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DEFINIZIONI ED ACRONIMI

Nel documento saranno utilizzati i seguenti acronimi:

SRM Il portale degli acquisti del Gruppo Acea

sQM Il portale di qualificazione dei fornitori del Gruppo Acea
ECC Sistema di Backend SAP ECC

cFolders Collaboration Folders - Area Collaborativa con i fornitori
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1 INTRODUZIONE

Questo manuale e indirizzato ai fornitori che intendono partecipare ad un appalto indetto da una Societa
del Gruppo Acea.

Verra illustrata la modalita di accesso al portale, la navigazione in esso e la procedura di creazione offerta
per la partecipazione ad un appalto.

2 ACCESSO AL PORTALE

Per accedere al Portale Fornitori, collegarsi al seguente link

https://vendors-hub.aceaspa.it/irj/portal

Inserire le proprie credenziali, che sono state fornite al momento della registrazione nei seguenti campi:
e Utente = user_id di accesso al Portale Fornitori

e Password = password per I'accesso al Portale Fornitori

Utente = user_id

Password * ssssssesss

% R Copyright 8 AP AG. Tutti | diriti riservati w

—

Eseqguire logon

Cliccare sul tasto per entrare.
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AATI'ENZIONE: In caso di primo accesso, il sistema restituira il messaggio “Password Scaduta” e
consentira all’'utente di cambiare la password ricevuta dal gruppo ACEA per impostarne una propria. Per
fare cioo, si inserisca la password ricevuta dal gruppo ACEA nel campo “password precedente” e la nuova
nel campo “nuova password”. Si confermi la nuova password e si clicchi su “Modifica”.

0 rassword hes exprred

Change Password

User ID user_id
Oid Passweord* |

New Password *

Canfirm Password

Change I Cancal

&ATTENZIONE Se si inseriscono le credenziali errate, il sistema risponde con un messaggio di errore. E
possibile tentare fino a sei, volte prima di bloccare I'utenza. In caso di blocco per richiedere lo sblocco,
rivolgersi al servizio di Help-desk dedicato, raggiungibile ai seguenti contatti:

Telefono: 06.5799.7590 -7517
E-mail: hd.portalefornitori@reply.it
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3 LIVELLI DI NAVIGAZIONE NEL PORTALE

Una volta completata la procedura di logon, il sistema visualizzera la Home Page del Portale Fornitori,
strutturata su tre livelli di navigazione:

1. Menu diPrimo Livello

4 Indietro  Contnuare ¢ Storico: Preferiti  Perzonalizzare View Help
e-Vendor e-Procurement

Menu di Primo
Livello

Dati Fornitore Inbox Messaggi
D e-Vendor = Dati Fornitore

COMPANY EST - Id: 48516

| Salva  ” Elaborare. | Visuaiizzare solam

mﬂ“mw Indirizzi e Contatti | AppoggiBancari | Categorie Acquiste | CQuestionari - Documenti

‘ Dati fornitore

‘ Identificativi fiscali

2. Menu di Secondo Livello

4 [ndietro  Contnuare ¢ Storico: Preferti  Perzonalizzare View Help
Menu di Secondo
e-\endor e-Procurement %
Livello

I Dati Fornitore Inbox Messaggi I
D e-Vendor = Dati Fornitore

COMPANY EST - Id: 48516

| Salva  ” Elaborare. | Visuaiizzare solam

mﬂ“mw Indirizzi e Contatti | AppoggiBancari | Categorie Acquiste | CQuestionari - Documenti

‘ Dati fornitore

‘ Identificativi fiscali
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3. Menu di Terzo Livello

B

e-Vendar

Dati Fornitore

e-Procurement

Inbox Mes=a

N e-Vendor = Dati Fornitore I -

COMPANY EST - Id: 48516

4

4 Elaborare. |

¢ Storico Preferiti

Perzonalizzare “iew Help

Menu di Terzo

Livello

Bﬁhﬂnﬂgmﬁd’] Indirizzie Contatti | AppoggiBancan |

Categorie Acquisto 1

Questionari

Documenti

Dati fornitore

Identificativi fiscali

VISUALIZZAZIONE APPALTO NEL PORTALE

Il fornitore accede quindi al portale usando user_id e password in proprio possesso, entra nella sezione

e-Procurement

{

, presente nel menu di primo livello e ricerca il documento di interesse.

All'interno della sezione "e-Procurement" & presente una tabella riassuntiva contenente tutti gli appalti a
cui si & partecipato e quelli a cui si e stati invitati a partecipare.

Interr. attive

Appalti online Tutli (443) Termin (301) Concluso (11) Termine pres. Off Scaduto (301) Pubblicalo (1)

Appalti online - Tutti

» Vis. aggiornamento rapido criteri

View: |[View standard] -

=)

Humera evento
2000001584
2000001583
2000001582

2000001579

2000001579
2000001578
2000001578
2000001577
2000001575

2000001574

Creare risposta | Visuakzzare evento Visualizzare risposta | Anteprima di stampa | Aggiomare Esportazione 4

Descrizione evento Tipo evento Statoevente Datadiinizio Datadifine Numero offerta Stato offerta
Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara invitie p.v Pubblicato 03.07.2016 Nessuna offerta creata
prova 2 Gara invitim.p. Chiuso 27.06.2016 = 500001579 Presentato/a
test imporio risparmic su CTR ‘Gara invitim.p. Chiuso 27.06.2016 = 500001577 Presentato/a
Prova oggetio ‘Gara aperta e pv = Chiuso 24.08.2016 500001575 Presentato/a
Prova oggetio ‘Gara aperta e pv = Chiuso 2408.2016 500001574 Presentato/a
Prova oggetio ‘Gara aperta e.p.v = Chiuso 24.06.2016 | 500001573 Presentate/a
Prova oggetto ‘Gara aperta e.p.v | Chiuso 24.08.2016 500001572 Presentato/a
Prova oggetto ‘Gara aperta e.p.v  Chiuso 24.06.2016 | 500001555 Salvato
Prova oggetto ‘Gara aperta e.p.v  Chiuso 24.06.2016 | 500001560 Salvato
Prova oggetto Gara aperta e.p.v  Chiuso 24.06.2016 | 500001553 Presentato/a

Mod_interr. Definire nuova inferrogazione P

Versione evento | Versione offerta Domande e risposte | Ora diinizio

1
1
2

ESRTRNY]

[ERRNRNRNE]

00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00.00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
0 | 00:00:00

&
Ora fine
00:00:00
15:30:00
15:15.00
20:00:00
20:00:00
20:00:00
20:00:00
20:00:00
18:00:00
23:00:00

Ultimo aggiornamento 26.06.2016 11:40:46 CET Aqggiornare
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La tabella @ composta principalmente dai seguenti campi:

\

* Numero evento: ¢ riportato il link dell’evento, e sufficiente cliccare per entrare nel dettaglio

dell’appalto
e Descrizione evento: breve descrizione dell’appalto
* Tipo evento: indica la tipologia dell’appalto, ad esempio:

* Stato evento: indica lo stato principale dell'evento, ad esempio:

e Data di fine: data entro la quale il fornitore potra presentare un’offerta

0 Gara inviti m.p. (Gara a inviti a minor prezzo)
0 Garainviti e.p.v. (Gara a inviti economicamente piu vantaggiosa)

0 Pubblicato (& possibile visionare i dati dell’appalto)*
0 Chiuso (non & pil possibile presentare offerta)
e Data diinizio: data di inizio dell’appalto, ovvero da quando si potra iniziare a presentare le offerte

* Numero offerta: link attivo per accede alla visualizzazione/modifica dell’offerta

* Stato offerta: Stato dell'offerta eventualmente creata dal fornitore, ad esempio

0 Nessuna offerta creata, se non ancora creata/presentata

0 Salvato

O Presentata/e
* Domande e risposte: numero delle comunicazioni tra fornitore e ufficio acquisti

*Se non e presente una data di inizio, & possibile da subito presentare offerta

4.1 RICERCA DI UN APPALTO NEL PORTALE

In particolare, per ricercare un appalto a cui si e stati invitati, oppure ad un appalto pubblico, cliccare sulla
query "Pubblicato" ed individuare |'appalto di interesse scorrendo verso il basso la lista.

Interr. attive

Appalti online Tutli (443) Termin. (301) Concluso (11) Termine pres. Off. Scaduto (301) | Pubblicato (1)

Appalti onling - Tutti

¥ \is. aggiornamento rapido criteri
View: |[View standard] - ‘ ‘
=

0| Numero evento
2000001584
2000001583
2000001582
2000001579
2000001579
2000001578
2000001578
2000001577
2000001575
2000001574

Descrizione evento

Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI
prova2

test importo risparmio su CTR
Prova oggetto

Prova oggetio

Prova oggetio

Prova oggetio

Prova oggetto

Prova oggetto

Prova oggetto

Tipo evento
‘Gara inviti e.p.v
‘Gara inviti m.p.
‘Gara inviti m.p.
Gara aperta & p.v
Gara aperta e.p.v
Gara aperta e.p.v
Gara aperta e.p.v
Gara aperta e.p.v
‘Gara aperta e.p.v
‘Gara aperta e.p.v

Stato evente  Datadiinizio = Data di fine

Pubbiicate
Chiuso
Chiuso
Chiuso
Chiuso
Chiuso
Chiuso
Chiuso
Chiuso

Chiuso

03.07.2016
27.06.2016
27.06.2016
24.06.2016
24.08.2016
24.08.2016
24.08.2016
24.08.2018
24.08.2016
24.08.2016

| Aggiornare Esportazione

Numero offerta  State offerta

500001579
500001577
500001575
500001574
500001573
500001572
500001555
500001560
500001553

Hessuna offerta creata
Presentato/a
Presentato/a
Presentato/a
Presentato/a
Presentato/a
Presentato/a

Salvato

Salvato

Presentato/a

1

1
2
1
1
2
2
1
2
1

[EERSENEREE]

2

Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizza

Versione evento | Versione offerta Domande e risposte

0

&

Ora diinizio | Ora fine

00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00
00:00:00

00:00:00
15:30:00
15:15:00
20:00:00
20:00:00
20:00:00
20:00:00
20:00:00
18:00:00
23:00:00

Ultimo aggiornamento 26.06.2016 11:40:46 CET Aqggiornare
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In questo modo la ricerca sara ristretta a tutti gli appalti aventi come stato principale "Pubblicato".

Interr. attive

Appalti online Tutti (443) Termin (301) Concluso (11} Temmine pres. Off Scaduto (301} o

Appalti online - Pubblicato

» Vis, aggioramento rapido criteri

Mod_interr. Definire nuova interrogazions Personafizzan

View: |[View standard] ~|| Grea osta | Vi Aggiomare  Esporiazions 4 B
') | Humero eventa | Descrizione evento Tipo evento Stato evento | Datze 0 | Data di fine | Numero offerta  Stato offerta Wersione evento | Versione offerta | Domande e risposte | Oradiinizio  Ora fine E
L| 2000001584 ‘Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTT | Gara invitie.p.v | Pubblicato 03.07.2016 Nessuna offerta creata 1 0 00:00:00 00:00:00

‘Uttima aggiornamento 28.06.2016 11:48:48 CET Aggiornare 5]

AA1'I'ENZI0NE Nel caso si sia ricevuta una e-mail di invito, ma l'appalto non € visualizzato nella lista
"Pubblicato", si clicchi sul tasto "Aggiornare" (tasto in basso a destra sotto la griglia) e controllare che i filtri
di ricerca non siano impostati.

4.2 CRITERI DI RICERCA PER APPALTO

Per effettuare una ricerca piu dettagliata il fornitore puo utilizzare i criteri rapidi di ricerca: sulla base dei
parametri inseriti, il sistema restituira il valore/i desiderati.

) [ v Vis. aggiornamento rapido criteri | o . ) S
Cliccando su viene visualizzato un menu dove impostare i criteri di ricerca

di uno o piu appalti.

Appalti online - Tutti

t = Non vis. aggiorn. rapido criter |

Numero evento: <7 |:| A |:| =

Stato evento: | "|
Data di creazione: < =] A =
Indicatore data della scadenza: | "|
Stato: | M
Periodo per la risposta ordine d'acguisto: | "'|
Nr.doc.conf.: |

| Rilevare || Resettare |

Valorizzare uno o piu campi e cliccare su : il sistema restituisce una lista di eventi congruente con i
criteri di ricerca impostati.

[~ Mon vis. aggiorn. rapido criteri |

Per nascondere il menu di ricerca premere il pulsante
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AA1'I'ENZI0NE Nel caso volessimo cancellare tutti i filtri impostati ed effettuare una nuova ricerca,
bastera cliccare sul pulsante , inserire i nuovi criteri di ricerca e infine premere .

5 VISUALIZZAZIONE DI DETTAGLIO DI UN APPALTO

Per accedere alla visualizzazione di dettaglio dell’appalto, cliccare sul link corrispondente al numero
dell’appalto di nostro interesse, ad esempio 2000001584

Interr. attive

Appalti online Tuffi (Agiornamento in corso) Termin. (301) Concluso (11) Termine pres. Off. Scaduto (301) Pubblicato (1)

Appalti online - Pubblicato

» Vis. aggiornamento rapide criteri

Mod. inferr. Definire nuova interrogazione Personalizzare

ializzare nsposia | Antepnmadistamps | Aggiornare Esportazione 4

&
5| Mumero evente | Descrizione evento Tipo evento Stato evento | Data diinizio | Datadifine Mumero offerta | Stato offerta Versione evento | Versione offerta Domande e risposte | Oradiinizioc  Ora fine =
| 2000001584 Oggette SC Manuale Fornitori HO LOTTI | Garainvitie pv = Pubblicale 03.07. 2018 Nessuna offerta creata 1

0 00:00:00 00:00:00

Il sistema mostra la seguente schermata:

Visualizzare appalto: 2000001584

| Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnico || Chiudere |[ Partecipare |[ Non partecipare || Creare offerta || Domande e risposte (0 ) || Esportare |

Data: 28.06.2016 Numero 2000001584 Stato Pubbiicato Data inizio Data di fine 03.07 2016 00:00:00 CET Tempo residuo 4 Giorni 11:25:18 Responsabile BUYER1

Stato secondario Aftivo

Informazioni appalto i Posizioni ©  Nole e alegati

Parametri appalto | Note & alagati

Data inizio: 00:00:00
= Termine presentazione offerta: [03.07.2016 | |00:00:00
Fine del periodo di vincolo: |30.12.2016
Divisa: [EUR
imparle complessivo: 14.000,00

Dala termine richiesta chiarment: [03.07.2016

Gestione a Lott: [No

Tipologia offerta: |Prezzo

S e

ngere _ || Inviare &-mai || Chiam. || Resetlare |

O

Fittrare Parametrizzazione

Funzione

* Richiedente

Numera Nome

M. telefona
|

REQU_PLE 2345
; - Desfinatario merci REQU_PLE 2345
+ Indirizza forn, Richiedenti 2345

| - Ubicazione ACEASpA

Nella parte alta della schermata sono presenti i tasti operativi e le informazioni generali dell’appalto,

Visualizzare appalto: 2000001584

| Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnico || Chiudere || Partecipare || Non parecipare || Creare offerta || Domande e risposte (0 ) || Esportare |

Data: 28.06.2016 Numero 2000001584 Stato Pubbiicato Data inizio Data di fine 0307 2016 00:00:00 CET Tempo residuo 4 Giorni 11:25:19 Responsabile BUYER1

Stato secondario Attivo

10
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INFORMAZIONI GENERALI APPALTO

Le informazioni generali dell’appalto mostrate a sistema sono le seguenti:

5.2

Data: Data di creazione dell’appalto,

Numero: Numero univoco dell’appalto a sistema,

Stato: Stato principale dell'appalto,

Data inizio: Data dalla quale i fornitori possono iniziare a creare e presentare offerte,
Data di fine: Data entro cui i fornitori dovranno presentare offerta,

Tempo residuo: Tempo rimanente per la presentazione dell'offerta,

Responsabile: Buyer referente per I'appalto

Stato Secondario: Stato secondario dell’appalto (visualizzato in caso di
Attivazione/Sospensione/Conclusione dell’appalto).

TASTI OPERATIVI APPALTO

Ogni tasto operativo all'intero dell'appalto svolge una differente azione. Principalmente:

| Anteprima di stampa |

"Anteprima di stampa":

Agendo su questo tasto e possibile visualizzare I'anteprima di stampa del documento ed

eventualmente salvarlo in formato pdf sul proprio PC.

*
"Aggiorna":
Tasto di aggiornamento pagina.
"Chiudere”:

Tasto di chiusura della pagina/finestra.

| Partecipare || Hon partecipare |

"Partecipare / Non partecipare":
Agendo su questi tasti & possibile esprimere la propria intenzione alla partecipazione all’appalto.
Tale azione non ¢ vincolante ai fini della presentazione dell'offerta.

Creare offerta
"Creare offerta”:

Tasto operativo per la avviare la creazione dell’offerta.

| Domande e risposte (0 ) |

"Domande e risposte":

Permette di accedere alla sezione dedicata ai chiarimenti tra fornitore e ufficio acquisti.

11
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5.3 DETTAGLIO APPALTO - INFORMAZIONI APPALTO

All'interno della scheda "Informazioni appalto" sono presenti una serie di dati generali dell’appalto, quali:

* Data inizio: data e ora a partire dalla quale e possibile presentare un'offerta (se non indicata e gia
consentito)

e Termine presentazione offerta: data e ora entro cui e possibile presentare un'offerta

*  Fine del periodo di vincolo: periodo di validita dell'offerta (se valorizzato)

e Divisa: valuta di riferimento dell’appalto (default = EUR)

e Importo complessivo: Importo complessivo su cui & basata I'asta (se valorizzato)

e Data termine richiesta chiarimenti: Data entro la quale & possibile richiedere chiarimenti. Per
I'orario, non visibile a sistema, si deve far riferimento all’orario riportato per il “Termine
presentazione offerta”

* Gestione a Lotti:

0 SI: I'appalto viene gestito a lotti

0 No: I'appalto non viene gestito a lotti
e Tipologia offerta:

0 Prezzo: il fornitore indichera un prezzo nell'offerta economica

0 Ribasso: il fornitore indichera una percentuale di ribasso nell'offerta economica
e Oneri per la sicurezza complessivi: Importo complessivo degli oneri (se previsti)

Visualizzare appalto: 2000000253

| [ Chiudere || Partecipare || Non partecipare || Domande e risposte ( 0 ) || Esportare |

Data: 08.02.2017 Utente: asdads asdadsa Numero 2000000253 5t
Stato secondario Attivo

Elnfonnazioniappalto I’ Paosizioni ©  Note e allegati

Parametri appalto Note e allegati

Data inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta; | 08.02.2017 18:10:00
Fine del pericdo di vincolo: |07.08.2017

Divisa: |EUR
Importo complessivo: 3.000,00
Data termine richiesta chianmenti: | 05.02.2017
Gestione a Lotti: No
Tipologia offerta; Prezzo

Oneri per la sicurezza complessivi: 0,00

12
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5.4 DETTAGLIO APPALTO - POSIZIONI

All'interno della scheda "Posizioni" vengono elencate tutte le posizioni dell'appalto da quotare.

appalto:
|| [Chivders || Pariscipare | ion partecipare || Creare offerta | Domande = risposte (0 ) ]| Esportars |

Data: 02022017  Utente: asdads asdadsa  Numero 2000000253  Stato Pubbicats  Data inizio Data difine 08022017 12:10:00CET  Temporesiduo 0Giomi00:13:35  Responsabile BUYER BUYER 204

Stato secondario Ative

Informazioni appatto Posizioni | Mote e allegati

 Riepiogo posiioni

1 Dettant | Aggingore tga . | Agaungere setioposizione:. | Tagiare | Copiare | Inserve _ | Cancetar Eapladers dutia Conpranere ({ufia) Fiter Parg
75| Numers rghe Tipo pos. Tipo d opzione 1D prodoto Descrzione | Pacsheto | Categora prodatta Stato.di revisiane Quantts | Unta | Stato Off. Amm. | Stato Off. Eco, | Data di conseqna Valore previsto Ovsa | Appuni a6 | n
B g ipo P ipo di op: P p iseg p o

. p.0001E Prestazione di servizio poszione [ Gos40001 1R 10.052017 300000 EUR 0 R

La tabella visualizzata & composta principalmente dai seguenti campi:

*  Numero righe: numero progressivo della posizione

* Tipo di posizione: struttura, materiale o prestazione

e Descrizione: descrizione della posizione

*  Pacchetto: presenza del flag per tipo di posizione a struttura (lotti)

e Categoria prodotto: descrizione del gruppo merce

* Stato Offerta Amministrativa: stato della documentazione amministrativa presentata dal fornitore
che sara valorizzato a seguito delle valutazioni del seggio di gara.

e Stato Offerta Tecnica: stato dell'offerta tecnica presentata dal fornitore che sara visualizzato a
seguito delle valutazioni della commissione giudicatrice.

e Stato Offerta Economica: stato dell'offerta economica presentata dal fornitore, che sara
visualizzato a partire dalla definizione della graduatoria provvisoria.

* Quantita: quantita richiesta non modificabile

e Unita: unita di misura della quantita non modificabile

e Data di consegna: data di consegna richiesta non modificabile

* Valore Previsto: se presente, riporta I'importo a base d’asta previsto per la posizione in oggetto

e Appunti: numero di eventuali testi sulla posizione (cliccare sul numero per accedere ai dettagli)

e Allegati: numero degli eventuali allegati sulla posizione (cliccare sul numero per accedere ai
dettagli)

Cliccando sul numero della posizione si accede al suo dettaglio, costituito da quattro sezioni:

e Dati posizione: contiene le informazioni su descrizione, gruppo merce, quantita richiesta e
consegna.

Dati posizione | Nole & alegati Consegna Stato impostato dallutente

Identificazione Diviga, valori e informazioni sul prezzo
ID prodotio: Quantita fabbisogno; 10| Pezzo

Descrizione: | Posizione 1
Prestazione di servizio e consegna

Datalora di consegna: | 03.07 2016 00:00:00

Calegona prodotio:  G0810001
Pacchetto: [
Altre proprieta
Codice componente produttore:

Costruttore esterno:

~w Informazioni su pariner e consegna

Chiam_ || Re:

Dettagii || Aggiungere || inviare e-mar

Funzicne Humero Nome N. telefone

= Richiedente REQU_PLE 2345
= Destinatario merci REQU_PLE 2345
= Indirizze forn. Richiedenti 2345
= Ubicazione ACEASpA.
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* Note e allegati: riporta gli allegati relativi alla posizione.

 cotoncons_Wels o Cowowa | St ot ot
case oncroe

Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni Gancellare || Creare profilo
Categonia |Desc.nzlwle |Nume|ie |Vexsicme |Agmne ‘mmm |Tp
O docx 12 BUYER_PLE

|
i
5

|_|A|eg=|nshmam Test - Poszione Test - Poszione.docx 1

e Consegna: Non rilevante ai fini del processo

Datiposizione -~ Note e alegati

Quanita totale
Prezzo netlo 1per 0
Data di

e Stato impostato dall'utente: Non rilevante ai fini del processo

s | s o | Saingoio s

Stato impostato dall'utente
Tipo di stato | stato |pata
[] Latabella non centiene dati

5.5 DETTAGLIO APPALTO - NOTE E ALLEGATI

La scheda "Note e allegati" riepiloga tutti i testi e gli allegati inseriti dal buyer specifici per I'appalto (allegati

generali o specifici per posizione).

—— |

Hmm\w | Anteprina deltesto

Filler Parametrizzazione

‘ Aggiungere alegalo e destsisnne:] Gaeasoried yevsons o [iCancebic Creare profio qualfica 2
Attibuio 3 | Gategoris | Descrizione | Hame fis | Versins | Agents | Checkouteseguo | Tp. | DimensionB | Auoremodiica  Datadimcdiis
Test.doc. Allegato standard ey Disciplinare di Gara.d 1 & docx 12 BUYER_PLE 28062016
Posizione01 Posizione 1° Alegato standard Test - Poszione I Test - Poszione.docx. | 1 | D | docx | 12 | BUYER_PLE 28062016

Collaborazione | Data di creazione
hocen —— 26082016 15:1323

La sezione andra sempre controllata, in quanto contiene informazione e documenti che precisano, anche

ai fini di un eventuale contratto, le condizioni tecniche e contrattuali di approvvigionamento.
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| testi e gli allegati posso riferirsi all'appalto nella sua generalita o ad una singola posizione (indicate solo al

fine di agevolare le operazioni di presentazione delle offerte).

. . . . W Appunti . - . ..
Per visualizzare un testo nella sezione "Appunti" , selezionare il link alla relativa descrizione.

. . . . . . . " .o W Allegati
Per visualizzare e scaricare un allegato, cliccare sul link corrispondente nella sezione "Allegati ,
come mostrato nella seguente figura.

w Allegati E
[ gt et | § Ceoaiore i version oo quaifics | S
Attribuito a Categoria Versione Agente Check out eseguito Tp. Dimensione KB Autore modifica Data di modifica

| Testdoc Allegate standard Disciplinare di Gara Discipiinare di Gara docx 1 | docx 12 BUYER_PLE 25.06.2016
| Posizionel1 Posizione 17 Allegato standard Test - Poszione - Poszione.docx 1 || docx 12 BUYER_PLE 28.08.2016

w Coliab. Il
Cﬂ;mrmn& Data di creazione

i :CalaborazmneAgmuMﬂﬂﬂi&d 28.06.2016 15:13.23

Un'ulteriore sezione & dedicata dall'area collaborativa: & possibile accedervi attraverso I'area ,

selezionando il link "Collaborazione Appalto 210000xxxx" corrispondente all'identificativo dell'evento,

come mostrato in figura.

w Allegati ]
[ Aggiungsre alegato ; | Creazione di versioni _ = profio quaiifica | Fiter Paramelriz=azions
Aftributto a Categoria Descrizione Nome fie Versione | Agemte | Gheck outessquito . Dimensians KB Autora modifica Data di modifica

| Testdoc Alegato standard Disciplinare di Gara Disciplinare di Gara docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 26.06.2016
| Posizione01 Posizione 1° Alliegato standard Test - Poszione Test - Poszione.docx 1 (] docx 12 BUYER_PLE 23.06.2016
o -
| Creare || Af
Collaboraziene Data di creazione

Collaborazione Appalto 2000001584 28.06.2016 15:13.23

In questo modo si potra visualizzare la documentazione inserita dal Buyer durante la creazione dell'appalto.

6 GESTIONE CHIARIMENT!

Tramite la funzione “Domande e Risposte”| Domande e risposte (0) |; forpitori possono formulare domande e

risposte.
Allo stesso modo i Buyer possono inviare comunicazioni al singolo fornitore oppure in broadcast a tutti i
fornitori partecipanti.

Il buyer puo specificare, nel campo dedicato “Data termine richiesta chiarimenti”, presente tra i dati

generali dell’appalto, una data limite entro la quale possono essere scambiati messaggi.

15



2PUNTOZERO

In caso la data limite sia stata superata, e la gara € “Pubblicata”, solo gli utenti interni potranno continuare
ad inviare comunicazioni ai fornitori con la funzione “Domande e Risposte”, mentre per i fornitori il

pulsante “Inviare” sara disattivato.

A

Risposte" € indicato nel campo "Termine presentazione offerta".

ATTENZIONE L'orario entro il quale & possibile richiedere chiarimenti tramite la funzione "Domande e

Informazioni appalto |’ Posizioni ©  Note e allegati

| Parametri appalto Mote e allegati

Data inizio: 00:00:00

* Termine presentazione offerta: | 28.02.2017 12:00:00

Fine del periodo di vincole: |27.08.2017

Divisa: |EUR L'ora di riferimento entro la

quale & possibile richiedere
chiarimenti & indicata nel
campo "Termine
presentazione offerta”

Importo complessivo: 20.000,00

IData termine richiesta chiarimenti: | 23.02.2017

Gestione a Lotfi: |No
Tipologia offerta; |Ribasso

Tale funzione per i fornitori si riattivera dopo lo scadere della data “termine presentazione offerte” ovvero

qguando la gara sara “Chiusa”.

Modalita di presentazione delle richieste di chiarimento:

¢ Per richieste di chiarimento fino a 255 caratteri puo essere utilizzata la funzione
“Domande e risposte”.

¢ Perrichieste di chiarimento superiori a 255 caratteri, deve essere allegato un documento
nella cartella “Chiarimenti personali” presente nello “Spazio Privato” dell’area
collaborativa (c-Folders). Inoltre, & obbligatorio che il caricamento del suddetto
documento sia comunicato tramite la funzione “Domande e risposte”.

In caso di nuove comunicazioni (sia in caso di Domanda sia in caso di Risposta), verra aggiornato l'indice

contenuto nelle parentesi all'interno del pulsante "Domande e risposte": | Domande e risposte (2) |

Cliccando sul tasto si aprira il seguente pop-up nel quale vengono mostrate le comunicazioni registrate,
presenti a sistema:
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Domande e risposte

[¥] Visualizzare timestamps:
Timestamp Mittente A Messaggio |

Comunicazione inviata Comunicazione inviata
Invial dal Buyer verso il dal Buyer verso tutti i

o] singolo farnitore fornitori

Mota: Per comunicazioni superion a 255
caratteri utiizzare il cFolder.

Inviare
Chiudere

Per l'invio di una comunicazione, ad esempio una richiesta di chiarimento, bastera inserire il testo della

domanda/risposta all'interno del box di testo "Messaggio" e premere sul pulsante "Inviare" .Si
ricorda che tale pulsante sara attivo solo entro la data riportata nel campo “termine richiesta chiarimenti” e
I'ora indicata per il termine presentazione offerte.

Domande e risposte
Visualizzare timestamps

Timestamp Mittente A Messaggio D
28.06.2016 18:01:11 CET BUYER_PLE Diffusione Comunicazione a tutti i fornitori

25.06.2016 18:01:41 CET BUYER_PLE AILSE SRL Comunicazicne al singole fornitore

<>

| ]

Inviare meszsaggio
Inviare d da a: |Acquirente -

Messaggio: [comunicazione al buyer

Mota: Per comunicazioni supericri a 255
caratteri utilizzare il cFolder.

i —

Nella parte alta della pop-up, dove vengono visualizzati tutti i messaggi inviati e ricevuti, viene segnato

anche il messaggio inviato dal fornitore.
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Domande e risposte

Visualizzare timestamps

Timestamp Mittente A Messaggio I:‘
28.08.2016 18:01:11 CET BUYER_PLE Diffusione Comunicazicne a tuttii
28.06.2016 18:01:41 CET BUYER_PLE AILLSE SRL Comunicazione al singolo

me.zmﬁ 19:05:21 CET Signore Dr. Luca Maring A Acquirente Comunicazione al Buyer

1]

Comunicazione inviata
dal fornitore al Buyer

Inviare messaggio

Inviare domanda a;; |Acquirente

Messaggice:

Nota: Per comunicazieni superior a 255
caratten utiizzare il cFolder.

Ovviamente con la stessa procedura € possibile visualizzare la risposta del Buyer.

Al termine dell'utilizzo, si chiudera la funzionalita premendo |'apposito pulsante

7 CREAZIONE, SALVATAGGIO E ACCESSO OFFERTA

Per la creazione di una offerta seguire i seguenti passi:

1. Registrarsi all'evento (in caso di gara aperta)

Esclusivamente in caso di gara aperta, per procedere con la creazione dell'offerta, cliccare sul pulsante

"Registrare"

1594

€

| [ Anteprima di stampa | | %) | [Appato tecnico ][ Chiudere |[ Registrare || Domande  risposte (8 ) |{ Esportare |

Data: 01072016 Numero 2000001594  Stato Pubblicato inizio Data di fine 03 07 2016 18:00:00 CET 2 Giorni 17:25:31 Responsabile BUYER_PLE

Stato secondario Aftivo

" Informazioni appalta | Posizioni | Hote & allegati

riz.m.mﬁm | Note e allegati

Data inizio:

00:00:00

= Termine presentazione offerta: [03.07.2016 18:00:00
Fine del periodo di vincolo: [30.12.2016

Diviss: [EUR

Importo complessivo:

5.000,00

Data termine richiesta chiarimentt (03.07.2018

Gestione a Lotti: |5

Tipologia offerta: |Ribasso

| = Richiedente

= Destinatario merci

= Indirizzo forn.

= Ubicazione

Numero | Home
REQU_PLE
REQU_PLE
Richisdenti
ACEA Sp.A

Viene visualizzato il seguente messaggio a sistema:

=

Fitrare Parametrizzazions

| M. telsfono

2345
2345
2245
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L'utente & registrato per l'appalto & ricevera inf. relative a modifiche

N.B.: In caso si Gara Aperta, qualora il concorrente sia in possesso di piu credenziali per I'accesso alla
piattaforma, pena esclusione dalla gara, dovra effettuate la registrazione e soprattutto la creazione delle
offerte, solo con “una” delle credenziali in suo possesso.

2. Esprimere volonta di partecipazione (non vincolante)

Per tutte le gare il fornitore pud esprimere la propria volonta di partecipare o non partecipare

) . - . | Partecipare || Non partecipare
all'evento attraverso gli appositi pulsanti | pare | P P |.

Va tenuto presente che tale scelta non é vincolante ai fini della presentazione dell'offerta (il fornitore
potra tornare in una fase successiva all'interno dell'appalto e procedere direttamente con la creazione
dell'offerta).

3. Creare offerta
| Creare offerta [ . . s
presente tra i tasti operativi all'interno

dell’appalto. Nel paragrafo 7.1, verra illustrato il processo relativo agli appalti a lotti, nel quale ci sono
alcune differenze.

Per la creazione dell’offerta cliccare sul pulsante

Visualizzare appalto: 2000001584

[Antaprlmﬁ di stﬁmpa] | ‘ [Appﬁnn tecnico ][ Chiudere ][ Partecipare || Mon partecipare § Creare offerta || Domande e rispeste ( 1) || Esportare
Data: 30.06.2016 Numero 2000001524 Stato Pubblicato Data inizio Data di fine 03.07. 100 CET Tempo residuo 2 Giorni 07:55:44 Responsabile BUYER1

Stato secondario Aftivo

Il sistema restituisce la schermata seguente:

Creare offerta: 500001610

Inviare | Visualizzare solam. Anteprima di stampa | Controllare Offerta tecnica Chiudere Rispondi/visualizza questionari Salvare Cancellare Esportare Importare Domande e risposte (1) 01

@ nessun allegato presente, impossibile continuare
Offerta 0500001610 & stata creata

Data: 30.06.2016 Utente: nome cognome Numero 500001610 Numero dell'appalto 2000001584 Stato Salvato Termine presentazione offerta 03.07.2016 00:00:00 CET Tempo residuo 2 Giorni 07:54:01
Reponsabile per I'appalto BUYER1 Valore totale 0,00 EUR

Informazioni appalto [ Posizioni | Note e allegati |  Riepilogo Tracking
Dati di base Note e allegati

Parametro evento
Fine del periodo di vincolo: |30.12.2016 Stato e statistiche
Divisa: |Euro (divisa UME) Data creazione: | 30.06.2016 16:05:57 CET
Autore: |nome cognome
Data ultima elaborazione: |30.06.2016 16:05:57 CET

Gestione a Lotti: |No Autore uttima elaborazione: |nome cognome

Importo complessivo: 14.000,00
Tipologia offerta: |Prezzo

‘w Informazioni su partner e consegna {j
Fitrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome N. telefono
[] - Destinatario merci REQU_PLE 2345
= Indirizzo forn. Richiedenti 2345
= Ubicazione ACEASpA.

Vengono visualizzati subito due messaggi a sistema:

n MNessun allegato presente, impossibile continuare
O fferta '0500001610" & stata creata

0 Un messaggio di errore bloccante "Nessun allegato presente, impossibile continuare",
0 Un messaggio di offerta creata, alla quale il sistema attribuisce un ID univoco.
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4. Salvare offerta

Il fornitore potra quindi salvare una bozza di offerta (anche se vuota) cliccando sull'apposito

pulsante "Salvare".

Creare offerta: 500001610

Inviare | Visualizzare solam. Anteprima distampa | Controlare Offerta tecnica Chiudere Rispondiivisualizza questionari Cancelare Esportare importare Domande e risposte (1) Q-
@ nessun allegato presente, impossibile continuare
Offerta ‘0500001610' & stata creata
Data: 30.062016  Utente: nomecognome  Numero 500001610  Numero dellappalto 2000001534  Stato Salvato W Termine presentazione offerta 03.07.201600:00:00CET  Tempo residuo 2 Giori 07:54:01
Reponsabile per I'appalto BUYER1  Valore totale 0,00 EUR
Informazioni appalto Posizioni | Noteeallegati | Riepilogo | Tracking
| Datidibase | Note e alegati
Parametro evento
Fine del periodo di vincolo: (30.12.2016 Stato e statistiche
Ohe: (0 @GBS TRE) Data creazione: [30.06.2016 16:05:57 CET
Autore: |nome cognome
Data utima elaborazione: (30.06.2016 16:05:57 CET
Gestonea Lollc (o Autore ultima elaborazione: |nome cognome
Importo complessivo: 14.000,00
Tipologia offerta: [Prezzo
‘w Informazioni su partner e consegna Ij
Fitrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome N telefono
| |+ Destinatario merci REQU_PLE 2345
| |« wdrizzo forn Richiedenti 2345
| | - ubicazione ACEASpA.

Infine per accedere alla bozza dell'offerta creata e necessario:

* Accedere nella sezione "e-Procurement" dal Portale
e Cliccare sul relativo link (50000xxxx) presente nel campo "Numero offerta" della tabella principale.
In caso di Lotti, verranno visualizzate "n" offerte, una per ogni lotto, collegate allo stesso appalto.

Appatii > Rieplogo > Appaltie asle

APPHIL GG U Louid 1901} LUl |SOU] JETum. (301 LUNCIUSD (18] LSIENE DS, Uil SUAUUW (U 1] FUBUICEIL D)

Appalti online - Pubblicato
~ Non vis. aggiorn. rapido criteri
Humero evento:

Stato evento: |Appatti attuak
Datadicreazione: < [ 0
Indicatore data defa scadenza: | T]

swo: [~
Pericdo per la risposta ordine d'acquisto: :’

A

A

Hrdocconi: |

Reseftare

[

A tutto scherma || Opzioni ¥

Mod. interr. Definire nuova interrogazione are

Cliccare sul link dell'offerta
creata per un determinato
lotto allinterno dello stesso
applato

| View: [[View standard] ~|| Crea | i | A <tampa | Aggiornare Esportazione 4 B
5 | Numerc evento | Descrizione evento Tipo eventa Statoevento Datadiinizio = Datadifine Numero offerta la | Versione evento  Wersione offerta | Domande e risposte | Oradiinizio | Ora fine rj‘
! 2000001601 Oggetto SC Lothi Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubbicale 04.07.2016 500001628 Salvato 1 0 00:00:00 17:35:00
| 2000001601 Oggetto SC Lothi Disomogenel Gara aperta e.p.v  Pubblcale 04.07.2016 500001629 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00
= ! I I I
| 2000001601 Oggetto SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubblicato 04.07.2016 500001630 Saltvato 1 0 00:00:00 17:35:00
| | 2000001600 Prova stampa Oggetto Prova stampa Oggett | Gara apsftamp. | Chiuso 04072016 500001625 Satvato 1 0 00:00:00 13:20:00
|:‘ 2000000203 Gara aperta e.p.v  Chiuso 08.02.3016 500000250 Rifiutato 1 1 1 00:00:00 11:55:00
<[ | >

Il fornitore potra inserire/modificare/integrare la documentazione all'interno dell'offerta, fino al termine

di presentazione offerta “Data Fine”.
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7.1 CREAZIONE BOZZA OFFERTA PER APPALTO A LOTTI

Per un appalto a lotti il pulsante "Creare Offerta" non sara presente tra i tasti di base dell'appalto, ma sara

riferito alla singola posizione.

E' necessario creare offerta per ogni singola posizione attraverso |'apposito pulsante.

Selezionare la posizione "Struttura" (colonna Tipo pos.) del lotto e cliccare su "Creare Offerta".

Visualizzare appalto: 2000001601

| Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnico || Chiudere || Partecipare || Non partecipare || Domande e risposte (0 ) |[ Esportare | 7}
Data: 04.07.2016  Numero. 2000001601 Stato Pubbicato  Data inizio Data di fine 04.07.2016 17:35:00 GET Temporesiduo 0 Giomi00:01:12  Responsabile BUVER PLE
Statd sereviiario A0 Il pulsante "Creare
i e ‘—"i Noic ¢ akega | Offerta” & relativo alla
singola posizione
Dettag || Aqgiungera riga_ || A e Il [ Copiare | e ]| Cancetare [ Creare Offerta J imvia offerte
Ty Numera righe Tipa pos: Tipo di opzione | ID prodotto | Descrizione Pacchetto | Noninvitalo | Categoria prodotto | Stato direvisione  Offerfa | Stato Off. Amm. Stato Off Tec. | Stato Off. Eco. | Quanfita | Unita | Divie
i__‘ ~ 000 Struttura Lotta 1 ] m| 0,000 EUR
| = @B0001AAE Prestazione di servizio Posizione materiale 1 [] 0 699999999 WPZ  EUR
~ (10002 Struttura Lotio 2 ¥ 0 0,000 EUR
- @30002AAF Prestazione di senvizio Posizione materiale 2 [ (] 599989999 20PZ  EUR
|~ (o Strutlura Lotio 3 ) m| 0,000 EUR
- @HD003AA[ Prestazione di servizio Posizions materiale 3 [7] 0 99989999 30PZ  EUR

Il numero identificativo di ogni offerta salvata, viene riportato all'interno del campo "Offerta" sulla relativa

riga di posizione (riga di tipo Struttura).

Visualizzare appalto: 2000001601

Anteprima di stampa | | | | Appatte tecnice || Chiudere |[ Partecipare || Non partecipare || Domande e risposte ( 0 ) || Esportare E

Data: 04.07.2016 Numero 2000001601 Stato Pubbiicato Data inizio Data di fine 04.07.2018 17:35:00 CET Tempo residuo 0 Giorni 00.01:12 Responsabile BUYER_PLE Offerta 0500001628

Stato secondario Aftive
f——
Informazioni appalto Posizioni r Note e allegati
L Creare Offerta || Invia offerle.

Tipo pos. Tipo di opzione 1D prodetio = Descrizione Pacchetto | Noninvitalo | Categona prodotic | State di revisione  Offeria P Off. Amm. | Stalo Off. Tec. | Stato Off. Eco. | Quantita | Unita | Divig
Struttura Lotto 1 ™ O 0,000 EUR
« @R0001AAS Prestazione di servizio Posizione materiale 1 | [ | (399999999 10 PZ EUR
- [J0002F] Struttura Lotlo 2 & 0 0,000 EUR.
Il : G3.0002.AA ] Prestazione di senvizio Posizione materiale 2 | [ | m (399999999 20 PZ EUR
||~ CooozE Struttura Lotta 3 o O 0,000 EUR
| | . GRO0D3AAE Prestazione di servizio Posizione materiale 3 | [] 0 599999999 30PZ  EUR

Il fornitore potra creare offerta per ogni singolo lotto (ogni offerta avra un suo ID univoco).
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Visualizzare appalto: 2000001601
| Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnica || Chiudere || Parlecipare || Non partecipare || Domande e nsposte (0 ) || Esportare | &

Data: 0407 2016 Numero 2000001601 Stato Pubblicato Data inizio Data di fine 0407 2016 17:35:00 CET Tempo residuo 0 Giorni 00:00:02 Responsabile BUYER_PLE Offerta 0500001628

Stato secondario Attive

4

Posizioni r' MNote & allegati

Informazioni appaito

e o
Dettagi || Aggiungere niga _ || Aggiu zione , |[1]] nserire_ || Cancelare |[ Invia afferte

5| Numera righe. Tipa pos. Tipo di opzione  ID prodotto | Descrizione Pacchetto | Noninvitate | Categoria prodotto | Stato di revisione  Offerta Off. Amm. | Stato Off. Tec. = Stato Off. Eco. Quantita Unita Divis

R T Struttura Lottn 1 il 0 500001628 0,000 EUR
| | . 8po00LAAE Prestazion diservizio Posizione materigle 1 | [ 0 599999999 10PZ  EUR
|| - Coee Strutiura Lotio2 =] O 500001629 0,000 EUR
| . GROM2AAR Prestazions diservizio Posizions materiate 2 | [] [ G99ssssss 20PZ  EWR
| |~ Domp Strutiura Lotto3 5] ] 500001630 0,000 EUR
| . GRO002AAR Prestszions diservizio Posizione materiale 3 | [] 1 G999ssssg 0P ER

Per accedere alla bozza dell'offerta creata e necessario:

* Accedere nella sezione "e-Procurement" dal Portale

e Cliccare sul relativo link (50000xxxx) presente nel campo "Numero offerta" della tabella principale.
Ovviamente il Numero evento associato alla riga dell'offerta, sara I'ID dell'appalto per il quale il
fornitore intende presentare offerta.

Mod_ interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
Numero evento: =S| (2000001584 | a ] =
Stato evento! Appalti attuaii
Data di creazione: < A = Cliccare sul link dell'offerta
Indicatore data della scadenza: | =] (200001610) creata per il
determinato appalto

sao [ ]
Periodo per la risposta ordine d'acquisto: :I

Nr.doc_conf. |

View; [[View standard] || Creare risposta | Visua

iy | Numero evente | Descrizione evento Tipo evento Slato evento | Datadiinizio = Data difine | Mumero offerta | Stato offerta | Versione evente | Versione offeta | Domande e risposte | Oradiinizio = Ora fine
2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI Gara invitie.p.v | Pubblicato 03.07.2016 | 500001610 Presentato/a 3 1 3 00:00:00 00:00:00

{2000001584)

ento  Visualizzal pa \ Aggiornare  Esportazigp g},

sposta | Antepr

AA1'I'ENZI0NE In caso di lotti per inviare le offerte si deve prima procedere con la creazione di queste
per ogni lotto e Salvarle. L’invio viene fatto extra offerta, come indicato nel paragrafo dedicato 9.1.

8 CREAZIONE OFFERTA

Il Fornitore per poter completare, quindi inviare, I'offerta dovra:

1. Rispondere ai Questionari obbligatori:

a. Amministrativo: presente un solo questionario amministrativo (anche in caso di Lotti) in
tutte le tipologie di appalti (aperte/inviti a minor prezzo ed economicamente pil
vantaggiosa)

b. Tecnico: presente solo se previsto per la tipologia di appalto specifico a cui il fornitore
partecipa, ovvero solo per le gara economicamente pil vantaggiose. In caso di lotti
disomogenei i questionari tecnici da compilare saranno 1 per Lotto.
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2. Inserire il prezzo/ribasso all'interno dell'offerta economica
3. Inserire allegato economico obbligatorio, ovvero la stampa dell’offerta firmata digitalmente.

8.1 CREAZIONE OFFERTA - DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

Il fornitore dovra obbligatoriamente rispondere al questionario amministrativo.
Per poter procedere alla compilazione del Questionario amministrativo € necessario:

e Accedere all’'offerta cliccando sul numero identificativo del documento all’interno del portale,

. . . Elaborare
e Entrare in elaborazione dell’offerta cliccando sul tasto “Elaborare” "4

7

. : S . . . Rizpondifvizualizza guestionari
e C(Cliccare sul tasto “Rispondi/visualizza questionari” a 9

all’elenco dei Questionari associati all’appalto.

per accedere

Elaborare offerta: 500001610

inviare | Visualizzare solam. Anteprima distampa | Controllare Offertatecnica Chiuders |Rispondivisualizza questionari | Salvare Cancellare Esportare Importare Domande & risposte { 1) @
Data: 30.062016  Utente: nomecognome  Humero 500001610 Numero dell'appalto 2000001584 Stato Salvate  Termine presentazione offerta 03.07.2018 00:00:00CET  Temporesiduo 2 Gioni D5:35:18
Reponsabile per 'appalto BUYER1 Valore totale 0,00 EUR

Y Informazioni appalta ] Posizioni | Noteeallegati | Riepioge | Tracking
rmdnnsg | Mote & allsgati

Parametro evento
Fing del periodo di vincolo:  |30.12 2016 Stato e statistiche i
Divisa: |Eura (divisa UME) Data creazione: [30.06.2016 16:05:57 CET
Autore: |nome cognome
Dats ultima elaborazione: | 30.06.2016 16:05:57 CET

Autore utima elaborazions: [nome cognome

Gestione a Lotti: |No

Imparto complessivo. 14 000,00

Tipologia offerta: |Prezzo

~w Informazioni su pariner & consegna El
De are o-ma Resetiare Filtrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome N telefono
] = Destinatario merci .RECLU_F‘LE 2345
= Indirizzo forn. Richiedenti 2345
= Ubicazions ACEA S.p.A
H H XN b n n
Nota: Lo stato del questionario & impostato su "Salvato".
Questionari
=]
ID Questionaric  Posizione  MNome Tipo Questionario  Stato Questionaric  Utenza ultima modifica  Data ultima modifica  Ora ultima modifica
15 Amministrativo  Amministrativo Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59
SImo —
17 Copia Mome Tecnico Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59
prova

questionario
Lo stato del questionario
Amministrativo
inizialmente & "Salvato”

e Cliccare sull’'ID identificativo del Questionario Amministrativo che si intende compilare (ad esempio
15):
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Questionari

&l

ID Questionaric  Posizione  MNome Tipo Questionario
Amministrativo  Amministrativo Salvato
Slmo
17 Copia Mome Tecnico Salvato
prova

questionario

Stato Questionario

Utenza ultima modifica  Data ultima modifica = Ora ultima modifica

CP48516 30.06.2016 14:05:59

CP48516 30.06.2016 14:05:59

e Rispondere alle domande valorizzando opportunamente i campi editabili.

Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST
[ElsavaBeza '@ Conplta Y Stanpa

Sezione 1 anministrativa

Paragrafo 1

1. la per di il modello sotio allegato c ompilario firmario e ricaricario in questa sezione prima dellinvio. ¥
Sfoglia Caricare | &

MOCELLO 100X i |

2 . Requisit & ordine generale

del contratio - salvo casl e preva Jone accettata dal
Committente - ¢ che, in caso di modifica, i relativi pagam enti veranno
legitim am ente sospes dal Com mittente senza che I'operatore aggiudicatario

possa vantare alcun didtio giundicam ente tutelabile al sguardio (perciascun
conto comente dedicato indicare Banca, bicawt, IBAN e C/C ¢ le generalita ed il
codice fscale delle persone delegate ad operare sullo deso )

ElsavaBzza @ Conplta Y Stanpa

e Nel caso in cui si voglia completare in un

salvare una bozza del questionario, quindi

Salva Bozza
Bozza"

secondo momento la compilazione, il fornitore potra
gli inserimenti effettuati, attraverso il pulsante "Salva
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Fornitore: 0000043516 - COMPANY EST
| (5] SavaBoeza | @ Conieta ) Stanpa

Sezione 1 amministrativa

Paragrafo 1

1. la per di il modell o sotio allegato c ompilario firmario e ricaricarioin questa sezione prima dellinvio. ¥
Sfogia.. | Caricare | 7

MOCELLO 1.00C( a

2 . Requisis & ordine generale

del contratio - salvo casl e preva Jone accettata dal

Committente - e che, in caso di modifica, i relativi pagam enti veranno
legitim am ente sospes dal C ttente senza che |

possa vantare alcun distto giundicam ente tulelabile al aguario (per ciascun
conto comente dedicato indicare Banca, bicdawt, IBAN e C/C e le generalita ed il
codice fscale delle persone delegate ad operare wullo seso )

ElsavaBeza '@ Conpita ) Stanpa

* Nel caso in cui si voglia terminare il questionario, il fornitore potra completarlo premendo il

=] Completa

pulsante "Completa"

Fornitore: 0000043516 - COMPANY EST

& sava Bazza Q&ama

Sezione 1 amministrativa \

Paragrafo 1

1. la per di il modello sotio allegato c onpilario firmario e ricaricarioin questa .ezmum-ddﬂmoo.fl
[ Sfogia.. | Caricare | &

MOCELLO 100X i |

2 . Requisit & ordine generale

del - salvo cas e preva Jone accettata dal

Commitiente - e che, in caso di modifica, i relativi pagam enti vemranno
legitim am ente sospes dal C ttente senza che |

possa vantare alcun didtio giundicam ente tutelabile al sguardio (perciascun
conto comente dedicato indicare Banca, bicawt, IBAN e C/C ¢ le generalita ed il
codice fscale delle persone delegate ad operare sullo deso ).

ElsavaBzza @ Conplta Y Stanpa

In tal caso viene visualizzato il seguente messaggio a sistema:

@ Cuestionario passato in stato "Completato”

Completando il questionario, il suo stato passera da "Salvato" a "Da inviare".
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Questionari
=]
ID Questionario  Posizione  Mome Tipo Questionario  Stato Questionario Utenza ultima modifica  Data ultima modifica  Ora ultima modifica
17 Copia Nome Tecnico Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59

prova
questionario

o

Amministrativo  Amministrativo Da Inviare CP48516 30.06.2016 16:55:15
Slmo

1 Stampa
Cliccando sul tasto “Stampa” P & possibile stampare/scaricare un file in formato Excel che

riporta i principali dati dell’offerente e le risposte date al questionario.

(5] Questionario amministrativo

Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST

[E]savaBazza ‘G Conpleta

Sezione 1 amministrativa \

Paragrafo 1

1. La presente per richiedere di scaricare il modello sotto allegato c ompilario firmarlo e ricaricario in questa sezione prima dellinvio. s

Sfoglia... | Caricare | &
MODELLO 1.00CX al
NUOV O MODELLO 1.D0CX @

Una volta settato lo stato del Questionario come “Da Inviare”, sara ancora possibile modificare le
risposte date all’interno di esso. Per salvare le nuove modifiche sara necessario cliccare sul tasto
“Completa” poiché il tasto “Salva Bozza” non sara piu attivo.

AA1'I'ENZI0NE In caso di Gara Bifasica (Domanda di partecipazione) il fornitore dovra completare
esclusivamente il questionario Amministrativo .

8.2 CREAZIONE OFFERTA - OFFERTA TECNICA

Il fornitore dovra, se presente, rispondere obbligatoriamente al questionario/questionari tecnici.
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Il procedimento & lo stesso mostrato nel paragrafo precedente relativo alla documentazione
amministrativa:

e Accedere all’'elenco dei Questionari associati all’appalto attraverso il pulsante

Rizpondifvisualizza guestionari

7

e Cliccare sull'lD identificativo del Questionario Tecnico che si intende compilare (ad esempio 17),

Questionari
=]
ID Questionario  Posizione  MNome Tipo Questionario  Stato Questionario  Utenza ultima modifica  Data ultima modifica  Ora ultima modifica
Copia Mome Tecnico Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59
prova

questionario

15 Amministrativo  Amministrativo Da Inviare CP48516 30.06.2016 16:55:15
Slmo

e Rispondere alle domande valorizzando opportunamente i campi editabili.

5] salva Bozza
e Cliccare sul pulsante "Salva Bozza" , nel caso in cui si intende salvare gli

=] Completa
inserimenti, o cliccare su nel caso in cui si voglia terminare il questionario.

Completando il questionario, verra visualizzato il seguente messaggio e il suo stato passera da "Salvato" a
"Da inviare".

Q Questionario passato in stato "Completato”

Questionari
&l
ID Questionaric  Posizione  MNome Tipo Questionario  Stato Questionario  Utenza ultima modifica  Data ultima modifica  Ora ultima modifica
15 .ngmrginistrativo Amministrativo Dalnviare CP48516 30.06.2016 16:55:15
17 Copia Nome Tecnico Da Inviare CP48516 30.06.2016 171750
prova

questionario

8.2.1 INSERIMENTO ALLEGATO OFFERTA TECNICA
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Si specifica che potrebbe essere richiesto di utilizzare I'area collaborativa cFolders per caricare |'offerta
tecnica (senza indicazioni sui prezzi). Generalmente, detta funzionalita viene utilizzata quando deve
essere presentata documentazione di grandi dimensioni.

Offerta tecnica

Per accedere all'area selezionare il pulsante "Offerta tecnica" , presente nella testata

dell’offerta.

Nella nuova finestra aprire la cartella "Tech_Bid" all'interno della directory denominata con il proprio
codice fornitore, ovvero la user_id di accesso (ad esempio: CP48516)

w mySAP PLM :
cFolders : : Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiornare Cemcare Preferiti Passme zione  Help  Terminare

=

Cartella CP48516 Helo
bl Percorso attusle:  Collaborstion > > > CP48516
D@ CP48516 Fer salvare le modifiche, selezionare Ssivars.
L coLLasorazioNE

Mome CP48516
Sottesorabbonamento

Autcrizzazione llmm—

Q AREA ESTERNA

Ultericri funzioni 4 Intemompers

Per visualizzare gli cggetti dell t=lla, selezionare un cggetto. Per copiars gli cggetti, marcare gli cggetti richiesti & selezionare Copisre.

Contenuto cartella Copiare Copisre come bookmark Tutti Mess

! HNome & Versione attuale Letto Stato Autore modifica Data modifica

'QTEr:h Bid I CEX USER 30.06.2016 16:05:56

Attraverso il pulsante "Creare" € possibile allegare i documenti, come ampiamente descritto nel capitolo
11, relativo alla gestione dell'Area Collaborativa.

mySAP PLM

cFolders Collaboration on the Web
Videata iniziale Aggiomsre Cercare  Preferiti  Paramefrizzazions Help  Terminare
vl ;

Cartella Tech_Bid Help
%;g"i“" Detsils Percorso sttusle:  Collaboration » .. > . » CP43518 > Tech_Bid
WO CP48518 Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
2 fecn_gid
[ coLLaBoRAZIONE o [TeciBid I*

Sottosor.abbonamento |

Autorizzazione Scrivere

m Ultesiori funzioni 4 Interompere

Q AREA ESTERNA

Per creare gli oggetti della cartells, selezicnare Cresre. Per copiare o cancellare gli oggetti, marcare gli ogge fichiesti e selezionare Copiars o
Cancellare.
Contenuto cartells Caricare pacch, POX| (Copiare Copiare come bookmark |rserre

Nome & Versione atiuale I Letto Stato Autore modifica Data modifica

Nessun inserimento
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8.3 CREAZIONE OFFERTA - OFFERTA ECONOMICA

Per il completamento e quindi I'invio dell'offerta, il fornitore dovra

* Inserire un Prezzo / Ribasso per ogni posizione presente nell'appalto,
e Allegare il documento dell'offerta Economica nell'apposita sezione, ovvero la stampa/modello
dell’offerta firmata digitalmente.

AA1'I'ENZI0NE Per la partecipazione ad una Gara Bifasica ovvero in caso di Domanda di Partecipazione,

il fornitore per terminare ed inviare l'offerta, dovra esclusivamente compilare il questionario
Amministrativo. In tal caso non dovra essere creata un'offerta economica e quindi non sara richiesto
I'inserimento obbligatorio del relativo allegato.

8.3.1 INSERIMENTO PREZZO/RIBASSO OFFERTA ECONOMICA

Per inserire |'offerta di prezzo/ribasso & necessario svolgere i passi sotto elencati.

- Nel caso in cui venga richiesto di inserire un "Prezzo": Accedere alla scheda "Posizioni"

t Posizioni

"Offerta netta unitaria"

e inserire, per ogni posizione, i Prezzi (con due cifre decimali) all'interno del campo

e : )
Informazioni appallo - szimu] Molee alegali ~  Rieplogo | Tracking

]
elare | Galcolare valore | Agg Filer Esplodere tutto Comprimere (lutto) Parametrizzazione
10| Datadiconsegna | Prezzoper Divisa  Unta | Guantta fabbi | Descrzi tegoria pradotto | Categona prodatto | K prod. | Tipo pos. | Valore previsto | \Val. netto previsto | Offerla netta unt. | Offerta netta | Oner Sicurezza | Valore totale ||

117.03.2017 1 EUR M 10 Lavaggio veicol G0100¢ Materiale 10.000,00 10.000,00 900,00 9.000,00 0,00 .000,00
117.03.2017 1EUR N 10 Lavaggio veicol G010 Maleriale 10.000,00 10.000,00 900,00 9.000,00 0,00 2.000,00 |
Valore totale 18.000,00 | EUR

. Anteprima di stampa | . . , . .
- Cliccare per scaricare il documento dell’offerta economica sul proprio PC
- Firmare digitalmente tale documento

- Ed allegarlo all’offerta
Nel caso in cui venga richiesto di inserire un "Ribasso":

Il fornitore puo riportare una percentuale di ribasso unica per tutte le posizioni: tale azione e possibile per
tutte le gare con tipologia di offerta a ribasso, sia a lotti che non a lotti.

oni r Note e allegat Riepilogo Tracking . Premere
"Applica" e
SRibasso: 15,13f#Applica | Heset
sCrizione categor | teqoria prodotio | - | valore previsto | Wal netto previsto | Perc. Ribasse | Offer
saggio veicol - Inserire una . 10.000,00 9.500,00 0,00
vaggio veicol 0100012 PEI"C_EFI'[UEHE di 10.000,00 9.500,00 0,00
Ribasso
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In questo modo la percentuale di ribasso inserita viene ribaltata su tutte le posizioni presenti nell’offerta:

Informazioni appate | Posiziont | Moleealegali | Rieplogo | Tracking
o nchests | Aggioma | perc. Ribasso: | 0.00| Appica Reset Filter Esplodere tutlo Comprimere (iutlo) Parametizzazione
Jivisa Unita Quanfita fabbisogno = Descrizione categoria prodotio | Categoria prodotto | Id prod. | Tipo pos. Valore previsto | Val. netto previst]  Perc. Ribasso fferta netta unit. Offertanetta OneriSicurezza = Valore totale =
R UR 1 Lavaggio veicol 110001 Prestazione di servizio 10.000,00 9500, 15,13 B.062,65 500,00 £.562,65
R UR 1 Lavaggio veicol Prestazione i servizio 10.000,00 9.500,0 15,13 B.062,65 500,00 8.562,65 ]
Valore totale 1742530 | EUR
- E possibile anche, se richiesto, inserire ribassi diversi nelle singole posizioni. Cliccare

Anteprima di stampa | . . , . .
per scaricare il documento dell’offerta economica sul proprio PC
- Firmare digitalmente tale documento

- Eallegarlo all’appalto

A

ATTENZIONE Per alcune aziende del gruppo o per singole procedure, potrebbe essere presente uno
specifico Modello di Offerta Economica. In tali casi, detto Modello deve essere compilato, firmato
digitalmente ed allegato all’offerta. Per i dettagli relativi a tale documento (dove scaricare il modello e le
modalita di compilazione) si rimanda al disciplinare di gara/lettera di invito, specifici per ogni procedura.

A

ATTENZIONE Esiste un campo di testata all'interno dell'appalto che, se valorizzato, indica il valore
complessivo degli oneri di sicurezza complessivi:

Iniormazinniq:pﬂlor Posizioni ©  MNote e allegati

| Parametri appalto | MNote e allegati

Data inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta; | 28.02.2017 12:00:00
Fine del pericdo di vincolo: | 27.08.2017

Divisa: EUR
Importo complessivo: 20.000,00
Data termine richiesta chiarimenti: | 23.02.2017

Gestione a Lotti: |No

Tipologia offerta: | Ribasso

Oneri per la sicurezza complessivi: 1.000,00

Nel caso di Gare che prevedono Oneri della sicurezza (Oneri DUVRI/PSC), I'offerta espressa dal fornitore
in termini di Prezzo o di percentuale di Ribasso, viene sempre intesa al netto degli Oneri di sicurezza.
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Esempio Offerta a “Ribasso” con Oneri:

Visualizzare offerta: 500000389

% e Chisdere auestionan Espartare rsposte (1)

@.
Data: 03022017  Utente: asdadsasdadsa  Numero 500000380  Numerodelfappalto 2000000215 Stato Presentalola  Termine presentazione offerta 19012017 11:50:00 CET  Tempo residuo 0 Giomi00:00:00  Reponsabile per Fappalto asdadsa Valore totale  2510,00EUR
informazioni appatts " Posizioni | Mote o alegati | Rieplogo | Trackng
v Riepiogo posizioni )
Detiagh Agour e | sta | Aggoma | Appica Reset Fiter Esplodere tutlo Comprimere (tuft) Parametrizzazione.
Humero righe. umero posizione nferno | Data di consegna | Prezzo per | Divisa | Unta | Quantta fabbisogno | Desorizione categoria prodatto | Gategoria procotto | 4 prod. | Tipo pos. Valore previsto | Val netto previsto | Perc. Rivasso | [Offerta netia unt. | Offerta netta | Onen Sicurezza | Vaore totale:
- Gowig  Fom: re NO LotiOr 1 116.01.2018 1ER Pz 10 PCAabiet Materidle 100000 1.000,00 0,00 200,00 000 900,00
- §poN2E  Formazone Gare NO Lot con Oneri 2 116.01.2018 1 ER R 1| Pfabiet Prestazione diservizio 200000 1.900,00 10,00 710,00 10000 151000
- §ON3E  Fornazione Gare NO Lottsolo Onert 3 116.01.2018 1ER R 1 | Onen DUVRIPSC Prestazione di servizio 10000 000 000 000 10000 100,00
Valore totale 251000 | ER

Per ogni posizione esiste un campo all'interno dell'offerta che ne indica i relativi oneri di sicurezza:

Posizioni MNote e allegai © Riepilogo |  Tracking
a | Perc. Ribasso: Applica Reset Fitter Espl o Comprimere (tutto) Parametrizzazione
gno | Descrizione categona prodotte | Categona prodotio | I prod. | Tipo pos. Valore previsto | Val. netto previste | Perc. Ribasso | Offerta netta unit. | Offerta nett;

1 Lavaggio veicol Prestazione di servizio 10.000,00 9.500,00 0,00 9.500,00

1 | Lavaggio veicol Prestazicne di servizio 10.000,00 9.500,00 0,00 9.500,00

Valore totale 20.000,00 EUR

AA1'I'ENZI0NE Nel caso di offerta “Prezzo”, il concorrente dovra formulare la propria offerta
economica (con due cifre decimali) esprimendo un prezzo al netto degli oneri della sicurezza, in quanto
I’eventuale importo degli oneri verra aggiunto in automatico all’offerta.

Visualizzare offerta: 500000291

Anteprina distampa | % | Chiudere Rispondivisuakizza questionari  Esportare. Domande e isposte (0 )

@.
Dafa: 08022017  Utente: asdads asdadsa  Numero 500000201  Numero delfappalto 2000000158  Stafo Presenfabola  Termine presentazione offerta 25.112018 175500 CET  Temporesiduo 0Giorri 000000  Reponsabile per Fappalto asdadsa Valors totale. 200,00 EUR
" formazoniappato " Posizion +  Nloec alesati | Riepiogo | Trackng
" Rieplogo posizioni 1
Deftagh  Aggiungere nuovo , | Coplare Inserie Cancelare ore | Aagiornare prezzn rchiesta FHlor i
‘Numero righe: Descrizione Numero posiziene interno. Data di consegna Prezzoper | Divisa  Unita | Quantita fabbisogno Descrizione categona prodotto Gategoria prodotto idprod. | Tipopos. | Valore previsto Val. nefto previste Offerta netia unit. Offerta netta Oneri Sicurezza Valore totale.
|+ @o01E  PROVAGARE 1 114102017 1ER Rz 10 PCAabiet a0 100 Materile 10,00 100,00 2000 12000
| |- Gues  provacae 2 114102017 1ER  PZ 10 PChablet Materiale. 200 20,00 0,00 80,00 [
Valore totale 2000 | EUR

&ATTENZIONE Quindi nel caso in cui la posizione e specifica degli Oneri della sicurezza, ovvero
I'importo della posizione coincide con I'importo indicato nel campo “Oneri Sicurezza”, I'operatore
economico non dovra inserire alcun valore all’interno del campo “Offerta netta unit.” (=0,00) di questa

posizione, in quanto I'importo specificato in “Oneri Sicurezza”, verra aggiunto in automatico al valore totale
dell’offerta.

Informazioni appato Posizioni | MNoteealega © Rieplogo /  Tracking

- Riepiloge posizioni

Dettah Aggiungere nuovo , | Copiare Inserire Cancellare | Calcolare valore | Aggiomare prezzo richiesta Fiter Esplodere tutto Comprin
‘righe | Descrizione Numero posizione intemo | Data di consegna Prezzo per | Divisa | Unita | Quantia fabbisogno | Descrizione categonia prodotto | Categoria prodotto | Id prod. | Tipo pas. Valore previsto netto previsto || Offe Offerta nettdy@oner Scurezza | Valore totale.
0007 Oneri DUVR 7 Tra 01.01.2017 - 08.01.2017 1ER UR 1 Oneri DUVRIPSC Prestazione di servizio 4.050,00 000 0,00 000 405000 4050,00
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Passi da seguire per Allegare il modello Offerta Economica ed altri allegati per Offerta Economica (firmati
digitalmente):

Anteprima di stampa |

- Cliccare per scaricare il documento dell’offerta economica sul proprio PC
- Firmare digitalmente tale documento
- Eallegarlo all’appalto

&ATTENZIONE Per alcune aziende del gruppo o per singole procedure, potrebbe essere presente uno
specifico Modello di Offerta Economica. In tali casi, detto Modello deve essere compilato, firmato
digitalmente ed allegato all’offerta. Per i dettagli relativi a tale documento (dove scaricare il modello e le
modalita di compilazione) si rimanda al disciplinare di gara/lettera di invito, specifici per ogni procedura.

1’ Note e allegati

Entrare nella scheda

Informazioni appafto | Posizioni Riepilogo | Tracking

w Appunti
Aggiungere 4 FHeseftare
Aftribuito a | Categoria Anteprima del testo

-

w Allegati
Aggiungere allegato Elaborare descrizione Creazione di version Cancellare Creare profile qualifica
Attribuito a Categoria Descrizione Nome file Versione Agente Check out eseguito Tp.

E] La tabella non contiene dati

. Aggiungere allegato
Cliccare 22 .

Aggiungere allegato

Qui & possibile caricare un file. E’ necessario attribuirlo ai dati documente generali o a una posizione.

fl File: | || sfoglia.. | ‘
I Descrizione: | [l I
i * Attribuire a: | Dati generali - | o

| OK || Interrompere |

Tramite il tasto SFOGLIA recuperare il documento dell’offerta firmato digitalmente e poi cliccare OK per
allegarlo
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Elaborare descrizione Creazione di versioni 4 Cancellare Creare profio qualifea Fitter Parametrizzazii
Attribuito a Categoria Descrizione Nome file

Test.doc. Allegate standard Offerta Offerta.pdf

Agente Check out eseguito T Dimensione KB Autore modifica Data di modifica
m| pdf 9 CP43E1T 04.05.2018

AATTENZIONE Nel caso sia richiesto di allegare ulteriore documentazione relativa all’offerta
economica (ad es. Dichiarazioni relative ai costi aziendali propri del concorrente) & necessario firmare
digitalmente i documenti ed allegarli con le stesse modalita sopra riportate.

9 (CONCLUSIONE ED INVIO OFFERTA

Nei precedenti passaggi il fornitore, dopo aver inserito i documenti di gara, ha provveduto a "Salvare" una
bozza dell'offerta.

Al termine della creazione, dopo aver caricato tutti i documenti, deve inviare I'offerta per renderla effettiva,
quindi "Presentata".

Gli step da eseguire per inviare |'offerta sono i seguenti:

1. Accedere all'offerta cliccando sul numero link dell'offerta da inviare,

Numero evento: 5] (2000001564 | AL B
Stato evento; Appalti attuall
Data di creazione: & | ] A B &

Indicatore data della scadenza:
Stato |

Periodo per la risposta ordine d'acquisto

Nr.doc.conf. |

[Rievare ] Resettare |
View: |[View standard] || Crearerisposta | Wisuaizzare event ializzare risposta | Anteprimadistampa | Aggiomare Esportazi B
1| Numerc evento escrizione evento ipo evento ato evento | Data diinizio | Data di fine | Numero offerta kofferta | Versione evento | Versione offerta | Domande e risposte | Ora diinizio | Ora fine |||
Um il o | D i it i i Stat it Data diink Data di fi N ffert: flerta | Ve to | Ve fferta | Di de e ris it Ora diinizio | Ora fir

| 2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara invitie.p.v | Pubblicato 03.07.2016 Salvato 3 1 | 00:00:00 00:00:00

. . . 4 Elaborare .
2. Entrare in elaborazione del documento, premendo I'apposito pulsante , in modo da

rendere editabili i campi,

X o . X Controllare
0 Al termine della compilazione dell'offerta &€ buona norma cliccare su

Se il sistema non restituisce errori bloccanti (dovuti alla dimenticanza di qualche passaggio)
e possibile passare al punto successivo.
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Visualizzare offerta: 500001610

_f Elaborare

| Anteprima di stampa | L | Controllare Offerta tecnica Chiudere Rispondilvisualizza questio

Numero S00001610
Valore totale

Utente: nome cognome
per 'appalto BUYER1

Numero dell'appalto 20000015
12.320,00 EUR

Informazioni appalto |’ Posizioni | MNoteeallegati |© Riepilogo © Tracking

Dati di base | MNote e allegati
Parametro evento
Fine del periodo di vincols:  [30.12.2015 Stato ¢
Diviza: | Euro (diviza UME)
Data
Gestione a Lotti: [Mo Avtore

Inviare | .

3. Cliccare sul tasto "Inviare" in alto.

Elaborare offerta: 500001610

Inviare

Vigualizzare solam.  Anteprima di stampa | Controllare Offerta tecnica Chiudere Rispondifvisualizza gquestionari  Salvare Cancellare Esportare Importare Domande e rispos

Data: 01 nome N 00001610 Numero dell'appalto 2000001584 Stato Salvato Termine presentazione offerta 03.07.2016 (
2 per I'appalto BUYER1 Valore totale 12.320,00 EUR
Posizioni | MNoteeallegati | Riepilogo | Tracking
Dati di base | MNote £ allegati
Parametro evento
Fine del periodo di vincole:  |30.12.2016 Stato e statistiche
Divisa: |Euro (divisa UME) Data creazione: |30.06.2016 16:05:57 CET

Gestione a Lotti: |No

Autore:
Data ultima elaborazione:

Autore ultima elaborazione:

Importe complessivo:

Tipologia offerta:

nome cognome
30.06.2016 23:47:02 CET

nome cognome

14.000,00

Prezzo

Se tutto & andato a buon fine, dopo aver selezionato "Inviare", il sistema restituisce il seguente messaggio:

Offerta "0500001610° & =tata prezentata

Lo stato dell'offerta nella tabella riepilogativa passera da "Salvato" a "Presentato/a".

Numero evento:

Stato evento:

Data di creazions:

Indicatore data della scadenza:

Stato:

Periodo per la risposta ordine d'acquisto:

Nrdoc.conf:

Rilevare || Resettare

T | Mumero evento | Descrizione evento

[ | 2000001584

=] (2000001584 |

ol

raars risposts

Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI

AL ]
Appat

sl

=

| -
|

|

Tipo evento

Gara invitie.p.v | Pubblicato 03.07.2016

a | Aggiornare Esportazione 4

Stato evento | Data diinizie = Data difine | Mumero offerta | Stato offerta
500001610

Lo stato dell'offerta &
cambiato in
"Presentato/a"

Prezentato/a

3 1

ersione evento | Versione offerta | Dom
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L’offerta presentata & sempre modificabile fino al "Termine presentazione Offerte", il sistema prendera
in considerazione l'ultima offerta valida inviata.

&ATTENZIONE Qualora il fornitore apporti delle modifiche ad un'offerta gia presentata, questa
passerebbe da uno stato “Presentato/a” in “Salvata” e quindi dovra essere inviata nuovamente affinché il
sistema la acquisisca e consideri un’ offerta valida per il fornitore in questione.

N.B.: Se non si esegue tale operazione entro il termine presentazione offerte, si verra esclusi in
automatico dalla gara, in quanto l'offerta risulterebbe nello stato “Salvata” e quindi non visibile e
valutabile dalla commissione in fase di seduta di apertura gara.

Attenzione, nel caso in cui la modifica consiste nella variazione dell'importo dell’offerta, procedere
nuovamente alla stampa di questa, e depositare la nuova versione firmata digitalmente.

Nel caso in cui & richiesto un modello offerta specifico, verificare sempre che gli importi offerti siano
corretti, sia nel sistema che nel/i modello/i offerta allegati.

9.1 INVIO OFFERTA PER APPALTO A LOTTI DISOMOGENE!

In caso di appalto a lotti Disomogenei, i passi da seguire per inviare le offerte sono i seguenti:

1. Accedere all'appalto per cui & stata creata |'offerta/le offerte, cliccando link relativo

Appatii > Rieplogo > Appaltie asle A tutta schermo | Opzioni ¥

APPHIL GG U Louid 1901} LUl |SOU] JETum. (301 LUNCIUSD (18] LSIENE DS, Uil SUAUUW (U 1] FUBUICEIL D)

Appalti online - Pubblicato

Ll Mod. interr. Definire nuova interrogazione are
Humero evento: & [ ] Y
Stato evento: Appalti attual
Data di creagi - o A '—\Eﬂ =3

Indicatore data della s
Cliccare su uno dei link
relativi al'appalto per cui

Period la ri ta ordine o'l
R sono state create le offerte.

Hr.dd

\iew: [[View standard] 95 soost <tampa | Aggionare Esportazione 4 B

T | Numero evento fserizione evento Tipo eventa Stato evento  Data diinizic Numero offerta | Stato offerta Versione evento  Versione offerta Domande e risposte  Oradiinizio = Ora fine

| 2000001601 (;ggeﬂaSC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubbicale 04.07. 500001628 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00

2000001601 Oggetic SC Lotti Discmogenei Gara aperta e.p.v  Pubblicato 04.07.2016 | 500001629 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00

2000001601 Oggetto SC Lotti Disomogenei Gara apertaep.v Pubblicate 04.07.2016 | 500001630 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00

| 2000001600 Prova stampa Oggetto Prova stampa Oggett = Gara apertamp.  Chiuso 04.07.2016 500001626 Satvate | 1 0 00:00:00 | 13:20:00

: | 2000000203 Gara aperta e.p.v | Chiuso 08.02.3018 500000250 Rifiutato 1 1 1 00:00:00 11:55:00
< >

2. Entrare all'interno della scheda "Posizioni" e cliccare sul pulsante "Invia Offerte"
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Visualizzare appalto: 2000001601

| Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnica || Chiudere || Parlecipare || Non partecipare || Domande e nsposte (0 ) || Esportare | &
Data: 04072016  Numero 2000001601 Stato Pubbicalo  Datainizio Data di fine 04.07 2016 17:35:00 CET Tempo residuo 0 Giomi00:00:02  Responsabile BUYER PLE Offerta 0500001628
Stato secondario Aftivo
Informazioni appaito - Posizioni Note ¢ alegat
e o
Dettagi || Aggiungere niga , || Aggiungere sotlaposizion [ Tao & | Inserire _ |[ Cancelare [[ invia offerte
7| Humero righe Tipa pos. Tipo di opzione 1D prodotto | Descrizione Pacchetio | Noninvitato | Cateqaria prodotto | Stato direvisione | Offerta | Stato Off. Amm. | Stato Off, Tec, | Stato Off Eco. Quanfita Unitd  Divis
- Mooy Struttura Lotio 1 | | 500001628 0,000 EUR
« (@0001AA[E] Prestazions di servizio Fosizione materiale 1 | [ 0 699999599 WFZ  ER
~ [10002E Struttura Lotio 2 )] O 500001629 0,000 EUR
+ (000244 5] |Prestazions di servizio Posizione materiale 2 | [] ] 99999599 20PZ  EUR
~ (10003 Struttura Lotio 3 | O 500001630 0,000 EUR
+ GRODD3AAE] Prestazions di servizio Posizione materiale 3 | [ 0 9999999 0Pz EUR

AA1'I'ENZI0NE Se richiesta la quotazione di tutti i Lotti, cliccando sul pulsante "Invia Offerte", verra
presentato un messaggio bloccante e quindi sara possibile proseguire all’invio, solo se sono state create le
offerte per tutti i lotti in gara. Nel caso contrario, se si vuole procedere con la partecipazione parziale dei
Lotti in gara, al click sul pulsante “Invia Offerte” il sistema presentera un messaggio per richiedere
conferma dell’azione e quindi rispondendo "SI" si potra proseguire nell’azione in oggetto.

Quindi in generale per il primo invio delle offerte in caso di gara a Lotti Disomogenei, si deve procedere
dalla scheda “Posizioni” dell’appalto (vedi immagine sopra).

A seguito dell'invio delle offerte, che acquisiscono lo stato “Presentato/a”, se non & ancora scaduto il
“termine presentazione offerte” della gara, e si ha I'esigenza di modificarne il contenuto, entrare nel
dettaglio della singola offerta cliccare sul pulsante “Elaborare” ed apportare le modifiche. Una volta
terminata tale operazione per ripresentare I'offerta modificata si deve procedere dal dettaglio della singola,
dove é ora attivo il pulsante “Inviare”.

N.B.: Se non si esegue tale operazione entro il termine presentazione offerte, si verra esclusi in
automatico dalla gara, in quanto l'offerta risulterebbe nello stato “Salvata” e quindi non visibile e
valutabile dalla commissione in fase di seduta di apertura gara.

9.2 ANNULLARE OFFERTE GIA PRESENTATE

Per un fornitore & possibile annullare le offerte gia presentate tramite il pulsante “Annullare” presente sulla
testata dell’offerta stessa.

Tale azione puo essere eseguita fin quando il termine di presentazione dell’offerta non sia scaduto.
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-
eFrocurement
Fersonalzzazione

et > Rieplogo = Appali

rr. attive

yalti online Tutti v1 (0} Tufti{1) Pubblicato (0} Termin (5) Concluso{0} Termini Scaduti (0}

alti online - Tutti

Nurmero evento: [ .@5—4" | A \:l g
Stato evento:
Data dicreazione; Al m
Indicatore data della scadenza:
Stato:

iodo per la risposta or dine dacquisto:
INr.doc.conf. [

evare | | Resefiare

fezare risposta | Arleprime distampa | Aggiomare Espoflazione .

Tipo evento Stato evento Deta di inizio Data difine Mumero offerta Stato offerta

UAT Gori Affidamento Direlto Gara inviti mp. 16.03.2017 500000685 Fresentato/a

Il pulsante “Annullare” & presente all’interno dell’offerta ed in caso di annullamento lo stato dell’offerta
passa da “Presentato/a” in “Annullato”.

Visualizzare offerta: 500000685 /

_é’Elabomre| Anteprima distanpa | % | Chiudere Rispondilvisualizza questionari Esportare  Dorrande erisposte ( 0)

Data: 16.03.2017 Utente: Annarita Spagnuolo Numero 500000685 Numero dell'appalto 2000000354 Stato Fresentatola Termine presentazione offerta 16.03.2017 16:56:0C

Informazioni ap palto | Fosizioni ©  Note ealegati ~  Rieplogo © Tracking

Dati di base Note e allegati

Parametro evento

Stato e statistiche
Fine del periodo divincolo: | 12.09.2017

Data creazione.  16.03.2017 16:46:23 CET
Autore  Annarita Spagnuolo

Data ultima elaborazione:  16.03.2017 16:49:50 CET
Autore uttia elaborazione: | Annarita Spagnuolo

Civisa: | Euro (divisa UME)

Gestione a Latti | No

Importo conplessivo: 5.000,00
Oneri per la sicurez za conplessivi 0,00
Visualizzare offerta: 500000685
Hab il sl S ol ihiudere Rispondivisualizza questionari  Inviare nuovamente  Mon partecipare  Con riserva  Esportare  Domende e risposte (0 )

Lofferta 0500000685 (TEST GARA IMANUA LE) & stata ritirata
Data: 16032017 Utente: Annarita Spagnuolo Numero 500000685 Numero dell'appalto 2000000354

nformazioni appalto Fosizioni Note e allegati Riepilogo Tracking

| Datidibase  Notee alegat

Termine presentazione offerta 16.03.2017 16:56:00 CET Te

Parametro evento

S Stato e statistiche
Fine del periodo divincole:  |12.092017

Data creazione: |16 032017 16.46:23 CET
Adutore; | Annarita Spagnuolo
Data ultine elaborazione: |16 032017 16:4:

Dvisa  |Buro(dvisa LME)

CET

Gestione a Lotti: |No Autore uttime elaborazione: | Annarita Spagnuoio

Importo conplessivo: 5.000,00
Oneri per Ia sicurezza conplessive 0.00
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Appaltionline Tuili v1 (00 Tulti{1} PFubblicaio (0) Termin (5) Concluso(0) Termini Scadufi{d}

\ppalti online - Tutti

~ Nonvis. aggiorn. rapido criteri |

Stato evento
Detadicreazione: &
Indicatore data della scadenza
Stato
Periodo per Ia risposta ordine dacquisto:
Nr.doc.conf.

Rievare

View: |[View standard]

T MNumero evento
2000000354

Fin quando non scade il termine presentazione offerte, € possibile inviare nuovamente offerte annullate

el
&
B

\i

Descrizione evento
LA T Gori Affidarrento Diretto

2 | Anteprima

islanpa | Aggiornare Espaortazione .
Tipo &v ento Stato evento

Fubblicato

Data diinzio Data difine

16.03.2017

MNumero offerta

Gara inviti mp. 500000685

Stato offerta /

(presenti a sistema), tramite il pulsante “inviare nuovamente”, attivo all’interno del dettaglio dell’offerta.

Visualizzare offerta: 500000685

«

# Haborare | Anteprinm distanpa | % | Controllare  Chiudere RspdeEuaﬁzzaqu&ctma\_Nonpenecwe Conriserva Esportare Domande e risposte (0 )

Data: 16.032017

Utente: Annarita Spagnuolo

Numero 500000625

Numero dell'appalto 2000000354 Stato  Annuliato

Termine presentazione offerta 16.03.2017 16:56:00 CET Tempo residuo 0 Giorni 00:(
Informazioni appaito i Fosizioni ¢ Noleeallegati - Rieplogo  Tracking |
Dati di base MNote e allegati
Parametro evento
Stato e statistiche
b Sl perionty o ok AR Dala creazions: | 16032017 16,4623 CET
Divisa: | BEuro (divisa LME) Autore: | Annarita Spagnuolo
Data uting elaborazione: | 16.03.2017 16:50.40 CET
Gestione a Lotti |No Autore ultime elaborazione: | Annarita Spagnuoio
Importo ¢ oplessivo: 5.000,00
Oneri per |a Sicurezza conplesswi | [),'[)C;
= e s
Dettagii Inwiare e-ail Chiam
Furzione Numero Nome
= Destinatario merci Antonio De Cicco
Visualizzare offerta: 500000685
EIEburae | Anlgmm distarpa | % | Chiudere Rispondilvisualizza questionari  Annullare  Esportare  Domande erisposte| 0)
i} Offerta 0500000685 (TEST GARA MANUALE) ripresentata
[ Lofferta’ 0500000635 & conpleta e corretta /
Data: 16.03.2017 Utente: Annaria Spagnuolo Numero 500000685 Numero dell'appalto 2000000354 Stato  Annullata Termine presentazione offerta 16.03 2017 16:56:00 CET Tempo resid

D Posizioni Note e allegati Riepiogo Tracking
! Datidibase  Notee allegati
Parametro evento
= Stato e statistiche
Fine del periode divincolo:  |12.09.2017
e Data creazione: | 16082017 16:46:23 CET
HUSE R 0|00 S EI ) Autore.  Annarita Spagnuolo
Data utima elaborazione: |16 032017 16:50:40 CET
Gestione a Lottt |No Autore uttima elaborazione: | Annarita Spagnuolo
Importo conplessivo: 5. OO0,00
Oneri per la sicurezza conplessivi 'O:Oﬂ
Deti agl
Furzione Kmero Nome
*  Destinatario merci Antonio De Occo
= Indirzzoforn RCHGORI
«  Ubicazione Gorispa
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9.2 CANCELLARE OFFERTE IN STATO SALVATO

Per il fornitore & possibile cancellare le offerte create e salvate, ma non ancora inviate (presentate), tramite
il pulsante “Cancellare” presente sulla testata dell’offerta stessa.

[ pros, | Toapos, [ vlors revsto | va reto revato | perc Rtasso | m'—'--*‘
Materie 4000000 40.000,00

o

Il sistema chiedera conferma della cancellazione tramite un’apposita popup.

%

Data: 20.03.2017 Utente: Claudio Castaldi Numero 500000687 Numero dell'appalto 2000000356 Stato Cancellato Termine presentazion

[ Dettagh || Aggiungere nuovo , | || { Copiare || inserire || Cancetare | || { Calcolare valore | | | Aggi prezzo richiesta | | [ Aggioma | | perc. Ribassa:|  0.00][ 2
HNumero righe: Descrizione | Mumero posizione interne | Data diconsegna | Prezzo per | Divisa Unitd | Quantiti offerta | Quantita fabbisogno | Descrizio
. ﬁﬁxﬂ@ Tablet 1 023.03.2017 1 EUR PZ 100 100 PCitablet

Confermata la cancellazione, lo stato dell’offerta sara “Cancellato” e NON sara piu possibile modificarla.
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Tale offerta, inoltre, non sara piu visibile e riconducibile all’ appalto in questione.

Se il termine presentazione offerta non & ancora scaduto, tuttavia, sara possibile creare e presentare una

nuova offerta.

10 ACCETTAZIONE OFFERTA

Quando I'ufficio acquisti avra accettato I'offerta economica, questa azione sara visibile anche a portale
nello stato offerta:

Numero evento: & (2000001584 | Al B
Stato evento: AD_DEIII.EI'_[L.IEI\
Data di creazione: < |7@ A |7E| =43
Indicatore data della scadenza: | :|
Stato: | |
Periodo per la rizposta ordine d'acquisto: I—:|
Nrdoc.conf: | Lo stato dell'offerta
v [Fasetae) passa in "Accettato”
. View: !W@'H reare risposts | suslizzsre evento Visuslizzare risposis Anteprima distampa | Aggiornare Esportazione 4
'_||':|: Mumero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato everto | Datadimizio | Datadifine | Numero offerta | Stato offerta gersione evento | Versione offerta
| 2000001584 | Oggetto SC Manuale FornitoriNO LOTT | Gara invitie.p.v | Pubblicato 03.07.2016 | 500001610 3 1

11 AccCEesSO AREA COLLABORATIVA APPALTO

Il processo di negoziazione delle gare sara supportato dallo strumento "cFolders" che rappresenta un'area
documentale all'interno della quale I'Ufficio Acquisti ed i fornitori possono condividere la documentazione

dell’appalto.

Per visualizzare la documentazione all'interno dell'appalto, & necessario:

Note e allegati

1. Accedere alla scheda "Note e allegati"

Cliccare in basso sul link "Collaborazione Appalto 210000xxxx" corrispondente all'identificativo

dell'evento.
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| Reseltare J

Accedere alla
sezione "Note e

allegati" °

[ Aggungere abegato |[ Elaborare descrizione || Creazione di versioni [ Ganceare ][ Greare prafi quafica |
 Pasizione(1"Fosizione 1" Alega.mstanda:d | s Pipicie TesdPnsmreﬂmx | 1

Cliccare sul link
| Greare [ Attibuire |[ Cancetare | c ?;?Eare? a
cot _ ,_- M ollabparatva l

Cliccando sul link, solo al primo accesso nell'area collaborativa, il sistema richiede di "accettare" le
condizioni relative all'utilizzo dell'applicazione cFolders. Scorrendo in fondo la pagina, & necessario quindi

premere il pulsante Sl .
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SAP - Copyrights and Trademarks

ENGLISH - German version below

© Copyright 2003 SAP AG. Al rights reserved.

No part of this software may be reproduced or transmitted in any form or for any purpose without
the express permission of SAP AG. The information contained herein may be changed without prior

notice.

Some software products marketed by SAP AG and its distributors contain proprietary software
components of other software vendors.

Microsoft®, WINDOWS®, NT®, EXCEL®, Word®, PowerPoint® and SQL Server® are registered
oM :

IBM®, DB2®, DB2 Universal Database, 0S/2®, Parallel Sysplex®, MVS/ESA, AIX®, S/390°, AS/400%,
08/390%, 0S/400%, iSeries, pSeries, xSeries, zSeries, z/0S, AFP, Intelligent Miner, WebSphere®,
Netfinity®, Tivoli®, Informix and Informix® Dynamic Server™ are trademarks of IBM Corporation in USA
and/or other countries.

ORACLE® is a regi d of ORACLE C

UNIX®, X/Open®, OSF/1®, and Motif® are registered trademarks of the Open Group.

Citrix®, the Citrix logo, ICA®, Program Neighborhood®, MetaFrame®, WinFrame®, VideoFrame®,

MultiWin® and other Citrix product names reft d herein are of Citrix Syst: . Inc.

HTML DHTML XML, XHTML are or reg d of W3C®, World Wide Web
Institute of Technol

JAVA® is a regi d of Sun Microsy . Inc

JAVASCRIPT® is a regi: d of Sun Microsy . Inc_, used under license for technology

invented and |mplemented by Netscape
MarketSet and Enterprise Buyer are jointly owned trademarks of SAP AG and Commerce One.

SAP, R/3, mySAP, mySAF'com xApps, XApp, and other SAP products and services mentioned herein
as well as their resp logos are or of SAP AG in Germany and
in several other countries all over the wodd All other product and service names mentioned are the

of their

GERMAN
© Copyright 2003 SAP AG. Alle Rechte vorbehalten

Weitergabe und Venvielfaltigung dieser Snﬂware oder vnn Te|len daraus sind, zu welchem Zweck und in

welcher Form auch immer, ohne die U iftliche G i durch SAP AG nicht
gestattet. In dieser Software i konnen ohne vorherig i geandert
werden.

Die von SAP AG oder deren Vertriebsfirmen angebotenen Software-Produkte kénnen Software-
Komponenten auch anderer Software-Hersteller enthalten.

Microsoft®, WINDOWS®, NT®, EXCEL®, Word®, PowerPoint® und SQL Server® sind eingetragenen
Marken der Microsoft Corporation.

IBM®, DB2®, DB2 Universal Database, 0S/2®, Parallel Sysplex®, MVS/ESA, AIX®, S/390%, AS/400°,
0S/390®, 0S/400%, iSeries, pSeries, xSeries, zSeries, z/0S, AFP, Intelligent Miner, WebSphere®,
Netfinity®, Tivoli®, Informix und Informix® Dynamic Server™ sind Marken der IBM Corporation in den
USA und/oder anderen Landern.

ORACLES® ist eine eingetragene Marke der ORACLE Corporation.
UNIX®, X/Open®, OSF/1® und Motif® sind eingetragene Marken der Open Group.

Citrix®, das Citrix-Logo, ICA®, Program Neighborhood®, MetaFrame®, WinFrame®, VideoFrame®,
MultiWin® und andere hier erwahnte Namen von Citrix-Produkten sind Marken von Citrix Systems, Inc.

HTML DHTML XML, XHTML sind Marken oder eingetragene Marken des W3C®, World Wide Web
Institute of T

JAVA® ist eine eil Marke der Sun Mi Yy . Inc.

JAVASCRIPT® ist eine eingetragene Marke der Sun Mlcwsystems Inc., verwendet unter der Lizenz
der von P und i

und ise Buyer sind i Marken von SAP AG und Commerce One.
SAP, R/3 mySAP, mySAPcom xApps, xApp und weitere im Text erwahnte SAP-Produkte und
-Di sowie die prechenden Logos sind Marken oder eingetragene Marken der SAP

AG in Deutschland und anderen Landern weltweit. Alle anderen Namen von Produkten und
Dienstleistungen sind Marken der jeweiligen Firmen.

REJECT

(c) Copyright 2003 SAP AG. All rights reserved.

ACCEFT

il sistema consente I'accesso all'applicazione cFolders.
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La schermata principale di accesso ¢ la seguente:

w mySAP PLM
cFolders ' ¥ . Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare Preferiti Parametrizzazione Help Terminare
glal '

Il ion

Area pubblica Sp. pubbl.
Navigazione: Collaboration
SRR 3 ttuale: Collaborazione Appalto._. > Sp. pubbl
D ¢ - Collaborazione Appalto... 5 5

= e ercorso attuale n p. pul

<0 Area estema Modificare area di lavoro
mentazion neral

[ Comunicazioni e Chiarimenti

0 Documentazione post-offerta

Per salvare le modifiche del nome e della descrizione, selezionare Salvare. Se in questa area operativa si intende fornire
ulteriori descrizioni agli oggetti cFolders, selezionare Nomi alias.

Collaboration | Collaborazione Appalto 2000001584
Nome | Sp. pubbl.

Descrizione Sp. pubbl.

Autorizzazione | Leggere

|Ulteriori funzioni 4|[M

11.1 STRUTTURA AREA COLLABORATIVA APPALTO

L’area collaborativa, detta anche cFolders, € suddivisa in due sezioni:

e Spazio pubblico
* Spazio privato

N.B.: Lo Spazio privato viene creato in automatico, ma solo se si crea I'offerta (Rif. Capitolo 7).

E possibile accedere alla sezione di interesse, selezionandola dall'elenco a discesa presente nella pagina

principale dell'area documentale:
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mySAP PLM
cFolders

Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare Preferiti Parametrizzazione Help Terminare

Ba
& Area pubblica Sp. pubbl. bHslo
|l ion all 1 . X
Navigazione: Il tion
|0ﬁerta 500001596 I.L.S.E. SRL | Percorso attuale: Collaborazione Appalto .. > Sp. pubbl.
<0 Area estema odificare area di lavoro
a Documentazione Generale
[ Comunicazioni e Chiarimenti Iy Selezionare area di \scrizione, selezionare Salvare. Se in questa area operativa si intende fornire
) Documentazion t-offert ult interesse ezionare Nomi alias.
(Pubblica/Privata) gL
¢ dall'elenco a discesa one Appalto 2000001584
Nome " bl.
Descrizione Sp. pubbl.
Autorizzazione | Leggere

[Utteriori funzioni 4|[Messaggi|

Selezionando la voce "Sp. pubbl." si accede allo Spazio pubblico:

e Area visibile a tutti i fornitori che partecipano all’appalto. Al suo interno e possibile visionare la
documentazione caricata dall’ ufficio acquisti.

Spazio pubblico

Videata inizialc

. pubbl. 'v]
&lsp

< Documentale
<) Area esterna
) Documentazione Generale
) Comunicazioni e Chiarimenti

] Documentazione post-offerta

Selezionando la voce "Offerta numero_offerta ragione_sociale_fornitore" si accede allo Spazio privato:

e Area dedicata ai singoli fornitori, all'interno della quale & possibile interagire caricando
documentazione.
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w Spazio privato

Videata inizia
B al
#lCollaborazione Appalto 2000001584

&1 Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL V|

<l Documentale
[ Chiarimenti Personali
[l Documentazione post-offerta

11.1.1 SPAZIO PUBBLICO

Lo Spazio Pubblico & visibile a tutti i fornitori. Tale area e strutturata in tre sottocartelle contenute
all'interno della cartella principale "Area esterna":

Spazio pubblico

Area esterna

Documentazione Cominicazioni e Documentazione
Generale Chiarimenti post-offerta

e Documentazione generale: utilizzata come deposito dei documenti dell’appalto quali ad esempio
capitolato tecnico, Bando, etc. da parte dell’ufficio acquisti

e Comunicazioni e chiarimenti: fornisce la possibilita all’ufficio acquisti di pubblicare chiarimenti per
tutti i fornitori allegando dei documenti

e Documentazione post offerta: sara visibile ai fornitori registrati all’appalto in oggetto

All'intero dell'area pubblica il fornitore avra solo le autorizzazioni per la lettura:
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mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Aggiomare Cercare Preferiti Parametrizzazione Help Terminare

| Videata iniziale
[ =la
| &l Cartella Documentale
#iCollaborazione Appalto 2000001584 ,
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... =|Sg_ pubbl. > Documentale I

Help

&)sp. pubbl. [v|
<1 Documentale Cartella
Dg%e[mnaﬁ Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
) Documentazione post-offerta Nome e
Sottoscr.abbonamento
Autorizzazione | Leggere | |

| Ulteriori funzioni 4| Interompere]

Per visualizzare gli oggetti della cartella, selezionare un oggetto. Per copiare gli oggetti, marcare gli oggetti richiesti e
selezionare Copiare.

Contenuto cartella [Copiare] [Copiare come bookmark]| [Ness |
Nomes Versione attuale Letto |Stato |Autore modifica Data modifica

| JArea esterna CEX_USER 28.06.2016 15:13:22

[1{Cchiarimenti Personali CEX_USER 28.06.2016 15:13:22

[|CIDocumentazione post-offerta CEX_USER 28.06.2016 15:13:22

11.1.2  SPAZIO PRIVATO

Lo Spazio Privato & visibile al singolo fornitore e all’Ufficio Acquisti, ed & strutturato in

sottocartelle:

Spazio privato

Chiarimenti Documentazione
Personali post-offerta

e Chiarimenti personali: cartella per upload di chiarimenti inerenti il contenuto dell’appalto

due

¢ Documentazione post offerta: upload di documenti di carattere integrativo successivi alla chiusura

dell’appalto

All'intero dell'area privata il fornitore avra le autorizzazioni per la scrittura:
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mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Aggiomare Cercare Preferiti Paramefrizzazione Help Terminare

I
E Cartella Documentale Helg:

fiCallaborazione Appalto 2000001584

&) Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v|

< Documentale Cartella
U Chiarimenti Personali

O Documentazione post-offerta

Percorso attuale: Collaborazione Appalto. .. >IOHEI13 500001596 1.L....> Documentalel

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

Nome | Documentale

Autorizzazione | Scrivere | |

| Ulteriori funzioni /[Interrompere]

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Creare. Per copiare o cancellare gli oggetti. marcare gli oggetti richiesti e
selezionare Copiare o Cancellare.

Contenuto cartella [Caricare pacch. PDX| [Creare| [Copiare|[Copiare come bookmark] [lnz=ri] [Ness.|
Nome:s Versione attuale |Letto Stato |Autore modifica |Data modifica

O CChiarimenti Personali CEX _USER 28062016 15:13:22

[]|C)Documentazione post-offeria CEX_USER 28.06.2016 15:13:22

AA1'I'ENZI0NE Superata la Data Termine presentazione offerte, il fornitore avra l'autorizzazione in
Scrittura solo per la cartella "Documentazione post-offerta”, mentre per le altre solo in Lettura.

11.2 CARICAMENTO DOCUMENTI

Le operazioni necessarie per inserire un nuovo documento all'interno di una della cartelle presenti nello
spazio privato sono le seguenti:

e Fare accesso alla sezione in cui si intende caricare il documento (ad esempio "Chiarimenti
Personali")

mySAP PLM

cFolders i . Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare Cercare Preferiti Paramefrizzazione. Help Terminare

| '%|al

Cartella Chiarimemti Personali Helph:

#HiCallaborazione Appalto 2000001584

&\ Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v|

<) Documentale Cartella
"2 Chiarimenti Personali

) Documentazione post-offerta

Percorse attuale: Collaborazione Appalto... > Offeria 500001596 LL.... > Documentale > Chiarimenti Personali

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

Nome Chiarimenti Personali |

Sottoscr.abbonamento | [

Autorizzazione | Scrivere |

[Ulteriori funzioni |[Interrompere]

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Creare. Per copiare o cancellare gli oggetti, marcare gli oggetti richiesti e
selezionare Copiare o Cancellare.

Contenuto cartella |Caricare pacch. PDX| [Creare|[Copiare] [Copiare come bookmark| [Insarie]
|Nomez\ |Ve rsione attuale |Letto |Stato !Autore modifica |Data modifica
Nessun inserimento
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e Cliccare sul pulsante "Creare"

mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Videata iniziale

Aggiomare Cercare Preferiti Paramefrizzazione Help Terminare
=l — :
| Cartella Chiarimenti Personali Helo
@iCallaborazione Appalto 2000001584 , —— .
Percorso attuale: Collaborazione Appalto. .. > Offerta 500001596 L.L. . = Documentale > Chiarimenti Personali
& Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v|
<) Documentale Cartella

" Chiarimenti Personali

2 Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
) Documentazione post-offerta

Nome | Chiarimenti Personali |
Sottoscr.abbonamento
Autorizzazione | Scrivere |

| Ulteriori funzioni /[Interrompere]

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Creare. Per copiare o cancel

li oggetti. marcare gli oggetti richiesti e
selezionare Copiare o Cancellare.
Contenuto cartella Caricare pacch. PDX]|Creare i |Copia1e come bookmark| |Inserire|
|Nomez\ |Versi0ne attuale Letto |Stato |Autore modifica |Data maodifica
Nessun inserimento

Viene aperta la pagina seguente, in cui sara possibile selezionare la tipologia di Documento da
creare (ad esempio "Documento"):

mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web
Videata iniziale

Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare
[ ==
| E Creare oggetto Help
fHiCallaborazione Appalto 2000001584 o .
Navigazione: Riepilogo cartelle
&) Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v| - L ,
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 LL.... = Documentale > Chiarimenti Personali = Creare
<) Documentale :
oggetto
" Chiarimenti Personali

T Documentazione post-offerta

| Cosa si intende creare?

Interrompere
EIpocumento I Un documento pud contenere un qualungue file in versioni diverse.
®Foglio dati Un foglio dati struttura informazioni della specifica e della classificazione.
T Testo Con un testo & possibile creare un breve appunto o crearne una versione.

Specificare le seguenti informazioni:

0 Inserire il Nome del documento che si vuole creare (di default € impostato a "Doc. nuovo"),

0 Inserire eventualmente una Descrizione estesa,
0 Selezionare la tipologia di caricamento del file:
= Upload di un file locale,
= Creare file successivamente.
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[ mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare

Creare documento =i
fiCollaborazione Appalto 2000001584
&\ Offerta 500001596 |.L.S E. SRL|v|
=) Documentale
" Chiarimenti Personali
T Documentazione post-offerta Creare documento

Navigazione: Riepilogo cartelle

Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 L.L.... > Documentale > Chiarimenti Personali > Creare
documento

Inserire il nome e una descrizione. Selezionare se si intende caricare direttamente un file o se si intende aggiungerlo
successivamente. Selezionare infine Continuare.

Nome | Doc. nuove [®
Descrizione
Sottoscr.abbonamento L'utente ha gia sottoscritto labbonamento alla cartella superiore.

®) Upload di un file locale
() Creare file successivamente

(LT TETEY | Interrompere

S - . . . . Continuare
e Compilati i campi di interesse, proseguire nell'elaborazione cliccando su "Continuare" .

| Videata iniziale

| =la

| | 1 Creare documento Help.
#iCollaborazione Appalto 2000001584

Navigazione: Riepilogo cartelle

Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 LL.... > Documentale > Chiarimenti Personali > Creare
documento

& Offerta 500001596 L.L.S.E. SRL|v|
<) Documentale
" Chiarimenti Personali
[ Documentazione post-offerta Creare documento

Inserire il nome e una descrizione. Selezionare se si intende caricare direttamente un file o se si intende aggiungerlo
successivamente. Selezionare infine Continuare.

Nome | Manuale Fornitori |
Descrizione Documento Manuale Fornitori

Sottoscr.abbonamento L'utente ha gia sottoscritto labbonamento alla cartella superiore.

{® Upload di un file locale |
() Creare file successivamente

L TETE linterrompere
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e A questo punto apparira la classica interfaccia per il caricamento di un file dal proprio PC (in locale).

. Sfoglia... . . . . -
Cliccare sul pulsante m , selezionare |'allegato che si desidera caricare ed infine premere

su Salvare

mySAP PLM

cFolders _ ! Collaboration on the Web

: Videata iniziale Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare
I=lal
fHiColiaborazione Appalto 2000001584 L . L
Navigazione: Riepilogo versioni

&\ Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v| ) S .
<o y Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 LL.... > Documentale > Chiarimenti Personali > Manuale
 Documentale Fornitori Acea > Creara versione

Creare versione

i Chiarimenti Personali Per selezionare il file richiesto. selezionare Browse e Salvare.
) Documentazione post-offerta

[ || sfoglia.. |

Cliccare su "Soglia.."
e selezionare il file da

caricare o

Cliccare su
"Salvare" e

mySAP PLM

cFolders e . Collaboration on the Web

Videma iniziale Aggiomare Cercare Preferiti  Parametrizzazione Help Terminare

==l
iCollaborazione Appalto 2000001584

Cartella Chiarimenti Personali Help.

Percorso attuale: Collaborazione Appalto .. > Offerta 500001596 L .. = Documentale = Chiarimenti Personali

& Offerta 500001596 LL.S_E. SRL ||
<[ Documentale Cartella
<0

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
2 Chiarimenti Personali

T Documentazione post-offerta Nome | Chiarimenti Personali |
Sottoscr.abbonamento
Autorizzazione | Scrivere |

Nella sezione
"Chiarimenti Personali"
sara inserito il

| Ulteriori funzioni 4[Interompere]

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Creare. Per copiare o cancellar -

selezionare Copiare o Cancellare. A i i

Contenuto cartella [Caricare pacch. PDX| [Creare] 2| [Copiare come bookmark] [lnzerie] [Ness |
etto | Stato |Autore modifica |Data modifica

|Nome- Versione attuale
| E\anuale Fomitori | Manuale Fornitori docx (12KB) forn1 30.06.2016 14:44:58 I
forn1

D|@Pr{wa Documento  Test.docx (12KB 30.06.2016 14:46:17

11.3 MODIFICA VERSIONE DOCUMENTO

Per caricare una nuova versione del documento o modificarne il nome, bisognera accedere ai dettagli del

documento, cliccando sul link del nome Documento:
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cFolders P e

Cartella Chiarimenti Personali Help.

Collaboration on the Web

Aggiomare Cercare Preferiti Paramefrizzazione Help Terminare

fHiCollaborazione Appalto 2000001584

& Offerta 500001596 |L.S.E. SRL|v|

< Documentale Cartella
<0

Percorso attuale: Collaborazione Appalto. .. > Offerta 500001596 |.L._ . > Documentale > Chiarimenti Personali

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
i Chiarimenti Personali

U Documentazione post-offerta Nome

| Chiarimenti Personali

Autorizzazione | Scrivere |
[EEZ [Utteriori funzioni J][Interrompere] Cliccare sul link relativo
al Nome del documento
Per creare gli oggetti della cartella, selezionar per accedere ai dettagli i, marcare gli oggetti richiesti e
selezionare Copiare o Cancellare. A
Contenuto cartella fare pacch. PDX|[Creare| [Copiare]| [Copiare come bookmark] [Inzeri] [Ness |
|Nome= ione attuale Letto |Stato |Autore modifica |Data modifica

[1|BSiManuale Eomitori  |Manuale Fomitori docx (12KB: forn1 30.06.2016 14:44:58
1| ®EIProva Documento | Test.docx (12KB forn1 30.06.2016 14:46:17

Si avra la possibilita di modificare il nome del documento e caricare eventualmente una nuova versione del
documento:

e Documento Manuale Fornitori Help.
fHiCollaborazione Appalto 2000001584

& Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL| |

) Documentale
" Chiarimenti Personali
) Documentazione post-offerta Documento

Navigazione: Riepilogo cartelle

Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 I.L.... > Documentale > Chiarimenti Personali > Manuale
Fornitori

Per salvare le modifiche del nome, della descrizione (ed eventualmente dei nomi alias esistenti), selezionare Salvare.

Nome | Manuale Fornitori 1>
Sottoscr.abbonamento
Blocco di scrittura

Autorizzazione | Scrivere Possibilita di

Discussions 0 modificare il Nome del
documento caricato

|Me£sa ﬂi||UIlerion' funzioni ‘||Interrompere|

Versione attuale

Per modificare il file della versione attuale, fare clic sul link ipertestuale. Salvare il file sul disco fisso con l'ausilio del
tasto destro del mouse. Eseguire le modifiche e salvarle. Caricare il file modificato nellapplicazione cFolders
selezionando Browse... e infine Salvare_ |l file precedente viene quindi sovrascritto.
Download/aprire |Manuale Fornitori.docx (12KB)

Upload I || sfoglia... |

Interrompere

Possibilita di inserire un
nuovo documento

Selezionare un nome della versione per elaborare la versione del docum una nuova
versione del documento.

Versioni Creare
Nome File Dim. file Descrizione | Redlinings |Autore modifica |Data modifica
Nuova versione |Manuale Fornitori.docx 11.307 - forn1 30.06.2016 14:44:58

Per modificare il nome del documento:

* Inserire il nuovo nome da assegnare al documento,

51



2PUNTOZERO

«  Premere sul pulsante "Salvare" EEUEE

Documento

Per salvare le modifiche del nome, della descrizione (ed eventualmente dei nomi alias esistenti), selezionare Salvare.

MNome | Manuale Fornitori Acea 1*
Sottoscr.abbonamento
Blocco di scrittura (O]

Autorizzazione | Serivere Inserire il Nome
0 madificato

.

essaggi |Uﬂeriori funzioni 4||Ir'.terrompere|

Salvare

Per caricare una nuova versione del documento:

e Cliccare su "Sfoglia" Sioglia... e inserire la nuova versione del documento,

«  Premere sul pulsante "Salvare" EELEL

Versione attuale

Per modificare il file della versione attuale, fare clic sul link ipertestuale. Salvare il file sul disco fisso con l'ausilio del
tasto destro del mouse. Eseguire le modifiche e salvarle. Caricare il file modificato nell'applicazione cFolders
selezionando Browse... e infine Salvare. |l file precedente viene quindi sovrascritto.
Download/aprire Manuale Fornitori.docx (12KB)

Upload | || sfoglia...

Ricercare il nuovo
documento da
caricare

Interrompere

Infine la nuova versione del documento sara visualizzabile nella relativa cartella all'interno dell'area
documentale:

w cFolders boration on the W

Videata iniziale ameftrizzazione Help Terminare
==

&iCollaborazione Appalto 2000001584

& Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v|

< Documentale Cartella
" Chiarimenti Personali

) Documentazione post-offerta

Cartella Chiarimenti Personali Help

Percorso attuale: Collaborazione Appalto. . = Offerta 500001596 1L .. > Documentale = Chiarimenti Personali

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

Nome | Chiarimenti Personali |

Autorrarions [Stivere Nella Sezione "Chiarimenti

Personali" saré inserita la
nuava versione del documento

| Ulteriori funzioni 4[Interompere|

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Creare. Per copiare o cancellare
selezionare Copiare o Cancellare.

etti, marcare gli oggetti richiesti e

Contenuto cartella |Caricafe pacch. PD)(| |C¥eafe| opiare come bookmafk| |In9erire| |Ness|
!Nt}ﬂa Versione attuale A Letto m!!\utore modifica |Data modifica
EI\anuale Fornitori Acea |Manuale Fomitori Acea docx {12KB} forn1 30.06.2016 15:36:25

I:||@Pm‘va Documento Test docx (12KB) [forn1 30.06.2016 14:46:17
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AA1'I'ENZI0NE La nuova versione del documento andra a sovrascrivere totalmente quella precedente.

Per aprire o scaricare il documento bastera cliccare sul link nel campo Versione attuale.

mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Aggiomare Cercare Preferiti Parametrizzazione Help Terminare

Cartella Chiarimenti Personali Heig
tiCollaborazione Appalto 2000001584
&1|Offerta 500001596 |L.S.E. SRL|v|
<L) Documentale Cartella

Percorso attuale: Collaborazione Appalto . > Offeria 500001596 11 > Documentale > Chiarimenti Personali

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
i Chiarimenti Personali

D;L[}owmentazmne £ oBecta Nome | Chiarimenti Personali

Autorizzazione | Scrivere |

Cliccare sul link del
documento per aprirlo 0
per effettuare il

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Creare. Per copiare o cancellar download
selezionare Copiare o Cancellare. A

Contenuto cartella [Caricare pacch. PDX] |&%|Co iare come bookmark] [ln5 0] [Ness |
etto

| Ulteriori funzioni |[Interrompere|

JNomea Versione attuale Stato |Autore modifica |Data modifica
|:|I dManuale Fomitori  |Manuale Fomitori docx (12KB) forn1 30.06.2016 14:44:58
[1|ESProva Documento  |Test doex (12KB forn 30.06.2016 14:46:17

12  USCITA DAL PORTALE

Per uscire dal portale bastera effettuare il Log-off tramite I'apposito pulsante posizionato in alto a destra

nella pagina principale del Portale.

E! P Cercare: @~  MHuovasessions  SAPStore | Eseguirelogoff

dindietra  Confinuzre » Storico  Preferti Personaizzars View Help Berfiito/a: Luca Marino
Pagina iniziale Appal
Riepilogo
’ Appali > Riepiogo > Appalie aste A tutto schermo || Opzioni ~
Interr. attive
~

Appalti online Tutii Laura (457) Tulti(1) Termin. (301) Concluso (11} Termine pres. Off. Scaduto (301) Pubbicato (1)

Appalti online - Pubblicato

= Nen vis. aggiorn. rapide criteri Mod_interr. Definire nuova interrogazione
Humero evento: 512000001594 P —
Statoevento: | Appaiti atiuai
Dala dicreazione: A 4

Indicatore data dell L 3 .
s [ =
Periodo per la risposta ordine dacquisto: | 7]

Nrdoccont: |
] view: [View slandard] v | Greare isposta | Visuakezareevento  Visuaizzare nsposta | Anteprma distampa | Aggiomare  Esporiazione a2
;'ralmnavmmlnmizimeeum |Tpneuem Stalo evento | Data diinizio | Data di fine | Numero offerla | Stato offerta Versiane eventa | Versione offsrta | Domande & risposte O(aﬁi\izin‘ﬂ(al‘me
| 2000001504 | SC Formazione Appalt Lot Disomogenei | Gara aperlae.p.y  Pubbicalo 03.07.2016 Nessuna offerta creata i 0 000000 1800:00
v
<

53



2PUNTOZERO

Cliccando sul pulsante si presentera la seguente pop-up:

Ezequire logoff

Confermare il logofi?

Cliccare su "SI" in modo effettuare il Log-off ed uscire dal sistema.

13 NOTE QUESTIONARI

1. Composizione questionario e tipologie di domande

Un Questionario & composto da vari oggetti: Domande, Paragrafi e Sezioni.

Questionario 5| [Cuestonario A GE
Sezione 1
Paragrafo 1
It}amqnda A ]
I Domanda B ]
Paragrafo 2
[Domanda C |
I[J-blnandq D l
L

Le Domande cui bisogna obbligatoriamente rispondere sono contrassegnate con una icona a forma di
stella.
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DOMANDA

SEZIONE
—3 PARAGRAFO

Sezione Tecnica di Test 1

Paragrafo di prova 2

1. Insavne

2 . Elscars b amivith

3. Guisle & s hias FlapostaTis

'}
of \
La Risposta da dare alla Domanda & Obbllgatoria

Le Domande di un Questionario possono essere di differenti tipologie:

v

v

Con risposta SI/NO
Con risposta multipla
Con risposta a selezione singola
Con risposta a testo libero che a sua volta puo essere di tipo:
— Box testo. Non ci sono controlli sugli inserimenti e non c’e limite alla lunghezza

— Campo controllato. Esiste un limite alla lunghezza ed esiste un controllo sulla tipologia di
dato da inserire. Nel caso non vengano rispettati i controlli, il sistema lancia un errore al
momento dell’invio/salvataggio del Questionario.
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| Sezione Qualifica di test 1
Paragrafo di prova 1

1. Seleziona le risposte
[Risp1. [IRisp2 P Domanda a Risposta Multipla
[risp3. [#]Risp 4.

2 . Tipo Domanda Selezione singolaid

$ Domandaa Selezione Singola

() Risposta b

| Sezione Tecnica di Test 1

Paragrafo di prova 2

. 1
1. Inserire 7 —3» Domanda con Risposta Box Testo Controllato
I

2 . Elecare le atﬁvitﬁ%‘

—p Domanda con Risposta Box Testo NON Controllato

3 . Guale & la tua ri5pn5ta?§k%‘
Thsj
(=1 No

$ Domanda con Risposta SIINO

2. Caricamento allegato questionario

In alcune domande potrebbe essere richiesto di scaricare il modello allegato nel questionario, compilarlo e
ricaricarlo.

1. La presente per richiedere di scaricare il modello sotto allegato c ompilarlo firmarlo e ricaricardoin questa sezione pﬂnladell'lnvio.i:i‘

Allegato caricato all’'interno
del questionario

| | Sfoglia.. | Caric;
|M0£E|_|_01.Docx
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In tal caso i passi da seguire sono i seguenti:

¢ Cliccare sul link relativo al modello da scaricare

1. La presente per richiedere di scaricare il modello sotio allegato compilarlo firmarlo e ricaricardoin questa sezione prima dellinvio. T

| L | Sfoglia.. | Caricare | 77
[ moceLLO 1.00cx i |

e Salvare sul proprio PC il documento

e Compilare il modello

e Cliccare sul pulsante "Sfoglia" per cercare il nuovo modello compilato
e Premere il pulsante "Caricare"

1. La presente per richiedere di scaricare il modello sotto allegato compilarlo firmarlo e ricaricarioin questa sezione prima dell'invio.’?

~

Ci\Users'f .balestra\Deskiop\NUOVO MODELLO|| Sfoglia... | Caricare | 7
MODELLO 1.DOCX il

In questo modo il nuovo modello compilato verra inserito all'interno del questionario

I ¥ Fle NUOVO MODELLO 1.D0CX caricato correttamente |

[ Questionario amministrativo

Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST
SavaBwza '@ Conpta #Y) Stanpa

Sezione 1 anministrativa

Paragrafo 1

1. la per [ di nic. il modello sotio alleg: firmarioe inqu sezione pama %4
Sfoglia [ Caricare |

MODELLO 1.00CX ﬁ)

NJOV O MOCELLO 1.00CX i |
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In caso di caricamento errato, ovviamente sara possibile eliminarlo con I'apposito pulsante

Sfoglia Caricare | %

MODELLO 1.00CX K | /
NUOV O MOCELLO 1.D00CX @

3. Modifica risposte questionari dopo presentazione offerta

Dopo l'invio dell’Offerta & ancora possibile modificare le risposte date ai Questionari a patto che I'appalto
non sia ancora scaduto.

Per poter procedere alla modifica & necessario:

Accedere al documento di Offerta

Generare una versione di modifica dell’Offerta cliccando sul tasto “Elaborare”
Cliccare sul tasto “Rispondi/visualizza questionari”

Accedere al Questionario desiderato cliccando sull’ID identificativo
Modificare le risposte

Salvare le modifiche cliccando sul tasto “Completa”

No .k wnNpR

Inviare nuovamente |'Offerta cliccando sul tasto “Inviare”
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