
Procedura

Compilare i tab "informazioni generali", "Classificazione",
"Requisiti di partecipazione", senza compilare l'eForm

in "elenco lotti"
cliccare

su "Genera CIG"

Genera CIG

Compilare i campi obbligatori

in "Genera CIG"
cliccare su "vai alla

procedura"

Procedura

Fare clic
su "conferma

appalto"

In "log trasmissioni" vengono richiamati i
servizi "crea appalto" e "conferma

appalto".
In caso di esito positivo in log trasmissioni

si visulizzerà: "Richiesta elaborata con
successo" e verrà restituito l'id appalto

Accedere al tab
elenco lotti e clicca
su "acquisisci CIG"

Si visualizza un messaggio: "La richiesta di
recupera CIG è in corso. Si prega di
attendere, fino a quando l’esito sarà

disponibile nella sezione Log Trasmissioni.
Si prega di ricaricare la pagina.”

Per tutti i lotti aggiunti, il campo CIG risulta
popolato correttamente

Fare clic su 
"pubblica"

La gara e l'eForm passano in stato "in
pubblicazione"

al momento del click su “Valida e
Pubblica” si visualizza il messaggio: "La

richiesta di pubblicazione avviso è in
corso. Si prega di attendere, fino a quando
l’esito sarà disponibile nella sezione Log

Trasmissioni. Si prega di ricaricare la
pagina. Si invita l'utente ad utilizzare

"Verifica pubblicazione" per confermare il
cambio di stato dell'avviso."

Aggiornare la pagina web e accedere al
tab log trasmissioni

Nel log trasmissioni:
Recupera CIG

ha avuto esito positivo

Nel log trasmissioni:
Pubblica avviso ha
avuto esito positivo

Nel log trasmissioni:
crea appalto e conferma

appalto hanno avuto esito
positivo

fare click su
"valida" nell'eForm

Compilare l'eForm

Flusso GARA APERTA
sopra soglia
e sotto soglia per le quali si è deciso di pubblicare eForm nelle fasi precedenti della
procedura (es. bando di gara, avviso di preinformazione, ecc.)

Punto di partenza: e-procurement > tasto "Crea" > Gara aperta, ristretta, negoziata o competitiva con negoziazione
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LEGENDA:
- i box Viola sono le azioni che devono essere eseguite dal RUP o RP di fase loggato con lo SPID
- i box Arancione sono le azioni che possono essere svolte dagli utenti abilitati inseriti in procedura



NOTE:
- Dal momento in cui la SA fa click su "Valida" XML dell'eForm, i seguenti click devono avvenire ENTRO 24 ORE: "Conferma appalto", "Acquisisci CIG" e "Pubblica". Il tasto "Verifica Pubblicazione" è
obbligatorio è può essere cliccato anche in un momento successivo e più volte al giorno.
- Dal momento in cui si esegue il click su "Conferma appalto", non è più possibile modificare le informazioni della procedura o dell'eForm.
- Tra la pubblicazione e l'inizio presentazione offerte devono passare almeno 4 giorni.

Attraverso l´inserimento dei dati in piattaforma SICP in fase di pubblicazione della procedura, si compilano i dati richiesti da ANAC e viene inviata la scheda PCP corrispondente alla procedura svolta.

Al click su “Verifica pubblicazione” si visualizza il messaggio: "La richiesta di verifica
pubblicazione è in corso. Si prega di attendere, fino a quando l’esito sarà disponibile nella

sezione Log Trasmissioni. Si prega di ricaricare la pagina."

Aggiornare la pagina e accedere al tab log trasmisisoni. Verificare che l'esito operazione abbia
dato esito positivo

Viene chiamato il servizio Esito Operazione.

Avviso in
pubblicazione Avviso pubblicato Avviso non

pubblicato

In caso di avviso pubblicato la gara
presenta lo stato Non iniziata o In corso
+ pulsante VERIFICA PUBBLICAZIONE

non è più visibile

La procedura torna in bozza

1- verificare nel Log-trasmissioni
l'errore restituito

2- risolvere l'errore
3- ricliccare con "verifica

pubblicazione"
4- scrivere a e-

procurement@provincia.bz.it

in documentazione allegata, cliccando sul
nome dell'eForm viene generato il pdf

La gara rimane in
pubblicazione e il pulsante 

VERIFICA PUBBLICAZIONE
è ancora visibile

Fare clic su "Verifica
pubblicazione"

Procedura

Fare clic su 
"Inizia valutazione"

Accedere al menú
"Valutazione" -
"Esame offerte"

Fare clic su
"Attivita Autoritá

di gara"

Aggiungere nominativo
per l´Autoritá di gara

Fare clic su
"Nomina autoritá

di gara"

Accedere al menú
"Valutazione" e

nominare la
"Commissione di

valutazione"

La procedura passa
in stato "in esame"

Accedere al menú
Azioni

Se si vuole 
valutare le buste

Se NON si vuole 
valutare le buste

La procedura passa in stato "Scaduta"
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Fare clic su

"Invia
partecipanti"

Nel log trasmissioni 
le schede S1 e/o S2 hanno 

esito positivo

Compare la sezione 
SCHEDE della procedura

Aprire la busta
Amministrativa e

valutare la
documentazione

Aprire la busta
tecnica e valutare la

documentazione

Aprire la busta
economica e valutare

la documentazione

Fare clic su
"Accedi alla
classifica"

Fare clic su
"Designa" in

corrispondenza dell
´aggiudicatario

Fare clic su "Completa
aggiudicazione

provvisoria"

Accedere
nuovamente alla

classifica

Annullamento Apertura buste Non aggiudicazioneDesertoRevoca

Fare clic su
"Annulla"

Fare clic su
"Revoca"

Fare clic su
"Deserto"

Fare clic su "Non
aggiudica"

Fare clic su
"Aggiudica" 

Se la
procedura
presenta 
errori non
sanabili

Se la Stazione
Appaltante non ritene

piú necessaria la
conclusione della

procedura

Accedere alla sezione SCHEDE all´interno della procedura

Fare clic su "Esito" e pubblicare l´esito della procedura
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Schede obbligatorie della fase di Aggiudicazione

Non aggiudicazione

Fare clic su
"Crea nuova

scheda"

Fare clic su
"Aggiudicazione"

Inserire i dati relativi
alle aggiudicazioni

per singolo lotto

Fare clic su
"Invia Scheda"

Verificare
l´esito dell´invio della

scheda.

Aggiudicazione DesertaRevocaAnnullamento

Fare clic su
"Crea nuova

scheda"

Fare clic su
"Aggiudicazione"

Inserire i dati relativi
alla mancata

aggiudicazione per
singolo lotto

Fare clic su
"Invia Scheda"

Fare clic su
"Crea nuova

scheda"

Fare clic su
"Aggiudicazione"

Inserire i dati relativi
alla mancata

aggiudicazione per
singolo lotto

Fare clic su
"Invia Scheda"

Fare clic su
"Crea nuova

scheda"

Fare clic su
"Aggiudicazione"

Inserire i dati relativi
alle aggiudicazioni

per singolo lotto

Fare clic su
"Invia Scheda"

Verificare
l´esito dell´invio della

scheda.

Fare clic su
"Crea nuova

scheda"

Fare clic su
"aggiudicazione"

Inserire i dati relativi
alla mancata

aggiudicazione per
singolo lotto

Fare clic su
"Invia Scheda"

Soprasoglia con
compilazione e

validazione 
Eform

Fare clic su
"Partecipanti"

Viene inviata la
scheda Partecipanti

Fare clic su
"Partecipanti"

Viene inviata la
scheda Partecipanti
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Soprasoglia con
compilazione e

validazione 
Eform

Soprasoglia con
compilazione e

validazione 
Eform

Verificare
l´esito dell´invio della

scheda.

Verificare
l´esito dell´invio della

scheda.

ATTENZIONE:
L'eForm di aggiudicazione viene spedito assieme alla scheda PCP di aggiudicazione. TED necessita di 48 ore di tempo per la verifica e la pubblicazione dell'eForm. A seguito della pubblicazione,
con il click su "verifica pubblicazione" posizionato accanto alla scheda PCP di aggiudicazione, verrà restituito l'esito positivo della richiesta e l'eForm apparirà pubblicato anche a portale e
scaricabile dall'utente. Solo dopo sarà possibile procedere con la compilazione e la trasmissione delle schede di esecuzione. 

Fare clic su
"Partecipanti"

Viene inviata la
scheda Partecipanti

Soprasoglia con
compilazione e

validazione 
Eform

Soprasoglia con
compilazione e

validazione 
Eform

Verificare
l´esito dell´invio della

scheda.
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Schede obbligatorie della fase di Esecuzione

ATTENZIONE:
Occorre trasmettere le schede di esecuzione PCP nell’ordine cronologico corretto in quanto una volta inviata una scheda successiva non sarà più possibile in alcun modo inviare schede
precedenti. Le schede inviate non sono rettificabili, se é giá stato effettuato un tentativo di invio.

Aggiudicazione

CL1
Collaudo

CO1
Conclusione contratto

SA1
Stato avanzamento

I1
Inizio prestazione

SC1
Sottoscrizione

contratto

Inviare una per ogni
fattura pagata

Possono essere compilare schede
aggiuntive 

in base all´evento verificatosi - 
vedi sezione schede esecuzione

eventuali

Revoca

CO1
Conclusione contratto

Compilare sezione
"Interruzione

procedimento"

NOTE:
Per ogni scheda, bisogna effettuare i seguenti passaggi:
1. Cliccare su "Crea nuova scheda"
2. Cliccare sulla scheda da compilare
3. Compilare e salvare i campi della scheda
4. Solamente il RUP puó cliccare su "Invia scheda"
5. Solamente il RUP puó cliccare su "Verfifica Invio"

Schede eventuali della fase di Esecuzione

SC1
Sottoscrizione contratto

M1
Modifica contrattuale

compilazione 
eForm

RSU1
Richiesta Subappalto

ES1
Esito Subappalto

CS1
Conclusione
Subappalto

SO1
Sospensione

SQ1
Superamento quarto
tempo contrattuale

RI1
Ripresa prestazione

IR1
Istanza di recesso

AC1
Accordo Bonario

Una volta inviata una scheda di sospensione
(SO1) é necessario concludere la sospensione

(RI1) prima di inviare qualsiasi altra scheda

Le schede di esecuzione eventuali possono
essere compilate e inviate in qualsiasi
momento durante l´esecuzione del contratto,
a condizione che venga inviata con esito
positivo la scheda I1 -  Inizio prestazione

S3
Incarichi tecnici e

prestazioni progettuali

S4
Variazione partecipanti

Le schede partecipanti S3 e S4
eventuali possono essere
compilate e inviate in qualsiasi
momento durante l´esecuzione
del contratto, a condizione che
venga inviata con esito positivo
la scheda di Aggiudicazione

Aggiudicazione

In caso di superamento del quarto del
tempo contrattuale nel corso di una
sospensione, va inserita la data del
superamento del quarto del tempo

contrattuale 

I1
Inizio prestazione



 
   
     
       
         
         
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
             
             
          
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
             
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
             
               
               
               
            
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
             
             
          
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
         
           
        
      
    
  


