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DEFINIZIONI ED ACRA@NI

Nel documento saranno utilizzati i seguenti acronimi:

SRM Il portale degli acquisti del Gruppgcea

SQM Il portale di qualificazione dei fornitori del Gruppoea
ECC Sistema di Backend SAP ECC

cFoldes Collaboration FoldersArea Collaborativa con i fornitori



1 INTRODUZIONE

Questo manuale e indizato ai fornitorcheintendono 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 wappalta

2 ACCESSO AL PORTALE

Per accedere al Portale Fornitargllegarsi 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:
9 Utente =user_iddi accesso al Portale Fornitori

 Password=password JSNJ f QF 00S&aaz2 It t2NIFES C2NYAG2NA

Utente * user_id

Password * essssssse

N
N . Copyright ® SAP AG. Tutti i diritti riservati w

Cliccare sul tast(___Eseguire logon |per entrare.



https://vendors-hub.aceaspa.it/irj/portal
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AATTENZlONEln caso diLINA Y2 | O0S&aaz2z At &aradsSyl NBadAdddza N
O2yaSyGANL FffQdziSyds RA OF YACEAeNBpostane Wwih prépda2 PeR N ¢
fare cio, si inserisca la password ricevuta dal grupp&gA’ St Ol YLI2 a LI aad¢2NR LINBOS
OF YLI2 6yd2 gl LI 4862NRéd {A O2yTFSN¥A I yd2o LI &4

0 Password has expired

Change Password

User ID user_id
Ok Passweord* |

New Password *

Confirm Password

| Change I Cancel

ATTENZIONSe si inserisem le credenziali errate, il sistema risponde con un messaggio di errore. E

possibile tentare fino @ei,@2 t 4GS LINRA YI R AIn aado didbodcdNger rith@dere $oysbldcaeb,

rivolgersi al servizio di Helpesk dedicato, raggiungibile ai seguestitatti:

Telefona 0657997590-7517
E-mail: hd.portalefornitori@reply.it


mailto:hd.portalefornitori@reply.it
mailto:hd.portalefornitori@reply.it

3  LVELLI INAVIGAZIONEELPORTALE

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

1. Menu di Primo Livello

':j .4

4 Indietro Continuare ¥  Storico Preferiti Personalizzare WView Help
e-endor e-Procurement

Dati Fornitore Inbox Meszaggi Menu di Primo

Livello
D e-Vendor = Dati Fornitore

COMPANY EST - Id: 48516

| Salva " Elaborare | Visualizzare solam.

- Dati Anagrafici |’ Indirizzi & Contatti |/ Appoggi Bancari |/ Categorie Acquisto |/ Questionari |/ Documenti

| Dati fornitore

| Identificativi fiscali

2. Menu di Secondo Livello

':j .4
4 Indietro  Continuare ¥  Storico Preferiti Perzonalizzare WView Help
Menu di Secondo
e-Yendor e-Procurement

Livello

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

COMPANY EST - Id: 48516

| Salva " Elaborare | Visualizzare solam.

- Dati Anagrafici |’ Indirizzi & Contatti |/ Appoggi Bancari |/ Categorie Acquisto |/ Questionari |/ Documenti

| Dati fornitore

Identificativi fiscali
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3. Menu di Terzo Livello

Sarg

Storico  Preferiti  Personalizzare Wiew Help

Menu di Terzo
Livello

e-endor e-Procurement

Dati Fornitore Inbox Messa

N e-Vendor > Dati Fornitore I B

COMPANY EST - Id: 48516

Salva 4 Elaborare | Visu

- Dati Anagrafici |’ Indirizzi & Contatti © AppoggiBancari | Categorie Acquisto ©  Questionari ©  Documenti

Dati fornitore

Identificativi fizscali

4 \ISUALIZZAZIONBPALTEEL PORTALE

Il fornitore accede quindi al portale usandser_ide passwordin proprio possesso, entra nella sezione

B

e-Procurement

, presente nel menu di primo liveloricerca il documento di interesse.

All'interno della sezionee-Procurement € presenteuna tabella riassuntiva contenente tutti gli appalti a
Ccui si é partecipato e quelli a cui si é stati invitati a partecipare.

Interr. attive

Appalti online Tutti (443) Termin (301) Concluso (11) Termine pres Off Scaduto (301) Pubblicato (1)

Appalti online - Tutti

Mod.interr., Definire nuova interrogazione Personalizza

View: | Creareris | wisua to ampa | Aggiomare Esportazions 4 2
)| Mumero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evento Data di fine | Numero offerta Stato offerta Versione evento  Versione offerta | Domande e risposte | Ora diinizio | Ora fine
: 2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara inviti e.p.v Pubblicato 03.07.2016 Nessuna offerta creata 1 0 00:00:00 00:00:00
] 2000001583 prova 2 Gara inviti m.p. Chiuso 27.06.2016 | 500001579 Presentato/a 1 1 0 00:00:00 15:30:00
B 2000001582 test importo risparmic su CTR Gara invitim p. Chiuso 27.06.2016 | 500001577 Presentato/a 2 1 0 | 00:00:00 15:15:00
B 2000001578 Prova oggetto Gara apertaepv | Chiuso 24062016 | 500001575 Presentato/a 1 2 0 | 00:00:00 20:00:00
B 2000001579 Prova oggetto Gara apertaepv | Chiuso 24062016 | 500001574 Presentato/a 1 2 0 00:00:00 20:00:00
B 2000001578 Prova oggetto Gara aperla e.pv | Chiuso 24062016 | 500001573 Presentato/a 2 2 0 | 00:00:00 20:00:00
B 2000001578 Prova oggetto Gara aperla e.pv | Chiuso 24062016 | 500001572 Presentato/a 2 2 0 | 00:00:00 20:00:00
B 2000001577 Prova oggetto Gara aperfae.p.v | Chiuso 24082016 500001555 Salvato 1 0 00:00:00 20:00:00
] 2000001575 Prova oggetto Gara apertae.p.v | Chiuso 24062016 | 500001560 Salvato 2 0 00:00:00 18:00:00
j 2000001574 Prova oggetto Gara apertae.p.v | Chiuso 24062016 | 500001553 Presentato/a 1 2 0 00:00:00 23:00:00

Ultimo aggiornamento 28.06.2016 11:40:46 CET Aggiornare

7
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La tabella &éomposta principalmente dai seguenti campi

 Numero evento§ NA LI NIl G2 Af [kidniecliccReSperf en@r® Segf deRaglio § & d.
RSEfQF LIJ f G2
f Descrizione eventdreve descrizion® St £ QI LILI  { 2
f Tipo eventoindica la tipologidR S f f Q|at#skmipid: 2
o Gara inviti m.p(Gara a inviti a minor prezzo)
o0 Gara inviti e.p.v.Gara a inviteconomicamente piu vaaggiosa)
9 Stato evento indica lo stato principale dell'evento, ad esempio:
0 Pubblicato (& possibisionareidatR St £ QF LILJ f G2 0
o Chiusoffon & piupossibile presentare offerja
Data di inizia data di inizic(R S f f Q lowied da quando si potidiziare a presentare le offerte
Data di fine dataentrolaqualeA f F2NY A G2 NB LI GNEX LINBaSyidl NB dzy¢
Numero offerta link attivo per accede allavisdal T I T A2y Sk Y2RATFTAOIF RSt fQ2F
Stato offerta: Stato dell'offerta eventualmente creata dal formie, ad esempio
o Nessuna offerta creatae non ancorareata/presentata
o Salvato
o0 Presenata/e
1 Domande e rispostesnumero delle comunicazioni tra fornitore e ufficio acquisti

= =4 =4 4

*Se non & presente una data di inizio, € possibile da subito presesffarta

4.1 RCERCA DI UN APPANEO PORTALE

In particolare, per ricercare un appalto a sue stati invitatioppuread un appaltgpubblico, cliccaresulla
guery 'Pubblicatd ed individuare I'appalto di interesse scorrendo verso il basso la lista.

Interr. attive
Appalti online Tutti (443) Termin. (301) Concluso (11) Termine pres. Off Scaduto (301)| Pubblicato (1)
Appalti online - Tutti
» Vis. aggiornamento rapido criteri Mod. interr, Definire nuova interrogazione Personalizza
View: |[View standard] ~|| | | | Aggiornare Esportazione 85
Iy | Mumero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evente Data diinizic Data difine = Numero offerta  Stato offerta Versione evente  Versione offerta | Domande e rispeste | Ora diinizio | Ora fine
2000001584 Oggette SC Manuale Fornitori NO LOTTI Gara inviti e.p.v Pubblicato 03.07.2016 Nessuna offerta creata 1 0 00:00:00 00:00:00
2000001583 prova 2 Gara inviti m.p. Chiuso 27.06.2016 | 500001579 Presentato/a 1 1 0 00:00:00 15:30:00
2000001582 test importo risparmio su CTR Gara inviti m.p. Chiuso 27.06.2016 | 500001577 Presentato/a 2 1 0 00:00:00 15:15:00
2000001578 Prova oggetto Gara aperta e pv | Chiuso 24062016 | 500001575 Presentato/a 1 2 0 | 00:00:00 20:00:00
2000001578 Prova oggetto Gara apertaepv | Chiuso 24062016 | 500001574 Presentato/a 1 2 0 | 00:00:00 20:00:00
2000001578 Prova oggetto Gara apertaepv | Chiuso 24062016 | 500001573 Presentato/a 2 2 0 00:00:00 20:00:00
2000001578 Prova oggetto Gara aperla e.pv | Chiuso 24062016 500001572 Presentato/a 2 2 0 | 00:00:00 20:00:00
2000001577 Prova oggetto Gara aperla e.pv | Chiuso 24062016 500001555 Salvato 1 0 | 00:00:00 20:00:00
2000001575 Prova oggetto Gara aperfae.p.v | Chiuso 24082016 500001560 Salvato 2 0 00:00:00 18:00:00
2000001574 Prova oggetto Gara aperfae.p.v | Chiuso 24082016 500001553 Presentato/a 1 2 0 00:00:00 23:00:00

Uttimo aggiernamento 28.06.2016 11:40:46 CET Acadiornare
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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) Termine pres. Off Scaduto (301) (1)

Lo stato dell'evento
ricercato € "Pubblicato”

Appalti online - Pubblicato

b Vis. aggiornamento rapido criteri
View: |[View standard] ¥|| Crearerisposta | Visuaizzare evenlo \Visualizzare risposta

iy | Numero evento | Descrizione evento Tipo evento

State evento | Data
D 2000001524 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI  Gara inviti e.p.v | Pubblicato

Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizzar

Aggiornare  Esportazione 4 9}«

o Datadifine | Numero offerta = Stato offerta Versione evento = Versione offeta Domande e risposte  Ora diinizio  Ora fine

03.07.2016 Nessuna offerta creata 1 0 00:00:00 00:00:00

Ultimo aggiornamento 28.06.2016 11:48:48 CET Agaiornare [5]

AATTENZIONEIeI caso si sia ricevuta unamail di invito, ma l'appléo non € visualizzato nella lista
"Pubblicato”, si clicchi sul tasto "Aggioraéa(tasto in basso a destra sotto la griglia) e controllare che i filtri
di ricerca non siano impostati.

4.2 CRITERI DI RICERGRAPALTO

Per effettuare una ricerca piu detgfiata il fornitore pud utilizas i criteri rapidi di ricerca: sulla base dei
parametri inseritijl sistema restituirdl valore/i desiderati

. | b iz, aggiornamento rapido criteri | . . . . . T
Cliccando sL viene visualizzatan menudove impostare i criteri di ricerca

di uno o piu appalti

Appalti online - Tutti

{ = Non vis. aggiorn. rapido criteri §

Pericdoe per la risposta ordine d'acguisto:

Numero events: & |:| A I:l L
Stato evento: | -
Data di creazione: 7 A 5
Indicatore data della scadenza: | "l
Stato: | |
| d
|

Nr.doc.conf.:

| Rilevare || Resettare |

Valorizare uno o piucampie cliccae su - il sistema restitisceuna lista di eventi congruente con i
criteri di ricerca impostati.

Per nascondere il menu di ricerca premere il puls: = Non vis. aggiorn. rapido criteri |




2PUNTOZERO

AATTENZIONeI caso volessimo cancellare tutti i filimpostati ed effettuare una nuova ricerca
bastera cliccare sul pulsan , inserire i nuovi criteri di ricerca e infine preme :

5 MSUALIZZAZIOREDETTAGLIO DI ARPALTO

Per accedere alla visualizzaziode dettaglio RS f f Q| clidtdretsdl 2ink corrispondente al numero
RSt f QHibdsltofnierdsse, ad esemp 2000001584

Interr. attive

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

Appalti online - Pubblicato

» \is. aggiornamento rapido criteri Mod _interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
View: |[View standard] w|| Crearerisposta | Visualizzare evento Visualizzare risposta | Anteprima dislampa | Aggiornare Esportazione . B
5y | Numere evente | Descrizione evento Tipo evento Stato evento | Data diinizio = Data difine = Mumerc offerta | Stato offerta Versione evento  Versione offerta Domande e risposte = Oradiinizic  Ora fine
2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI Gara inviie pv  Pubblicato 03.07 20186 Nessuna offerta creata 1 0 00:00:00 00:00:00

Cliccare sul "Numero
evento" di interesse

Il sistemamostrala seguente schermata:

e app 1584
[ Anteprima di stampa | | [%] | [Appatio tecnico || Chiudere || ipare | Non ipare || Creare offerta || Domande e risposte ( 0) || Esportare |
Data: 28.062016  Numero 2000001584  Stato Pubbicato Data inizio Data difine 03.07.201600:00:00CET  Temporesiduo 4 Giomi 112519  Responsabile BUYER1

Stato secondario Attivo

. I;mmnazioni appalto 1‘ Posizioni Note e allegati

Parametri appalto Note e allegati

Data inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta: (03.07.2016 | [00:00:00
Fine del periodo di vincolo: 30.12.2016
Divisa: |EUR
Importo complessivo: 14.000,00
Data termine richiesta chiariment: |03.07.2016
Gestione a Lotti: |No

Tipologia offerta: |Prezzo

|

‘w Informazioni su partner e consegna

Dettagi || Aggiungere _ || inviare e-mai || Chiam. | Re Filtrare Parametrizzazione
Funzione Numero HNome N. telefono

= Richiedente REQU_PLE 2345
|+ Destinatario merci REQU_PLE 2345

= Indirizzo forn. Richiedenti 2345

= Ubicazione ACEASpA

Nela parte alta della schermatonopresenti i tasti operativi e le infmazioni generaR St £ QI LILJ € G 2

e 1584
Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnico |[ Chiudere || Partecipare || Non partecipare |[ Creare offerta || Domande e risposte (0 ) || Esportare
Data: 28062016  Numero 2000001584  Stato Pubbicato  Data inizio Data difine 03.07.201600:00:00CET  Temporesiduo 4 Giomi11:25:19  Responsabile BUYER1

Stato secondario Attivo

10
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INFORMAZIONI GENERRRALTO

Le informazioni genera® St QI LILJ & sisemarsdnd e Begursi:

T

=A =4 =4 4 -8 A 4

5.2

Data:; Data di creazion® Sf £ Q) LJLJ f § 2

Numera Numero univocdR S £ Q I $idteind ( 2

Stato: Stato principalelell'appaltqg

Data inizia Data dalla quale i fornitori possono inizaa creare e presentare offerte,
Data di fine Data entro cui i fornitori dovranno presentare offerta,

Tempo residuoTempo rimanente per la presentazione dell'offerta,
ResponsabileBwyer referente perf Q1 LILJ £ § 2

Stato SecondarioStato secondari® S f  Q Kvisdializzatd i caso di
AttivazioneSospensiontonclusioneR S £ £ Q). LILJ f G 2

TASTI OPERATIVI AHPAL

Ogni tasto operativo all'intero dell'appalto svolge una differente azi@nmcipalmente:

*
"Aggiornd":
Tasto di aggiornamento pagina
"Chiuderé Y

Tasto di chiusura della pagina/finestra

| Partecipare || Mon partecipare |

"Partecipare / Non parteciparé

Agendo su questi tasti & possibile esprimere la propria intenzioné.dlaNIi SOA LJ T A.2 y S

Tale azione non é vincolante ai fini della presentazione dell'offerta.

"Creare offertd Y
Tasto operativo per lavviare EONB I T A2y S. RSt f Q2 FFSNI |

| Domande e risposte (0 ) |

"Domande e risposte

Permette di accedere allgezionededicata ai chiarimentira fornitore e ufficio acquisti.

11

tf
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5.3 DETTAGLIO APPAETOFORMAZIOMPPALTO

All'interno della scheda "Informazioni appalto” sono presenti una serie dgdagraliR St  Qqualidl £ § 2

9 Data inizia data e ora a partire dalla quale & possibile presentare un'offerta (se non indicata € gia

consentito)

= =4 =4 4 =4

f Q2NI NR23 y2y @A

LINS&aSyidalT A2yS 2FFSNII ¢

i Gestione a Lotti
o StIQI LiLvtefieiyestiv a lotti

o No QI LILdlorf vierge gesti a lotti

1 Tipologia offerta

araasytr z

0 Prezzoil fornitore indichera un prezzo nell'offerta economica

0 Ribassail fornitore indichera una percentuale di ribasso nell'offerta economica

9 Oneri per lasicurezza complessiimporto complessivo degli oneri (se previsti)

Visualizzare appalto: 2000000253

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

Data: 08.02.2017 Utente: asdads asdadsa

Stato secondario Aftivo

Numero 2000000253 St

Informazioni appalto t Posizioni ©  Note e allegati
Parametri appalto Note e allegati
Data inizio: 00:00:00

* Termine presentazione offerta:

Fine del periedo di vincolo:

Divisa:

Impaorto complessiva:

Data termine richiesta chiarimenti:
Gestione a Lot

Tipologia offerta:

Oneri per la sicurezza complessivi:

08.02.2017 18:10:00
07.08.2017

EUR

3.000,00
08.02.2017
No

Prezzo

Termine presentazione offertadata e ora entro cui € possibile presentare un'offerta
Fine del periodo di vincolgeriodo di validita dell'offerta (se valorizzato)
Divisa valuta di riferimentoR S £ £ Q (defiulk < EUR)
Importo complessivolmporto complessivo su cui € basditsta(se valorizzato)
Data termine richiesta chiarimentiData entro la quale & possibile richiedere chiarimemter
aAo0AfS

aaA

RSOS

12
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5.4 DETTAGLIO APPALTFDSIZIONI

All'interno della scheda "Posizioniéngono elencatéutte le posizioni dell'appalto da quotare.

appalto:

| [Chiudere || Partecipare |[ Non partecipare || Creare offerta || Domande & risposte (0 ) || Esportare |

Data: 02.022017  Utente: asdadsasdadsa  Numero 2000000253  Stato Pubblicato  Datainizio Datadifine 08.02201718:10:00CET  Temporesiduo 0 Gioni00:13:35  Responsabile BUYER BUYER 204

Stato secondario Ativo

Informazion appatto Posizioni | Note e alegati

Esplodere tutio Comprimere (1utto) Fiter Para

Tipo di opzior Pacchetio | Categoria prodotto Stato di revisione Quantta | Unita | Stato Off. Amm. | Stato Off. Eco. | Data diconsegna Valore previsto Ovisa | Appunfi | Ategati | N

m] 60340001 TUR 10.052017 3.000,00 EUR ] [ 1

La tabellavisualizzata compostaprincipalmente @i seguenti campi

9 Numero righe numero progressivo della posizione

Tipo di posizionestruttura, materiale o prestazione

Descrizionedescrizione della posizione

Pacchetto presenza del flag per tipo di posizione a strutt(lrti)

Categoria prodotto descrizione del gruppo merce

Stato Offerta Amministrativa stato dela documentazion@mministrativa presentata dal fornitore

che sara valorizzato a seguito delle valutazioni del seggio di gara.

1 Stato Offerta Tecnicastato dell'offertatecnica presentata dal fornitorehe sara visualizzato a
seguito delle valutazioni della commissione giudicatrice.

1 Stato Offerta Economicastato dell'offerta economica presentata dal fornitorehe sara

visualizzato partire dalladefinizione della gragatoria provvisoria.

Quantita: quantita richiestanon modificabile

Unita: unita di misura della quantithon modificabile

Data di consegnadata di consegna richiesteon modificabile

Valore Previstod S LINB &Sy (dS> NA LR NI f alkposidoNdirrogdettod | & S

Appunti: numero dieventualitesti sulla posizione (cliccare sul numero per accedere ai dettagli)

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

dettagli)

= =4 =4 4 =4

= =4 =4 4 -8 A

Cliccando sul numero deltesizionesi accede aduodettaglio,costituito daquattro sezioni:

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

Dati posizione | Hole e alagati Consegna Slato impostato dallutente

Identificazione Divisa, valori  informazioni sul prezzo

ID prodetto: Quantita fabbisogno: 10| Pezzo

Descrizione: |Pasizione 1
Prestazione di servizio e consegna

‘Categoria prodotto. | G0310001
Data/ora di consegna: |03.07 2016 00:00:00

Pacchetto: [

Altre proprieta

Codice componente produttore:

Coslrutiore esterno:

w Informazioni su partner & consegna

Dettagii || Aggiungere _ || Inviare e-mail || Chiam. || Reseftare

Funzione Numero Nome N. telefono

= Richiedente REQU_PLE 2345
= Destinatario merci REQU_PLE 2345
= Indirizzo forn. Richiedenti 2345
= Ubicazione ACEASpA.
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1 Note e allegati riporta gli allegati relativi alla posizione.

Dati posizicne Mote e allegati \ Consegna Stato imposiate dallutenie
w Appunti
Ressitare
Categoria Descrizione
w Allegali
Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni Cancellare || Creare profio
Calegoria Descrizione Nome file Versione Agente Check out eseguito T Dimensione KB
Allegato standard Test - Poszione Test - Poszione docx. 1 O docx 12

1 Gonsegna Non rilevante ai fini del processo

Dati posizione Note e allegati Stato impostato dalfutente

 Piano di consegna
Aggiungere | Elminarc

Consegna | Datadiconsegna | Quantita | Unita

Quantits totale: WLEL
Prezzo netto 0,00] Iper0
Data di consegna:

9 Stato impostato dall'utente Non rilevante ai fini del processo

Dati posizione Note e allegafi Consegna Stato impostato dall'utente |

Stato impostato dall'utente

Tipo di stalo Stato Data
[i] La tabella non contiene dati

5.5 DETTAGLIO APPAEINIDTE ALLEGATI

Autore modifica
BUYER_PLE

La schedaNote e allegati riepiloga tuttii testi egli allegati inseriti dal buyet LIS OA T A OA (allelfatNd f QI |

generali 0 specifici per posizione)
Informazioni appatto © Posizioni " MNote e allegati

w Appunti
Aggiungere _ || Resettare
Attribuito a | Categoria Anteprima del testo
w Allegati
Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni _ || Cancellare || Creare profio qualifica
Aftribuito a Categoria Descrizione Nome file Versione | Agente | Check out eseguila L) Dimensione KB
Test.doc. Allegato standard Discipinare di Gara Discipinare di Gara.docx 1 O docx 12
Allegato standard Tesl - Poszione Tes! - Poszione.docx 1 [m] docx | 12

Posizione01"Posizione 1

w Colab.

Creare || Aftribuire || Cancellare

Data di creazione
28.06.2018 15:13.23

Collaborazione

Collaborazione Appalio 2000001584

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

O

Fitter Parametrizzazione

O

Fitter Parametrizzazione

Autore modifica Data di modifica

28.06.2018
28.06.2018

ai fini di un eventuale contratto, le condizioni tecnicheo®ntrattuali 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).

Per visualizzare un testo nella se® "Appunti” v Appunt , selezionare il link alla relativa descrizione.
. . . . . . . W w Allegati
Per visualizzare e scaricare un allegato, cliccare sul link corrispondente nella sezione " "= =250,
come mostrato nella seguente figura.
w Allegati lj
Aggiungere alegato || Flaborare descrizione || Creazione di versioni Cancellare || Creare profio qualifica Fiter Parametrizzazione
Attribuito a Categoria Descrizione Nome file Versione Agente Check out eseguito Tp. Dimensione KB Autore modifica Data di modifica
Test doc. isci di Gara docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.06.2016
Posizione01"Posizione 17 Alegalo standard Test - Poszione - Poszione.docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.08.2018
- [
Creare || Attribuire || Cancellare
Collaborazione Data di creazione
Collaborazione Appalto 2000001584 28.08.2016 15:13.23
Un'ulteriore sezione e dedicata dall'area colladtra: € possibile accederaitraverso l'arec :

selezionando il link Collaborazione Appalto 1D000xxx¥% corrispondente all'identificativo dell'evento,

come mostrato in figura.

w Alegati [l
Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni_ || Cancelare |[ Creare profio quaiifica Fiter Parametrizazions
Attribuito a Categoria Descrizione Nome fie Versione | Agente | Check out eseguito . Dimensione KB Autore modifica Data di modifica
Test doc. Discipiinare di Gara isci di Gara docx 1 m} docx 12 BUYER_PLE 28.06.2016

Posizione01"Posizione 17 Alegalo standard Test - Poszione Test - Poszione.docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.08.2018

w Collab. 7]
Creare |[ Attibuire |[ Cancelare
Colaborazione Data di creazione

Collaborazione Appalto 2000001584 28.08.2016 15:13.23

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

6 GESTIONEHIARIMENTI

¢ NI} YAGS fDomanhdizng Risppsge.Domande e rsposte (0) i fornitori possono formulare dmandee

risposte

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

fornitori partecipanti.
Il buyer pud s OA FA OF NB X v S DataQdrnvnelzichi€sta Riiabrhenti? pregente tra i dati

generaliR S £ f Q luhaldite lighig entro la quale possono essere scambiati messaggi.
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In caso la data limite sia stata superafa, f I 3+ NI  Solo @li utkdti inferki Qdtranhcécantinuare

FR AYOALNB O2YdyAOFT A2yA FA T2 NY Anie@rNJoer iOf@nitori fl I F dz
pulsante & L y @dak dikBttvato.

AATTENZIONIEorario entro il quale e possibile richiedere chiarimenti tramite la funzione "Domande e
Risposte" € indicato nel campo "Termine presentazione offerta”.

Informazioni appalto |’ Posizioni ©  Note e allegati

| Parametri appalto Note e allegati

Diata inizia: 00:00:00

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

Fine del periodo divincola: |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 Lothi: |No
Tipologia offerta: | Ribasso

Tale funzioneperF 2 Ny A G2 NRA aA NAIFGOGAGBSNEXL R2LR f 2
jdz- yR2 fF 3FN} alF Nk &/ KAdzal é o

ax
O
pul
(s}
p

&
Pl

Modalita di presentazione delle richieste di chiarimento:

9 Per richieste di chiarimento fino a 255 caratteri puo essere utilizzata lazfane
452YIF YRS S NRaALRaGSE P

9 Per richieste di chiarimento superiori a 255 caratteri, deve essere allegato un documento
VSt OF NI St f I G/ KA NAYSY (A LISNB2VI £ A€ LJ
collaborativa (eFolders). Inoltre, € obbligatorio che ilcaricamento del suddetto
R20OdzySyii2 aAil O2YdzyAOIF G2 GNIXYAGS 1 Fdzyl A2y

In caso dnuove comunicazionisia in caso di Domanda sia in caso di Rispogtaja aggiornatd'indice

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

Cliccando sul tasto si aprira il seguente qgmel quale vengono mostrate municazionregistrate,
presentia sistema
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Visualizzare timestamps

Timestamp Mittente A

Messaggio

.06.20186 18:01:11 CET BUYER_PLE Diffusione

Comunicazione a tutlii fornitori

Comunicazione inviata
Invial dal Buyer verso il
singolo fornitore

Comunicazione inviata
dal Buyer verso tutti i

farnitori

Invial

Nota: Per comunicazioni superiori a 255
caratteri utiizzare il cFolder.

Inviare

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 "In\ . Si

ricorda che tale pulsante sara attivo solo entrdla 0 |
f ofaindicataper il termine presentazione offerte.

NRA LJ2 NI | G|

Domande e rizsposte

Visualizzare timestamps

Timestamp
28.06.2016 18:01:11 CET BUYER_PLE Diffusione

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

1]

Inviare mes=saggio

Inviare domanda a::

Mittente A Meszagaio
Comunicazione a tutfi i fornitori

=]

<[>

Messaggio: [comunicazione al buyer

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

— \

[Chugers |

y St

Ol YL

7

aidSN

Nella parte alta della pepp, dove vengono visualizzati tutti i messaggi inviati e ricevighevsegnato

anche il messaggio inviatal fornitore.
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Domande e risposte

Visualizzare timestamps

Timestamp Mittente A Messaggio [=]
28.06.2016 18:01;11 CET BUYER_PLE Diffusione: Comunicazione a tutlii

28.06.2016 18:01:41 CET BUYER_PLE ALLSE SRL Comunicazione al singolo
I23.D6.2016 19:05:21 CET Signore Dr. Luca Marine A Acquirente  Comunicazione al Buyer I

1]

Comunicazione inviata
dal fornitare al Buyer

Inviare messaggio

Inviare domanda a;; |Acquirente =

Messaggio;

Nota: Per comunicazieni superion a 255
caratteri utiizzare il cFoider.

Inviare

Ovviamente con la stessa procedérpossibile visualizzare la risposta del Buyer.

Al terminedell'utilizzo, schiuderala funzionalita premendo l'apposito pulsa: . .

7 CQREAZIONBALVATAGGIO E AGCEXFERTA

Perla creazione di unafferta seguire i seguenti passi:

1. Registrarsi all'eventar{ caso di gara aperja

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

"Registrare’ :

Ii ppalt 1594
Anteprima di stampa | | (%) | [Appatto tecnico

Chiudere

Registrare

Domande e risposte (0 )

Esportare

Data: 01.07.2016 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 Attivo

4 Informazioni appalto | Posizioni | Note e allegati
Parametri appalto = 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
Divisa: |EUR
Importo complessivo: 5.000,00
Data termine richiesta chiarimenti: |03.07.2016
Gestione a Lotti: |Si
Tipologia offerta:  Ribasso

vh@wmem -l

[ Dettagii ][ Agaiungere « ][ Inviare e-mail |[ Chiam. ][ Resettare Filtrare Parametrizzazione

Funzione Numero Nome | N.telefono
| | - Richiedente REQU_PLE 2345
| + Destinatario merci REQU_PLE 2345
| = Indirizzo forn Richiedenti 2345
| - ubicazione ACEASpA.

Viene visualizzato seguente messaggio a sistema:
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L'utente & registrato per l'appatto e ricevera inf. relative a modifiche

NB:LYy OFa&a2 &aiA DIFN} ! LISNIIFIZ ljdzZr £t 2N Af O2yO2NNBy !
piattaforma, pena esclusione dalla gara, dovra effettuate la registrazione e sopraliuticeazione delle
offerte, a2 f 2 02y credyzialéin sBoSdsseSso

2. Esprimere volonta di partecipaziongof vincolante

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

| Partecipare || Mon partecipare |

all'evento attraverso gli appositi pulsal

Va tenutopresente 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

t SNJ £ ONBertd chceayedul priSaniceeo™l N E sy s dGN: A G ada
RSt f QF LILJ f ( 2 ® verSillustrath iNdrocedsb rEldtivotagh appalti a lotti, nel quale ci sono
alcune differenze.

Visualizzare appalto: 2000001584
[Antepr\ma di stampa ] ‘ | [Appanu tecnico ][ Chiudere ][ Panecwpare] Non partecipare | Creare offerta || Demande e risposte (1)

Esportare

|00 CET Tempo residuo 2 Giorni 07:55:44 Responsabile BUYER1

Data: 30.06.2018 Humero 20000015284 Stato Pubblicato Data inizio Data di fine 03.07.

Stato secondario Attivo

Il sistema restituisce la schermataguente:

Creare offerta: 500001610
Inviare | Visualizzare solam. Anteprima distampa | Controlare Offerlalecnica Chiudere Rispondivisualizza questionari Salvare Cancellare Esporlare Imporiare Domande e risposte ( 1) Q.
) Nessun allegato presents, impossibile continuars

Offerta '0500001610" & stata creata

Data: 30.062016  Utente: nome cognome Numero 500001610 Humero dellappalto 2000001584  Stato Savato  Termine presentazione offerta 03.07.2018 00:00.00 CET  Tempo residuo 2 Giorni 07:54:01
Reponsabile per 'appalto BUYER1 Valore totale 0,00 EUR

Informarioni appalto }' Posizioni ~ MNote e allegati ~ Riepilege | Tracking
Dati di base Mote & allegati

Parametro evento

Fine del periodo di vincolo:  [30.12.2018 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
Emrallaiity Autore ultima slaborazione: |nome cognome
Importo complessivo 14.000,00

Tipologia offerta: | Prezzo

w Informazioni su partner & consegna 7]

Filtrare Parametrizzazione

Funzione Numero Nome N. telefono
* Destinatario merci REQU_PLE 2345

= Indirizzo forn. Richigdenti 2345

= Ubicazione ACEA SpA.

Vengono visualizzati subito due messaggi a sistema:

n Nessun allegato presente, impossibile continuare
Offerta "0500001510° & 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 vuatigcando sull'apposito
pulsante "Salvare".

Creare offerta: 500001610

inviare | Visualizzare solam. Anteprima di stampa | Controlare Offerta tecnica  Chiudere Rspunnmsuanzzaquasmnam Cancelare Esportare Importare  Domande e risposte (1) @

@ nessun allegato presente, impossibils continuare
Offerta ‘US00001610 & stats creata

Data: 30.08.2016 Utente: nome cognome Numero 500001810 Numero dell'appalto 2000001584 Stato Salvato Termine presentazione offerta 03.07.2018 00:00:00 CET Tempo residuo 2 Giorni 07:54:01
Reponsabile per I'appalto BUYER1 Valore totale 0,00 EUR

appalto Posizioni { Noteeallegati | Rieplogo © Tracking
Datidibase | Note & allegati

Parametro evento
Fine del periodo di vincolo
Divisa: [Euro (divisa UME)

30122016 Stato & statistiche
Data creazione: 30.06.2016 16.05:57 CET
Autore: | nome cognome
Data uttima elsborazions: | 30.06.2016 16.05:57 CET
Gestione a Lottt [No Autore ultima elaborazione: | nome cognome
Importo complessivo: 14.000,00
Tipologia offerta: [Prezzo

w Informazioni su partner & consegna (=]
Dettag T . - Fitrare Parametrizzazione

Funzione Numero Nome . telefono
||+ Destinatario merci REQU_PLE 2345
| | + idiizzo fom Richiedenti 2345
D - Ubicazions ACEASDA.

Infine per accedere alla bozza dell'offerta cre@aecessario:

9 Accedere nella sezione-Procurement dal Portale
9 dQiccare sul relativorik (50000xxxx) presente nel campo "Numero offerta” della tabella principale
In caso di Lotti,erranno visualizzaten™ offerte, una per ogni lotto, collegate allo stesso appalto.

Appali > Rieplogo > Appallie aste Atutto schermo || Opzioni +

APPHIL OIINE  [UW LOUTd (90 1) LU ISDU] LEMEI. 13U1) LUNCIUS0 LIS |EHE PIes. Uil SUSUUW LU 1} PUBUDIGEIW (9]

Appalti online - Pubblicato

~ Hon vis. aggiorn. rapido criteri Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
Humero evente: @ [ | I
Stato evento: Appatti attual
Data dicreazions: < A &

Indicatore data defa scadenza: | <] Cliccare sul link dell'offerta
Stato: | ] creata per un determinato
Periodo per la risposta ordine d'acquisto: | lotto all'interno dello stesso

Nr.doc.conf.: ‘ applatu
View: |[View standard] - ento | Aggiomare Esportazione 4 B
5| Mumero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evento Data diinizio | Datadi fine Numero offerta ferta Versione evento  Versione offerta = Domande e risposte | Ora diinizio = Ora fine
2000001801 Oggetio SC Lotti Disomogenei ‘Gara aperta e.p.v  Pubblicato 04.07.2016 500001628 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00
2000001601 Oggetio SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.pv Pubblicato 04.07.2016 500001629 Salvato 1 0 | 00:00:00 17:35:00
2000001601 Oggetto SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v Pubblicato 04.07.2016 500001630 Satvato 1 0 | 00:00:00 17:35:00
2000001600 Prova stampa Oggetto Prova stampa Oggeft = Gara apertamp.  Chiuso 04.07.2016 500001626 Salvato 1 0 00:00:00 13:20:00
D 2000000203 Gara aperta e.p.v  Chiuso 08.02.3016 | 500000250 Rifiutate 1 1 1 00:00:00 11:55:00
< >

Il fornitore potra inserire/modificare/integrare la documentazione all'interno dell'offerta, fino al termine
RA LINBaSyialiazyS 2FFSNIIF a5 GF CAySéo
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7.1 COREAZIONE BOZZA OFREHERPPALTA LOTTI

Perun appaltoa lotti il pulsante "Creare Offerta" non sapéesente tra i tasti di base dell'appalto, ma sara
riferito alla singola posizione.

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

Selezionare la posiziori8truttura" (colonna Tipo posdel lotto e cliccare suCreare Offerta”.

Visualizzare appalto: 2000001601

| Anteprima di stampa | | | [ Appatio 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 CET Temporesiduo  0Giomi00:01:12  Responsabile BUYER_PLE

Stato secondario Affvo Il pulsante "Creare
Informazioni appalto Posizioni Note e allegati Ofgfr?gaouls é%lg‘g‘l"gnaéla
¥ Riepiogo posizioni
Aggiungere riga _ || Aggiungere sottoposizione Tagliare || Copiare || Inserire _ || Cancellare

| Numero righe: Tipo pos Tipo di opzione | ID prodotto | Descrizione Pacchetto | Non invitalo  Categoria prodatio | Stato diravisione | Offerta | Stato Off. Amm. | Stato Off. Tec. | Stato Off. Eco. | Quantts | Unita | Divis
~ o001z Struttura Lafta 1 ] 0,000 EUR

- §8.0001.84F Prestazione di servizio Posizione materigle 1 | [] [  Gogssggge 0Pz EUR

~ [Jo002 5 Struttura Latto 2 | 0,000 EUR
- §8.0002.84F] Prestazione di servizio Posizione materiale 2 | [] []  G9gssggge 0Pz EUR

~ [Jo3E Struttura Lotlo3 O 0,000 EUR

« §3.0003AAF] Prestazione di servizio Posizione materiale 3 | [] [  G9gsaegge 3092 EUR

Il numero identificativo di ogrofferta salvata, ieneriportato all'interno del campo "Offerta%ullarelativa
rigadi posizione(riga di tipo Struttura)

Visualizzare appalto: 2000001601

[ Anteprima di stampa | | | [ Appatio tecnico || Chiudere |[ Partecipare || Non partecipare || Domande e risposte ( 0) || Esportare | 8.
Data: 04.072016  Numero 2000001601 Stato Pubbicalo  Data inizio Data di fine 04.07.2016 17:35:00 CET Temporesiduo  0Giomi00.01:12  Responsabile BUYER_PLE  Offerta 0500001628

Stato secondario Atfiva

Informazioni appate .~ Pnlizioni" Note € allegati

TE S
Aggiungere riga_, || Aggiungere sottoposizione Taghare || Copiare || inserire , || Cancellare

T Numera righe Tipo pos. Tipo di opzione 1D prodotic | Descrizione Pacchetio | Moninvitalo Calegoria prodotte | Slato di revisione = Offerla 2 Off. Amm. | Stalo Off. Tec. | Stato Off. Eco. Quantita  Unita | Divis
~ 70001 Struttura Lotto 1 O 0,000 EUR

- @HO001AA Prestazione di servizio Posizione maleriale 1 [ ] O 399999999 10 PZ EUR

~ [j0002[F Struttura Lotto 2 0 0,000 EUR
- @B.0002A5F Prestazione di servizio Posizione maleriale 2 [ | O 399999999 20 Pz EUR

~ (10003 Struttura Lotio3 O 0,000 EUR

- GB.O003AAE Prestazione di servizio Posizione maleriale 3 [ | O 399999999 30 PZ EUR

Il fornitore potra creare offerta per ogni singolo lotto (ogni offeat&a un suo ID univoco).
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