TUTORIAL E-FORM SICOPAT

Questo breve tutorial fornisce alcuni spunti operativi per la compilazione dell’e-form richiesto per
le modifiche contrattuali degli appalti sopra soglia comunitaria.

Nota bene: Si precisa che i dati inseriti sono puramente illustrativi. Ogni appalto segue logiche
diverse. Resta pertanto inteso che 1’obiettivo del presente tutorial € solo quello di offrire un
supporto operativo all’utente nel seguire la procedura richiesta dal sistema, rimettendosi
all’operatore le valutazioni necessarie, in fase di compilazione, in ragione delle peculiarita del caso
concreto.

LEGENDA:
e LOT: lotto

* TEN: tender (offerta)

* TPA: tendering party (parte offerente)
* CON: contract (contratto)

* RES: result (risultato)

* ORG: organizations (organizzazioni)

PROCEDURA DI COMPILAZIONE

Per la compilazione dell’e-form si procede in questo modo: dopo aver compilato in SICOPAT i dati
della scheda di modifica contrattuale inserendo tutti i campi obbligatori, si deve procedere
compilando il formulario.

Quadro economico rideterminato

Importo componente laveri al netto della sicurezza
Importo componente servizi al netto della sicurezza
Importo componente forniture al netto della sicurezza
Importo al netto della sicurezza
Importo totale per 'attuazione della sicurezza
Importo progettazione
Eventuali ulteriori somme non assoggettate al ribasso d'asta
Importo complessivo appalto
Importo tot~*
Compila eForms
Importo con
Elimina eForms

< Ildhtrn) ( e-torm v-:) \' B Controlla dati inseriti )

Importante: Tutti i campi obbligatori presenti nelle varie sezioni poste sulla sinistra
dello schermo vanno compilati completamente, fermo restando che il sistema richiede la
compilazione anche di alcuni campi facoltativi, come meglio specificato di seguito.
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1) Sezione “Organizzazioni” ( Ultima in elenco)

Come primo passaggio, consigliamo di accedere a questa sezione (sebbene sia 1’ultima in elenco)
per verificare il corretto inserimento delle organizzazioni, nonché la presenza di tutti i dati richiesti
come obbligatori dalla piattaforma e la correttezza dei dati qui gia riportati; la 1 e la 2 risultano di
norma gia compilate:

* Org 1: solitamente stazione appaltante.

* Org 2: solitamente impresa aggiudicataria. In caso di aggiudicazione a operatore economico
plurisoggettivo (es: ATI) e/o di aggiudicazione a piu operatori economici saranno presenti
piu organizzazioni (una per ogni impresa)

* Org 3: T.R.G.A. (procedere all'inserimento dei relativi dati: c.f., sede legale, email,
telefono...).

* Org 4: ANAC (inserire anche in questo caso i relativi dati).

2) Sezione “Parte aggiudicatrice e prestatore di servizi” (Prima in elenco)

La sezione relativa al committente risultera precompilata automaticamente, si suggerisce di
aggiungere manualmente (cliccare su Mostra dati facoltativi in basso a sinistra) I’ANAC come
Prestatore di servizi (nonostante il dato sia indicato come facoltativo).
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3) Sezione “Procedura”

In questa sezione, I’unico campo obbligatorio € il CPV, che deve essere selezionato tramite
I'apposito menu a tendina.

Entita dell'appalto (or-procsduce-scopel
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4) Sezione “Lotti”

Selezionare il lotto di riferimento e procedere inserendo nuovamente il codice CPV e
I’organizzazione competente per i ricorsi (T.R.G.A.).
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5) Sezione “Risultati” — sottosezione “Risultati”

Questa sottosezione, di norma, risulta gia compilata dal sistema.

6) Sezione “Risultati” — sottosezione “Parti offerenti”

Cliccare sulla voce Tpa (aggiudicatario) e selezionare 1’organizzazione che riveste questo ruolo dal
menu a tendina.
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In caso di aggiudicazione a Operatori Economici plurisoggettivi (es. ATT), & necessario indicare un
unico codice TPA (0001) nella sezione 'Parte offerente’. Per i singoli membri del raggruppamento,
occorre specificare il ruolo tramite il campo 'Responsabile della parte offerente’: selezionare 'Si' per
lI'impresa mandataria e 'No' per le imprese mandanti.
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7) Sezione “Risultati” — sottosezione “Appalti”

Parte aggludicatrice e prestatore Notice ID Metadati
dei servizi

25c0dd 1c-ceBf-abb9-8957-051d5d437c06 o
Procedura

Lotti Visualizzate da 1.a1di1righe <« < i > » | 2= ~

Gruppil di lottl [-]
ol Identificativo Tl Titolo T4 Azioni
Risultati [-]

CON-0001 Lotto 1 L

Risultati

Parti offerent

i dati Facoltativi ( # Anteprima PDF + Aggiungi appalt 2, Valida e crea XML

Appalt
Offerte

Risultati dei lotti

Mndifira

Cliccando sull’id del contratto si aprira la schermata nella quale andranno indicati:
* identificativo appalto
* data conclusione appalto

 offerta che porta al contratto

Appalto swsemeamarn )
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13/01/2077
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8) Sezione “Risultati” — sottosezione “Offerte”

D eforms / Offerte
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Premendo su Ten-XXXX si aprira la schermata nella quale andranno compilati:
* identificativo offerta
* valore offerta (si veda campo BT-720)

* identificatori di gara
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Parte offerente joeT 310 Tender) TPA-000

9) Sezione “Risultati” — sottosezione “Risultati dei lotti”

Cliccando su Res-XXXX si aprira la schermata nella quale andranno compilati, selezionando dal
menu a tendina:
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* Offerta considerata per la decisione di aggiudicare

* Contratto successivo a una decisione di aggiudicare

Risultati ws-omessn

1D tecnico del risultato del lotto (RES-XXX) (0°T-222-LotResul] RES-DOO1
dentificatoe tecnico del risuftatn del iotto, deve seguie il seguente schema: RS
Identificatori del risultato del lotto rs ey
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Offerta considerata per la decisione di aggiudicazione ia-osesu-iense -io-rer]
1D tecnico di un‘offerta ricevuta 0FT-320-LaResy N-0001

Contratto successivo a una decisione di aggiudicazione fs-Losmesun-comrac-ia-nef

Riferimento al contratto (0eT-315-Lowresy

10) Sezione “Modifica”

In questa sezione andranno indicati i dati relativi alla modifica contrattuale. I campi obbligatori

risultano essere:

* Identificatore dell'avviso di aggiudicazione del contratto precedente: numero dell'avviso
di aggiudicazione pubblicato sulla Gazzetta Ufficiale dell'Unione Europea (solitamente
costruito in questo modo: XXXXXXXX-anno)

* identificatore contratto modificato: (menu a tendina).

* motivo della modifica: (menu a tendina).

* descrizione: inserire la descrizione della ragione principale della modifica dell'appalto

(max. 6000 caratteri).

* descrizione: inserire una sintesi della modifica o delle modifiche dell'appalto (max. 6000

caratteri).
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INVIO E VALIDAZIONE

Terminato I’inserimento si potra procedere con la funzione “Valida e crea XML”.

* In assenza di errori: il sistema mostrera un messaggio di conferma; sara quindi possibile
procedere con la creazione dell’xml e 1'invio definitivo della scheda.

Vialidazione dati mediante CVS (Central Validation Service)

Controlli fal ||'_|-n

Id Tracciatura: €2be361d-48f3-581e-9b89-f6d3f8cd 115b

Numess o Numero Lotto o Gruppo diltti Tiga Descrizione Ligenida de tesmind utilizzati (§T-, OFT-, OFF-, OFS-, GA-, ND-, . Naviga all'errore

| on | formazicoe Laaticlarione & andat & buon frne, proseg

* In presenza di errori: il sistema elenchera le anomalie riscontrate, che andranno corrette

singolarmente per poter procedere. Il sistema rinvia puntualmente alle sezioni dove e
necessario correggere gli errori, e quindi possibile procedere direttamente da questo menu.

Per compilare correttamente i campi dell'e-form, si rimanda alle indicazioni ufficiali della Gazzetta
dell'Unione europea. La tabella di riferimento é consultabile al seguente link (scorrendo la pagina

verso il basso).
https://eur-lex.europa.ew/legal-content/IT/TXT/HTML/?uri=0J:1.:2019:272:FULL
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