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CAPITOLO 1 - PREMESSA 

Il presente documento illustra il processo di una procedura telematica ad invito per lõaffidamento di forniture di 
lavori, beni e/o servizi, descrivendo in dettaglio i passi che lõimpresa deve effettuare sul sistema SAP-SRM per 
la creazione e lõinvio telematico della propria offerta. 
 

1.1 GLOSSARIO E ACRONIMI UTILIZZATI  

Nel seguito sono riportati alcuni termini, sigle e abbreviazioni utilizzate allõinterno del manuale, con il relativo 
significato. 

Termine Significato 

SAP-SRM o Sistema 
telematico 

Applicativo òSupplier Relationship Managementó. Eõ la soluzione applicativa, il 
òSistema Telematicoó che la Provincia Autonoma di Trento adotta per la gestione delle 
procedure telematiche di scelta del contraente, per l'affidamento di lavori e forniture di 
beni e servizi e, in generale, per la gestione degli approvvigionamenti telematici. 

Gestore del Sistema Il Gestore del sistema e' Informatica Trentina S.p.A., e' incaricato della conduzione 
tecnico-informatica del sistema, provvede alla sicurezza informatica, logica e fisica del 
sistema, rivestendo il ruolo di responsabile della sicurezza e di amministratore di 
sistema, ed e' inoltre responsabile di tutte le misure stabilite dalla normativa vigente in 
tema di sicurezza del trattamento dei dati personali. 

Utenza L'utenza consente l'accesso e la partecipazione al Sistema Telematico. A ciascuna utenza 
vengono associati specifici profili di sistema, secondo le attività da svolgere. 

Amministrazione (o 
Stazione appaltante) 

le Amministrazioni e gli altri Enti e Società aggiudicatrici che, ai sensi del combinato 
disposto degli artt. 39 bis della L.P. n. 23 del 19 luglio 1990 e 39 bis, commi 3 e 3 bis 
della L.P. n. 3 del 16 giugno 2006, sono legittimate ad utilizzare il Sistema telematico 
della Provincia autonoma di Trento 

Gara talematica (o 
Gara o Appalto) 

Procedura di scelta del contraente, gestita in modalit¨ telematica dallõAmministrazione. 

Lotto Definisce la base di aggiudicazione, ovvero lõinsieme di lavori / beni e/o servizi, definiti 
nelle posizioni del lotto, che lõamministrazione intende aggiudicare a un unico fornitore 

Posizione Il singolo lavoro, bene o servizio su cui il fornitore è invitato a presentare offerta 

Posta Elettronica 
Certificata (o PEC) 

Sistema di comunicazione in grado di attestare lõinvio e lõavvenuta consegna di un 
messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili a terzi, ai sensi dellõart. 1, 
lett. v-bis) del Codice dellõAmministrazione Digitale (CAD) 

 

1.2 REQUISITI TECNOLOGICI  RICHIESTI  

Prima di presentare la propria offerta è indispensabile verificare i requisiti tecnologici minimi per poter accedere 
al Sistema SAP-SRM e poter validamente svolgere le attivit¨ richieste nellõambito di una procedura di gara 
telematica.  

¶ Disponibilità di un personal computer con Internet Explorer (versione 11.0), Chrome (versione 65.0), 
Firefox portable (verione 51.0); 

¶ Disponibilità di un collegamento ad internet; 

¶ Possesso di un dispositivo (kit) per lõapposizione della firma digitale sui documenti informatici; 

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

¶ Adobe Reader installato sul proprio pc (gratuito e scaricabile dal sito www.adobe.it): 

o per leggere i documenti in qualsiasi versione; 

o per compilare i documenti nella versione 10.1 o successive; 

http://www.adobe.it/
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¶ Per la verifica della validità dei certificati di firma in formato PAdES-T (.PDF), è disponibile per 
lõinstallazione sui proprio personal computer il componente aggiuntivo della Adobe, scaricabile 
gratuitamente. 

La verifica delle firme in formato .PDF può essere eseguita anche con il software di apposizione della firma in 
formato CAdES-T (.P7M) qualora previsto tra le funzionalità del software stesso. 
 

1.3 REGOLAMENTO E PRIVACY 

Prima di presentare la propria offerta si raccomanda di accedere al sito internet 
http://www.mercurio.provincia.tn.it e: 

¶ attraverso lõapposito link òRegolamento del sistemaó, scaricare e leggere attentamente il regolamento che 
disciplina le procedure telematiche per lo svolgimento concorrenziale nella trattativa privata  

¶ prendere visione dei contenuti della sezione denominata òLegal Agreement and Privacy Policyó. 

1.4 PROCESSO E ATTIVITÀ D I UNA GARA TELEMATICA  

 

LõAmministrazione pubblica la gara telematica inserendo a sistema tutte le informazioni richieste, le tempistiche 
e la documentazione di gara. 

La gara o appalto ¯ quindi il documento di riferimento, predisposto a sistema dallõamministrazione, a fronte del 
quale il fornitore riceve lõinvito a offrire (per le sole procedure ad invito) e ha la possibilità di presentare offerta. 

La gara pu¸ essere articolata su uno o pi½ lotti, dove il lotto definisce lõelemento di aggiudicazione. Il lotto a sua 
volta, è composto da una o più posizioni, per le quali il fornitore dovrà obbligatoriamente valorizzare la sua 
offerta.  

Fino alla data di òtermine chiarimentió indicata a sistema, ogni singola impresa pu¸ chiedere chiarimenti 
attraverso la piattaforma SAP-SRM; la risposta alle richieste di chiarimento, se di interesse generale, sarà inviata 
a tutte le imprese invitate alla gara, mentre, se di interesse particolare di una specifica impresa, alla sola impresa 
che ha formulato il quesito. 

Ogni impresa per partecipare alla gara deve presentare la propria offerta entro la scadenza del òtermine 
presentazione offertaó. Lõimpresa ha lõeventuale possibilit¨ di modificare lõofferta anche dopo averla 
presentata. In questo caso deve procedere al ritiro dellõofferta gi¨ presentata, alla sua modifica e allõinvio della 
nuova offerta. Le imprese, in fase di presentazione dellõofferta, sono tenute ad allegare documenti 
(lõobbligatoriet¨ di determinate tipologie di documenti viene eventualmente impostata dalla stazione appaltante 
allõatto della creazione della gara). 

http://www.mercurio.provincia.tn.it/
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In relazione al tipo di gara scelto dallõAmministrazione e dal tipo di configurazione della gara (in termini di 
numero di righe e/o lotti di fornitura) lõimpresa ¯ tenuta a compilare la propria offerta, facendosi guidare dai 
messaggi informativi del Sistema Telematico: 

¶ inserimento prezzo: la procedura di gara ¯ gestita dallõAmministrazione in modo che allõimpresa, in sede 
di presentazione dellõofferta, sui Lotti per cui intende presentare offerta, sia richiesto lõinserimento a 
sistema di tutti i Prezzi Unitari dei prodotti/servizi che compongono il/i Lotto/i di aggiudicazione, su 
tutte le posizioni di lotto disponibili. 

¶ inserimento ribasso percentuale: la procedura di gara ¯ gestita dallõAmministrazione in modo che 
allõimpresa, in sede di presentazione dellõofferta, sui Lotti per cui intende presentare offerta, sia richiesto 
lõinserimento a sistema del Ribasso Percentuale su ciascuna posizione del lotto. 

o Le gare di lavori tendenzialmente saranno gestite a sistema dallõamministrazione con un'unica 
posizione e allõimpresa verr¨ chiesto di allegare obbligatoriamente il documento economico 
contenente il dettaglio dei prezzi unitari (òelenco prezzió) che lõimpresa ¯ chiamata a ribassare. 

o Le gare di forniture/servizi, potenzialmente, potranno essere gestite a sistema 
dallõamministrazione con pi½ posizioni e allõimpresa potr¨ essere richiesto di ribassare tutte le 
posizioni del lotto, in modo distinto. 

¶ inserimento importo a valore: la procedura di gara ¯ gestita dallõAmministrazione in modo che 
allõimpresa, in sede di presentazione dellõofferta, sui Lotti per cui intende presentare offerta, sia chiesto 
lõinserimento a sistema dellõImporto a valore su ciascuna posizione del lotto. 

o Le gare di lavori tendenzialmente saranno gestite a sistema dallõamministrazione con un'unica 
posizione e allõimpresa verr¨ chiesto di inserire a sistema lõImporto a valore complessivo per i 
lavori oggetto della procedura e di allegare obbligatoriamente la documentazione amministrativa 
e il documento economico, contenente il dettaglio dei prezzi unitari (òlista delle categorieó) che 
compongono lõaffidamento. 

o Le gare di forniture/servizi, potenzialmente, potranno essere gestite a sistema 
dallõamministrazione con pi½ posizioni e allõimpresa potr¨ essere richiesto di inserire a sistema 
lõImporto a valore (anche per singola unit¨ di misura) per tutte le posizioni del lotto, in modo 
distinto. 

I dati contenuti nellõofferta e la documentazione allegata sono visualizzabili dallõAmministrazione solamente 
dopo lõapertura delle buste, attività che è necessariamente successiva o uguale al termine di presentazione 
delle offerte specificato nei dati generali della gara. 

Una volta scaduto il termine di presentazione delle offerte, la stazione appaltante procede allõapertura delle 
buste ed analizza le singole offerte, formando la relativa graduatoria. 

Allõinvio della comunicazione di esito procedura e/o alla pubblicazione della graduatoria di gara, le 
imprese possono consultare la loro posizione in graduatoria in modo distinto per ogni lotto di gara, a sistema o 
nel verbale di gara allegato alla comunicazione. Dopo aver eseguito le verifiche sulla documentazione prodotta 
dallõimpresa affidataria, la stazione appaltante procede allõarchiviazione della gara telematica sul sistema. 
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SEZIONE II -  VISUALIZZAZIONE GARA  
TELEMATICA  
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CAPITOLO 1 - ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO  
 

1.1 AVVISO DI PUBBLICAZIO NE /I NVITO NUOVA GARA  

Per le procedure ad invito, al momento della pubblicazione della gara telematica da parte 
dellõAmministrazione, il sistema invia in automatico, all'indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) di tutti i 
fornitori invitati alla procedura, la comunicazione di invito nella quale sono riportati i dati principali della gara 
telematica e il link diretto allõappalto sul sistema telematico. Il contenuto della comunicazione è riportato alla 
SEZIONE V - ELENCO COMUNICAZIONI PEC.Nel caso in cui lõaccesso al sistema telematico avvenga 
mediante il link diretto contenuto nella mail, alla chiusura dellõappalto o dellõofferta non si ha la possibilit¨ di 
ricercare nuovamente lõappalto se non riaccedendo dalla schermata di login. 

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

La documentazione della gara telematica è consultabile direttamente sul Sistema telematico, accedendo alla 

specifica sezione  della gara dõinteresse. 
 

1.2 ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO  

Se non già registrato, lõutente è tenuto a richiedere la registrazione al sistema di e-procurement. Le modalità 
operative e la documentazione che lõutente è tenuto a presentare per essere registrato al Sistema telematico 
sono descritte al seguente link del sito Mercurio http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaFornitori.  

Se già registrato, lõutente può accedere al Sistema telematico con le credenziali (ID utente e password) ricevute 
durante le fasi di registrazione. 

Per accedere al sistema utilizzare il seguente indirizzo:  https://www.acquistionline.pat.provincia.tn.it dove, 
dopo aver selezionato la nuova versione V7 

 

appare la seguente schermata di Logon. 

 

Inserire Utente e Password per l'accesso alla versione V7, lasciando inalterate le altre opzioni.  

Entrati nellõapplicazione, sulla sinistra dello schermo ¯ visualizzato il men½ attraverso cui ¯ possibile accedere 
alle funzionalità del sistema. 

 
Figura 1 ð Menù iniziale 

Per attivare la
visualizzazione a
schermo intero

Elaborare Offerta per visualizzare le gare
telematiche e creare le offerte

Per uscire dallõapplicazione 
in modo corretto

http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaFornitori
https://www.acquistionline.pat.provincia.tn.it/
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CAPITOLO 2 - DOCUMENTAZIONE E 
INFORMAZIONI DELLA GARA 

A seguito della pubblicazione della gara sulla piattaforma telematica da parte dellõAmministrazione, i dati della 
procedura e la documentazione allegata alla gara, sono visibili e consultabili a sistema da tutti i fornitori invitati 
o, nel caso di procedure ad evidenza pubblica, da tutti i fornitori registrati sul sistema. 

2.1 RICERCA DELLA GARA  

Per visualizzare la gara telematica dõinteresse, basta accedere alla sezione per la gestione delle offerte, cliccando 
sulla voce di men½ òElaborare Offertaó. 

Il sistema propone automaticamente lõelenco delle procedure telematiche pubblicate sul Sistema telematico ad 
invito (òA trattativa privataó nelle diverse tipologie presenti), a cui il fornitore ¯ stato invitato. 

Eõ per altro possibile accedere anche relativi agli appalti ad evidenza pubblica (òA evidenza pubblicaó) o a 
entrambe (òTuttió). 

Per entrambe le tipologie di ricerca, è possibile inserire dei filtri specifici, per limitare il numero di appalti 
visualizzabili. 

 
Figura 2 ð Ricerca appalto 

In relazione al tipo di gara scelto dallõAmministrazione, lõimpresa ¯ tenuta a compilare la propria offerta in 
modo appropriato, facendosi guidare dai messaggi informativi del Sistema Telematico. 

Eõ inoltre possibile ricercare le procedure telematiche di interesse, impostando uno o più dei seguenti criteri di 
ricerca: 

¶ Numero appalto: numero identificativo della procedura telematica dõinteresse o, se viene valorizzato 
anche il parametro A:, primo numero identificativo da considerare nella ricerca; 

¶ A: eventuale ultimo numero identificativo da considerare nella ricerca 

¶ Stato appalto: stato della procedura telematica (Appalti in corso, scaduti, archiviati é); 

 

Il pulsante òResettareó ripulisce da eventuali contenuti presenti da precedenti ricerche  i campi di ricerca. 

Con il pulsante òCercareó si attiva la ricerca delle gare, che produce lõelenco di quelle che soddisfano i criteri di 
ricerca impostati.  

 

Eõ possibile selezionare la gara telematica di interesse attraverso il numero che la identifica. 

Eõpossibile visualizzare gli appalti attivi per tipologia

Selezionare il Numero appalto per accedere ai dati
e alla documentazione di gara caricati sul Sistema
telematico

Filtro ricerca appalti

Selezionare il Numero offerta per accedere ai dati
dellõofferta
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2.2 VISUALIZZAZIONE APPAL TO 

Per visualizzare i dati principali e la documentazione allegata allõappalto di interesse ¯ necessario accedere alla 
sezione òVisualizza Appaltoó. 

2.2.1 Visualizza Appalto ð Documentazione appalto 

Nella sezione òDocumentazione appaltoó si trova la documentazione che pu¸ essere visualizzata e/o scaricata 
sul proprio PC. 

 
Figura 3ð Visualizza appalto ð Documentazione appalto 

Nellõarea òNote stazione appaltanteó si trovano eventuali testi informativi inseriti dallõAmministrazione per la 
consultazione da parte del fornitore.   

Nellõarea òAllegatió invece si trovano tutti i documenti allegati alla gara.  

Utilizzando il tasto sinistro del mouse è possibile aprire una finestra di dialogo e scegliere se visualizzare o 
salvare in locale il file. 

 
Figura 4ð Visualizza appalto ð Documentazione appalto ð Allegati  (Internet Explorer) 

 

2.2.2 Visualizza Appalto ð Informazioni appalto 

La sezione òInformazioni appaltoó evidenzia la scadenza della gara e altre informazioni della procedura di 
gara telematica. 

 
 Figura 5 ðVisualizza appalto ð Informazioni appalto 

 

 
 

òDocumentazioneappaltoó: Contiene la documentazione di gara
(Lettera di invito, Capitolato tecnico, eventuali fac -simili)

Allegati : caricati sul Sistema allõinternodella
procedure di gara .

Eventuali Note stazione appaltante

Nellõintestazionedella procedura telematica è possibile visualizzare il numero , il
nome, lo stato dellõappalto,il tempo residuo .

Permette di Accedere alla schermata di
comunicazioni con lõamministrazione.

òInformazioniappaltoó: Contiene le scadenze
della gara e altre utili informazioni per
presentare lõofferta
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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 imprese invitate (o registrate al sistema) possono inviare 
allõAmministrazione una o pi½ richieste di chiarimenti. Eõ possibile inviare richieste di chiarimenti dalla 
schermata di òVisualizzazione appaltoó utilizzando il pulsante òComunicazioni con lõamministrazioneó  

 
Figura 6 ð Visualizza appalto . Comunicazioni con lõamministrazione 

 

Lõoperatore ha la possibilit¨ di selezionare dal men½ a tendina il tipo di comunicazione desiderata: 

 

 
Figura 7ð Richiesta chiarimenti. 

 

Una volta selezionata la voce òRichiesta chiarimentió pu¸: 

¶ visualizzare lõhelp in linea specifico della tipologia di comunicazione prescelta, cliccando  sul pulsante 

. 

¶ inserire il testo descrittivo della propria richiesta di chiarimento; 
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¶ allegare eventuale documentazione, selezionando i documenti dal proprio personal computer tramite il 
pulsante óScegli fileó e caricandoli a sistema cliccando sul pulsante òAggiungereó. I file caricati possono 

essere rimossi, selezionando lõindicatore di cancellazione () a fianco del documento da rimuovere.  

Al termine, per inviare la richiesta di chiarimento, cliccare sul tasto òInviareó, e confermare nella successiva 
schermata di pop up. 

Il sistema conferma lõavvenuta operazione visualizzando il messaggio òIl messaggio è stato inviato con 
successoó. 

 
 

Figura 8 ð Messaggio di conferma Invio Richiesta Chiarimenti 

 

NOTA BENE:  

Copia della propria richiesta di chiarimento, viene inviata anche allõindirizzo di posta elettronica 
certificata (PEC) di registrazione dellõimpresa, che in questo modo ha lõulteriore conferma dellõinvio 
del messaggio allõAmministrazione. 

Lo scambio di informazioni tra amministrazione e fornitori avviene attraverso lõapposita funzione òGestione 
messaggi/notificheó nel men½ òCorrispondenzaó. 

 
Figura 9ðCorrispondenza ð Gestione messaggi 

 

Viene proposto un elenco con tutta la corrispondenza intercorsa con lõamministrazione ed è possibile 
selezionare una occorrenza e vederne in anteprima il contenuto nella parte inferiore dello schermo alla 
voceóvisualizzare anteprimaó: 

 
Figura 10ð Elenco corrispondenza con lõamministrazione 
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3.2 RISPOSTE AI CHIARIMEN TI E MESSAGGI INFORMATIVI  

Le comunicazioni di interesse particolare di una specifica impresa (ad es. una risposta ad un quesito specifico 
di unõimpresa) saranno inviate dallõAmministrazione tramite il sistema telematico alla sola impresa interessata 
(ad es. allõimpresa che ha formulato il quesito) allõindirizzo di posta elettronica certificata (PEC). 

Le comunicazioni di interesse generale (ad es. legate ad una proroga della scadenza della gara o risposte a 
quesiti di carattere generale) verranno inviate dallõAmministrazione a tutte le imprese invitate alla gara 
allõindirizzo di posta elettronica certificata (PEC). 

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

3.3 INVIO RINUNCIA A PRES ENTARE OFFERTA  

A partire dalla pubblicazione della procedura di gara, con conseguente invio degli inviti, fino al termine per la 
presentazione delle offerte, le imprese invitate possono manifestare all'Amministrazione la propria volontà di 
rinuncia a partecipare alla procedura (la funzionalità non distingue per singolo lotto, quindi viene gestita solo a 
livello di appalto). 

Per accedere allõarea di invio della propria rinuncia ¯ necessario selezionare la voce di men½ òComunicazioni 
con l'Amministrazioneó e ricercare il tipo di comunicazione di interesse, impostando uno o più dei criteri di 
ricerca già descritti al precedente par. 3.1. 

Lõimpresa, tra le diverse tipologie di comunicazioni con lõAmministrazione, dovr¨ selezionare il tipo di 
comunicazione òRinuncia appaltoó. 

La selezione della rinuncia appalto attiva la possibilit¨ per lõoperatore di visualizzare lõhelp in linea specifico 

della tipologia di comunicazione prescelta, cliccando sul pulsante . 
 

 
Figura 11 ð Gestione Messaggi ð Risposta Chiarimenti 

 

Lõoperatore ha la possibilità di inserire del testo descrittivo contenente le motivazioni della propria rinuncia a 
presentare offerta. 
Al termine, per inviare la propria rinuncia, cliccare sul tasto òInviareó, e confermare nella successiva schermata 
di pop up. 

Il sistema conferma lõavvenuta operazione visualizzando il messaggio òIl messaggio è stato inviato con 
successoó.  

 
 
 

Figura 12 ð Messaggio di conferma Invio rinuncia a presentare offerta 
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NOTA BENE:  

Copia della propria rinuncia a presentare offerta viene inviata anche allõindirizzo di posta elettronica 
certificata (PEC) di registrazione dellõimpresa, che in questo modo ha lõulteriore conferma dellõinvio 
del messaggio allõAmministrazione. 

NOTA BENE:  

1) Eõ possibile inviare allõAmministrazione una sola rinuncia su una determinata procedura di gara. 
Tuttavia, l'invio della rinuncia non fa venire meno, per l'impresa, la possibilità di presentare la propria 
offerta entro i termini previsti. 

2) Della volont¨ di rinunciare alla presentazione dellõofferta da parte di unõimpresa, lõAmministrazione 
ha evidenza: 

¶ solo dopo il termine a partire dal quale pu¸ aprire le buste (òData di aperturaó), se 
definito 

¶ oppure, se non ¯ stata valorizzata la òData di aperturaó delle buste, solo dopo il termine 
per la presentazione delle offerte (òTermine presentazione offertaó). 
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SEZIONE III -  INVIO DELLõOFFERTA 
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CAPITOLO 1 - PREDISPOSIZIONE DELL õOFFERTA 

Per creare lõofferta sul sistema telematico ¯ necessario ricercare ed accedere allõappalto dõinteresse cliccando sul 
suo numero identificativo 

 
Figura 13ð Riepilogo procedure telematiche 

 

e premendo poi il pulsante òCreare offertaó 

 
Figura 14 ð Tasto funzione "Creare Offertaó 

Il sistema, una volta premuto il pulsante òCreare offertaó, crea un offerta il cui stato (salvato) è subito 
visionabile nella schermata di ricerca appalti-offerte 

 
Figura 156 ð Stato offerta 

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

 

 

Clicca per òCreare ódirettamente la
propria offerta telematica sul
Sistema.
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Per ciascun lotto presente è possibile: 

¶ visualizzare le informazioni del lotto; 

¶ creare un offerta sul lotto; 

¶ accedere in modifica al lotto; 

¶ cancellare lõofferta creata sul lotto; 

 

Premendo il pulsante òvisualizza informazioni sul lottoó il sistema permette di aprire e/o scaricare, a seconda 
del browser utilizzato, un file in formato PDF contenete le informazioni generali dellõappalto, del lotto e delle 
posizioni di gara(eventuali testi/note definite dalla stazione appaltante saranno visibili nella stampa. 

  

Con il pulsante òCreare offerta su lottoó 

 
Figura 16ð icona òcreare offerta su  lottoó  

Visualizza le informazioni
sul lotto

Crea offerta su lotto
Modifica offerta su lotto

Cancella offerta su lotto

Creare offerta su lotto
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si accede (in modalit¨ òModificaó) alla finestra di dettaglio che presenta la/le posizioni, ovvero lõelenco dei 
lavori/beni/servizi, che compongono da un lato la fornitura/servizio/lavoro che lõAmministrazione deve 
affidare, dallõaltro il dettaglio che il fornitore deve compilare per presentare la sua offerta. 

 

 
Figura 17 ð Offerta economica 

Cliccando sul pulsante ò óil Sistema telematico informa sulle attivit¨ obbligatorie da eseguire, in 
relazione allõinserimento obbligatorio dei valori economici (Prezzo o Importo a valore o Ribasso 
percentuale) e, se richiesti dallõAmministrazione, di eventuali documenti obbligatori (di tipo 
amministrativo, tecnico o economico), nonché, in ogni caso, del documento di sintesi offerta. 

 
Figura 18 ð Messaggi sulle attivit¨ obbligatorie per la presentazione dellõofferta 

 

1.1 INSERIMENTO OFFERTA E CONOMICA  

Accedendo alla sezione òOfferta economicaó, allõinterno della schermata di óGestione offerteó ¯ possibile, per 
ogni lotto di gara su cui lõimpresea intende offrire, inserire gli importi economici (prezzo o importo a  valore) o 
il ribasso percentuale costituenti la propria offerta economica. In relazione al tipo di gara impostato 
dallõAmministrazione e dal tipo di configurazione della gara (in termini di numero di righe e/o lotti di fornitura) 
lõimpresa ¯ tenuta a compilare la propria offerta economica, facendosi guidare dai messaggi informativi del 
Sistema Telematico. 
 

1.1.1 Inserimento prezzo 

La procedura di gara ¯ gestita dallõAmministrazione in modo che allõimpresa, in sede di presentazione 
dellõofferta, sia richiesto lõinserimento dellõimporto, per singola unità di misura, nel campo òPrezzoó di 
ciascuna riga che compone il lotto. 

numero posizione Quantità

Offerta economica : Contiene la lista dei lavori/beni/servizi che
compongono la fornitura che lõAmministrazionedeve affidare

Tornare alla pagina di selezione dei
Lotti di gara
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Figura 19 ð Inserimento Prezzo unitario fornitura/servizio  

Lõimpresa ¯ obbligata ad offrire su tutte le posizioni del lotto perch® lõofferta sia presentabile. In caso contrario 
il sistema propone un messaggio bloccante. 
 
 
 

¶ Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35) 

¶ Il sistema supporta al massimo 2 cifre decimali per lõindicazione del Prezzo. 

¶ Il Prezzo deve essere riferito alla singola unità di misura. 

Dopo aver compilato lõofferta economica è sempre opportuno procedere al salvataggio dellõofferta su lotto, 

tramite il pulsante òSalvare lottoó ( ), in modo che a sistema si aggiornino e vengano salvati i valori 
economici inseriti. 

 

Nel caso in cui la propria offerta economica (òValore Totaleó calcolato come somma di tutti i prezzi unitari per 
la rispettiva quantità, per tutte le posizioni del lottoó) superi il valore a base dõasta (al netto degli eventuali oneri 
di sicurezza che non devono essere ribassati) definito dallõAmministrazione, uno specifico messaggio del 
Sistema informa della casistica. 

Come da messaggio informativo bloccante è necessario inserire il prezzo unitario
della fornitura/servizio .
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Figura 20 ð Offerta economica superiore al valore a base dõasta 

Nel caso in cui la propria offerta economica (òValore Totaleó) sia inferiore o uguale al valore a base dõasta 
definito dallõAmministrazione, il Sistema non propone nessun messaggio bloccante e lõofferta ¯ pronta per 
essere inviata. 

 
Figura 21 ð Nessun messaggio bloccante 

 

1.1.2 Inserimento importo a valore 

La procedura di gara ¯ gestita dallõAmministrazione in modo che allõimpresa, in sede di presentazione 
dellõofferta, sia richiesto lõinserimento dellõimporto, per singola unità di misura,  nel campo òImporto a 
valoreó su ciascuna delle posizioni che compongono il lotto. 

 
Figura 22 ð Inserimento prezzi unitari sulle posizioni di gara 

Lõimpresa ¯ obbligata ad offrire su tutte le posizioni del lotto perch® lõofferta sia presentabile. In caso contrario 
il sistema propone un messaggio bloccante. 
 

¶ Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35) 

¶ Il sistema supporta al massimo 2 cifre decimali per lõindicazione dellõimporto a valore. 

¶ Lõimporto a valore deve essere riferito alla singola unit¨ di misura ed inferiore allõimporto a ribasso 
(anchõesso definito dalla stazione appaltante per singola unità di misura). 

Dopo aver compilato lõofferta economica è opportuno procedere al salvataggio dellõofferta su lotto, tramite il 

pulsante òSalvare lottoó ( ), in modo che a sistema si aggiornino e vengano salvati i valori economici. 

Come da messaggio informativo bloccante è necessario inserire lõimportoa
valore ogni posizione di gara che compone la fornitura/servizio del lotto .

Costi manodopera e oneri propri aziendali
























































