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Procedura semplificata per RDO progetti FESR 

Informazioni necessarie per la RDO: 
 Nome Responsabile Unico Procedimento (RUP) 

 CIG 

 CUP 

 Codice Univoco Ufficio (per Fatturazione elettronica) 

 Importo a base d’asta 

 Elenco ditte da invitare  

Documenti necessari: 
 “Disciplinare di gara.pdf” Disciplinare di gara, firmato digitalmente 

  “Allegato A capitolato tecnico.pdf” capitolato tecnico, firmato digitalmente 

Passo 1: 

1. Nel campo “cerca” inserire “SIAD-NBK-001”  
2. Nel campo “dove” selezionare “codici del catalogo” 
3. Click su “avvia” 

Passo 2: 

1. Click su “Notebook elettronici (1 risultati)”.  
N.B.: Questo prodotto viene inserito soltanto per far partire la RDO, successivamente verrà eliminato dalla richiesta.   
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Passo 3: 

 
1. Spuntare “Seleziona” 
2. Click su “Aggiungi al carrello” 

Passo 4: 

 
1. Spuntare “RDO” 
2. Click su “Crea RDO” 

Passo 5: 

 
1. Inserire il nome del Progetto per cui si chiede la RDO 
2. Inserire il nome del RUP 
3. Inserire 1 al numero di lotti 
4. Selezionare “Offerta economicamente più vantaggiosa” 
5. Inserire il Codice Univoco Ufficio - IPA 
6. Click su “Salva e procedi” 
NB: In alto è riportato il numero della RDO che state creando (“Richiesta di offerta n° ….”), è necessario inserirlo nel 
disciplinare di gara  
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Passo 6: 

 
1. Click su pulsante rosso “Allega documenti” 

Passo 7: 

 
1. Nel campo “Descrizione” inserire “Disciplinare di gara” 
2. Click su “Sfoglia…”, trovate e selezionate il file “disciplinare_gara.pdf” 
3. Click su “Aggiungi” 

Passo 8: 

 
1. Click su “Salva e procedi” 

Passo 9: 

 
1. Click su pulsante rosso “Richiedi documenti” (vedi figura) 
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Passo 10: 

 
1. Nel campo “Descrizione” inserire “Documentazione amministrativa richiesta” 
2. Selezionare “Invio telematico con firma digitale” 
3. Selezionare “Obbligatorio e Multiplo (uno o più documenti ammessi)” 
4. Click su “Aggiungi” 

Passo 11: 

 
1. Click su “Salva e procedi” 

Passo 12: 

 
1. Click su “Lotto 1 - Dati” 
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Passo 13: 

 
1. Nel campo “Denominazione lotto” inserire il titolo del progetto  
2. inserire il CIG  
3. inserire il CUP  
4. Nel campo “Punteggio tecnico massimo” inserire 75  
5. Nel campo “Punteggio economico massimo” inserire 25  
6. Selezionare “Non lineare a proporzionalità inversa (interdipendente)” 
7. Click su “Salva e procedi” 

Passo 14: 

 
1. Click su pulsante rosso “Allega documenti” (vedi figura) 

Passo 15: 

 
1. Nel campo “Descrizione” inserire “Capitolato Tecnico Allegato A” 
2. Click su “Sfoglia…”, trovate e selezionate il file “Allegato A capitolato tecnico.pdf” 
3. Click su “Aggiungi” 



 
 
 
 

 

www.siadsrl.net 
  

 
  

 

 

Passo 16: 
 

 
1. Click su “Salva e procedi” 

Passo 17: 

 
1. Click su pulsante rosso “Richiedi documenti” (vedi figura) 

 

Passo 18: 

 
1. Click su pulsante rosso “Elimina” (vedi figura) 

Passo 19: 

 
1. Nel campo “Descrizione” inserire “Documentazione Tecnica richiesta” 
2. Selezionare “Invio telematico con firma digitale” 
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3. Selezionare “Obbligatorio e Multiplo (uno o più documenti ammessi)” 
4. Selezionare “Tecnica” 
5. Click su “Aggiungi” 

Passo 20: 

 
1. Nel campo “Descrizione” inserire “Offerta Economica dettagliata” 
2. Selezionare “Invio telematico con firma digitale” 
3. Selezionare “Obbligatorio (un solo documento ammesso)” 
4. Selezionare “Economica” 
5. Click su “Aggiungi” 

Passo 21: 

 
1. Click su “Salva e procedi” 

Passo 22: 

 
1. Click su “Lotto 1 - Articoli” 
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Passo 23: 

 
1. Nel campo “Descrizione” inserire “Fornitura complessiva Progetto FESR” 
2. Nel campo “Quantità” inserire 1 
3. Nel campo “Importo complessivo dell’appalto” inserire l’importo a base d’asta IVA ESCLUSA 
4. Click su “Salva” 
5. Click su pulsante rosso “Modifica” 

Passo 24: 

 
1. Spuntare tutte le caselle spuntabili della prima colonna 
2. Click su “Elimina” 
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Passo 25: 

 
1. Nel campo “Valore” (relativo al Nome commerciale) inserire “Fornitura complessiva” 
2. Click su “Salva e procedi” 

Passo 26: 

 
1. Click su “Procedi” 

Passo 27: 

 
1. Click su “Procedi” 
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Passo 28: 

 
1. Click su “Invito dei fornitori” 

Passo 29: 

 
1. Nel campo “Ragione sociale” inserire il nome della ditta da invitare, oppure nel campo “Partita IVA” inserire la P.IVA della 

ditta da invitare 
2. Click su “Cerca” 

Passo 30: 

 
1. Spuntare la ditta da invitare 
2. Click su “Aggiungi selezionati” 
3. Ripetere i passi 29 e 30 per tutte le ditte da invitare 
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Passo 31: 

 
1. Click su “Salva e procedi” 

Passo 32: 

 
1. Click su “Date della RdO” 

Passo 33: 

 
1. Modificare tutte le date, in base alle vostre esigenze 
2. Click su “Salva e procedi” 

 

Passo 34: 
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1. Click su “Riepilogo e invio” 

Passo 35: 

 
1. Click su “Pubblica” 
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