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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



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 * eessssssse

. —— Copyright ® SAP AG. Tutti i diritti riservsti W

Eseqguire logon

Cliccare sul tasto per entrare.


https://vendors-hub.aceaspa.it/irj/portal
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AA1'I'ENZI0NE: 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”.

G Password has expired

Change Password

User ID user_id
Oid Password® |

Hew Password *

Confirm 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


mailto:hd.portalefornitori@reply.it

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. MenudiPrimo Livello

':j 4

4 Indietro  Continuare ¥ Storico Preferiti  Perzonalizzare View Help
e-Vendor e-Procurement

Dati Fornitore Inbox Messaggi Menu di Primo

D e-Vendor = Dati Fornitore Livello

COMPANY EST - Id: 48516

| Salva 4# Elaborare | Visualizzare solam.

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

‘ Dati fornitore

‘ Identificativi fiscali

2. Menu di Secondo Livello

':j 4

4 Indietro  Continuare ¥ Storico Preferiti  Perzonalizzare View Help
Menu di Secondo

e-Vendor e-Procurement

Livello

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

COMPANY EST - Id: 48516

| Salva 4# Elaborare | Visualizzare solam.

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

‘ Dati fornitore

Identificativi fiscali
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3. Menudi Terzo Livello

Sarg

e-Vendor

e-Procurement

Dati Fornitore Inbox Messa

Dati Fornitore I -

N e-Vendor =

Storico  Preferiti

COMPANY EST - Id: 48516

Salva

- Dati Anagrafici } Indirizzi & Contatti  AppoggiBancari ©  Categorie Acquisto ©  Questionari ;7 Documenti

Dat

Ide

4  VISUALIZZAZIONE APPALTO NEL PORTALE

4 Elaborare |

Perzonalizzare View Help

Menu di Terzo

Livello

i fornitore

ntificativi fiscali

Il fornitore accede quindi al portale usando user_ide passwordin 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 & 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
B 000001579
2000001579
2000001578
2000001578
B 2000001577
B 2000001575
L 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:

\

e Numero evento é riportato il link dell’evento, e sufficiente cliccare per entrare nel dettaglio

dell’appalto

e Descrizione eventdoreve descrizione dell’appalto
e Tipo eventoindica la tipologia dell’appalto, ad esempio:

0 Gara inviti m.p. (Gara a inviti a minor prezzo)
0 Garainviti e.p.v. (Gara a inviti economicamente piu vantaggiosa)
e Stato evento indica lo stato principale dell'evento, ad esempio:

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

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

¢ Numero offerta link attivo per accede alla visualizzazione/modifica dell’offerta
e 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

e Domande e rispostenumero delle comunicazioni tra fornitore e ufficio acquisti

*Se non & 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 & stati invitati, oppure ad un appalto pubblico, cliccare sulla
query "Pubblicato" ed individuare I'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] - ‘ ‘
=

| Numero evento | Descrizione evento Tipo evento

2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara inviti e.p.v
2000001583 prova2 ‘Gara inviti m.p.
2000001582 test importo risparmio su CTR ‘Gara inviti m.p.
2000001579 Prova oggetto Gara aperta & p.v
2000001579 Prova oggetio Gara aperta e.p.v
2000001578 Prova oggetio Gara aperta e.p.v
2000001578 Prova oggetio Gara aperta e.p.v
2000001577 Prova oggetto Gara aperta e.p.v
2000001575 Prova oggetto ‘Gara aperta e.p.v
2000001574 Prova oggetto ‘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

Versione evento | Versione offerta Domande e risposte

[EERSENEREE]

2

Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizza

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 diinizio | 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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In questo modo la ricerca sara ristretta a tutti gli appalti aventi come stato principale "Pubblicato".

Interr. attive

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

Lo stato dell'evento

Appalti online - Pubblicato - N
ricercato & "Pubblicato

» Vis. aggiomnamento rapido criteri
View: |[View standard] =] | Crearerisposta | Visuakizzare evento
if) | Mumero evento | Descrizione evento Tipo evento

Stato evento | Data
D 2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara inviti e.p.v | Pubblicato

Mod_interr. Definire nuova interrogazione Per:

Aggiornare  Esporazions 4 Be

Visuakzzare risposta | Antepigs

0 Datadifine | Numero offerta Stato offerta Versione evento | Versione offerta Domande e risposte = Ora diinizio | Ora fine
03.07.2016 Nessuna offerta creata 1 0 | 00:00:00 00:00:00

Ultima aggiornamento 28.06.2016 11:48:48 CET Aggiornare [5]

AATTENZIONE 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 . . o
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 |

. N . . Rilevare | ., _. ol . . . .
Valorizzare uno o piu campi e cliccare su [ Rievare | : il sistema restituisce una lista di eventi congruente con i
criteri di ricerca impostati.

Per nascondere il menu di ricerca premere il pulsante |~ Mon vis. aggiom. rapido criteri | .
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AATTENZIONE 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 2000001554

Interr. attive

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

Appalti online - Pubblicato

*» Vis. aggiornamento rapide criteri Mod_interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
View: |[View standard] ~]| Crea 05!

5| Numero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evento | Data diinizio = Data difine Mumero offerta | Stato offerta Versione evento = Versione offerta Domande e risposte  Oradiinizic  Ora fine
. 2000001584 Oggette SC Manuale Fornitori HO LOTTI | Garainvitie pv = Pubblicale 03.07 2018 Nessuna offerta creata 1 0 00:00:00

pa | Aggiomnare Esportazione 4 B

00:00:00

ccare sul "Numero
to" di interesse

Il sistema mostra la seguente schermata:

1584
Anteprima di stampa | | | [Appatto tecnico || Chiudere || Partecipare |[ Non partecipare |[ Creare offerta || Domande e risposte (0 ) || Esportare ©.]

Data: 28.06.2016 Numero 2000001584 Stato Pubblicato Data inizio Data di fine 03.07.2016 00:00:00 CET Tempo residuo 4 Giorni 11:25:19 Responsabile BUYER1
Stato secondario Attivo

P
Informazioni appalto [ Posizioni Note e allegati

Parametri appalto | Mote e alegati

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 chiarimenti: |03.07.2016
Gestione a Lotti: | No
Tipologia offerta: |Prezzo

‘w Informazioni su partner e consegna Ij

Dettagii || Aggiungere , || inviare e-mai || Chiam. || Resettare Fitrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome | N. telefono
* Richiedente REQU_PLE 2345

| = Destinatario merci REQU_PLE 2345

+ Indirizzo forn. Richiedenti 2345
= Ubicazione ACEAS.p.A.

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

e 1584
Anteprima di stampa | | | [ Appatto tecnico || Chiudere |[ Partecipare |[ Non partecipare || Creare offerta || Domande e risposte (0 ) |[ Esportare 9.l
Data: 28.06.2016 Numero 2000001584  Stato Pubbicato  Data inizio Data di fine 03.07.2016 00:00:00CET ~ Tempo residuo 4 Gioni 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,

Numera Numero univoco dell’appalto a sistema,

Stato: Stato principale dell'appalto,

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

Tempo residuoTempo rimanente per la presentazione dell'offerta,
ResponsabileBuyer referente per I'appalto

Stato SecondarioStato 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 stampd:

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.
"Chiuderé:

Tasto di chiusura della pagina/finestra.

| Partecipare || Hon partecipare |

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

Creare offerta
"Creare offertd:

Tasto operativo per la avviare la creazione dell’offerta.

| Domande e risposte (0 ) |

"Domande e risposté

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 inizia data e ora a partire dalla quale & possibile presentare un'offerta (se non indicata & gia
consentito)
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 riferimento dell’appalto (default = EUR)
Importo complessivolmporto complessivo su cui & basata I'asta (se valorizzato)
Data termine richiesta chiarimentiData 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
Tipologia offerta
0 Prezzo: il fornitore indichera un prezzo nell'offerta economica
0 Ribasso: il fornitore indichera una percentuale di ribasso nell'offerta economica
Oneri per lasicurezza complessivimporto 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 periedo di vincolo: | 07.08.2017

Divisa: |EUR
Impaorto complessiva: 3.000,00
Data termine richiesta chiarimenti: | 08.02.2017
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:
|| [Ciuders || Partscipare | ion partscipare | Creare offerta | Domande = risposte (0 ) || Esportars |

Data: 02.022017  Utente: asdads asdadsa  Numero 2000000253  Stato Pubbicato  Datainizio Data difine 08.02.2017 18:10.00CET  Temporesiduo 0Giorni00:13:35  Responsabile BUYER BUYER 204

Stato secondario Attiva

Informazioni appatto Posizioni}’ Note e alegati

 Rieplogo posizioni
W nettoni | Aggingere viga || Aggin =
{1 Numero righe. Tipo pos. Tipo di opzione. ID prodotto Descrizione. Pacchetto Categoria prodotts. ‘Stato di revisione. Quantta Unita | Stato OFf. Amm. | Stato Off. Eco. | Data di consegna Valore previsto Divisa. Appunti | Allegati | N
7] - epomp Prestazione di servizio Posizione 3 [m] Gos40001 1R 10.05.2017 300000 EUR 0 e 1

Esplodere tutlo Comprimere (tutio) Fiter Para

agiare | Copiare || inserire

La tabella visualizzata & composta principalmente dai seguenti campi:

¢ Numero righe numero progressivo della posizione

o Tipo di posizionestruttura, materiale o prestazione

e Descrizionedescrizione della posizione

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

e Categoria prodotto descrizione del gruppo merce

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

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

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

e Quantita: quantita richiesta non modificabile

e Unita: unita di misura della quantita non modificabile

e Data di consegnadata di consegna richiesta non modificabile

e Valore Previstose 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)

o 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 posizionecontiene le informazioni su descrizione, gruppo merce, quantita richiesta e consegna.

Dati posizione ‘ Note e allegati Consegna Stato impostato dalfutente

Identificazione Divisa, valori & informazioni sul prezzo
ID prodotto: Quantita fabbisogno 10| Pezzo

Descrizione:  Posizione 1
Prestazione di servizio e consegna

Categoria prodotto: | G0310001
Datasora di consegna:  03.07.2016 00:00:00

Pacchetio: [
Altre propricta
Codice componente produttore

Costruttore esterno:

w Infermazioni su partner & consegna
Dettag! Aggiungere inviare e-mail || Chiam. || Resettare

Funzione Humero Nome N. telefong

= Richiedente REQU_PLE 2345
= Destinatario merci REQU_PLE 2345
= Indirizze forn. Richiedenti 2345
= Ubicazione ACEASpA.

¢ Note e allegati riporta gli allegati relativi alla posizione.
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 cotcgne oescraene

Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni Gancellare || Creare profilo
|cawagmia |Descnzlwle |Nume|ie |Ve(sicme |Agawe ‘mmm |Tp |uim|<ﬂ ‘Amellniﬁca
Alegato standard Test - Poszione Test - Poszione docx 1 O docx 12 BUYER_PLE

o (onsegna 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

vipaen | oy |G S ot

Tipo di stato | stato |Data
[3] La tabella non contiene 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).
Informazioni appalto f Posizioni i

Filer Parametrizzazione
| Atributo a | Categoria | Anteprima del testo

Aggiungere allegalo | Elaborare descrizione || Creaziane di versioni _ || Cancelare || Creare profio qualfica Filer Parametrizzazione
| attiouto a | categoria | Descrizionz | Home fie | Versione | Agente | Gheck out eseguito | To. | DimensionekB | Autore modifica | Data di modifica
[ Testuoe. Disc Gara Disc y 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.06.2016
Posizione01"Posizione 1” Allegato standard Test - Poszione Test - Poszione.docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.06.2018

| Cotaborazione | Data di creazione
Appalto 2000001584 26.06 2015 1513:23

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.
. . . . . . . " .n W Allegati
Per visualizzare e scaricare un allegato, cliccare sul link corrispondente nella sezione "Allegati ,
come mostrato nella seguente figura.
w Allegati =]
Aggiungere allsgato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni | || Cancellare || Creare profio qualifica Fiter Parametrizzazione
Attribuito a Categoria Descrizione Nome file Versione Agente Check out eseguito Tp. Dimensione KB Autere modifica Data di modifica
Test.doc. Alegato standard iplinare di Gara Disciplinare di Gara docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.06.2016
Posizione01 Posizione 17 Allegato standard Test - Poszione - Poszione.docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.06.2018
Creare || Aftribuire || Cancellare
Collaboraziene Data di creazione
Collaborazione Appaito 2000001584 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 =]
Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione i versioni_ || Cancellare || Creare profio quaifica Fiter Parametrizzazions
Atribuito a Categoria Descrizione Nome file Versione | Agente | Check out eseguito . Dimensione KB Autore modifica Data di modifica
Testdoc. Allegato standard Disciplinare di Gara Discipinare di Gara docx 1 O docx 12 BUYER_PLE 28.06.2016
Posizione01"Posizione 17 Allegalo standard Test- Poszione Test- Poszione.docx 1 [m] docx 12 BUYER_PLE 28.06.2016
 Collab. ]
Creare |[ Atribuire || Cancellare
Collaborazione Data di creazione

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

6 GESTIONE CHIARIMENTI

” | Domande e risposte [ 0 ) |

Tramite la funzione “Domande e Risposte i fornitori 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.
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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

quando la gara sara “Chiusa”.

Modalita di presentazione delle richieste di chiarimento:

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

e Per richieste 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 I'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 Mitiente A Messaggio =
06,2016 18:01:11 CET _ BUYER_PLE Diffusione Comunicazione a tuth 1 fornitori

Comunicazione inviata
dal Buyer verso il
singolo fornitore

Comunicazione inviata
dal Buyer verso tutti i
farnitori

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 "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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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"

e app 1594
| [(Anteprima di stampa | (%) | [Appato tecnico J( Chiudere |[ Registrare || Domande e risposte (0 ) J( Esportare

Data: 01.07.2016 Numero 2000001594  Stato Pubblicato Data di fine 03.07.2016 18:00:00 CET 2 Giorni 17:25:31 Responsabile BUYER_PLE
Stato secondario Attivo

~ Informazioni appalto | Posizioni [ Note e allegati

’_l'hmnetriapplno | 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

Numero Nome

| - Richiedente REQU_PLE
+ Destinatario merci REQU_PLE
+ Indirizzo forn. Richiedenti
+ Ubicazione ACEASpA

Viene visualizzato il seguente messaggio a sistema:

u

Fitrare Parametrizzazione
| N telefono

2345

2345

2345
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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 puo esprimere la propria volonta di partecipare o non partecipare all'evento

. . . | Partecipare || Mon partecipare
attraverso gli appositi pulsanti | B ” B B |.

Va tenuto presente che tale scelta non & 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 [ . . e
Per la creazione dell’offerta cliccare sul pulsante 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.

Visualizzare appalto: 2000001584
[Anteprlmﬁ di stampa ] | ‘ [ Appalto tecnico ][ Chiudere ][ Partecipare

Non partecipare | Creare offerta || Demande e risposte (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 distampa | Controlare Offertatecnica Chiuders Rispondivisualizza questionari Salvars Cancellare Esportare Importare Domande e risposte (1) (7P

0 Nessun allegato presente, impossibile continuare
Offerta '0500001810" ¢ stata creata

Data: 30.062016  Utente: nomecognome  Numero 500001610  Humerodell'appaito 2000001584  Stato Savato  Termine presentazione offerta 03.07.2016 00.00:00 CET  Tempo residuo 2 Giomi07:54:01
Reponsabile per Fappalto BUYER1 Valore totale 0,00 EUR
Informazioni appalto f Posizioni © Note eallegati ~ Rieploge | Tracking
Datidibase | Note & allegati
Parametro evento
Fine del periodo di vincolo:  |30.12.2016 Stato e statistiche

i S Data creazione: 30,06 2018 16:05:57 CET
Autore: [ nome cognome
Data ulima elaborazione: | 30.06.2016 16:05:57 CET
Gechiohalall it Autore ultima slaborazione: |nome cognome
Importe complessive: 14.000,00

Tipologia offerta: | Prezzo

 Informazioni su partner & consegna 7]

Fittrare Parametrizzazione

Funzione Numero Nome N. telefono
* Destinatario merci REQU_PLE 2345

* Indirizzo forn Richiedenti 2345

» Ubicazione ACEASpPA.

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 | Controllare Offerta tecnica  Chiudere Rispondi/visualizza questionari Cancelare Esporiare Importare Domande e risposte (1) 9.
Nessun allegato presente, impossibile cantinuare
Offerta ‘0500001610 & stata creata
Data: 30.082016 Utente: nome cognome Numero 500001810 Humero dell'appalto 2000001584 Stato Salvato Termine presentazione offerta 03.07 2016 00:00:00 CET Tempo residuo 2 Giorni 07:54:01
Reponsabile per 'appalto BUYER1  Valore totale 0,00 EUR
forma ppalto -~ Posizioni  Note e allegati | Rieplogo | Tracking
Dati se | HNote & alegati
Parametro evento
Fine del periodo di vincolo: | 30.12.2016 Stato & statistiche
Divisa Euro (divisa UME) Data creazione: | 30.08.2016 16:05:57 CET
Autore: | nome cognome
Data ultima elaborazione: | 30.06.2018 16:05:57 CET
Gestione a Lot [No Autore ultima elaborazione: | nome cognome
Importo complessivo: 14.000,00
Tipologia offerta: |Prezzo
Filrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome N. telefono
| |+ pestinatario merci REQU_PLE 2345
I:‘ + Indirizzo forn Richiedenti 2345
|:| + Ubicazione ACEA S.p.A.

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

e Accedere nella sezione "e-Procurement" dal Portale
e C(liccare 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.

Appalii > Rieploge > Appalie asle

APPHRIL GIINE U LOUid 190 1} LUl LS0U] LETINN. 19U 1) SUTGIUSY 18] |ENMINE PIES. Uil SUAUUW LU 1] FUBDEIGEI (D)

Appalti online - Pubblicato
~ Mon vis. aggiorn. rapido criteri

Humero evento: > [ |
Appali attual

el
L -

Stato evento:
Data di creazione: A 5
Indicatore data della scadenza:

Stato:

Periodo per la risposta ordine d'acquisto:

Nr.doc.conf: |

A tutta schermo || Opzioni ¥

Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare

Cliccare sul link dell'offerta
creata per un determinato

lotto allinterno dello stesso
applato

View: | [View standard] - = | Aggiornare Esportazione 4 B
5 | Numerc evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evento  Data diinizio | Datadifine Numero offerta ferta | Versione evento  Versione offerta  Domande e risposte  Oradiinizio = Ora fine
2000001601 Oggetic SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubblicale 04.07.2016 500001625 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00
2000001601 Oggetic SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubblicale 04.07.2016 500001629 Salvate 1 0 00:00:00 17:35:00
2000001601 Oggetio SC Lotti Disomogenei Gara aperta e p.v  Pubblicato 04.07.2016 500001630 Salvato 1 0 00:00:00 17:35:00
2000001600 Prova stampa Oggetto Prova stampa Oggett 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 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 Pubbiicato Data inizio Data di fine 04.07.2016 17:35:00 CET Tempo residuo 0 Giorni 00:01:12 Responsabile BUYER_PLE
Stato secondario Attive "
Il pulsante "Creare
Informazioni appalto Posizioni Note e allegati Oﬂer?gam; E?&anila
p—— S
Dettagh || Aqgiungere riga_, || Aggiungere softoposizione Tagliare || Copiare || Inserire_ || Cancelare | Creare Offerta || Invia offerte
T Numera righe: Tipo pos. Tipo di apzione | ID prodotto | Descrizione Pacchetto | Noninvitalo  Calegoria prodotto | Stato di revisione | Offerta Stato Off. Tec. | Stato Off. Eco. | Quanfita | Unita | Divis
~ [10001 5 Struttura Lotto 1 m] 0,000 EUR
- @B0001AAE Prestazione di senvizio Posizione maleriale 1 [ m] 699999999 0PZ  EUR
~ (10002 Struttura Lotio 2 m| 0,000 EUR
- @30002AAF Prestazione di senvizio Posizione maleriale 2 [] m] 99989999 20PZ  EUR
~ (10003 Strutlura Lotio 3 m} 0,000 EUR
- @30003AA[ Prestazione di senvizio Posizione maleriale 3 [] m] 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 | \ Appatto tecnice || Chiudere || Partecipare || Non partecipare || Domande e risposte (0 ) || Esportare ﬁ
Data: 04.07.2016 Numere 2000001601 Stato Pubblicate Data inizio Data di fine 04.07.2018 17:35:00 CET Tempo residuo 0 Giorni 00:01:12 Responsabile BUYER_PLE
Stato secondario Aftive
Informazioni appalto Posizioni Note e allegai
pars s
Detiagii || Aggiungere riga _ || Aggiungere sotioposizione Tagliare || Copiare || Inserire _ || Cancelare |[ Creare Offerta |[ Invia offerte
5| Humero righe Tipo pos. Tipo di opzione | ID prodotio | Descrizione Pacchetto | Noninvitalo | Categoria prodotie | Stato di revisione  Offeria Stalo Off. Tec. | Stale Off. Eco. | Quantita Unita  Divig
- [10001[ Struttura Lotto 1 O 500001628 0,000 EUR
. m 0001.AA 5] Prestazione di servizio Posizione materiale 1 | [] O G99599599 10 PZ EUR
- [J0002F Struttura Lotlo 2 O 0,000 EUR
. m 0002 AA 5] Prestazione di servizio Posizione materiale 2 | [] O G99599599 20 PZ EUR
~ (100035 Struttura Lotto 3 O 0,000 EUR
. m 0003.AA ] Prestazione di servizio Posizione materiale 3 | [] O 699999999 30 PZ 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 | | | [ Appatio tecnica || Chiudere || Partecipare || Non partecipare | Domande e risposte (0 ) || Esportare 0.
Data: 04072016  Numero 2000001601 Stato Pubbicalo  Datainizio Data di fine 04.07 2016 17:35:00 CET Temporesiduo 0 Giomi00:00:02  Responsabile BUYER_PLE Offerta 0500001628

Stato secondario Attive

Informazioni appaito Posizioni - MNote ¢ alegali

~ Riepiogo posizioni

Aggiungere riga _ || Aggiungere sottoposizione Tagliare || Copiare || Inserire , |[ Cancelare

)| Numero righe Tipo pos Tipo di opzione | ID prodotto | Descrizione: Pacchetto | Non invitato | Categoria prodotto | Stato di revisione | Offerta Off. Amm. | Stato Off. Tec. | Stato Off Eco. | Quantta | Unita | Divis
i . qung Struttura Lotto 1 m 500001628 0,000 EUR
+ (B.0001AAE Prestazions di senvizio Posizione materiale 1 | [] []  Geegsssss 1W0PZ  ER
- [Jog Strutiura Lotio2 ] 500001629 0,000 EUR
. @G 0002 AA ] Prestazione di servizio Posizione materiale 2 | [] [ Gueosssss 20PZ  EWR
- o Strutiura Lotlo3 ] 500001630 0,000 EUR
. §G.0003AAE] Prestazione di servizio Posizione materiale 3 | [] [ Gye9sssss 30PZ  ER

Per accedere alla bozza dell'offerta creata € necessario:

o 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.

~ Nen vis. aggiorn. rapido criteri Mod_interr. Definire nuova interrogazione Personalizzare
Numero evento: = [2000001584 Al ] =

Stato evento: Appalti attual
Data di creazione: < A = Cliccare sul link dell'offerta
Indicatore data della scadenza: | =] (200001610) creata per il
determinato appalto
sao [ ] (2000001584)
Periodo per la risposta ordine d'acquisto: :I
Nr.doc.conf. |
View: |[View standard] w|| Crearerisposta | Visualizzare evenlo \Visualizzare risposta | Anteprima di stampa | Aggiomnare Esportazige =%

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

AATTENZIONE 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, |'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 piu vantaggiosa)

b. Tecnico: presente solo se previsto per la tipologia di appalto specifico a cui il fornitore
partecipa, ovvero solo per le gara economicamente piu vantaggiose. In caso di lotti
disomogenei i questionari tecnici da compilare saranno 1 per Lotto.

2. Inserire il prezzo/ribasso all'interno dell'offerta economica
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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:

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

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

e Cliccare sul tasto “Rispondi/visualizza questionari”
all’elenco dei Questionari associati all’appalto.

Elaborare offerta: 500001610

Rispondifvisualizza guestionari

:/)’9 Elaborare

7

per accedere

inviare | Visualizzare solam. Anteprima distampa | Controllare Offertatecnica Chiudere Salvare Cancellare Esportare Importare Domande e risposte ( 1) @
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 05:35:18
Reponsabile per I'appaltc BUYER1 Valore totale 0,00 EUR
Informazioni appalto Posizioni | Noteeallegati | Riepiogo |  Tracking
Datidibase | Mote e allegati
Parametro evento
Fine del periodo di vincolo:  [30.12.2016 Stato e statistiche
Divisa: |Euro (divisa UME) Data creazione. | 30.06.2018 16.05.57 CET
Autore: [nome cognome
Data uttima elaborazione: | 30.06.2018 16:05.57 CET
Gestions a Lot [Ho Autore utima elaborazione: | nome cognome:
Importo complessivo: 14.000,00
Tipolegia offerta: |Prezzo
[
Filtrare Parametrizzazione
Funzione Numero Nome N. telefono
| | - Destinatario merci REQU_PLE 2345
| | - marizzo fom Richiedenti 2345
| | - ubicazione ACEA S pA
. . e x e n "
Nota: Lo stato del questionario & impostato su "Salvato".
Questionari
&l
ID Questionarioc  Posizione MNome Tipo Questionario  Stato Questionario  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  Stato Questionaric  Utenza ultima modifica  Data ultima modifica  Ora ultima modifica
Amministrative  Amministrative  Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59
Slmo
17 Copia Mome Tecnico Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59
prova

questionario

e Rispondere alle domande valorizzando opportunamente i campi editabili.

Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST
(] Sava Bezza '@ Conpleta #5) Stanpa
Serione 1 amministrativa

Paragrafo 1

1. La presents per richiedere di scancare il modell o sotio allegato compilario firmario e ricarica o in quests sezione prima dellinvio.

[ Sfoglia.. | Caricare | ¥
MODELLO 1,000 I |

2 . Requisit di ondine generale

del contratio - salvo casl pardicolan e previa comunicazene accefiata dal
Commiftents - & che, in caso o modifica, i relalivi pagamenti vemanng
legittim am ente msped dal Committente =enza che I'operatom aggiudicatario

posa vantare alcun did o giundicam ente tutelabile al fguarde (perciassun

conlo comenle dedicalo indicare Banca, bic/swit, IBAN & C/C e le generalith ed il
codice fsale delle persone delegate ad operane aull o demso ).

Bl Sava Bozza '@ Conpita #% Stampa

e Nelcaso in cuisivoglia completare in un secondo momento la compilazione, il fornitore potra salvare
una bozza del questionario, quindi gli inserimenti effettuati, attraverso il pulsante "Salva Bozza"

Salva Bozza
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Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST
(=) Salva Bozza | @ Conpieta %) Stampa

Serione 1 amministrativa

Paragrafoc 1

4. La presente per richiedere di scaricare il modeil o sotio allegato compilario firmario e ricarica do in questa sezione prima delli nvio.7¥

[ | stogia.. | [ Carcare]w
MODELLO 1.00CK I

2 . Requisis di ordine generale

del contratio - sivo casl particolai @ previa comunicazdone accetiata dal
Commitiente - & che, in caso di modifica, i relativi pagamenti veranno

legitim amente msped dal Committente =enza che 'operatore aggiudicalasno

posa vantare alcun din tio giundicamente tutelabile al fguardo (perciascun

conto comente dedicato indican: Banca, bic'swft, IBAN e C/C e le generalith ed il
codica fiscale delle parsne delsgate ad operam @ill o demo ).

[El Sava Bozza '@ Conpkta #H Stampa

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

=] Completa
"Completa"

Fornitore: D0D0048516 - COMPANY EST

[ Sava Bezza Esmpa

Sezione 1 amministrativa \

Paragrafo 1

1. La presents per richiedere di scaricare il modell o sotio allegato compilario firmario e ricarica do in questa sezione prima dellinvio.

[ | Sfogia.. | [ Caricare]
MODELLO 1,000 i ]

2 . Requisit di ondine generale

del contratio - salvo casl pardicolan e previa comunicazene accefiata dal
Committents - & che, in caso di modifica, i relativi pagamenti vemanno

legitim amente msped dal Committente =enza che 'operatore aggiudicalasnio

posa vantare alcun did o giundicam ente tutelabile al fguarde (perciassun

conlo comenle dedicalo indicare Banca, bic/swit, IBAN & C/C e le generalith ed il
codice fsale delle persone delegate ad operane aull o demso ).

Bl Sava Bozza '@ Conpita #% Stampa

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
g
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

Cliccando sul tasto “Stampa” ¢ possibile stampare/scaricare un file in formato Excel che riporta
i principali dati dell’offerente e le risposte date al questionario.

Questionario amministrativo

Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST

[E] salva Bozza '@ Conpleta
Sezione 1 anministrativa \

Paragrafo 1

1. La presente per richiedere di scaricare il modello sotto allegato ¢ ompilario firmarlo & fcancarioin questa sezione prima dell'invio.

Sfoglia.. | | Caricare | ¥
MODELLO 1.D0CX in |
NUOV O MODELLO 1.D0CX i |

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.

AATTENZIONE 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.

26



2PUNTOZERO

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

’

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

Questionari
&l
ID Questionario  Posizione  MNome Tipo Questionario  Stato Questionario  Utenza ultima modifica  Data ultima modifica  Ora ultima modifica
Copia Nome Tecnico Salvato CP48516 30.06.2016 14:05:59
prova

questionario

15 Amministrativo ~ Amministrativo Da Inviare CP48516 20.06.2016 16:55:15
Slmo

e Rispondere alle domande valorizzando opportunamente i campi editabili.

_ ] salva Bozza S _
e C(liccare 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".

G 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

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

mySAP PLM

cFolders Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare  Cercare  Preferiti  Parametrizzazione  Help  Terminare
A=

| | Cartella CP48516 Help
Bilrechmica! Detai Percorso attuale:  Collaboration > .= > CP43516

=l Cartella
Per salvare le modifiche, selezionare Ssivare.
] coLLaBorazIONE
[ AREA ESTERNA Neme CP48516

Sottosorabbonamento

Autorizzazione I Leggere

m Ulteriori funzioni 4 Intemompere

Per visualizzare gli cggetti dell ells, selezionare un oggetto. Per copiare gli oggetti, marcare gli oggetti richiesti e selezionare Copisre.

Contenuto cartella Copiare Copiare come bookmark Tutti Mess.

| Nome & Versione attuale Letio Stato Autore modifica Data modifica

IDTeDh Bid I CFX USER 30.06.2016 16:05:58

\

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

mySAP PLM

cFolders

Videata iniziale Aggiormare care  Preferiti  Parametr
2=l .
Cartella Tech_Bid Help
%E:;"i“' TEEE Percorso attusle: Collaboration > ... > ... > CP48518 > Tech_Bid
vﬂ Cartella
vﬂ CP485168 Per salvare le medifiche, selezionare Salvare.

@ Tech_Bid

A *
O coLLaporazionE Nome [Tech_sia |

Sottosorabbonamento o

Autorizzazione I Scrivere

m Ultericri funzioni 4 Intemompere

D AREA ESTERNA

Per oreare gli oggetti della cartells, selezionare Cresre. Per copiare o cancellare gli oggetti, marcare gli ogged richiesti e selezicnare Copisre o

Cancellare.

Contenuto cartella Caricare pacch. PDX| (Copiare Copiare come bookmark |nserire
Nome & Versione attuale Letto Stato Autore modifica Data modifica

Nessun inserimento

8.3 CREAZIONE OFFERTA - OFFERTA ECONOMICA

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

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

AATTENZIONE Per la partecipazione ad una Gara Bifasica ovvero in caso di Domanda di Partecipazione,

il fornitore per terminare ed inviare |'offerta, dovra esclusivamente compilare il questionario Amministrativo.
In tal caso non dovra essere creata un'offerta economica e quindi non sara richiesto l'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 |
e inserire, per ogni posizione, i Prezzi (con due cifre decimali) all'interno del campo
"Offerta netta unitaria"

Informazioni appaito Posizioni Nolee alegati | Rieplogo | Tracking

[T

selare | Calcolare valore | Aggiomare prezza richiesta Fiter Esplodere tutto Comprimere (futto) Parametrizzazione
10 | Datadiconsegna | Prezzoper Divisa Unita | Quantita fabbisogno | Descrizione calegoria prodotie | Categoria prodotio | Id prod. | Tipo pos. | Valore previsto | Val. netto previsto | Offerta netta unil. | Offerla netla | Oneri Sicurezza | Valore tolale
117.03.2017 1ER N 10 Lavaggio veicol Materiale 10.000,00 10.000,00 900,00 9.000,00 0,00 9.000,00
117.03.2017 1ER N 10 | Lavaggio veicol Materiale 10.000,00 10.000,00 900,00 9.000,00 0,00 9.000,00
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.

7
oni MNote e allegati Riepiogo Tracking Premere

"Applica" 9
scrizione categona teqoria prodotio Valore previsto | Wal netto previsto | Perc. Ribasso | Offert
saggic veicol = Inserire una . 10.000,00 9.500,00 0,00
vaggio veicoli Percentuale d 10.000,00 9.500,00 0,00

Ribasso

In questo modo la percentuale di ribasso inserita viene ribaltata su tutte le posizioni presenti nell’offerta:
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Informazioni appato Posizioni Mote e alegati *~ Rieplogo ©  Tracking

O]
are prezzo richiesla | Aggioma | perc. Ribasso: Appiica Reset Filter Esplodere futio Comprimere (futlo) Parametrizzazione
Jivisa | Unita Quantita fabbisogno | Descrizione calsgoria prodotto | Categoria prodotto | kd prod. | Tipo pos. Walore previsto | Val netto previstd Perc. Ribasso | Dfferta nstta unit. | Offertanetta | Oneri Sicurezza | Valore lotale
UR  UR 1 Lavaggio veicol Prestazione di servizio 10.000,00 9.500,00 15,13 8.062,65 500,00 B8.562,65
UR  UR 1 Lavaggio veicol Prestazione di servizio 10.000,00 9.500,01 15,13 8.062 65 500,00 8.562,65

Valore totale 17.125,30 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

- E allegarlo 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:

Informazioni appalto |’ Posizioni

Note e allegati
| Parametri appalto | MNote e allegati
Diata inizio: 00:00:00
* Termine presentazione offerta: | 28.02 2017 12:00:00
Fine del periedo divincolo: | 27.08.2017
Divisa: EUR
Importo complessivo: 20.000,00

Data termine richiesta chiarimenti: |23.02.2017

Gestione a Lothi: |No

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.

Esempio Offerta a “Ribasso” con Oneri:
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Visualizzare offerta: 500000389

Anleprima distampa | % | Offerlalecica Chisders RispondiVisusizza questionan Esporiars Domands & fisposte (1)

9.
Osta: 08023017 Utente: asdacs asdadss  Numero SO00003  Wumerodelfappaito 2000000215 Stato Fresenisio/s  Termine presentarione offerts 10012017 115000CET  Temporesiduo 0Gami000000  Reponssbile per fappalto asdadsa Valoretotale 21080 ELR
Informazioni sppatin Posizioni = MNolsealegal | Rieploge | Tracking
 Ripiogo posizini 0
Dotk Fiber Espiogers 1t Comprmers (o) Paramelrzazions
Humero ghe | Descrizions Humero posizione inlerna | Dala i conseqns | Prezzo per | Dwisa  Unth  Gusntlh labivsogna | Descrizions categoris prodollo | Categoria prodolle 1 prod. | Tion pes. Valore prevsla VL net previsto | Pere. Ribasso | Offert pelia unk. | Offerla nela  Oner Scurezza | Valore ote
- &0t Fomazons Gare NOLowOnen 1 1601201 1ER Bz 0 ponaet watarse 1.000.00 100000 w00 0000 s s0n.0
. 9002  Fomasione Gare HO Loth com Onen 2 116013018 16R A 1 penasit restazione @ senvzio 200000 1900.00 1000 171000 0000 | 181080
- @QON3[  Fomazione Gare N Lot soo Oneei 3 16012018 18R R 1 OnesiDUVRIPSE Prostazions i serviio 100,00 o0 000 o0 100,80 100,90
Valors totale 281000 EUR

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

Posizioni Mote e allegati | Rieplogo [ Tracking

c

@ | Perc. Ribasso: Applica Reset Fitter Espl o Comprimere (tutto) Parametrizzazione
gno | Descrizione categeria prodotto | Categoria prodotto | id prod. | Tipe pos. Valore previsto | Val. netto previste | Perc. Ribasso | Offerta nefta 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

AATTENZIONE 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

e dist | % | Chisdere i Esportare Domande e risposte (0 ) .
Data: 06.022017  Utente: asdads asdadsa  Numero 500000291  Numerodeliappalio 2000000155  Stato Presentalo/a  Termine presentazione offerta 25112016 17:5500CET  Temporesiduo  0Giomi 000000  Reponsabile per Fappaito asdadsa Valore totale. 200,00 EUR.
nfomazinisppate <" Posizioni - Noteoalegati | Repiogo | Tracking
 Riepiogo posizioni [
Dettagi  Aggungere nuovo o colare valore | Aggiorna sta Erler
Numero nghe: Descrizone | Mumero posizione inermo | Datadiconsegna | Prezzoper | Divisa | Unita | Quanita fabbisogno | Descrizione categoria prodotto | Gategoria prodotio | i prod. | Tpopos. | Valoreprevisto | Val. nefto previsto || Offeranetiaunt. | Offertaneta | Oneri Sicurezza | Valore totale
]_\ . GJO001E  PROVAGARE 1 114102017 18R Pz 10 PCAablet Materiale 10,00 100,00 20,00 120,00
D - @JOD2E  PROVAGARE 2 114102017 1ER Pz 10 PChablet Materiale. 2,00 20,00, 0.00 20,00
Valore totale 20000 | EUR;

A

ATTENZIONE Quindi nel caso in cui la posizione & 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.

Informazion appato Posizioni | Noteealegai ¢ Rieplogo < Trackig

~ Rieplogo posizioni

Dettagh  Aggiungere nuovo , | Copiare Inserire Cancellare | Caicolare valore | Aggiomare prezzo richiesta Fiter Esplodere tutto Comprin
inghe | Descrizione Numero posizione interno | Data di consegna Prezzo per | Dvisa | Unita | Quanita fabbisogno | Descrizione calegonia prodotto | Categoria prodotto | Id prod. | Tipo pos. Vaore previsto netto previsto | Offerta netta uni. | Offerta nettAgfloner Sicurezza | Valore totale
0007[] Oneri DUVRI 7 Tra 01012017 - 08.01.2017 1ER UR 1 Oneri DUVRIPSG Prestazione di servizio 2.050,00 000 , 000 405000 405000
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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
- E allegarlo 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 profilo qualifica
Attribuito a Categoria Descrizione Nome file Versione Agente Check out eseguito Tp.

E] La tabella non contiene dati

. Aggiungere allegato
Cliccare  ~29""8 g

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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o Elaborare descrizione Creazione diversioni 4 Cancellare Creare profio quaifiea 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

AA1'I'ENZIONE 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 | N
Stato evento; Appali attuali

Indicatore data della scadenza
Stato

Periodo per Ia risposta ordine d'acquisto

Data di creazione: < | [ A T g
|
|
|
|

Nr.doc.conf.
Wiew: |[View standard] ~]| creare ta | osta | Anteprima distampa | Aggiomare Esportazi B
"E1 Mumero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evente | Data diinizio Data di fine | Numero offerta fferta = Versione evento  Versione offerta | Domande e risposte | Ora diinizio = Ora fine
2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTT1 | Gara invitie.p.v | Pubblicato 03.07.2016 Salvato 3 1| 00:00:00 00:00:00

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

rendere editabili i campi,

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

Numero S00001610
Valore totale

Utente: nome cognome
per 'appalto BUYER1

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

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" inviare |

Elaborare offerta: 500001610

Inviare

in alto.

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

Diviza: |Euro (divisa UME)

Gestione a Lotti: |No

Data creazione:
Autore:
Data ultima elaborazione:

Autore ultima elaborazione:

Importe complessivo:

Tipologia offerta:

30.06.2016 16:05:57 CET
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: 5] (2000001584 |
Stato evento: Appalti attuali
Data di creazione: < El

Indicatore data della scadenza:

Periodo per la risposta ordine d'acquisto:

[
[
Stato: |
[
[

Nr.doc.conf:
View: |[View standard] >]| ¢ | ento  Visualizza

T | Mumero evento

| | 2000001584

Descrizione evento Tipo evento Stato evento

Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara inviti e.p.v | Pubblicato

Data diinizio | Data di fine

e

A J

@ 5

03.07.2018

pa | Aggiornare  Esportazione a

Numero offerta

5000018610

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

Stato offerta

Presentato/a

‘ersione offerta

3 1

ersione evento
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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 I'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 DISOMOGENEI

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

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

Appalii > Rieplogo > Appalti e asle A tutta schermo || Opzioni ¥

APPHRIL GIINE U LOUid 190 1} LUl LS0U] LETINN. 19U 1) SUTGIUSY 18] |ENMINE PIES. Uil SUAUUW LU 1] FUBDEIGEI (D)

Appalti online - Pubblicato

g e et Mod. interr, Definire nuova interrogazione Personalizzare
Humero evento: [ | Al =
Stato evento: Appalti attuali
=
Dot 8 cresp A ®

Indicatore data della scj
Cliccare su uno dei link
relativi allappalto per cui

Period la i ta ordine d'a
rioda per e fsposia ordine sono state create le offerte.

Nr dd

| Numero evento
2000001601

View:

| Agaiomare Esportazione 4 B

fSerizio Tipo evento Stato evento  Data diinizio Numero offerta | Stato offerta | Versione evento = Versione offerta Domande e risposte  Oradiinizio | Ora fine

Oggetio SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubblicato 04.07. 500001828 Salvato 1 0 00:00.00 17:35:00

2000001601 Oggetio SC Lotti Disomogenei Gara aperta e.p.v  Pubblicato 04.07.2018 | 500001829 Salvato 1 0 00:00.00 17:35:00
2000001601 Oggetto SC Lotti Disomogenei Gara apertaepv Pubblicato 04.07.2016 | 500001630 Salvato 1 0 00:00:00 17:35:00
2000001600 Prova stampa Oggetto Prova stampa Oggett | Gara apertamp.  Chiuso 04.07.2016 500001626 Salvato 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

< >

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

| Anteprima di stampa | | | [ Appatio tecnica || Chiudere || Partecipare || Non partecipare | Domande e risposte (0 ) || Esportare 0.
Data: 04072016  Numero 2000001601 Stato Pubbicalo  Datainizio Data di fine 04.07 2016 17:35:00 CET Tempo residuo 0 Giomni00:00:02  Responsabile BUYER_PLE Offerta 0500001628

Stato secondario Attive

Informazioni appaito Pu:izioni” Note e allegali

- Fieri P
Dettagh || Aggiungere riga , || Aggiungere sotloposizione Tagliare || Copiare |[ Inserire , |[ Cancelare [[ invia offerte

Numera righe Tipo pos. Tipo di opzione  ID prodotto | Descrizione Pacchetto | Noninvitato | Categoria prodotto | Stato di revisione  Offerta Stato Off. Amm. = Stato Off. Tec. Stalo Off. Eco. Quantta Unita Divis

[ v Doy Struttura Lotto 1 0 500001623 0,000 EUR
+ GEO0NLAAE Prestazione di servizio Posizione materiale 1 | [] m] 599989899 10PZ  EUR

- [Jo00zE Struttura Loto 2 O 500001629 0,000 EUR

+ @.0002AA 5 Prestazione di servizio Posizione materiale 2 | [] [m] 99989899 20PZ  EUR

~ [10003E Struttura Lotio 3 O 500001630 0,000 EUR

+ @.0003AA[F Prestazione di servizio Posizione materiale 3 | [] [m] 99989899 30PZ  EUR

AATTENZIONE 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 tuttii 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 & 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 I'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 pud essere eseguita fin quando il termine di presentazione dell’offerta non sia scaduto.
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\
=

e-Frocurement
Fersonalzzazione
ent > Rieplogo = Appali

IT. attive

balti online Tutti v1 (0) Tulti{1) Pubblicato (0) Termin (5) Concluso(0) Termini Scaduti(0)

alti online - Tutti

Nurmero evento: [ Al =
Staoevente, [ ~|
Datadicreszione: © [ Al me
Indicatore data della scadenza: I:l
Stato; [ ~|
iodo per la risposta or dine dacouisto: :l
Nr.doc.conf.: [
evare | Reseftare |
iew: \ Creare risposta | Visualizzare evento  Visualizzare risposia | Anteprima di stampa | Aggiornare Esporiazione 4
Mumero evento Descrizione evento Tipo ev ento Stato evento Deta di inizio Data difine Mumero offerta Stato of ferta

54 UAT Gori Affidamento Direlto Gara inviti mp.

16.03.2017 500000685 Presentalo/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
Fine del periodo divincolo: | 12.09.2017

Stato e statistiche
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
Bk, — izt ! teall ghiudere Rispondivisualzza questionari  Inviare nuovamente Mon partecipare Conriserva Esportare  Domende e risposte (0 )

Data: 16.03.2017 Utente: A nnarita Spagnuolo Numero 500000685 Numero dell'appalto 2000000354

Informazioni appalto ' Posizioni Mote e allegati Riepillogo Tracking

I Dati di base Note e allegati

Termine presentazione offerta 16.03.2017 16:56:00 CET Te

Parametro evento
Fine del periodo divincolo: | 12092017

Stato e statistiche
Data creazione: | 16.03.2017 16:46:23 CET
Autore: | Annarita Spagnuolo
Data uttine elaborazione: | 16.03.2017 16:49:50 CET

Dvisa |Ewro(dvisa LME)

Gestione a Lotti | Mo Autore ultine elaborazione:  |Annarita Spagnuolo

Importo conmplessivo: 5.00000
Oneri per la sicurezza complessivi 0,00
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Appalti online Tuiti v1 (0) Tulti(1) Pubblicato (0) Termin (5) Concluso(0) Termini Scaduti(0)

\ppalti online - Tutti

- Nonvis. aggiorn. rapido criteri |

Numero evento (8]

Stdoevento. |~
Detadicreaione @[ [ Al me
ncicatore data della scadenza | =]

Stato:
Periodo per la risposta ordine dacquisto:

Nr.doc.conf. ‘

Rilevare || Resetfare
View: |[View standard] ~|| Or

Ty MNumero evento
2000000354

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

Descrizione evento

risposta | Visualizzar Visualizzare risposta | A nteprima di stampa | Aggiornare Esportazione 4
Tipo ev ento Stato ev ento Deta diinzio Data difine Numero offerta
Gara inviti mp. Fubblicato 16.03.2017 500000685

LA T Gori Affidamento Diretto

Stato offerta /

Annullato

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

Visualizzare offerta: 500000685

r

fElabo(are\ Anteprima di stanpa \ ) | Controllare  Chiudere Faspmdmsualzzaqu&ctmaﬂ_mnpelrleclpeue Con riserva Esportare  Domande e risposte (0 )

Data: 16.03.2017 Utente: Annarita Spagnuolo Numero 500000685 Numero dell'appalto 2000000354 Stato Annullato Termine presentazione offerta 16.03.2017 16:56:00 CET Tempo residuo 0 Giorni 00:(
Informazioni appalto | Fosizioni ©  Mote e allegati Rieplogo ~  Tracking
Mote e allegati
Parametro evento
Stato e statistiche
Fine del periodo divincolo: (12 082017 Dela creazione: | 16032017 164523 CET
Dvisa  |Euro(diisa LME) Autore:  Annarita Spagnuolo
Data uttime elaborazione:  |16.03.2017 16:50:40 CET
Gestione a Lotti |No Autore ultime elaborazione: | Annarita Spagnuolo
Importo conplessiva: 5.000,00
Oneri per la sicurez za conmplessivi 0,00
“w Informezioni su partner e consegna
Dettagh v iar mi Chiam Resetlare
Furzione Rumero Nome
= Destinatario merci Antonio De Cicco
Visualizzare offerta: 500000685
+ " I L
ra Elﬂbofare | Amﬁ)ﬂma distarpa | % | Chiudere Rispondilvisualizz a questionari  Annullare  Esportare  Domande e risposte | 0)
iwl Offerta 0500000685 (TEST GARA MANUALE) ripresentata
Lofferta’0500000685 & conpleta e corretta /
Data: 16.03.2017 Utente: Annarita Spagnuolo Numero 500000685 Numero dell'appalto 2000000354 Stato  Annullata Termine presentazione offerta 16.03.2017 16:56:00 CET Tempo resid
Informazioni appalto Posizioni © Mote eallegali ©~ Rieplogo ©  Tracking
Dati di base Note e allegati
Parametro evento -
Stato e statistiche
Fine del periodo divincolo: |12 092017

Dwvisa: |Euro (dwisa LME)

Gestione a Lotti No

“w IMforEZioni SU partner & consegna

Dettaglh Inviare e-mail  Chiam Reseltare
Furzione

= Destinatario merci

= Indirizzoforn

= Ubicazione

Data creazione: | 16.03.2017 16:46:23 CET

Autore.  Annarita Spagnuolo
Data ultima elaborazione: | 16.03.2017 16:50:40 CET
Autore ultima elaborazione: | Annarita Spagnuolo
Importo conplessivo: 5.000,00
Oneri per la sicurezza complessivi 0,00
Rumero Noime:
A ntonio De Gcco
RICHGORI
GoriS.pa
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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.

|Losmaga [ Agpuungere movo [ Coptare | nserve  cancotare [ catotare vaiore | I Aggomare EDM_I\E\MM_EEI L
Humero righe | Descrizions | Numero posizione interno | Dala diconsegna | Prezzaper | Diisa | Unth J | |Ip‘lhp‘h~|“lﬂmlhm‘_h_-l|M-“_lm Valore tolale |
. El00E  Tabet 1 123032017 1ER P2 i _ PCAabiel 'Go010003 Materiale 40.000.00 40.000,00 000 40.000.00 000 avsonpn|

Valors tote wons | e

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

[ Dettagi || Aggiungere nuovo _ | | | Copiare |[ Inserire || Cancetiare | | | Calcolare valore | | [ Agoi prezzo richiesta | | [ Aggiona | | Perc. Ribasso:|  0.00][ 2
Humerao righe: Descrizione | Mumero posizione interne | Data diconsegna | Prezzo per | Divisa Unitd | Quantiti offerta | Quantita fabbisogno | Descrizio
= 0001E  Tablet 1 123.03.2017 1 EUR P2 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: [E5| (2000001584 | Al »
Stato evento: Appalt attuali

Indicatore data della scadenza: -

~]

Stato:

Periodo per la risposta ordine d'acguisto: -

Data di creazione: < | [ A [ 2
|
|
|
|

Nr.doc.conf.: Lo stato dell'offerta

passa in "Accettato

View: |[View standard] w]| Creare risposta | Visualizzare evento Visualizzare risposta | Anteprima di stampa | Aggiornare Esportazione 4
T | Numero evento | Descrizione evento Tipo evento Stato evento | Data diinizio Data difine | Numero offerta | Stato offerta Ersione evento | Versione offerta | Dom
| | 2000001584 Oggetto SC Manuale Fornitori NO LOTTI | Gara inviti e.p.v | Pubblicato 03.07.2016 | 500001610 3 1

11 AcCESSO 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'
dell'evento.

corrispondente all'identificativo
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| Aggiungere || Resettare |
| Afiributo a | Categoria

Accedere alla
sezione "Note e

|_| allegati” 0

| Anteprima del testo

| Aggiungere allegato || Elaborare descrizione || Creazione di versioni , || Cancellare || Creare profio qualifica |
' Aftribuito a ' Categoria ' Descrizione | Nome fie K
|_| Test.doc. Allegato standard Disciplinare di Gara Disciplinare di Gara.docx 1
Posizione01"Posizione 17 Allegato standard Test - Poszione Test - Poszione.docx 1

Cliccare sul link
Greare || Attribuire || Gancellare | dellarea

- li)u:)llat:tr_)rati'\.faIel
Collaborazione
Collaborazione Appalto 2000001554 I

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 .
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SAP - Copyrights and Trademarks

ENGLISH - German version below

@ Copyright 2003 SAP AG. All 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
trademarks of Microsoft Corporation.

IBM®, DB2%, DB2 Universal Database. 0S/2%, Parallel Sysplex®, MVS/ESA, AIX®, S5/390%, AS/400®,
08/390%, 0S/400%, iSeries, pSeries, xSeries, zSeries, 2/0S, 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 registered trademark of ORACLE Corporation.

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 referenced herein are trademarks of Citrix Systems, Inc.

HTML, DHTML, XML, XHTML are trademarks or registered trademarks of W3C®. World Wide Web
Consortium, Massachusetts Institute of Technology.

JAVA® is a registered trademark of Sun Microsystems, Inc.

JAVASCRIPT® is a registered trademark of Sun Microsystems, Inc., used under license for technology
invented and implemented by Netscape.

MarketSet and Enterprise Buyer are jointly owned trademarks of SAP AG and Commerce One.

SAP. R/3, mySAP, mySAP com, xApps, xApp, and other SAP products and services mentioned herein
as well as their respective logos are trademarks or registered trademarks of SAP AG in Germany and
in several other countries all over the world. All other product and service names mentioned are the
trademarks of their respective companies.

GERMAN

@ Copyright 2003 SAP AG. Alle Rechte vorbehalten.

Weitergabe und Venvielfaltigung dieser Software ader von Teilen daraus sind, zu welchem Zweck und in
welcher Form auch immer, ohne die ausdriickliche schriftliche Genehmigung durch SAP AG nicht
gestattet. In dieser Software enthaltene Informationen kénnen ohne vorherige Ankiindigung geandert

werden.

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

Microsoft®, WINDOWS®, NT®, EXCEL®, Word®, PowerPoint® und SQL Server® sind singetragenen
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®,
Metfinity®, Tivali®, Informix und Infarmix® Dynamic Server™ sind Marken der IBM Corporation in den
USA und/oder anderen Landern.

ORACLE® 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®,
MultiVin® 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®, Waorld Wide Web
Consortium, Massachusetts Institute of Technology.

JAVA® ist eine eingetragene Marke der Sun Microsystems, Inc.

JAVASCRIPT® ist eine eingetragene Marke der Sun Microsystems, Inc_, verwendet unter der Lizenz
der von Netscape entwickelten und implementierten Technologie.

MarketSet und Enterprise Buyer sind gemeinsame Marken von SAP AG und Commerce One.
SAPR, R/3, mySAR, mySAP.com, xApps, xApp und weitere im Text erwahnte SAP-Produkte und
-Dienstleistungen sowie die entsprechenden 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.

ACCEPT REJECT

(c) Copyright 2003 SAP AG. All nights 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 i v X Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare Preferiti Parametrizzazione Help Terminare
@[zl .

§iCollaborazione Appalto 2000001584

Area pubblica Sp. pubbl. Helo.

Navigazione: Collaboration
Sp. pubbl. v -
Percorso attuale: Collaborazione Appalto_. > Sp. pubbl.
@ Documentale
<0 Area estema Modificare area di lavoro

D ocumentazione nerale
) Comunicazioni e Chiarimenti Per salvare le modifiche del nome e della descrizione, selezionare Salvare. Se in questa area operativa si intende fornire

) Documentazion t-offert ulteriori descrizioni agli oggetti cFolders, selezionare Nomi alias.
Collaboration | Collaborazione Appalto 2000001584 |
Nome | Sp. pubbl. |
Descrizione Sp. pubbl.
Autorizzazione [ Leggere.

[Utteriori funzioni |[Messaggil

11.1 STRUTTURA AREA COLLABORATIVA APPALTO

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

e Spazio pubblico
e 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:

43



‘ mySAP PLM
cFolders

Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare Preferiti Parametrizzazione Help Terminare

[ 2lal
@iCollaborazione Appalto 2000001584

Navigazione: Collaboration
IOffena 500001596 |.L.S.E. SRL I Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Sp. pubbl.

Area pubblica Sp. pubbl. Helop.

<[] Area esterna odificare area di lavoro
) Documentazione Generale ~\
(] Comunicazioni e Chiarimenti Iy Selezionare area di scrizione, selezionare Salvare. Se in questa area operativa si intende fornire
0 Documentazione postofieta " interesse pzionare Nomi alias.

(Pubblica/Privata) R
Collabol  dall'elenco a discesa jzione Appalto 2000001584

Nome k
Descrizione Sp. pubbl.

Autorizzazione [ Leggere
Ulteriori funzioni || 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

&JSp. pubbl. v
<3 Documentale
<) Area esterna
) Documentazione Generale
) Comunicazioni e Chiarimenti

] Documentazione post-offerta

Selezionando la voce "Offerta numero_offertaragione_sociale_fornitorési accede allo Spazio privato

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

44



w Spazio privato

2| &l
ﬁ@CﬂIIﬂbﬂrazione Appalto 00001584

mrﬁarta 500001596 |.L.S.E. SRL|v|

| Documentale
=l
[ Chiarimenti Personali
[ Documentazione post-offerta

11.1.1  SpAziO PuBBLICO

Lo Spazio Pubblico ¢ visibile a tutti i fornitori. Tale area & strutturata in tre sottocartelle contenute all'interno

della cartella principale "Area esterna":

Spazio pubblico

Area esterna

Documentazione
post-offerta

Cominicazioni e
Chiarimenti

Documentazione
Generale

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

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

¢ Documentazione post offertasara 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

Cartella Documentale Hels.
HiCollaborazione Appalto 2000001584 .
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... =|SD. pubbl. > Doc | I
&)Sp. pubbl.
%' Documentale Cartella

»C] Area esterna

= - . Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
[ Chiarimenti Personali

| Documentazione post-offerta

T Documentazione post-offerta Nome | Gaeirere = |
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 |Co iale| |Copiare come b(x)kmark| |He£s|
Nomes Versione attuale Letto |Stato |Autore modifica Data modifica
[|EArea estemna CEX_USER 28.06.2016 15:13:22
[O{Cchiarimenti Personali CFX_USER 28.06.2016 15:13:22
O[CiDocumentazione post-offerta CFX_USER 28.06.2016 15:13:22

11.1.2  SPAZIO PRIVATO

Lo Spazio Privato é visibile al singolo fornitore e all’Ufficio Acquisti, ed e strutturato in due sottocartelle:

Spazio privato

Chiarimenti Documentazione
Personali post-offerta

e Chi ar i me:nattdlla pgr eplfoml di chiarimenti inerenti il contenuto dell’appalto

e Documentazione post offertaupload 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

Videata iniziale Aggiornare Cercare Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare

==
- Cartella Documentale Help

fHiCollaborazione Appalto 2000001584

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

< Documentale Cartella
T Chiarimenti Personali

O Documentazione post-offerta

Percorso attuale: Collaborazione Appalto... >|Oﬁerta 500001596 1.L.... > Documentalel

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

Nome | Documentale |
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] [Inserire] [Ness.|
Nome:s Versione attuale |Letto Stato |Autore modifica |Data modifica

O |Cchiarimenti Personali CEX_USER 28.06.2016 15:13:22

O |EDocumentazione post-offerta CFX_USER 28.06.2016 15:13:22

AATTENZIONE Superata la Data Termine presentazione offerte, il fornitore avra I'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 Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiornare Cercare Preferiti  Parametrizzazione Help Terminare

2=l
#iCollaborazione Appalto 2000001584

Cartella Chiarimenti Personali Help.

Percorso attuale: Collaborazione Appalto... = Offerta 500001596 I.L.._. > Documentale > Chiarimenti Personali
&1/ Offerta 500001596 |L.S.E. SRL|v|

) Documentale Cartella
" Chiarimenti Personali

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

Nome Chiarimenti Personali | |
Sottoscr.abbonamento

Autorizzazione | Serivere |

|Ullerion' 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. PD)(| |Crea!e| |Copiare| |Copiare come b(x)kmark| |Inserire|
Nome~ |Versione attuale |Letto |Stato |Autore modifica Data modifica
Nessun inserimento

e C(Cliccare sul pulsante "Creare"l Creare]|

47



mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Aggiornare Cercare Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare

Cartella Chiarimenti Personali Help.

fHiCollaborazione Appalto 2000001584 . L. ) )
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 I.L.... > Documentale > Chiarimenti Personali
&) Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL| v/

<) Documentale Cartella
EW%M 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 cancel li oggetti, marcare gli oggetti richiesti e
selezionare Copiare o Cancellare.
Contenuto cartella |Caricare pacch. PD)(||Crea;| |Copiare| |Copiare come b(x)kmark| |Inserire|
Nome~ |Versione attuale |Letlo |Stato |Autore modifica Data modifica

Nessun inserimento

e \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

Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare

Videata iniziale

2|l

fHiCollaborazione Appalto 2000001584 L. L
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
O Documentazione post-offerta

Creare oggetto Help

Cosa si intende creare? Interrompere
E&Documento I Un documento pud contenere un qualunque file in versioni diverse.

!ngino dati Un foglio dati struttura informazioni della specifica e della classificazione.

ST Testo Con un testo & possibile creare un breve appunto o crearne una versione.

e 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:
A Upload di un file locale,
A Creare file successivamente.
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mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web
Videata iniziale Preferiti  Paramefrizzazione Help Terminare
==

fHiCollaborazione Appalto 2000001584
&\ Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL| v/
< Documentale
3 Chiarimenti Personali
) Documentazione post-offerta Creare documento

Creare documento Help

Navigazione: Riepilogo cartelle
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 LL.... = 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.

Mome | Doc. nuove |*

Descrizione

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

® Upload di un file locale
) Creare file successivamente

(SITITETEY | Interrompere

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

mySAP PLM

cFolders

Videata iniziale Parametrizzazione Help Terminare

=
#iCollaborazione Appalto 2000001584

Creare documento Halp

Navigazione: Riepilogo cartelle
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 LL.... > Documentale > Chiarimenti Personali = Creare
documento

& Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v|
< Documentale
" Chiarimenti Personali
T 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 l'abbonamento alla cartella superiore.

k@) Upload di un file locale |
() Creare file successivamente

L IETE [Interrompere
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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  Parametrizzazione Help Terminare
2zl
Hicollaborazione Appalto 2000001584

Creare versione

Navigazione: Riepilogo versioni
&|Offerta 500001596 |.L.S.E. SRL|v| - L )
<0 Do | Percorso attuale: Collaborazione Appalto... = Offerta 500001596 I.L.... > Documentale > Chiarimenti Personali > Manuale
 Documentale Fomitori Acea > Creare versione

3 Chiarimenti Personali Per selezionare il file richiesto, selezionare Browse e Salvare.
T Documentazione post-offerta

[ || sfoglia... |

SEIEE lInterrompere

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

caricare o

Cliccare su
"Salvare" @

mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Videata iniziale Aggiomare Cercare Preferiti  Parametrizzazione Help Terminare

2)&l

Cartella Chiarimenti Personali Help.

fiCollaborazione Appalto 2000001584 . L. ) )
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 LL.... = Documentale = Chiarimenti Personali
&\ Offerta 500001596 LL.S.E. SRL ||

<) Documentale Cartella
<0

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

= Chiarimenti Personali

O Documentazione post-offerta Nome | Chiarimenti Personali |
Sottoscr.abbonamento
Autorizzazione | Serivere |

Nella sezione
"Chiarimenti Personali"
sara inserito il

| Ulteriori funzioni 4|[Interrompere]

Contenuto cartella |Caricare pacch. PD)(| |&%|Copiare come lxx)kmark| |Inserire| |Ha£s|
Nomes Versione attuale etto | Stato |Autore modifica |Data modifica
EManuale Fornitori Manuale Fornitori.docx (12KB) _i:_)r_n1 30.06.2016 14:44:58 I

(1 &lProva Documento  Test.doex {12KB) forn1 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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mySAP PLM

cFolders

Collaboration on the Web

Aggiornare Cercare Preferiti  Parametrizzazione Help Terminare

2| &l

fHiCollaborazione Appalto 2000001584

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

] Documentale Cartella
<

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

Cartella Chiarimenti Personali Help.

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

" Chiarimenti Personali

) Documentazione post-offerta Nome | Chiarimenti Personali |
Sottoscr.abbonamento
Autorizzazione | Scrivere |
R [Utteriori funzioni [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 .e pacch. PD)(| |Creare| |Copiare| |Copiare come b(x)kmark||lnserire| |Ne£s|
Nome: ione attuale Letto |Stato |Autore modifica |Data modifica
O|&=&Manuale Fomitori _|Manuale Fomitori.docx (12KB) fom1 30.06.2016 14:44:58
]\ &&Prova Documento | Test.docx (12KB) fornt 30.06.2016 14:46:17

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

s

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:

e Inserire il nuovo nome da assegnare al documento,
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e 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
0

Inserire il Nome
modificato

.

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

Salvare

Per caricare una nuova versione del documento:

e C(liccare su "Sfoglia" Sioglia... e inserire la nuova versione del documento,

e Premere sul pulsante "Salvare" EELEIS

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:

mySAP PLM

cFolders

Parametrizzazione Help Terminare

Videata iniziale
Help

B|al

Cartella Chiarimenti Personali
fHiCollaborazione Appalto 2000001584 . L. . .
Percorso attuale: Collaborazione Appalto... > Offerta 500001596 |.L. ... > Documentale = Chiarimenti Personali
&\ Offerta 500001596 .L.S.E. SRL|v|
<] Documentale Cartella
 Chiarimenti Personali Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.

) Documentazione post-offerta

Nome | Chiarimenti Personali |
Sottoscr.abbonamento ] o ]
Nella Sezione "Chiarimenti

Autorizzazione | scrivere - L -
Personali" sara inserita la
nuova versione del documento

| Ulteriori funzioni 4|[Interrompere|

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

selezionare Copiare o Cancellare.

Contenuto cartella |Caricare pacch. PD)(| |Crea!e| IQP piare come bookmark| |Inserire| |Ne£s|

Versione attuale ZLetto| Stato | Autore modifica |Data modifica
E3Manuale Fomitori Acea |Manuale Fomitori Acea docx {12KB) R_)r_n1 30.06.2016 15:36:25

(]| ®Prova Documento Test.docx (12KB) forn1 30.06.2016 14:46:17
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AATTENZIONE 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

Videata iniziale Aggiornare Cercare Preferiti  Parametrizzazione Help Terminare
B[

Cartella Chiarimenti Personali Halo.
fiCollaborazione Appalto 2000001584 . o i )
Percorso attuale: Collaborazione Appalto . > Offerta 500001596 1.1 = Documentale > Chiarimenti Personali
&1|Offerta 500001596 |L.S.E. SRL| V|

<) Documentale Cartella

Per salvare le modifiche, selezionare Salvare.
2 Chiarimenti Personali

[l Documentazione post-offerta

Nome | Chiarimenti Personali |

Sottoscr.abbonamento -

Autorizzazione | Scrivere |

| Ulteriori funzioni ‘||Interrompere‘ do(ékl.:lgﬂ%anrg %uérl_l glér?ﬁ(‘) o
per effettuare il
download

selezionare Copiare o Cancellare.

Contenuto cartella |Caricare pacch. PD)(| |&%|Copiam come bookmark||lnserire| |Ne£.s|
etto

Per creare gli oggetti della cartella, selezionare Crears. Per copiare o canceﬂy\

Nome:s Versione attuale Stato |Autore modifica |Data modifica
[1|ESManuale Fomitori  |Manuale Fomitori docx (12KB) forn1 30.06.2016 14:44:58

[1|ESProva Documento  |Test doex (12KB) forn1 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.

W Cercare: Q.+  MNuovasessions  SAP Store

4Indietro Confinuare »  Storico Preferiti Personalizzare View Help
= =
Pagina iniziale Appalti
Riepilogo
D Appali > Rieplogo > Appalli e aste

Berl§ to/a: Luca Marino

A tutto schermo | Opzioni v

Interr. attive
~
Appalti online Tulfi Laura (457) Tufti (1) Termin. (301) Concluso (11) Temine pres. Off. Scadulo (301) Pubbicato (1) ]
Appalti online - Pubblicato
~ Tlon vis. aggiorn. rapido crileri Mod. inerr. Definire nuova inlerrogazione
Humero evento; = Al ]
Stato evento: Appalti attuali
Dala dicreazione: A =
Indicatore data della scadenza: | ¥
Stao: [ =]
Feriodo per la fisposta ordine dacquisto: | ¥]
Nrdocconf: |
‘ View: | [View standard] =] | Crearerisposta | Visualizzare evenlo \Visualizzare risposta | Anteprima di slampa | Aggiomare Esportazione . 2
5| Mumero evento | Descrizion evento | Tipo evento Stato evento | Data diinizio | Data difine | Numera offerta | Stato offeria Version evento | Versione offerta | Domande & risposte | Ora diinizio | Ora fine
| | 2000001594 | SC Formazione Appalt Lot Disomogenei | Gara apertae.pv  Pubbicalo 03.07.2018 Nessuna offerlacreata 1 0 00:00:00  18:00:00
W
<
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2PUNTOZERO

Cliccando sul pulsante si presentera la seguente pop-up:

Ezeguire logoff

Confermare il logoff?

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 | [Questonaro & —0x
Sezione 1
Paragrafo 1
ID&manda A I
I Domanda B ]
Paragrafo 2
l Domanda C [
'D«handq D l
L

Le Domande cui bisogna obbligatoriamente rispondere sono contrassegnate con una icona a forma di stella.
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SEZIONE
———3 PARAGRAFO

Sezione Tecnica di Test 1

Paragrafo di prova 2

1. Insevire

2 . Elecare e aiviti

3. Groale & la tus rispostatiy|

&l
< Ha \
La Risposta da dare alla Domanda é Obbligatoria

DOMANDA

Le Domande di un Questionario possono essere di differenti tipologie:

V Con risposta SI/NO
V  Con risposta multipla
V Con risposta a selezione singola
V Con risposta a testo libero che a sua volta puo essere di tipo:
— Box testo. Non ci sono controlli sugli inserimenti e non c’é 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. [v]Risp2. P Domanda a Risposta Multipla
[Risp3. [/]Risp 4.

2 . Tipo Domanda Selezione singolaiy

® Domanda a Selezione Singola

() Risposta b
Sezione Tecnica di Test1

Paragrafo di prova 2

P
1. Inserire 37 —3» Domanda con Risposta Box Testo Controllato

L |

2 . Elecare le attivita'%?

—p Domanda con Risposta Box Testo NON Controllato

3 . Quale & |a tua risposta?iy 2
) 8
(=) 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;

IMOEELLOTDO(X
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In tal caso i passi da seguire sono i seguenti:

e (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
IMOEELLICH.DOG{ il

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 sotio allegato compilario firmarlo e ricaricario in questa sezione prima dell'invio. ™l

o~

(C:\Users'f balestra\Deskop\NJOVO MODELLO|| Sfeglia... | Caricare | 72
MOCELLO 1.D0CX I

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

| ¥ File NUOVO MODELLO 1. DOCK caricato coretiamente |

[ Questionario amministrativo

Fornitore: 0000048516 - COMPANY EST
SakaBezza ‘G Conpleta ) Stanpa
Sezione 1 amministrativa

Paragrafo 1

1.l per richiedere di il modello sotto allegato compilarlo firmario e inquesta sezione prima dellinvio.’s
! Sfoglia | Caricare | v

MODELLO 1,00CX i ]

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

Sfogha.. | | Caricare|

MODELLD 1,006 al /
NUIOV O MOCELLD 1.00CX @

3. Modifica risposte questionari dopo presentazione offerta

Dopo I'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 ks wnNR

Inviare nuovamente |'Offerta cliccando sul tasto “Inviare”
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