne.pdf 2020.132 04/06/2020 | -

Figura 88: Cronologia

Successivamente la fase di approvazione ed allegati gli atti definitivi e la determina, la fase
di creazione della procedura di gara & di competenza dell’utente con ruolo “Rup”, indicato
nel documento di indizione, e prevede differenti modalita a seconda della selezione
dell’informazione Fuori Piattaforma, nel documento di indizione della procedura di gara.

In particolare, quando la Fase del documento & “Completo”, se per il campo Fuori
Piattaforma e stato selezionato:

- “si”. e possibile espletare la procedura attraverso un’altra piattaforma (es. MEPA);

- “nod’: la procedura di gara verra espletate attraverso il Portale Gare di Citta
Metropolitana di Napoli.

Per maggiori dettagli, consultare il prossimo capitolo.

5 Creazione Procedura di Gara

Come gia anticipato, la creazione della procedura di gara e di competenza dell’utente con
ruolo “Rup” - indicato nel documento di indizione - e prevede differenti modalita a seconda
della selezione dell’informazione Fuori Piattaforma, nel documento di indizione della
procedura di gara, di sequito descritta.

In generale, 'utente indicato nel documento come “Rup”, dovra cliccare sul gruppo
funzionale [@XJiGLENIIEIE] e successivamente sulla voce Documenti da Lavorare.
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Gestione Utente

!

Cestione Pregara Centrale Acquisti

Strategie di Gara

Documenti da Lavorare F‘Z

Documenti In carico
Documenti di competenza
Elenco Completo

Gestione RAO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione

|
!
X

Dossier .
Report
Sezione Informativa

Formulari

Figura 89: Gestione Pregara - Documenti da Lavorare

Nella schermata che verra mostrata, e innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra i documenti presenti nella tabella sottostante, secondo

uno o piu criteri di ricerca: “Titolo documento’, ‘Registro di Sistema’, “Oggetto” e “Tipo di
Appalto’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

« ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,
« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato xIsx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti che e possibile lavorare in quanto “Rup”
e, per ciascun documento, verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il
Compilatore del documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha creato), il Tipo Di
Appalto (Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria), il Titolo, I’Oggetto, il
Registro Di Sistema, la Data Invio e lo Stato del documento (“Completo”).

Cliccare sul comando ' per aprire il documento.

Gestione Pregara | Documenti da Lavorare

O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Titolo documento Registro di Sistema

Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati

N.Righe:1 Stampa  Esportain xls

Vincenzo Cortese | Servizi SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PI000479-20 | 27/05/2020 15:44:27 | Completo

]

Figura 90: Dettaglio documento da lavorare

5.1 Fuori Piattaforma: no

Se il campo Fuori Piattaforma é stato impostato su “n0’, la procedura di gara verra espletata
attraverso il Portale Gare di Citta Metropolitana di Napoli e, aperto il dettaglio del
documento, in alto nella schermata, verra mostrata la toolbar con i seguenti comandi:
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- Scarica Allegati. per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni
"Atti”, “Determina” e “Cronologia’;

« Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,

. Precedente: per visualizzare la versione precedente del documento;

« Crea Gara: per creare la procedura di gara direttamente sul Portale;

« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Per procedere con la creazione della gara sul Portale, cliccare sul comando Crea Gara.

Indizione Procedura di Gara 0)
Salva Invia Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati Stampa Precedente Chiudi
Compilatore *Titolo documento Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invie Fase
Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT FEDDO665 PID00481-20 zlygigaézsuzo Completo
Utente in Carico Registro di Sistema Bande
5007-2020
Protocollo Data Protocollo
Ente Proponente
*Ente Proponente *R.U.P. Proponente
Cittd Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese

Figura 91. Crea Gara

Verra mostrato in automatico il documento relativo al bando/invito/avviso creato che sara
possibile predisporre ai fini della pubblicazione e che ereditera - in versione editabile -
tutte le informazioni precedentemente definite.

Nel dettaglio, nella sezione Atti, verranno riportati gli allegati definitivi e I’allegato relativo
alla determina di indizione, caricati dall’utente “Richiedente” nella fase di propria

Inviti
Salva Invio Stampa Comunicazioni Funzioni Crea Commissione Avvisi Chiarimenti Esiti/ Pubblicazioni Precedente Info Mail Chiudi

@ - campi obbligatori sono indicati da label in grassetto

Compilatore Titolo documento Fascicole di Sistema

Anna Capasso Senza Titolo

Dati Protocollo

Fascicolo Frotocello

anno.titolario progressive

QEHEEM Atti Informazioni Tecniche Lotti  Busta Documentazione Elence Lotti  Criteri di Valutazione Prev. . Riferimenti Note Cronologia Documenti Offerte Ricevute Destinatari  /

Ente Proponente

“Ente Proponente

R.U.P. Proponente

Citté Metropolitana di Napoli Vincenzo Cortese ﬂ

Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli

Piazza Matteotti, 1 T80100 Napoli Italia *R.U.P.

Tel - Fax - www.cittametropolitana na.it Anna Capasscﬂ
C.F. 01263370635 - P.IVA IT01263370635
PEC g iche@pec. jitana.na. it

Dati Informativi —]

Atto indizione Data Atto Indizione *CIG / N_ di Gara Autoritd Cup TOP

Figura 92: Documento procedura di gara
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Per pubblicare la gara, compilare le sezioni del documento e procedere con l'invio.
In generale, il documento relativo al bando/invito/avviso, sara disponibile nella cartella
Procedure di gara>>Awvisi-Bandi-Inviti.

ATTENZIONE: la gara puo essere creata anche dai Punti Istruttori, che rispondono al RUP
indicato nel documento di indizione, direttamente dalla voce Gare da Espletare del gruppo

funzionale |ZEIdLVF-WGIMCEIEl. Per maggiori dettagli, consultare il capitolo “Gare da
Espletare’.

In particolare, nel documento di indizione del “pregara”, nella sezione Cronologia verranno
aggiornate le Operazioni Effettuate relativamente alla creazione della gara.

Strategia Atti Determina  FelGIGIGGIEY

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruolo Utente

Definizione Atti | Inviato 03/06/2020 16:37:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Nen Approvato 04/06/2020 10:20:44 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Definizione Atti | Inviato 04/06/2020 11:06:38 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Approvato 04/06/2020 11:28:46 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Atti Definitivi Inviato 04/06/2020 14:13:45 | Richiedente E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Completo Approvato 04/06/2020 15:05:45 | Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato Note Approvatore Allegato Protocollo Data o Aeri
03/06/2020 12:48:46 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione
03/06/2020 16:37:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato Z'Eﬂ(:‘[':;a:"'f'“"a ] Nota di trasmissione.pdf 2020.128 03/06/2020 | /

03/06/202017:56:12 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

04/06/2020 10:20:44 | E_ANTONELLA MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Non Approvato Aefirenda visione T Lettera Verifica Atti.pdf 2020129 04/06/2020 | /
04/06/2020 11:06:38 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviate Sefirenda visione T Nota di trasmissione.pdf | 2020130 04/06/2020 | /
04/06/2020 11:28:46 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Approvato gieﬂ{:‘[':;;fi““ Lettera Verifica Atti.pdf 2020.131 04/06/2020 | /
04/06/2020 14:13:45 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato a'aﬁgﬁl“fg“a:’c'f'""ﬁ 7 Richiesta pubblicazione.pdf | 2020.132 04/06/2020 | /
04/06/2020 15:05:45 | E_Anna_Capasso - Anna Capasso Approvato
04/06/2020 15:05:45 E_Anna_Capasso - Anna Capasso Crea Gara

Figura 93: Cronologia

5.2 Fuori Piattaforma: si

Se il campo Fuori Piattaforma e stato impostato su “s/’, la procedura di gara verra espletata
attraverso un’altra piattaforma (es. MEPA) e, aperto il dettaglio del documento, in alto nella
schermata, verra mostrata la toolbar con i seguenti comandi:

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni
‘Atti”, “Determina” e “Cronologia’”;

. Stampa. per stampare le informazioni visualizzate;

« Precedente. per visualizzare la versione precedente del documento,

« Concluso: per chiudere il flusso del “Pregara” espletato sul Portale,

o Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Per procedere con la chiusura del flusso “Pregara” sul Portale, cliccare sul comando

Concluso.
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Indizione Procedura di Gara

Salva Invia Annulla Prendi In Carico

Compilatore *Titolo documento
Vincenzo Cortese

Utente in Carico

Rilascia

Scarica Allegati

SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT

Stampa Precedente Chiudi
Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Dara invio Fase
FEQDDEE3 PI000479-20 27/05/2020 15:44:27 Completo

Registro di Sistema Bando
5005-2020

Protocollo Dara Protocollo

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Mapoli
Ente Appaltante

Cittd Metropolitana di Napoli

Piazza Matteotti, 1 [T80100 Napoli ltalia

Tel - Fax — www cittametropolitana na.it

C.F. 01263370635 - P.IVA ITO1263370635

PEC garetelematiche@pec.cittametropolitana.na.it

*Oggetto
SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT
Atti  Determina

Strategia Cronologia

*R.U_P. Proponente

Vincenze Cortese

*R.UP.

Anna Capasso

Figura 94: Comando Concluso

Un messaggio di informazione a video confermera I’operazione. Cliccare sul comando *

per chiudere il messaggio.

Indizione Procedura di Gara

salva Invia Annulla Prendi In Carico

Compilatore "Titole documen

Vincenzo Cortese SERVIZIO BIENNAL

Utente in Carico

Rilascia

Scarica Allegarti

Informazione

1 _JConcluso eseguito correttamente

Stampa Precedente Concluso Chiudi
*® Registro di Sistema Data invio
PIO00479-20 27/05/2020 15:44:27
Registro di Sistema Bando
|_® 5005-2020
Protocollo Dara Protocollo
OK

Fase

Concluso

Figura 95: Messaggio di conferma su chiusura pregara

Nella sezione Cronologia, verra aggiornato lo Stato del Workflow Completo da “In Carico”

ad “Approvato” e verra aggiornata la relativa Data.

Strategia Atti Determina KefiTNIINIIE]

Ciclo di approvazione

WorkFlow Stato Data Ruole Utente

Definizione Atti | Inviato 27/05/2020 15:44:27 | Punto Istruttore E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese

Verifica Atti Approvato 27/05/2020 15:55:58 | Membro Ufficio Appalti E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA
Atti Definitivi Inviata 27/05/2020 16:01:36 | Punto Istruttore E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese
Completo Approvato 04/06/2020 15:16:09 | Rup E_Anna_Capasso - Anna Capasso

Operazioni Effettuate

Data Utente Stato (el Allegato Protocollo D Apri
15/05/2020 17:27:56 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Creazione

27/05/2020 15:44:27 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese (et g;ﬁ?;,{':;;fj“"e Nota Trasmissione Cortese.pdf | 2020125 27/05/2020 |,
27/05/2020 15:55:17 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Presa in Carico Documento

27/05/2020 15:55:58 | E_ANTONELLA_MIRAGLIA - ANTONELLA MIRAGLIA | Approvato gLﬁF;,?fgﬂaf.ij‘i“"e % Lettera verifica atti.pdf 2020.126 27/05/2020 |/
27/05/2020 16:01:36 | E_Vincenzo_Cortese - Vincenzo Cortese Inviato g‘gﬁglff;arcifi“"ﬁ T Richiesta Pubblicazione.pdf 2020127 27/05/2020 | /

Figura 96: Cronologia
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6 Gare da Espletare

Come gia anticipato, nel caso in cui, nel documento di indizione della procedura di gara,
I'informazione Fuori Piattaforma e stata impostata su “no’, la creazione della gara sul
Portale, puo essere effettuata anche dagli utenti con ruolo “Punto Istruttore” che
rispondono al Rup indicato nel documento di indizione di gara.

In tal caso, per procedere con la creazione della gara, cliccare sul gruppo funzionale di

riferimento ({Eele=C TG INEENE oppure [@EHGIENIG[0) e successivamente sulla voce Gare

da Espletare.

ATTENZIONE: la creazione della gara dalla cartella Gare da Espletare ¢ consentita anche al
llRupll.

Gestione Utente

Gectiona Pregar Centrale Acquisti

Gare da Espletare 2

Awvisi-Bandi-Inviti

Consultazione Gare

Revoca Lotti In App! ione
Documenti in Approvazione
Quesiti da Evadere

Quesiti Lavorati

Quesiti Evasi

Valutazione Gare

Verifica Conformita ’_\
Aggiudicazioni in attesa di
contratto

Contratto
Calendario

Consultazioni Preliminari
di Mercato

a$Q |
Figura 97: Procedure di gara - Gare da Espletare

Nella schermata che verra mostrata, € innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra i documenti presenti nella tabella sottostante, secondo

uno o piu criteri di ricerca: “Titolo documento’, ‘Registro di Sistema’, “Oggetto” e “Tipo di
Appalto’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,
« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato xIsx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti relativi alle richieste di indizione gara che
e possibile lavorare in quanto “Rup” o “Punto Istruttore” e, per ciascun documento,
verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Compilatore del documento
(utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha creato), il Tipo Di Appalto (Fornitura/Lavori
Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria), il Titolo, I’Oggetto, il Registro Di Sistema, la Data Invio

e lo Stato del documento (“Completo”).
Citta Metropolitana di Napoli | Gestione Pregara
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Cliccare sul comando # per aprire il documento.

Gestione RAO | Gare da Espletare

/O CERCA NEL CONTENUTO DELLA GRIGLIA

Titolo documento Registro di Sistema

Oggete Tipo di Appalto 0 Selezionati

N. Righe:1 Stampa Esporta in xIs

Apri g Compilatore o Regisro i e ynvin

Sistema

Vincenzo Cortese | Servizi SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PIO00479-20 | 27/05/2020 15:44:27 | Completo

Figura 98: Gare da Espletare

Per maggiori dettagli in merito alla creazione della gara, consultare il paragrafo “Fuori
Piattaforma. no’ del capitolo “Creazione Procedura di Gara’.

7 Documenti di competenza

Nella cartella Documenti di competenza del gruppo funzionale che consente la gestione
delle richieste di indizione della gara, € possibile visualizzare tutti i documenti di
competenza dell’utenza collegata, ovvero i documenti per i quali, indipendentemente dallo
stato in cui si trovano, I'utenza collegata partecipa al Workflow in quanto corrispondente
al ruolo di “utente richiedente”, “utente dell’ufficio appalti” o “Rup”.

Effettuato l'accesso alla propria Area Privata, dunque, per visualizzare i documenti di
propria competenza, cliccare sulla sezione e successivamente sulla voce
Documenti di competenza.

Gestione Utente 7

W

Cextione Pregara Centrale Acquisti

Documenti da Lavorare

Documenti In carico r_@

Documenti di competenza

Elenco Completo

Gestione RdO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione
Dossier

Report

Sezione Informativa

Formulari

Figura 99: Gestione Pregara - Documenti di competenza

Nella schermata che verra mostrata, e innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra i documenti presenti nella tabella sottostante, secondo
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”

uno o piu criteri di ricerca: “Titolo documento’, ‘Registro di Sistema’, “Oggetto” e “Tipo di
Appalto’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

o ‘Stampa Lista’: per stampare le informazioni visualizzate in tabella;
« ‘Esporta xIs”: per esportare in formato xIsx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti di propria competenza e, per ciascun
documento, verranno visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Compilatore del
documento (utente con ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha creato), il Tipo Di Appalto
(Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria), il Titolo, I’Oggetto, il Registro Di
Sistema, la Data Invio e lo Stato del documento.

Cliccare sul comando # per aprire il documento.

Gestione Pregara | Documenti di Competenza

Titolo documento Registro di Sistema

Cerca Pulisci

Oggetto Tipo di Appalto 0 Selezionati

N. Righe:5 Stampa Esporta in xls

Beasto D paga tnvie

Vi ortese Servizi SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L'AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R... | PIO00481-20 | 03/06/2020 16:37:38 | Concluso

Vincenzo Cortese Servizi SERVIZIO BIENNALE Acquisizione del canene annuale di licenza d'uso per il prodotto software....__ PI000479-20 | 27/05/2020 15:44:27 | Concluso

ANTONELLA MIRAGLIA | Forniture Fornitura di mobili e arredi Gara per I'affidamento della fornitura di mobili ¢ arredi ad uso ufficio per il PID00259-20 | 04/05/2020 11:48:04 | Verifica Atti

Carla Lavorgna Lavori pubblici Impianto di Videosorveglianza Lavori di “Implementazione dell'Impianto di Videosorveglianza cittadina della C... PID00249-20 | 04/05/2020 10:19:26 | Concluso

Anna Capasso In lavoraziene

Figura 100: Documenti di Competenza

8 Elenco completo

La cartella Elenco completo consente, a tutti gli utenti con ruolo “membro ufficio appalti”,
di visualizzare tutti i documenti relativi alla fase di “pregara” posti in essere.

In particolare, da tale cartella, ove fosse necessario, I'utente con ruolo “Rup” indicato nel
documento di indizione, puo effettuare I’azione di “Rilascia” attraverso la quale viene
disassociata I'utenza che ha in carico il determinato documento, in modo da consentire ad
una nuova utenza - abilitata alla lavorazione del documento nella specifica fase - la presa
in carico dello stesso, per ’avanzamento del procedimento di gestione degli atti.

Per procedere - anche solo con la consultazione dei documenti -, effettuato l'accesso
alla propria Area Privata, cliccare sulla sezione (@i iIZNZEENE] e successivamente sulla
voce Elenco Completo.
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Gestione Utente Y,
Gestione Pregara

Documenti da Lavorare

Centrale Acquisti

Documenti In carico

Documenti di competenza {2 )

Elenco Completo

Gestione RO

Procedure di gara

Consultazioni Preliminari
di Mercato

Richiesta di accesso agli
atti

Comunicazione
Dossier

Report

Sezione Informativa

(i

Formulari

Figura 101. Gestione Pregara - Elenco Completo

Nella schermata che verra mostrata, e innanzitutto presente un’area di filtro che consente
all’utente di effettuare ricerche tra i documenti presenti nella tabella sottostante, secondo

uno o piu criteri di ricerca: “Titolo documento’, ‘Registro di Sistema’, “Oggetto” e “Tipo di
Appalto’.

A seguire e presente una toolbar per la gestione dei documenti, con i seguenti comandi:

. ‘Stampa Lista”: per stampare le informazioni visualizzate in tabella,
. 'Esporta xIs’: per esportare in formato x/sx le informazioni visualizzate in tabella.

Nella tabella verranno mostrati tutti i documenti e, per ciascun di essi, verranno
visualizzate alcune informazioni di base ovvero il Compilatore del documento (utente con
ruolo “R.U.P. PDG” che lo ha creato), I’'Utente In Carico (il campo risultera vuoto se il
documento non é stato ancora preso in carico da nessun utente), il Tipo Di Appalto
(Fornitura/Lavori Pubblici/Servizi/Servizi Ingegneria), il Titolo, I’Oggetto, il Registro Di
Sistema, la Data Invio e lo Stato del documento.

Cliccare sul comando ' per aprire il documento.

Gestione Pregara | Elenco Completo

N.Righe:3  stampa  Esporta in xls

Servizi SERVIZIO BIENNALE PIATTAFORMA DI E-PROCUREMENT | PROCEDURA TELEMATICA NEGOZIATA PER L"AFFIDAMENTO DEL SERVIZIO BIENNALE PER LA R... | PIO00481-20 | 03/06/2020 16:37:38 | Concluse

Lavori pubblici Impianto di Videosorveglianza Lavori di “Implementazione dell’Impianto di Videosorveglianza cittadina della C._. PID00201-20 | 12/03/2020 12:50:18 | Atti Non Approvati

Servizi Gara Servizi MEPA Acquisizione del canone annuale di licenza d'uso per il prodotto software Oracl.. PI000195-20 | 09/03/2020 15:15:33 | Concluso

Figura 102: Elenco Completo

Aperto il dettaglio del documento, in alto nella schermata, verra mostrata la toolbar con i

seguenti comandi:
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« Rilascia: per rendere disponibile il documento ad altri utenti abilitati alla gestione. I/
comando risultera abilitato se I'utenza collegata corrisponde all’utenza che ricopre

il ruolo di "Rup’;

« Scarica Allegati: per scaricare con un’unica azione tutti i file allegati nelle sezioni

‘Atti” e “Cronologia’;

. Stampa. per stampare le informazioni visualizzate,
. Precedente: per visualizzare la versione precedente del documento;
« Chiudi: per tornare alla schermata precedente.

Per procedere con il rilascio dell’utenza che ha in carico il documento cliccare sul comando

Rilascia.

Indizione Procedura di Gara

Rilascia

Salva Invia Annulla Prendi In Carico Scarica Allegati

Compilatore *Titolo documento

Vincenzo Cortese Impianto di Videosorveglianza
Utente in Carico

Vincenzo Cortese

Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Data invio Fase

FEDODB43 PIO00201-20 12/03/2020 12:50:18 Atti Non Approvati

Registro di Sistema Bando

Protocollo Data Protocollo

Ente Proponente

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli
Ente Appaltante

Citta Metropolitana di Napoli

Piazza Matteotti, 1 IT80100 Napoli ltalia

Tel - Fax - www.cittametropolitana.na.it

CF. 01263370635 - P.IVA IT01263370635

PEC garetelematiche@pec._cittametropolitana.na.it

*R_U.P. Proponente

Vincenzo Cortese

*RULP.

Anna Capasso

Figura 103: Comando Rilascia

Il campo Utente In Carico verra

confermera I’operazione. Cliccare su

svuotato ed un messaggio di informazione a video

per chiudere il messaggio

Indizione Procedura di Gara

Salva Invia Annulla Prendi In Carico Rilascia Scarica Allegati

Compilatore “Titolo documento
Vincenzo Cortese

Utente in Carico

Informazione
1 JRilascia eseguito correttamente

Stampa Precedente Crea Gara Chiudi

Fascicolo di Sistema Registro di Sistema Dara invio Fase

Ente Proponente ‘

“Ente Proponente

Citta Metropolitana di Napoli

x PID00201-20 12/03/2020 12:50:18 Atti Non Approvati
Registro di Sistema Bando
|_® Protocollo Data Protocolle
OK ‘
e/ OpONENLE

Vincenzo Cortese

Figura 104: Messaggio di conferma rilascia
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