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CAPITOLO 1 - PREMESSA

I'l presente documento illustra il processo di u
lavori, beni e/o servizi, descrivendo in dettaglio i padsi@hiempr esa deve e{SRMpget uar
|l a creazione e | 6invio telematico della propri a

1.1 GLOSSARIO E ACRONIMI UTILIZZATI

Nel seguito sono riportat:i alcuni termini, sigl
significato.

Termine ‘ Significato ‘
SARSRM o Sistem Appl i cati vo OSupplier Rel ationship
telematico 0Si stema Tel emat i c o 6diToemte adbtta pePla gestione d

procedure telematiche di scelta del contraente, per l'affidamento di lavori e fo
beni e servizi e, in generale, per la gestione degli approvvigionamenti telematif

Gestore del Sistem| Il Gestore del sistea e' Informatica Trentina S.p.A., €' incaricato della cond
tecniceinformatica del sistema, provvede alla sicurezza informatica, logica e
sistema, rivestendo il ruolo di responsabile della sicurezza e di amminis|
sistema, ed eldltre responsabile di tutte le misure stabilite dalla normativa vig
tema di sicurezza del trattamento dei dati personali.

Utenza L'utenza consente l'accesso e la partecipazione al Sistema Telematico. A cias
vengono associati specifiaifili di sistema, secondo le attivita da svolgere.

Amministrazione (¢ le Amministrazioni e gli altri Enti e Societa aggiudicatrici che, ai sensi del ¢
Stazione appaltante disposto degli artt. 39 bis della L.P. n. 23 del 19 luglio 1990 e8&iis3 e 3 bi;
della L.P. n. 3 del 16 giugno 2006, sono legittimate ad utilizzare il Sistema |
della Provincia autonoma di Trento

Gara talematica (Pr ocedura di scelta del cont r a &gazione.,

Gara o Appalto)

Lotto Definisce |l a base di aggiudicazi one
nell e posizioni del | otto, che | dan

Posizione Il singolo lavoro, bene o servizio su dorilitore € invitato a presentare offerta

Posta  Elettronici Si st ema di comunicazione iin grado

Certificata (0 PEC) messaggi o di posta elettronica e d,i
lettt vbi s) del Codice dell Ammini str az

1.2 REQUISITI TECNOLOGICI RICHIESTI

Prima di presentare la propria offerta & indispensabile verificare i requisiti tecnologici minimi per poter acce
al Sistema SAPRM e poter validamente svolgere | e attiwv
telematica.

1 Disponibilita di urpersonal computer con Internet Explorer (versione 11.0), Chrome (versione 65.0),
Firefox portable (verione 51.0);

Disponibilita di un collegamento ad internet;
Possesso di un dispositivo (kit) perci;l dapposi

Possesso di una casella di posta elettronica certificata (PEC);

= =4 =4 =

Adobe Reader installato sul proprio pc (gratuito e scaricabilevdairsadobe )it
0 per leggere i documenti in qualsiasi versione;
0 per compilare i doowenti nella versione 10.1 o successive;
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91 Per la verifica della validita dei certificati di firma in formato PRABEBF), & disponibile per
| 6install azione sui proprio personal comput er
gratuitamente.

La \erifica delle firme in formato .PDF puo essere eseguita anche con il software di apposizione della firma
formato CAdEST (.P7M) qualora previsto tra le funzionalita del software stesso.

1.3 REGOLAMENTO E PRIVACY

Prima di presentare la propria offertacsiaimanda di accedere al sito internet
http://www.mercurio.provincia.tn &:

‘N

f attraverso | 6apposito |Ilink ORegol amento del
disciplina le procedurglematiche per lo svolgimento concorrenziale nella trattativa privata

T prendere visione dei contenut.i del |l a sezione

1.4 PROCESSO E ATTIVITA DI UNA GARA TELEMATICA

s N
o | ¥ E} Fimma digitale
o
’E [ docuc.n;gil::zaione}_.[ Invia quesiti ] i—-[ Presenta offenia:_;l @ Pec
i I I
\Q I ! J
| |
/ I fice L | » \
L Gestisce [
§ [ Pubblica II'NIIE [ proced'rnemé Apre buste
B [
- - Valuta
= Redige offerte
E documenti ﬁ_‘
E
< Verbalizza risultati e Comunica esito
\ redige graduatoria procedura /

L6AmMMmMI ni str azi teleneaticpinserbndad acsiaternla auttededanfoamazioni richieste, le tempistich
e la documentazione di gara.

La gara o appalto  quindi il documento di rife
gual e il f or moffrire(peele sole proeedwe ald idvita) & Ha ta possibilita di presentare offerta.

La gara pu, essere articolata su uno o pi%¥ |l ott
volta,e composto da una o piu posizioni, per le quali il fornitore dovra obbligatoriamente valorizzare la sua
offerta.

Fi no al ferminedchiarimenttbi iondi cata a sistema, ogni singo
attraverso la piattaforma SBRM; laisposta alle richieste di chiarimento, se di interesse generale, sara invia
a tutte le imprese invitate alla gara, mentre, se di interesse particolare di una specifita solarepeesa

che ha formulato il quesito.

Ogniimpresa per parteciparé | a gara deve presentaretetminepropri é

presentazione offertd . L 6i mpresa ha | 6eventuale possibilit
presentat a. I n guesto caso detvae, parlolcae dseurae rmaold irfii
nuova offerta. Le i mpr es esgnotemte ddlegaee datumergir e sent az
(Il dobbligatoriet”™ di determinate tipologie di d

a ltto della creazione della gara).
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I n relazione al tipo di gara scelto dall d8Ammi ni

numer o di righe e/ o | otti di fornitura) | @i mpre

messaggi informativi del Sistema Telematico:

finserimento prezzo: | a procedura di gara Q¢
di presentazione dell dofferta, sui Lotomai per

sistema di tutti i Prezzi Unitari dei prodotti/servizi che compongono il/i Lotto/i di aggiudicazione, su
tutte le posizioni di lotto disponibili.

T inseri mento ribasso percentuale: | a procedur
al | Giamprien sede di presentazione dell 6offerta
| i nseri mento a sistema del Ri basso Percent ue

o Le gare di l avor.i tendenzi altragondcenus'umicaa h n o
posi zione e all di mpresa verr”™ chiesto di
contenente il dettaglio dei prezzi uni tar

0 Le gare di forniture/servizi, potenzialmeptgranno essere gestite a sistema
dall 6ammini strazione con pi% posizioni e
posizioni del lotto, in modo distinto.

1 inserimentomportoavalore | a procedura di garnanodochgest it a
all i mpresa, i n s e dsiilaltperpu irtengerpresertaremfisgachicstd | 6 o f
| 6i ns esistemd Bt b 6 | mp osu diascuna posiaoheodel ®tto.

0 Le gare di lavori tendenzialmente saranno gestitemsaist d al | d ammi ni str az|
posi zione e all dinwmprésa waesi S tanpssvd fiedimeio r
lavori oggetto della procederdi allegarebbligatoriamente la documentazione amministrativa
e ildocumento economimwo nt enente il dettaglio dei pre
compongono | daffidament o.

o0 Le gare di forniture/servizi, potenzialmente, potranno essere gestite a sistema
dal |l 6ammi ni strazione con pi % dpimseriiea sistema e
| 6l mporto a valore ( anc h depgsiionidsliotogionodo un i
distinto.

I dat.i contenut.i nell offerta e | a documentazio

d o paperturd ctlle buste attivita che € necessariamente successiva o uguale al termine di presentazione
delle offerte specificato nei dati generali della gara.

Una volta scaduto il termine di presentazed one d
buste ed analizza le singole offerte, formando la relativa graduatoria.

Al |1 & i ncemunicazioed di esito procedura/o alla pubblicazione della graduatoria di garale

imprese possono consultiréoro posizione in graduatoria in modo distintogeirlotto di gara sistema o
nelverbale di gara allegato alla comunicazione. Dopo aver eseguito le verifiche sulla documentazione prod
dal |l 6i mpresa affidatardoar c h iadelia gamitciematica subsjstpnaal t a nt
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CAPITOLO 1- ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO

1.1  AVVISO DI PUBBLICAZIO NE/I NVITO NUOVA GARA

Per leprocedure ad invitg d momento della pubblicazione della gara telematica da parte

del Il 6Ammi ni strazi one, iditizzodipssta eletteonida cevtificata (PEC) datuitti o m
fornitori invitati alla procedura, la comunicazione di invito nella quale sono riportati i dati principali della gar
telematice i | l'ink diretto alldoftenyodélcamanicaziore € sporato &lana  t
SEZIONE V - ELENCO COMUNICAZIONIPECNel caso i n cui | accesso
medi ante il l ink diretto contenuto nella mail,
ri cercare nuovament edalladchermatalditogin.se non ri acceden

Per leprocedure ad evidenza pubblicafornitori saranno informati della procedura, con avviso pubblico,
mediante i consueti canali (pubblicazione sulla gazzetta ufficiale e sul sito della committente)

La documentazione dellasgtelematica € consultabile direttamente sul Sistema telematico, accedendo alla
speC|f|caseZ|oA JdeIIa gara dointeresse.

I 1

1.2 ACCESSO ALSSTEMA TELEMATICO

Se non gia registrato,6 u € ®muto a richiedere la registrazione al sisterpeodueementLe modalita
operative e la documentazionelclieu € muto a presentare per essere registrateaissielematico
sono descritte al seguente link del sito Metutpidwww.mercurioprovincia.tn.it/areaFornitori

S gia registratb, 6 u pud acceelere al Sistema telematico con le credenziali (ID utente e password) ricevu
durante le fasi di registrazione.

Per accedere al sistema utilizzare il seguente inditiggd/www.acquistionline.pat.provincia.tdave,
dopo aver selezionato la nuova versione V7

( Mercurio VS \‘/ Mem® )

Clicca qui per Clicca qui per ‘

appare la seguente schermata di Logon.

SAP NetWeaver

Sistema: PR4
Mandante: * 100
Utente: *

Password: *

Lingua: Italiano v
Accesso faclitato

Modificare password

Inserire Utente e Password per |'accesso alla versione V7, lasdiarate la altre opzioni.

Entrati nell dapplicazione, sulla sinistra dello
alle funzionalita del sistema.

r__,:"' Business Client Logoff

e B B B B

Appalti Catalogo Mercato Eletironico  Corrispondenza Datiimpresa  Manualistica E

Appalti
% Elaborare offerta P N d I I I . .
Graduatoria di gara - er uscire a applicazi
\ Elabora_re Offerta  per visualizzare le gare D e e
Per attvare la telematiche e creare le offerte

visualizzazione a
schermo intero

- Elaborare offerta

+ Graduatoria di gara

Figura 18 Menu iniziale
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CAPITOLO 2 - DOCUMENTAZIONE E
INFORMAZIONI DELLA GARA

A seguito della pubblicazione dell a gara sull a
procedura e la documentazione allegata alla gara, sono visibili e consultabili a sistema da tutti i fornitori inv
0, nel casdi procedure ad evidenza pubblica, da tutti i fornitori registrati sul. sistema

2.1 RICERCA DELLA GARA

Per visualizzare | a gara telematica doéinteresse
sul | a v oElaboratd Offentédn 2 0o

I'l sistema pr opon edelepraceduratelematzha publilicate $ubSestersartetematico ad
invito (O0OA trattativa privatad nelle diverse ti

ES per al tr o p adatviagliappelt ad evidenzag@ub@icaA nehiedenza pubb
entrambe (O0Tutti 6)

Per entrambe le tipologie di ricerqayssibile inserire dei filtpecifici per limitare il numero di appalti
visualizzabili.

L-':"' Business Client Logof

i [ B B B E

| E possibile visualizzare gli appalti attivi per tipologia

Inter, attive

- Graduatoria di gara

Appalti online A fratiativa pivata(10] A evidenzs pubbiic (5) Tutt (34)

Appalti online - A trattativa privata N N N
Filtro ricerca appalti
> Nascondere filtri di ricerca
o

A | &

" per accedere all ioni di gara
Cliccare su "Numero offerta" per medificare Fofferta

View: A trattativa privata || | [ Crears offerta | | [ Visualizzare appalto | | [ Aggiomare [ Pl

Numero appsito Destrizione appsito Stazione appaltante Numero offerts Stato offerta Data termine pres. offerta Ora termine pres. ofierta <]
(10)

21801 gara telematica Comune di Upgrade Nessuna offerta creata. 07.04.2018 12:00:00
Tel.Test Offerte TP3 Comune di Upgrade 3000064150 Presentato/a 07.04.2018 12:00:00
Tel.Test Offerte TP1 Comune di Upgrade Nessuna offerta creata. 07.04.2018 12:00:00
Prezzi Unitari Test Offerte TP2 Comune di Upgrade 3000064396 Presentato/a 06.04.2018 12:00:00
Prezzi Unitari Test Offerte TPO. Comune di Upgrade Nessuna offerta creata. 08.04.2018 12:00:00
Massimo Ribasso Test Offerte TP3 Comune di Upgrade Nessuna offerta creata. 06.04.2018 12:00:00
Massimo Ribasso Test Offerte TP1 Comune di Upgrade Nessuna offerta creata 08.04.2018 12:00:00
20671 Massimo Ribasso Test Offerte TPO Comune di Upgrade Nedsyna offerta creata 07.04.2018 12:00:00
06 d Nessun; g | R
Selezionare il Numero appalto per accedere ai dati Selezionare il Numero offerta per accedere ai dati
e alla documentazione di gara caricati sul Sistema del | 6offerta Jiomare
telematico

Figura 2 8 Ricerca appalto

I n relazione al tipo di gara scelto dall dAmmi ni
modo appropriato, facendosi guidare dai messaggi informativi del Sistema Telematico.

ES inoltre pos sureldalemaiche diinteresseampestahde unp o piliaet seguenti criteri di
ricerca:

9 Numeroappaltc. numer o identificativo della procedur
anche il parametds, primo numero identificativo da considerare riefleca;

i A:eventuale ultimo numero identificativo da considerare nella ricerca

i Statoappalto st ato dell a procedura telematica (App

I'l pul sante OResettared ri pul i gcerehe dcampedirieanca.u al i

Con il pulsante o0Cercared6 si attiva |l a ricerca
ricercampostati

EG possibile selezionare | a gar &entfieak emati ca di
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2.2 VISUALIZZAZIONE APPAL TO

Per visualizzare i dati principal:i e | a documen
S e z i \isnaézzatAppaltd .

2.2.1 Visualizza Appaltod Documentazione appalto

Nella sezioneapalctuoan& ndiaztiromea | a documentazi on:
sul proprioPC

Visualizzare appalto: S

[F2] | [Chivgere schermata | Gon ] Nel | 6i nt edlad pracédora etelematica € possbile visualizzare il numero |, il
nome, lostatod e | | & a pl erado tresiduo .
Numero dell'appalto 32150 Nome dell'appalto Gara Telematica prezzo pill basso Stato dell'appalto Pubblizats Tempo residuo 0 Giorni D2:29:30|

Documentazione appalto iazioni appalto

w HNote stazione appaltante
Testo

0Document sampipoaneContiene la documentazione di gara
(Lettera di invito, Capitolato tecnico, eventuali fac -simili)

Eventuali Note stazione appaltante

Per scaricare il documento cliccare sulla descrizione

procedure digara .

- Allegat n
Descrizione Nome file Tp. Dimensione KB
Capitolato tecnics ‘Capitolato Tecnico.pdf paf 12
Istanza Partecipazione Istanza Partecipazione pdf -
Bando.par Bando.pdl | Allegati : caricati sul Sistema al | 8i ndelar|n o
I

Figura 30 Visualizza appaltod Documentazione appalto

Nel | Bdletaswzoneappaltanté si trovano eventuali testi i nf
consultazione da parte del fornitore.

Nel | &lkegagba inv e c e s documentallegati@llagavat t i |

Utilizzando il tasto sinistro del mouse € possibile apaifenastra di dialogo e scegliere se visualizzare o
salvare in locale il file.

Aprire o salvare file firmato.pdf.p7m da acquistionline.upg-t.provincia.tn.it? Apri Salva > Annulla

Figura 490 Visualizza appaltod Documentazione appaltod Allegati (Internet Explorer)

2.2.2 Visualizza Appaltod Informazioni appalto

La s elnformazieniappalto6 evi denzia | a scadenza dell a gar «
garaelematica

Visualizzare appalto:

| | Chiudere schermata || ‘Comunicazioni con I'Amministraziona—\—/‘I

Numero dell'appalto 32130 Nome dell'appalto Gars Telematica prezzo pid basso Sta

Permette di Accedere alla schermata di
comunicazioni con | dammi ni st r

ol nfor mappalk{Cantlene le scadenze

Documentazione appalto ioni T della gara e altre utili informazioni per
presentare | 6of fert a

* Termine presentazione offerta; |27.04.2018 12:00:00 * Tipo di procedura; | Trattativa privata - art. 21 L.P. 23/80
Data di apertura; |27.04.2018 14:00:00 = Tipo di Appalto: | Forniture
Importo complessive appalto: 5.000,00 Ora terming chiarimenti: [17-00:00

Data termine anteprima: Ora terming anteprima: | 00:00:00

Tipelogia di apertura buste: | Apertura due step

Figura 5 8Visualizza appaltod Informazioni appalto
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CAPITOLO 3 -RICHIESTE DI CHIARIM ENTO E AVVISI
3.1 INVIO RICHIESTE DI CH

IARIMENTO

A partire dalla pubblicazione della procedura di gara, le impreséadmeitpsérate al sisterpassono inviare
all dAmmi ohatoapi &nei chieste di chiar.
schermatdi OVi suppbtktrzadi aohéel azzando

menti . EO
il pul sante 0Co
Visualizzare appalto: - e e e . 1
[ | [chi || Creare oftertagl( Fammis
b o e = o4

Numero dellappalto 31815 Nome dell'appatto Gara Massime ribasso test per CCLAA Stato dell'appalto Pubtiicato Tempo residuo 8 Giomi 21:29.50

Documentazione appalto | Infarmazioni sppsiia
w Note siazione sppatsnte ]

Link 8l testo Testo
Per scaricare il documento cliccare sulla descrizione
- Alegats i

Descrizione Home file: Tp. Dimensione KB

aleonns e ot patTm o7 1640

Figura6dVi sual i zza appalto Comunicazioni

con | 8amministr
Léoperatore ha

|l a possibilit di sdediderata: onar e da
| atigeneraiigare ~ T T T T

I Numero Gara: |31297

Descrizione: (gara a riga unica Stato: Nessuna offerta creata 1
|LDetalors scadenza presentazione offerte (ggmm.sssa). 24032018 _ _ 1120000, _ _ _ | | o o o
Informazioni di  base
Selezionare la voce “Richiesta chiarimento” della procedura
B izione nuovo i
) Oggetto

selezionata

Richiesta chiarimenti

[~][B [Richiesta Chiarimenti per rAppalto 0000031287
] Testo

A

Inserire il testo del chiarimento

1) Allegati

Attenzione, per questo appalto & necessario caricare solo file pdf firmati digitaimente.
| Scegli file| Nessun file selezionato Aggiungere
Nome file Cancellare gara Dimensione |~

richiesta.pdf p7m [ﬂ] 20 344

“Aggiungere"

Inserire eventuali allegati con il tasto “Scegli file" e poi
o]

cancellare eventuali allegati selezionando I'icona a
fianco del documento da eliminare

Preparata la richiesta
Selezionare “INVIARE"

[ @' indietro alla schermata di ricerca. |

Figura 70 Richiesta chiarimenti.

Una volta selezionata | a
T visual.i

zzare | 0hel
i

voce ORichi

esta chi
p in i

ar i

nea Isapckccandsil putsanite | | a

9 inserire itesto descrittivodella propria richiesta di chiarimento;
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9 allegare eventuale documentazione, selezionando i documenti dal proprio personal computer tramite
pul sante 6Scegli filed 2 caricandol i ippss®0 st er

essere rimossi, selezi on)aliagha ddl dcumehio daaimwver. d i

Al ter mi ne, per i nviare | a lnwviaredhi es tca ndier anlair &r inm
schermata di pop up.

lIsistemz onf erma | avvenut a o p e rllanessaggioe stata irviatadon z z an d
successo .

Il messaggio & stato inviato con successo.

Figura 8 8 Messaggio di conferma Invio Richiesta Chiarimenti

NOTA BENE:

' 1 di ndi
i mpresa

Copia della propria richiesta di chiarimentoy i ene i nvi ata anche
certificata (PEC) di registrazione del
del messaggioa | | 8 Ammi ni strazione

a
| &

Lo scambio di informazioni tra amministrazione e formtoria e ne at t afawrezismnd 0@PEO T
messagfiotifiche6 nel men% o0Corrispondenzabd.

E';,,""Business Client Logof
i ~ oM & [ [

Appali Catalogo Mercato Elstironico Corrispondenza Diati impresa Manulistica

+ Gestion I
lI:;ﬁch: e Corrispondenza
=0
& (l) | Gestione messagai/ nofifche

Figura 90Corrispondenzad Gestione messaggi

Viene proposto un elenco condltta corri spondenza i nt épossihilesa con
selezionare una occorrenza e vederne in anteprima il contenuto nella parte inferiore dello schermo alla
vocedbvisualizzare antepri mad:

;-_-,5' ¥ Business Client Logaff
i 028
Appati Cataiogo Mercaio Elstionico. Comrispondenza  Dafimpresa Manuslistca

View:[[view stander] [ ¥]| Gancellere Inviere nuovamente | Aggiomare Esportazions 4 &
Oggetia Pricrita Da Data dinvio Ora invio =]
SR Appalto 0030030412 Informativa LOTTO2 Mesio UPoT_8aND o1 21022018 102614 D
Appelto 30956 - Offerts 3000064124 presentata Medio Denilo Dellescga 0a03.2018 103123
‘Appalto 30853 - Offerta 3000064123 pres Medio Danila Dellasega 09.03.2018 10:33:32
‘Appalto 30953 - Offerta 3000064123 ritirz Medio Danilo Dellasega 09.03.2018 10:45:57
Appsito 30955 - Offerts 3000064126 presentata Medio Danilo Dellssega 0a032018 110088

Appsito 30853 - Offerta 3000064123 pres 09032018 110110

Dani 02
Appatto fierta 300006412 Med Das coa 09.03.2013 110111
Appalto 30953 - Offerta 300006412: Med Das c0a 09.03.2018 11:04:39
Appsito 30354 - Offerts 300006413 Med Dar con 02032013 111617
Appsito 30353 - Offerta 3000084123 presentsta Medio Danilo Dellasega 00032013 11:16:39 =

Ultimo sggiomamento 22.03.2018 14:39:26 CET Agglomare

Nascondere anteprima
SRM Appalto 0000030412 Informativa LOTTO2

Inviato da: UPD7_BAND_01
Inviato: 21.02.2018 10:24:14
Invisto s: Danilo Dellssega

Figural®EIl enco corrispondenza con | 6amministrazione
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3.2 RISPOSTE Al CHIARIMEN Tl E MESSAGGI INFORMATIVI

Le comunicazioni diteresse particolareli una specifica impresa (ad es. una risposta ad un quesito specifico
di undi mpresa) saranno inviate dall 6Amministraz
(ad es. all doi mpresa c¢he ha lettronicaaertifigatadPEC)I guesito

Le comunicazioni thteresse generaléad es. legate ad una proroga della scadenza della gara o risposte a
guesi ti di carattere gener atute)eimprese indtateralagaran vi at e
al | 0zp di dosta alettronica certificata (PEC).

Tutte le comunicazioni sono disponibili e consultabili su sistema telematico nella sezione
0Corrispondenzadd.

3.3 | NVIO RINUNCIA A PRES ENTARE OFFERTA

A partire dalla pubblicazione della procedura di gara, con caesiegiteedegli inviti, fino al termine per la
presentazione delle offerte, le imprese invitate possono manifestare alll Amministrazione la propria volonta
rinuncia a partecipare alla proce@arfunzionalita non distingue per singolo lotto, quindi giestita solo a

livello di appalto)

Per accedere all darea di invio del |l aComuncazioni a r i
con I'Amministrazione6 e ri cercar e i | t i jngosthndo uno awpilllai aitarzdi o n
ricerca gia descritti al precedente3par.

LO6i mpresa, tra |l e diverse tipologie diodomunica
C 0 mu n i cRinanciaapgaltad .

La selezione della rinuncia appalto attiva | a p

della tipologia di comunicazione pi¢sceliccando spUIsante.

Dati generali gara

Numens Gam: 30878 Descrizione: |Frova PU Stabo: |In afesa
Datafora scadenza presentazions offers (gg mm.asas) 28.03.2018 12:00:00
ﬁ l Informazioni di base della procedura selezicnaia
[£] Composizione nuove messaggio Comumicarioni ron Famminmstazone =B
Ty Dggetta A partine dalla pubblicazions della procadura di
gorn, fing al Termine di presentacions delie offerbe
- — A0NA0ETE le impresa possono manifestare
liruncin sppato =| [l Rinuncia alfappakc 0000030676 A r oo 1 pregein volnth & riouncia &
partel pade SRS procedurs. Lo Jelis FINNG k8
] Testo — - : —
Help in Inea che fomisce nformazioni
Tipo dicomunicarions sslericnata sulfipo dicomunicazione selezicnata

(T3 invinre | [ & incietro aila schermatn oi ricerca. |

Figura 110 Gestione Messagi 6 Risposta Chiarimenti

L 6 o p e ra&tpassibéita di inserird thsto descrittivocontenente le motivazioni della propria rinuncia a
presentare offerta.

Al termine, per inviare la propria rinuncid, i ¢ ¢ a r &viaseq | tasonf ér mare nel |l a
di pop up.

1 sistema confer ma | 6avven dmassaggoe statwirviatmoen vi s u a
successo .

Il messaggio & stato inviato con successo.

Figura 128 Messaggio di confema Invio rinuncia a presentare offerta
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NOTA BENE:

Copia della propria rinuncia a presentare of
certificata (PEC) di registrazione del |l 6i nopr
del messaggio all 8Ammini strazione.

NOTA BENE:

1) EO possibile inviare all dAmministrazione

Tuttavia, I'invio della rinuncia non fa venire meno, per l'impresa, la possibilita di presentarepgaopria
offerta entro i termini previsti.

2) Della volont"™ di rinunciare alla present a
ha evidenza:
1 solo dopo il termine a partire dal qu
definito
1 oppure, se non  stata valorizzata | a
per | a presentazione delle offerte (0T
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CAPITOLO 1 - PREDISPOSIZIONE DELL 6 OFFERT A

Per creare | 0offemdmesudr iso snieanar ¢ &l e mad i a®c e d e |
suo numero identificativo

:.,5“ Business Client Logoft
.
o . \ = (
letonico  Comispondenza  Datiimpress  Menuabistica
Interr. attive

Appaiti online Alratistiva privata(10) A evicenza pubblca (§) Tulh (34
Appati online - A trattativa privats

~ Nascondere fitn di ficerca

Numero sppatts A %
Stato appsitc Appalti in corso i
Cliccare su "} )" per accedere alle
Cliceare su "Numero offerta” per modificare Fofferta
View: | tratistvs privsts | ] | Z | [Aggiomere | Esponiazione 4 | 7]
B Numero eppatio Descrizione appato Stazione appaitante Numero ofterta Stato offerta Data fermine pres. offerta Ora termine pres. offerta [
)
3 gors telemstics Comune & Upgrade Neasuns offerts creats 0704201 120000
Tel Test Offerte TP3 Comune & Upgrade 2000064150 Presentato/a 1200:00
=X Tel Test Offerte TP1 Comune a1 Upgrade Nessuna offerts creats 12:00:00
Prezzi Uniteri Test Offerte TP2 Comune di Upgrade 3000064396 Presentatols 1200:00
Prezzi Unitan Test Offerte TPO Comune di Upgrade MNessuns offens crests 1200:00
Massimo Ribssso Test Offerte TP3 Comune & Upgrade Nessuns offents crests 120000
Massimo Ribasso Test Offerte TP1 Comune o1 Upgrade Nessuna offerta creats 1200:00
Nessuna ofterts creats 120000
> Selezionare il Numero identificativo dell'appalto sul Nessuna offerts crests 120000 ~

Sistema telematico
Uttimo aggiomamento 06.04.2018 11:25:44 CET Aggiomare

Figura 13 Riepilogo procedure telematiche

e premendo poiofferttb pul sante o0Creare

Visualizzare appalto: Clicca per oCreare 6 direttamente  la

= [ ffel | i |
| [ Chiudere schermata || Chesrg sfferta [ Somumicazionron TAmmmEtezone | | PoP@  oferta  telematica  su

Sistema.

Mumero dell'appalto 31259 Nome dell'appalte prova gara telematica Stato dell'appalto Pubblicato Tempo residuo 1 Giemi 00:09:34

Figural46Tast o funzi one "Creare Offertabd

I'l sistema, una YCrdraofert® grem omwffeda ilicdi stapofshiwim)re tsubito O
visionabile nella schermata di ricerca apffaitie

I [ [ — 1
1 MNumero offerta Stato offerta 1 Data |
1 1
1 1
113 Salvato 1 27 .04
= 1
MNessuna offerta creata 27.04
Messins nffacts crasts n7 07l

Figura 1% 0 Stato offerta

e propone una schermate riassuntiva del/dei lotti che fanno parte della gara

Gestione offerta

[ Chiudere schermata || Cancellare Offerta |

Numere dell’offerta 3000085305 Numero dell'appalto 22130 Stato Salvato Termine presentazione offerta 27.04.2013 12:00:00 CET

-~ Lotti di Gara

]
Descrizione lofto Codice CI3  Imports complessivo lofto  Costo manodopera stazions appaltants  Oneri della sicurszza non soggstti a ribasso  Criterio di aggiudicazions  ID Offerts ofto  Stato [=]
Arredamento Uffici 12345 4.000,00 200,00 0,00 Prezzo pit basso |G| @
Apparecchisture Informatiche 54321 1.000,00 0,00 D00 Prezzo pill basse |G| | [

Legenda: [ Visuslizza informazioni lotio [ Creare offerta su lotte 60" \isuslizza offerta su lotte [ Modificare offerta su lotto 1 Caneellare offerta su loite
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Per ciascun lotto presente e possibile:
9 visualizzare le informazioni del lotto;
9 creare un offerta sul lotto;

9 accedere in modifica al lotto;

T cancell are | 6pfferta creata sul | otto
;/LT:J:(?{Z)Za Slieinezen! I; \” Cancella offerta su lotto
\ﬂ Modifica offerta sulotio |
Premendo il pul sante oOvisualizza informazioni s
del browser utilizzat o, un file in formato PDF

posizioni di gara(eventuakti/note definite dalla stazione appaltante saranno visibili nella stampa.

Informazioni appalto
Tipo appalto:

Tipo procedura:
Termine di presentazione offerta:
Data di apertura:

Data termine chiarimenti:

Forniture

Trattativa privata - art. 21 LP. 23/90
27.04.2018 12:00:00

27.04.2018 14:00:00

26.04.2018 17:00:00

Informazioni lotto di gara

Descrizione lotto:

Arredamento Uffici

Importo complessivo lotto: EUR 4.000,00
Costo manodopera della stazione EUR 200,00
appaltante:

Codice CIG: 12345

Criterio di aggiudicazione: Prezzo piil basso
Documenti obbligatori lotto

Categoria Sottocategoria

Documenti amministrativi di gara richiesti

DICHIARAZ. PARTECIPAZIONE - ALL. A

Documenti amminisirativi di gara richiesti

RICEVUTA VERSAMENTO ANAC

Documenti economici di gara richiesti

ANALISI PREZZI

Documenti economici di gara richiesti

DICHIARAZIONE PREZZI A CORPO

Documenti economici di gara richiesti

MODULO OFFERTA ECONOMICA

Riepilogo posizioni

Pos Quantita [U.M. | Descriziong breve posizione

1 1.00 COR | appendiabiti

Pos Quantita | U.M. | Descrizione breve posizione

2 1 PZ Prodotto caricato 001

Pos Quantita [U.M. | Descriziong breve posizione

3 1 PZ Prodotto provaD

Pos Quantita [U.M. | Descriziong breve posizione

4 1 PZ prova-mapat_005

. N z

Con il pul sante O0Creare offerta su | ottobd

Gestione offerta

Chiudere schermata || Cancellars Offerta

Numero dell’offerta 3000065305

- Lotti di Gara

Numero dell'appalto 32150

State Salvate

Termine presentazione offerta 27.04.2015 12:00:00 CET

w

Descrizione lotio Codice GIG

Importo complessivo Iotto  Costo manodopera stazione appaliante  Oneri della sicurezza non soggett a ribasso

Criterio di aggiudicazione

1D Offerta lotto

Arredamento Uffici 12345 4.000.00 200,00 0.00 | Prezzo pill basso
Apparecchiature Informatiche = 54321 1.000,00 000 0,00 | Prezzo pil basso
Legenda: [E|Visualizza informazioni lotte [ Creare offerta su lotto 60 Visualizza offerta su lotto [¥ Modificare offerta su lotto [ Cancellare offeria su lotto
Creare offerta sulotto

Stato

Figural®i con a

ocreare

of ferta

su |l ottobd
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siaccedei n modal idldfinestMdidiettémli co &) pr esen
lavori/beni/servizi, che compongono da un lato la forfeingzio/lavoroc h e

t l a/l e posi
I
affidare, dal |l 6altro il dett agl ioffertz

a
OAmMMIi ni str az
he il fornit

Gestione offerta
Offerta economica : Contiene la lista dei lavori/beni/servizi  che
Numero dell'offerta 3000064530 Numero gell'appalto 31801 Stato Salvato Compongono Ia fornltura Che I 0 A mmi-ni s deveadflda[e WeE

di Gara mremmm"n?{nuara" ‘

Toms & 'Lotti di gara'

Tornare alla pagina di selezione dei

Lotti di gara

Per caricare a sistema il DQCUMENTO DI SINTESI OFFERTA, una volta firmato digitalments, & necessario cliccare su "Modificars lotto”

Offerta ecanomica | Documentazione offerts

¥ Riepilogo offerta economica

[
Gostomenodopers: [ |Oneripropriaziendai [ |
Numero righe  Descrizione Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto  Quantits  Unita Divisa  Oneri sicurezza non soggetti a ribasso  Importo a Ribasso  Ribasso percentuale Importo a Valore Importo complessivo |~
= 1E mohili Mobili MEC EUR 0,00 100.000,00 0.000 0,00
\” numero posizione | | Quantita | /
Valore totale 0,00 EUR
Figura 179 Offerta economica
H o Contraliars latto | 5 ¢ H H H
Cliccando syjulsante=2Ie==8nls j | Si st ema telematico informa su

r el a zinserimentoalbligétoriodei valorieconomid (Prezzo ol mporto a valore oRibasso
percentuale) e, se richiesti dall dAmministrazio
amministrativo, tecnico o economico) nonchg, in ogni caso, del documento di sintesi offerta

0 Allegato amministrativo: RICEVUTA VERSAMENTO ANAC obbligatorio.
0 Allegato econemico: ULTERIORE DOCUMENTAZIOME cbbligataric.

0 Allegato economico | DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA cbbligatorio.

Tempo mancante al termine di presentazione offerta: 9 giomi e 00:47:51.

Figural8Messaggi sulle attivit"”

obbligatorie per | a preser

1.1 | NSERIMENTO OFFERTA E CONOMICA

Accedendo all a sezi onedelaGthérmataidiitCeasdc o nomi od,deer aleld
ogni l otto di geade affrirsinserie glimpotti 6conorpicpezze aimportota valo®)

il ribasso percentuale costituenti la propria offerta econlmmalazione al tipo di gara impostato

dal |l 6 Ammi ni strazione e dal t inpneerodiirigheejoriottiidigomitueay i o

I 6i mpr e sampilaretlagmopria atferta economicafacendosi guidare dai messaggi informativi del
Sistemd elematico

1.1.1 Inserimento prezzo

La procedura di gara  gesltligdiampdrad sl a6, Amm ns esd e adzi

del | 6of f erltda ,n sseira nreinct per sidgetd dnithidimzswoanted campodioPr e
ciascuna riga che comporiettb.
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Gestione offerta

Chiudere schermata || Cancellare Offerta

Numere dell'offerta 3000085310 Numero dell'appalto 30605 Stato Salvate Termine presentazione offerta 16.02 2020 12:00-00 CET

Offerta lotto " MOBILI ™

Controllare lotto |[ Salvare lotto

@ Rigs 1- Attenzione! Inserire un prezza per Ia posizione
Tempo mancants al termine di presentazions offerta: 650 giorni & 001217

Per caricare a sistema il DOCUMENTO DI SINTE S| OFFERTA, una volta firmato digitalmenteng necessario cliccare su "Modificare lotto™

Offerta economica | Documentazions offerts |
Come da messaggio informativo bloccante e necessario inserire il prezzo unitario

S/ ea e LR TR T della fornitura/servizio . C
Costomencdopers: [ |oneiproprisziendsi [ | N ]

Numero righe Descrizions Categoria predotto Descrizione categoria prodotto : QuaMigs : Unita Prezzo I' T T T 7\Divisa -

- 1 Mobili : 1 : H lEuR

,,,,,,,, ! C
Valore totale 0,00 EUR

Figura 190 Inserimento Prezzo unitariofornitura/servizio

L6i mpresa  obbligata ad offrire su tutte |e
il sistema propone un messagpocante

9 Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35)
M llsistems upporta al massimo 2 cifre deci mal.

1 Il Prezzo deve essere riferito alla singola unita di.misura

Dopoavec ompi | at o | 8 ésknipsoppordunogpeeder selvatagg e | | Gso lbth e r
tramite Salvardptind [E3===elp in modo che a sistema si aggioraimengano salvatialori

economicinseriti

po

Gestione offerta
Chiudere schemata || Cancellare Offeria
Numero dellofferta 3000085310 Mumero delfappalto 30605 Stato Salvato  Termine presentazione offerta 15.02.2020 12:00:00 GET

Offerta lotto " MOBILI ™ |

[ # Modificare lotie | | [ Genera documento di sintesi offerta | | | [ Controliare Iotta |
® Aiiegsto econcmico - DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA abbiigatorio

Tempo maneante al termine di preseniazione offerta: 550 giomi & D0.08:45

Gferta lotto MOSILI & stata salvata

Per caricare a sistema il DOCUMENTO DI SINTE S| OFFERTA, una volta firmato digitalmente, & necessario cliccare su "Modificare lotto™

Offerta economica | Documentazione offerta
TP ihi 000 GifellaeoonoNio: ]
Gosto manodopera: Oneri propri aziendali
Humero righe Descrizione Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto Quantits Unita Prezzo Divisa -
- 18 Moili 1 200000 EUR
Valore totale 900000 | EUR

I

Nel caso in cui | a pr omlécarolawmtdme somraa detuttia prezznunitaa pe 0
i | (awnettb deglieverstualboaesi e

la rispettiva quantita, perteute posizioni del loo) s uper i
di sicurezza che non devono essere ribaksaf)i ni t o dal |l 6 Ammi ni strazi

Sistema informa della casistica.

pag. 20 di 48

one

(



\! lercurio

madelle trenting di e=Progurement

GARE TELEMATICHB FORNITORI

Gestione offerta

Chiudere schermata || Ganceliare Offerta
Numero dellofferta 3000085310 Numero dellappalto 30805  Ststo Saivalo  Termine presentazione offerta 15.02.2020 12:00:00 CET
Offerta lotto " MOBILI ™ |

_ [ # Modificare Iofto | | [ Genera documento oi sintesi offerta ] || [%4] | [ Controllare lotto

| 8 importo totale detofierta superiors al "valore = base dasta _ _|
0 Allegato economico : DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA obbligatorio.
Tempo mancante al termine di presentazione offerta: 660 giorni e 00:04:09.

Offeria lotto MOBILI & stata salvata.

Per caricare a sistema il DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA, una volta firmato digitalmente, & necessario cliccare su "Modificare lotto”

Offerta economica | Dozumentszione offerta

w Rispiloga offerta economica ]
‘Costo manodopera Oneri propri aziendali
Numero righe Descrizions Categoria prodotto Descrizione categoria prodotto Quantits Unita Prezzo Divisa -
- 13 Mobili 1 11.000,00 EUR
Valore totale 11.000,00 EUR
Figura2000f f ert a economica superiore al valore a base db6ast
Nel caso in cui |l a propria offerta economica (0

definito dall 6Amministrazione, ill &ostembanonpp
essere inviata.

Tempo mancante al termine di presentazione offerta: 3 giomi e 00:40:05.
Figura 218 Nessun messaggio bloccante

1.1.2 Inserimento importo a valore

La procedura di gara  gestita dall 6Amministraz
del | 6offehitast s i drporto,ser singoteeunita di miduealnled campoa 601 mpo
valored su ciascuna delle posizioni che compongtwitoil

,|| Costi manodopera e oneri propri_aziendali

Come da messaggio informatvo bloccante e necessario inserire | 6 i mpa|rff o
valore ogni posizione digara che compone la fornitura/servizio del lotto .

Figura 220 Inserimento prezzi unitari sulle posizioni di gara

LOi mphéddagata ad offrire su tutte | e posizioni
il sistema propone un messagpocante

9 Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35)
1 Il sistema supporta al massimo 2 cifredeg@neali | 6 i ndi cazi one del | ©

fTLO6i mporto a valore deve essere riferito a
(anchoes s ostadoad appaltariteoper diagbla uaita di misura)

Dopoavec o mpi | at o omida®dppoeuna peocedeetsatvataggob e | | Gso Ibtth #amiteal
p ul s Satvaraottod ( ), in modo che a sistema si aggioraimengano salvatralori economic
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