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CAPITOLO 1 -

PREMESSA

Il presente documento descrive in dettaglio i passi che I'impresa deve effettuare sul sistema SAP-SRM per la creazione e I'invio telematico

della propria offerta.

1.1 GLOSSARIO E ACRONIMI UTILIZZATI

Nel seguito sono riportati alcuni termini, sigle e abbreviazioni utilizzate all’interno del manuale accompagnati dal relativo significato.

Termine Significato

SAP-SRM o Sistema
telematico

Applicativo “Supplier Relationship Management”. E’ la soluzione applicativa, il “Sistema Telematico” che la Provincia

Autonoma di Trento adotta per la gestione delle procedure telematiche di scelta del contraente, per I'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., €' 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 €' inoltre responsabile di tutte le misure stabilite dalla normativa vigente in tema di
sicurezza dei trattamenti personali.

Utenza

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

Amministrazione (o
Stazione
appaltante)

le Amministrazioni aggiudicatrici e gli altri Enti e Societa aggiudicatori 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)

Procedura di scelta del contraente gestita in modalita telematica dall’Amministrazione.

Offerta La proposta contrattuale inviata dal Fornitore, sul Sistema telematico, al’Amministrazione in riferimento ad una gara
telematica.
Posta Elettronica | Sistema di comunicazione in grado di attestare I’'invio e I’avvenuta consegna di un messaggio di posta elettronica e

Certificata (o PEC)

di fornire ricevute opponibili ai terzi, ai sensi dell’art. 1, lett. v-bis) del Codice del’Amministrazione Digitale (CAD)
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1.2

REQUISITI TECNOLOGICI RICHIESTI

Prima di presentare la propria offerta € indispensabile verificare i requisiti tecnologici minimi per poter accedere al Sistema Sap-Srm e poter
validamente svolgere le attivita richieste nell’ambito di una procedura di gara telematica.

a.

©® o 0 O

Disponibilita di un personal computer con Internet Explorer (versioni 8.0 e precedenti; per le versioni successive alla 8.0 per un
corretto accesso al Sistema si raccomanda di attivare le impostazioni di visualizzazione in compatibilitae nel proprio browser come
descritto nella nota operativa);

Disponibilita di un collegamento ad internet;
Possesso di un dispositivo (kit) per I’'apposizione della firma digitale sui documenti informatici;
Possesso di una casella di posta elettronica certificata,

Acrobat 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 8.1 o successive;

Java Runtime Environment installato sul proprio pc (JRE): versione uguale o superiore alla versione 5.0 update 8(1.5.0_08)
liberamente scaricabile da internet all’indirizzo: http://java.com/en/download/installed.jsp)

Per la verifica della validita dei certificati di firma in formato PAdES-T (.PDF), € disponibile per I'installazione sui proprio personal
computer il componente aggiuntivo della Adobe, scaricabile gratuitamente.

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

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

o attraverso I'apposito link “Regolamento del sistema”, scaricare e leggere attentamente il regolamento che disciplina le
procedure telematiche.

o prendere visione dei contenuti della sezione denominata “Legal Agreement and Privacy Policy”.
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1.3 PROCESSO E ATTIVITA DI UNA GARA TELEMATICA

- ™
Impresa 1 Firma digitale
Consulta Invia quesiti Presenta @ Pec
documenti 9 [ offerta J
3 I I
> I v S
( Stazione l 1 ( N
BREdNanie Pubblica Gestisce | | Aprebuste
bando procedimento h ¥
e ~
1‘ Valuta ]
. offerte Affidamento
- N @ D)

Reqistrazione a sistema SAP -SRM

Ai fini della registrazione delle imprese a sistema si rinvia a quanto descritto nella guida operativa - Registrazione dell’operatore
economico al sistema di e - procurement della Provincia Auotonoma di Trento disponibile on line al seguente indirizzo
http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaFornitori/doc/A-EPR-|O-ME-Registrazione.pdf

Pubblicazione bando di gara

La Stazione appaltante crea la gara telematica inserendo a sistema tutte le informazioni richieste per determinare le regole di svolgimento:
il criterio di aggiudicazione, gli step per le fasi di apertura buste, il valore a base d’asta, le tempistiche e la documentazione di gara, le
informazioni tecniche inerenti I’oggetto della procedura, il tipo di procedura etc.
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Consultazione documentazione di gara e invio quesiti

A partire dalla pubblicazione della procedura di gara le imprese possono consultare la documentazione di gara.

Fino alla data di “termine chiarimenti” indicata nel bando di gara, ogni singola impresa puo chiedere chiarimenti direttamente sulla
piattaforma SAP-SRM.

Le risposte ad eventuali chiarimenti richiesti dai concorrenti, insieme alla documentazione di gara, cosi come _eventuali integrazioni e

rettifiche agli atti di gara, comunicazioni di proroga, sospensione, riattivazione e annullamento della gara verranno caricate a sistema
SAP-SRM e/o sul sito della Committente.

Presentazione offerte

Ogni impresa sottopone la propria offerta con eventuale possibilita di modificarla anche dopo averla presentata, mediante un nuovo
invio in sostituzione del precedente, entro il “termine per la presentazione delle offerte”.

Considerando la tipologia di procedura di gara la modalita di presentazione delle offerte e la seguente:

GARA A RIGA UNICA: la procedura di gara € gestita dall’Amministrazione in modo che all’impresa, in sede di presentazione
dell’offerta, é richiesto I'inserimento sulle schermate web del Sistema del’importo complessivo della fornitura/servizio (che
viene aggiudicato a corpo) sull’'unica posizione di gara disponibile. Contestualmente, al’impresa puo essere anche richiesto
di allegare obbligatoriamente la documentazione amministrativa e il documento economico contenente il dettaglio dei
prezzi unitari dei prodotti/servizi che compongono I’affidamento.

GARA A RIGHE MULTIPLE (AFFIDAMENTO MULTIPLO): la procedura di gara € gestita dal’Amministrazione in modo che
all’limpresa, in sede di presentazione dell’offerta, é richiesto I’inserimento sulle schermate web del Sistema dei prezzi unitari per
ogni singola posizione, I’aggiudicazione avverra distintamente con riferimento ad ogni sinlgola posizione.

GARA A LOTTI: la procedura di gara & gestita dal’Amministrazione in modo che all’impresa, in sede di presentazione
dell’offerta, €& richiesto I’inserimento sulle schermate web del Sistema di tutti i Prezzi Unitari dei prodotti/servizi che
compongono il/i Lotto/i di aggiudicazione, su tutte le posizioni di gara disponibili per ogni Lotto. Contestualmente, all’impresa

puo essere anche richiesto di allegare obbligatoriamente la documentazione amministrativa.

~

GARA A RIBASSO UNICO %: la procedura di gara e gestita dal’Amministrazione in modo che al’limpresa, in sede di
presentazione dell’offerta, & richiesto I’inserimento del Ribasso Percentuale Unico da applicare al valore di base d’asta
definito per la fornitura/servizio (che viene aggiudicato a corpo), sull’'unica posizione di gara disponibile. Contestualmente,
al’limpresa puo essere anche richiesto di allegare obbligatoriamente la documentazione amministrativa.

| dati delle offerte sono visualizzabili dal’Amministrazione solamente dopo le operazioni di apertura delle buste, necessariamente
successive al termine di presentazione delle offerte.
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Trascorso il termine per la presentazione delle offerte, la stazione appaltante puo procedere all’apertura delle buste secondo step diversi
in relazione alla tipologia di apertura buste definita per la specifica procedura di gara.

L’Amministrazione, nei vari step di apertura buste, procede alla valutazione delle offerte pervenute e alla loro ammissione/invalidazione
con le relative motivazioni.

Redazione della graduatoria e comunicazione di esito procedura
Dopo aver vagliato tutte le offerte pervenute viene formata la relativa graduatoria di gara, a cui segue la comunicazione che informa
dell’esito della procedura di gara.
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CAPITOLO 1 - ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO

1.1 PUBBLICAZIONE DELLA GARA

Al momento della pubblicazione della gara telematica da parte del’Amministrazione, la gara stessa e la relativa documentazione
allegata, sara disponibile per tutte le imprese registrate a Sistema.

1.2 ACCESSO AL SISTEMA TELEMATICO

L’accesso al sistema telematico pud essere eseguito direttamente dal sito internet http://www.mercurio.provincia.tn.it (Home page sito
Mercurio) oppure dal portale del’Agenzia Provinciale per gli Appalti e Contratti (APAC) all’indirizzo internet
http://www.appalti.provincia.tn.it.
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Ti troviin: Home = home APAC = Mercurio

Chi siamo

; . Mercurio
Bandi e appalti
Archivio gare Il progetto
Regolamento
Contratti
Area Enti
Mercato elettronico Area Fornitori

Convenzioni o

L'_Accedl' ai servizi E-Procurement I

Strumenti di supporto - Video

Normativa — "
Strumenti di supporto - Manuali

Modulistica
Strumenti

Soggetio Aggregatore

* .
I\‘l ercurio®-..
el yrgrey o pSaErger o }

Nella home-Page del sito Mercurio cliccare sul pulsante “Entra” e accedere ai servizi di e-procurement (sezione “Accedi ai Servizi di e-
procurement”), inserendo le credenziali ricevute nella e-mail di avvenuta registrazione al sistema SAP-SRM.
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IL PROGETTO MERCURIO
REGOLAMENTO DEL SISTEMA
AREA ENTI

AREA FORNITORI

legal agreement and privacy policy
contattaci

gli acquisti online della pubblica amministrazione

AREA FORNITORI | |

CONVENZIONI

| | MERCATO ELETTRONICO

Mercurio

modello trenting di e=Procurement

P

Informatica
Trentina saa

AR T
- .
| |
s

PROVINCIA AUTONOMA DI TEENTO

-
i‘-! / ( AGEMZIA PROVINCIALE
Y.\

PER GLI AFRALTI E CONTRATTI

Home

Accedi ai Servizi
e-Procurement

Figura 1 —~Accesso ai servizi di e-procurement
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Inserire ID Utente (assegnato dal
sistema e ricevuto con PEC)

-
a1a Tl o
1DPNe] Utente | |
e =
Password |
T - II -
4 = s = B B % .
eiationsnip .
"

| ftaliano v

1Y

=
el

accesso (da
obbligatoriamente)

Inserire PASSWORD di primo

modificare

Selezionare LOGON

Figura 2 - Schermata di Logon

Entrati nell’applicazione, sulla sinistra dello schermo € visualizzato il menu attraverso cui € possibile accedere alle funzionalita del sistema.

mySAP SRM

Pagina iniziale

~ Appalti
Elaborare offerta
Allegati Aste
Gestione Firma Digitale
Visualizzazione Documenti Fil
~ Reportistica

Reportistica graduatorie
« Corrispondenza

Invio Richiesta di Chiarimenti
Gestione Notifiche

Gestione Messaggi
Visualizzare dati anagrafici

~ Manualistica

Manuale gara telematica lavori
Demo offerta al massimo ribasso

Help Parametrizzazione Logofi

Per richiamare il Menu utente

Elaborare offerta

Invio Ric ti

Per attivare la visualizzazione

con lo schermo intero Doct

Per uscire dall’applicazione SAP-
Digii SRM in modo corretto

Elaborare Offerta per visualizzare le gare
telematiche e creare le offerte

=

Manuale gara telematica lavori
Demo offerta al massimo ribasso

i .

Figura 3 — Menu iniziale
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CAPITOLO 2 - DOCUMENTAZIONE E INFORMAZIONI DELLA GARA

A seguito della pubblicazione della gara sulla piattaforma telematica da parte dell’Amministrazione, i dati della procedura e la
documentazione allegata alla gara sono visibili e consultabili da tutti i fornitori registrati a sistema.

2.1 RICERCA DELLA GARA

Per visualizzare la gara telematica di interesse accedere alla sezione per la gestione delle offerte, cliccando nella parte sinistra dello
schermo sulla voce di menu “Elaborare Offerta”. Premendo il tasto “AVVIO” il sistema propone I’elenco delle procedure telematiche
pubblicate sul Sistema telematico, ad invito o pubbliche (nelle diverse tipologie presenti).
Elaborare offerte

Cercare appalti e aste

Mumero del documento Mome Stato Da me elaborato dal

o Appaltiin corso v ¥

Ricerca ampliata

Suggerimento; Fare clic sullicona nella colonna azioni o navigare al riepilogo offerte, facendo clic sul numero di offerte
Risultato ricerca: 3 Risultati

Numerg Mome Tipo oper. Data inizio Data fine Stato offerta Azione
10826 Massimo Ribasso - RIBASS0 UNICO % Massimo Ribasso 24.01.2014 12:00:00 Messuna offerta creata : G [
10825 Gara Telematica - Procedura ALOTTI Gara Telematica 24.01.2014 12:00:00 Nessuna offerta creata . ﬂ {
10823 Garatelematica - Procedura a RIGA UINICA (ara Telematica 24.01.2014 12:00:00 Nessuna offerta creata ﬂ [

Legenda:Q"v"isualizare offerta G Crears offerta /2 Visualizzare asta Wrﬂodiﬂcare offerta (1] Cancellare offerta

Figura 4 — Ricerca gara

In relazione al tipo di gara scelto dal’Amministrazione I'impresa € tenuta a compilare la propria offerta in modo diversificato, facendosi
guidare dai messaggi informativi del Sistema Telematico.

Per le procedure di gara A RIGA UNICA, A RIGHE MULTIPLE e A LOTTI viene utilizzato il tipo operazione “Gara Telematica”: nel primo caso
con un’unica posizione di gara disponibile (corrispondente alla fornitura/servizio aggiudicato a corpo), nel secondo caso con piu posizioni
di gara che possono generare diversi fornitori aggiudicatari, nel terzo caso con uno o piu Lotti di aggiudicazione e le relative posizioni di
dettaglio (corrispondenti al dettaglio dei beni/serviziche compongono la fornitura).

Per le procedure di gara CON RIBASSO UNICO % viene utilizzato il tipo operazione “Massimo Rlbasso”, con un’unica posizione di gara
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| disponibile (corrispondente alla fornitura/servizio aggiudicato a corpo).

Per poter visualizzare le procedure telematiche € sufficiente ricercare le procedure di interesse, impostando uno o piu dei seguenti criteri di

ricerca:
o Numero documento: numero identificativo della procedura telematica,;
o Nome: descrizione della procedura telematica,
o Stato: stato della procedura telematica ovvero delle offerte gia presentate sul sistema;
o Da me elaborato dal: data di creazione della propria offerta.

A sistema compare I’elenco delle procedure che soddisfano i criteri di ricerca impostati. Per ogni procedura telematica sono attivi i relativi

“tasti azione” a seconda dello stato della propria offerta.

Legenda: Q Yisualizzare offerta ﬂ Ciare offerta ;E\f'isualizzare azta W Modificare offerta Cancelare offerta <~

—

Per visualizzare la propria
offerta telematica

U

Per creare I’offerta a
sistema

T

Per modificare/inviare |’offerta
gia creata e salvata a sistema

Per cancellare I’offerta gia creata e
salvata a sistema, ma non ancora
inviata

Figura 5 — Legenda icone

Selezionare la gara telematica di interesse attraverso il numero che la identifica; i dati di interesse sono tutti disponibili all’interno della
sezione “Dati generali” (scadenze di gara, documentazione, ecc.). La sezione “Dati di Posizione”, contiene invece i dati relativi ai beni e/o
servizi di riferimento e le caratteristiche tecniche di quanto richiesto dall’Amministrazione (se non gia previste in specifico documento

allegato alla documentazione di gara).

2.2 VISUALIZZAZIONE DELLA GARA

Per visualizzare i dati principali e la documentazione allegata alla procedura di gara di interesse € necessario accedere alla sezione “Dati
generali” (corrispondente alla Testata del documento di gara).

2.2.1 Dati di testata - Dati di base

La videata “Dati di base” della sezione “Dati Generali” evidenzia la scadenza e gli stati della procedura di gara telematica.
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Visualizzare Gara Telematica

ormare | [ Anteprima

Parcheggiare | | Modificare | | A

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA  Numero 10855

BEAEELEEIN | Dati posizione

Dati di base || Informazioni acquirente | Partner/indirizzo di consegna

Controllare le indicazioni relative all'appalto

Fuso orario CET

Data fine 27.01.2014 14:[][]:00/‘

27.01.2014 16:00:00

Data di apertura

Divisa EUR Euro (divisa UME)

Data invio offerta

Data termine anteprima

Ora termine anteprima  00:00:00
Data termine chiarimenti 24.01.2014
Cra termine chianimenti  14:00:00
\alore a base d'asta 35.000,00
Criterio di aggiudicazione LOW _PRICE
Codice CIG 1235694

Figura 6 — Dati generali — Dati di base

‘Data fine” data/ora entro cui presentare
offerta

‘Data di apertura” data/ora a partire dalla
quale ’Amministrazione puo aprire le buste

“Data termine chiarimenti” data/ora entro cui
e possibile chiedere chiarimenti utilizzando la
transazione disponibile sul menu di sinistra
(“Comunicazioni con ’Amministrazione”)

“Valore a base d'asta” base d'asta della
procedura di gara, che l'impresa non puo
superare presentando la propria offerta.

|

“Criterio di aggiudicazione: criterio del prezzo
pit basso (“LOW_PRICE") oppure criterio
dell'offerta economicamente piu vantaggiosa
(“BEST_ECOQO")

“Codice CIG” di riferimento della procedura
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2.2.2 Dati di testata - Informazioni acquirente

Nella sezione “Informazioni acquirente” si trova la documentazione caricata a sistema dall’Amministrazione che puo essere visualizzata
e/o scaricata sul proprio PC.

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA  Numero 0000010823

Nell'intestazione della procedura telematica é possibile visualizzare la tipologia
EUDELEE] Dati posizione q - q - 2 g q o q
di procedura (“Gara telematica”), nonché il numero identificativo.

Dati di base | Attributi | Informazioni acquirente || Partnerfindirizzo di conseana |

Controllare le indicazioni relative aII'appaI$ — . . . . . .
Informazioni acquirente: Contiene la documentazione di gara

Testi

Testo com. pos. vac.

Campo note dell’ Amministrazione

Documentazione caricata sul Sistema all'interno
della procedure di gara. Nell'esempio:

- Bando di gara

- le caratteristiche dei beni richiesti

- i fac-simili per le dichiarazioni dei requisiti

Allegati
Riepilogo allegati
Descrizione Categoria Sotto-categoria Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Autore mod. Data mod.
Fac-simile dichiarazioni - Alle Allegato standard 1 pdf 8 CON_UMO_A 17.01.2014 10:56:38
Capitolato tecnico Allegato standard 1 pdf 8 CON_UMO_A 17.01.2014 10:56:368
Lettera di invito Allegato standard 1 pdf 8 CON_UMO_A 17.01.2014 10:56:38
Fac-simile dichiarazioni - Allegato A Allegato standard 1 pdf 8 COM_UNO_A 17.01.2014 10:56:38

Figura 7 — Dati generali — Informazioni acquirente
Nell’area “Testi” si trovano eventuali testi informativi inseriti dell’ Amministrazione per la consultazione da parte del fornitore.

Nell’area “Allegati” invece si trovano tutti i documenti allegati alla gara; utilizzando il tasto sinistro del mouse € possibile visualizzarli; col
tasto destro e possibile invece scaricarli sul proprio computer attraverso la funzione “Salva con nome”.
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2.2.3 Dati di posizione - Informazioni acquirente

Per visualizzare i dati principali dei prodotti richiesti dall’ Amministrazione € necessario accedere alla sezione “Dati posizione”.

| Dati Posizione della gara, nella schermata di riepilogo (“riepilogo Posizioni”) contengono i principali dati di sintesi della procedura.

Nella schermata sotto visualizzata sono raccolte le principali informazioni relative alla singola posizione:

o Numero posizione: identificativo della posizione di gara
o Descrizione: Descrizione della posizione relativa al bene/servizio richiesto
o Quantita: quantita e unita di misura della fornitura/servizio richiesto.

Visualizzare Gara Telematica
B e e sl Dati posizione: Contiene la lista dei beni/servizi che compongono la

Indietro alla videata iniziale

fornitura che ' Amministrazione deve affidare

Gara Telematica: Nome Gara telgfnatica - Procedura a RIGA UNICA Numero 0000010823

Dati generali Iﬁw

[ vis.d ti ) ) S
i OCUTn_en_I Link numero posizione Dettaglio (per accedere ai dati di
TEI LTI dettaglio del prodotto richiesto)

¥ Cercare posizione

Fosizione crizione Tipo di posizione Categoria prodotto Quantita — HERLTE

(Acquirentefutente) (Acquirente/utente) FIETEED RmnE
1 Arredo dufficio Materiale Mobili B 1,00 A Corpo
= : : Quantita i/ 3

oo QR @
Figura 8 — Dati posizione - Riepilogo posizioni

=
=

Legenda :% Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

Cliccando sull’icona "1 nella colonna “Attivita” della tabella di riepilogo, si entra nel dettaglio della posizione, dove € possibile visualizzare
i dati tecnici di dettaglio del prodotto richiesto cliccando sulla Sezione Dati Posizione — Informazioni sull'acquirente.

pag. 19 di 84



A\ lercurio

madello trenting di e-Procurement

PRESENTAZIONE OFFERTA - GARA TELEMATICA BENI E SERVIZI - PROCEDURA APERTA

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGAUNICA Numero 0000010823

Dati general Dati_posizione/Informazioni_sull’acquirente: Contiene gli eventuali i
4 dati tecnici di dettaglio del prodotto richiesto, se non gia dettagliati

nel Capitolato Tecnico.

Dati di base | Valutazione ||Informazioni sullacquirente || Pard

Dettaglio posizione 1: Arredo dufficio | Descrizione del bene/servizio.

Testi |

Testo com. pos. vac. 1 - Fornitura e collocazione in opera di 12 postazioni da ufficio A

per operatori (come specificato

nell*allegato A del Capitolato Speciale di Appaltao):

2 — Fornitura e collocazione in opera di 5 postazioni da ufficio
per direttivi (come specificato

nell*allegato A del Capitolato Speciale di Appaltao):

3 — Fornitura e collocazione in opera di 2 postazioni da ufficio

De“ﬁqueh . _r]dﬂﬁ per dirigenti 1° fascia (come
caratteristiche tecniche de e . . . . .
prodotto —— specificato nellfallegato A del Capitolato Speciale di Appalta):

dal’ Amministrazione. M — Fornitura e collocazione in opera di 2 postazioni da ufficio
per dirigenti 2° fascia (come
specificato nellfallegato A del Capitolato Speciale di Appalta):

5i intende per postazione destinata ad operatori guella costituita
da: (1) una =crivania, (1) una seduta L

Allegati

Messun documento disponibile

Figura 9 — Dati posizione - Dettaglio posizione
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CAPITOLO 3 - RICHIESTE DI CHIARIMENTO E AVVISI

3.1 INVIO RICHIESTE DI CHIARIMENTO

A partire dalla pubblicazione della procedura di gara le imprese registrate a sistema possono inviare all’ Amministrazione una o piu richieste
di chiarimenti. Per accedere all’area di invio delle richieste di chiarimenti & necessario selezionare la voce di menu “Comunicazioni con

I'’Amministrazione”.

Per poter visualizzare la procedura di interesse e sufficiente ricercarla, impostando uno o piu dei seguenti criteri di ricerca:
o Numero operazione: numero identificativo della procedura telematica;

o Descrizione: descrizione della procedura telematica,;
. Stato: stato della procedura telematica ovvero delle offerte gia presentate sul sistema,
o Termine di presentazione dell’offerta: data limite per la presentazione delle offerte telematiche
o Da me elaborato: data di creazione della propria offerta telematica.
(3} Ricerca Appalti
Numero operazione: < |12731 |A | | @
Descrizione:
Stato: | w|
Termine di presentazione dell'offerta: :
Da me elaborato: |+

Awvio ricerca documenti. |

Selkezionae | Numero operazione per accedere dlla
schermata di compilazione delle Comunicazioni da

() Elenco Gare /|| >%' \ . .
inviare all’ Amministrazione.
Numerg operazione & Nome S Tipo S Sc.off. & Sc.off & Stato Offerta $ Organizzazione acquisti &
12731 Gara per Manuale Fornitori  Gara Telematica 08.06.2015 18:00:00 Nessuna offerta creata Comune UNO

Figura 10 — Ricerca procedura per I'invio delle Comunicazioni con I’Amministrazione.
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Premendo il tasto “AVVIO” il sistema propone I’elenco delle procedure di gara che soddisfano i criteri di ricerca impostati. Selezionare la
procedura di interesse, per cui inviare la richiesta di chiarimento, cliccando sul “Numero operazione”. |l sistema propone la schermata per
la composizione della richiesta di chiarimento.

Nella schermata di composizione delle comunicazioni con I’Amministrazione I'impresa ha la possibilita di visualizzare chiaramente i
principali dati identificativi della procedura selezionata: Numero procedura, Descrizione, Stato, Scadenza presentazione offerte.

L’'impresa, tra le diverse tipologie di comunicazioni con I’Amministrazione, puo selezionare il tipo di comunicazione “Richiesta chiarimenti”.

NOTA BENE:
Per le procedure aperte non e da utilizzare la tipologia di comunicazione “Rinuncia appalto” che riguarda solo le procedure ad invito.

Scegliere una tipologia

Richiesta chiarimenti

Rinuncia appalto

1
Figura 11 - Selezione tipo di comunicazione - Richiesta chiarimenti.

La selezione della richiesta di chiarimenti attiva la possibilita per I’operatore di visualizzare I’help in linea specifico della tipologia di
comunicazione prescelta, cliccando sul pulsante .

L’operatore ha la possibilita di:
o inserire il testo descrittivo della propria richiesta di chiarimento;

o allegare eventuale documentazione, selezionando i documenti dal proprio personal computer tramite il pulsante ”Sfoglia” e
caricandoli a sistema cliccando sul pulsante “Aggiungere”. | file allegati possono essere rimossi, dopo averli caricati,

selezionando I'indicatore di cancellazione (_ﬂJ) a fianco del documento da rimuovere.

Al termine, per inviare la richiesta di chiarimento, cliccare sul tasto “Inviare”, e confermare nella successiva schermata di pop up.
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Dati generali gara telematica.

Numero Gara: 12731 Descrizione: Gara per Manuale Fornitori Stato: Nessuna offerta creata

Data/ora scadenza presentazione offerte (gg.mm.aaaa).: 0£.06.2015 [{‘_' 18:00:00

o Inviare | ©' Indietro alla schermata di ricerca.

['] Composizione nuovo messaggio

> Oggetto
Richiesta chiarimenti | ] 1 |

(] Testo

Si richiedono informazioni aggiuntive in relazione alla
lettera di invito. A
Cordiali saluti
L'impresa
v

i Allegati
[ |[ sfoglia... |

App. $ & SIZzZES

Allegato Richiesta chiarimenti.pdf.p7m ﬂ 11.889

Figura 12 - Invio richiesta chiarimenti.

Informazioni di base della procedura selezionata.

Richiesta Chiarimenti per I'Appalto 0000012731

A partire dalla pubblicazione della
procedura di gara fino A
all'eventuale ‘Datalora termine

chiarimenti' definita dalla Stazione
appaltante, le imprese possono inviare
al'Amministrazione una o pil richieste

di chiarimento.

Help in linea che fornsce informazioni sul
fipo di comunicazione selezionata.

. Se per la procedura di gara & richiesta la
) Aggiungere fiima digitale dell'offerta obbligatoria
anche gl allegati alle comunicazioni con

/ I' Amministrazione devono essere

necessariamente firmati digitalmente
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Il sistema conferma I’avvenuta operazione visualizzando il messaggio “ll messaggio e stato inviato con successo”.

Il messaggio & stato inviato con successo.

Figura 13 — Messaggio di conferma Invio Richiesta Chiarimenti

NOTA BENE:

Copia della propria richiesta di chiarimento, completa di testi e allegati, viene inviata anche all’indirizzo di posta elettronica certificata
(PEC) di registrazione dell’'impresa, che in questo modo ha 'ulteriore conferma dell’invio del messaggio all’ Amministrazione.

3.2 RISPOSTE Al CHIARIMENTI

Le risposte ad eventuali chiarimenti richiesti dai concorrenti, insieme alla documentazione di gara, cosi come eventuali integrazioni e
rettifiche agli atti di gara, comunicazioni di proroga, sospensione, riattivazione e annullamento della gara verranno caricate a sistema SAP-
SRM e/o sul sito della Committente (fermo quanto disposto dagli atti di gara).
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CAPITOLO 1 - PREDISPOSIZIONE DELL’OFFERTA

Per creare I’offerta sul Sistema telematico & necessario ricercare la gara e cliccare sul’icona El nei tasti di azione (tasto attivo solo fino

alla creazione dell’offerta).
Elaborare offerte

Cercare appalti e aste

Numero del documento Mome Stato Da me elaborato dal
= Appaltiin corso A4 v
Ricerca ampliata N identificati dell Clicca per “Creare” direttamente la
e ! 'en ezl . Gl propria  offerta telematica sul
Suggerimento: Fare clic sytfonaln{  procedura di gara sul Sistema |sulnumero diofferte Sistema.
Risuitato ricerca: 3 i telematico
Numero Nome Tipo oper. Data inizio Data fine Stato offerta Azione
10826 Massimo Ribasso - RIBASSO UNICO % Massimo Ribasso 24.01.2014 12:00:00 Messuna offerta creata ¢ i
10825 Gara Telematica - Procedura ALOTTI Gara Telematica 24.01.2014 12:00:00 Messuna offerta creata |
10823 Garatelematica - Procedura a RIGA UNICA Gara Telematica 24.01.201412:00:00 Messuna offerta creata ¢ ﬂ [

Legenda:as Visualizzare offerta ﬂ Creare offerta .’/‘ii"v"isualizare asta Wrﬂudiﬂcare offerta ﬁ Cancellare offerta
Figura 14 - Riepilogo procedure telematiche
In alternativa, si accede alla procedura di gara cliccando sul numero identificativo e poi attivando il tasto funzione “Creare”.

Creare | | Parcheggiare | | Modificare | | Aggiornare | | Anteprima

(in_afternativa) se l'accesso € stato fatto cliccando Il
numero della gama, € possibie iniziare la creazione
dell’offerta cliccandoiltasto “CREARE”.
Si attivano i campi che prima erano solo in visualizzazione
e la schermata “NOTE PERSONALI” per inserire la
documentazione da allegare all’ offerta.

Datild , ,

Controllare le indicazioni relative allappalto

Fu=zo orario CET
Data fine 18.11.2014 15:00:00
Data di apertura 18.11.2014 16:00:00
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Figura 15 - Tasto funzione "Creare”

Cliccando sul pulsante o spostandosi con il mouse da una sezione all’altra della propria offerta il Sistema telematico informa
sulle attivita obbligatorie da eseguire, in relazione all’inserimento obbligatorio del Prezzo (per il tipo di gara “Gara Telematica”) o del
Ribasso percentuale (per il tipo di gara “Massimo Ribasso”) e, se richiesti dall’Amministrazione, di eventuali documenti obbligatori (di tipo
amministrativo, tecnico o economico).

m} Allegato amministrativo di testata DICHIARAZ. PARTECIPAZIONE - ALL. A obbligatorio.

a Allegato amministrativo di testata DICHIARAZ. REQ SOGGETTI ART. 38 - ALL. B obbligatorio.

Q Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 7 giorni e 00:21:48

Figura 16 — Messaggi obbligatori per la presentazione dell’offerta

1.1 INSERIMENTO DOCUMENTAZIONE

Accedendo alla sezione “Dati generali”’-“Note personali” & possibile caricare la documentazione da allegare alla propria offerta:
. includendo obbligatoriamente i documenti che il Sistema telematico necessariamente richiede mediante specifico avviso;
o includendo facoltativamente eventuali altri documenti che I’Amministrazione avra specificato nella documentazione di gara.

Elaborare offerta

|Inviare| |Parcheggiare| |Cance|lare| |Cnntrn|lare| |ﬁ«gginrnare| |ﬁnteprima|

Gara Telematica: Nome Garatelematica - Procedura a RIGA UMICA Humero 10823

BENELETE | Dati posizione:

Dati di base | Attributi | Informazioni acquirente | Mote personali|| Patnerfindirizzo di consegna

Controllare le indicazioni incluse nella propria offerta; & possibile aggiungere anche delle note

Figura 17 — Dati generali>>>Note personali
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Elaborare offerta

| In'.fiare| | Parcheggiarel | Cancellare| | Cuntrullare| |Aggiurnare| |Anteprima

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA Numero 10823

e

Dati di base | Attributi | Informazioni acguirente || Mote personali|| Partnerfindirizzo di consegna

Controllare le indicazioni incluse nella propria offerta; & possibile aggiungere anche delle note

Testi

Os==ervazioni dellofferents

Juliegati |

ICaricare un documento: I

ICateguria Allegato standard A : Inserire Allegati utilizzando “Sfoglia”
Sottocategoria | Nes=zuna sottocategoria selezionabile b I

| Descrizione |

IF\ercnrsn

|
b

Figura 18 — Documentazione da allegare all’offerta telematica

Nell’area “Allegati” € possibile inserire la documentazione richiesta che sia stata compilata (dichiarazioni, modelli, ecc)..

In relazione alla documentazione da allegare € possibile:
o INSERIRE ALLEGATI: premere il tasto “Sfoglia...”, selezionare dal proprio PC il documento da allegare e premere “Aggiungere”.
o CANCELLARE ALLEGATI: permette di eliminare il documento selezionato;

. ELABORARE DESCRIZIONE: selezionando I’allegato € possibile cambiarne la denominazione all’interno del sistema.
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L’Amministrazione puo prevedere che I'impresa debba trasmettere con I’offerta determinati allegati obbligatori suddivisi in categorie
(allegato amministrativo, allegato tecnico, allegato economico); alla compilazione dell’offerta il sistema evidenziera con dei messaggi

I’obbligatorieta dei documenti individuati dall’ Amministrazione.
Se un documento viene classificato come Allegato standard, questo viene automaticamente inserito come Allegato amministrativo.

Allegati

Caricare un documento:
Categaria Allegato standard w

Sottocategoria | Messuna sottocategoria selezionabile | »

Descrizione

Fercorso Sfoglia..
. Indipendentemente dal tipo di gara € probabile che I’Amministrazione
Aggiungere abbia definito come obbligatori alcuni documenti di tipo amministrativo
(dichiarazioni art. 38, dichiarazioni di partecipazione, ecc.).

Messun documento disponibile

LEMCO F'REE.ZI nbbhgatnnn

4 1" £F— o}
Per il tipo di gara A RIGA UNICA é possibile che I’Amministrazione abbia
Oy Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: definito come obbligatorio iI documento economico contenente |l

| dettaglio dei prezzi unitari dei prodotti/servizi che compongono

I’affidamento (“ELENCO PREZZI”).

Figura 19 - Offerta telematica - obbligatorieta inserimento documenti allegati

NOTA BENE: Il sistema non effettua controlli sul contenuto del documento, ma verifica solo che ogni documento obbligatorio allegato sia
caricato a sistema, che la categoria dello stesso sia settata sul valore “Allegato amministrativo”, o “Allegato tecnico” o “Allegato
economico” e che la sottocategoria sia classificata con una delle diciture previste dall’Amministrazione.
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Selezione categoria allegato (amministrativo, tecnico, Selezione sottocategoria allegato (esempio sottocategorie di
economico) allegati economici)

Categaria Allegato standard - Categoria | Allegato economico w |

Sottocategoria] N ENEIWTIEE tivo % Softocategoria | ELENCO PREZZ

I-'!'.”EEI-'EItU tE':n“:l:' i ELENl:I]FIREzzl ..........................................................................................

Descrizione | Allegato economico || Descrizione  |LISTA CATEGORIE E FORNITURE

Figura 20 - Selezione categoria allegato DICHIARAZIONE SUBAPFPALTO
Percorso DICHIARAZIONE PREZZI A CORPO

Selezi ttocategoria allegat io sottocategorie di ANALISI PREZZ

elezione sottocategoria allegato (esempio sottocategorie di Aagiungera] | DOCUMENTAZIONE IMPOSTA DI BOLLO
allegati amministrativi) ULTERIORE DOCUMENTAZIONE

Categoria | Allegato amministrativo  w |

Figura 22 - Selezione sottocategoria allegato (esempio allegato economico)

Sottocategoria | DICHIARAZIONE REQUISITI ART. 28 Classificazione di un allegato (vista complessiva)

DICHIARAZIONE REQUISITI ART.

FFFIF

Allegati

Descrizione | DICHIARAZIONE DI PARTECIPAZIONE _
DICHIARAZ. PARTECIPAZIONE - ALL. A Caricare un documento:
Percarso DICHIARAZ. REQ SOGGETTI ART. 38-ALL. B
RICEVUTAVERSAMERNTO AVCP Categoria |Allegatn amministrativo v|
DEFPOSITO CAUZIONALE
COPIA COMFORME S0A Snttncategnria| DICHIARAZIONE REQUISITI ART. 38 e |
ULTERIORE DOCUMENTAZIONE
Blaeempam oo e e ST Ty

Figura 21 — Selezione sottocategoria allegato (esempio allegato amministrativo)

Descrizione

|Di|:hiarazinne impresa |

Percorso | | Sfoglia... ]

Figura 23 - Classificazione di un allegato

All’'inserimento di ogni singolo allegato richiesto e conseguentemente alla sua classificazione (categoria-sottocategoria) scompare |l
relativo messaggio informativo bloccante.
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Allegati
Caricare un documento:
Categoria | Allegato standard W |

Sollocalegorial Messuna sottocategoria selezionabile v| — — - -
E’ possibile elaborare la descrizione del file al’interno del sistema

| selezionandoildocumento e cliccando su “Elaborare descrizione”.

Descrizione |
Percorso | |[ Sfogia... | - . ; o " o
Selezionare I’allegato da cestinare e poiiltasto “Cancellare
Descrizione Categoria Sotto-categoria Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Autore mod. Data mod.
@ Dichiarazione Alle A legato amministrativo DICHIARAZ. PARTECIPAZIONE - ALL. A 1 pTm 25 IMNFRESA4 21.01.2014 11:40:46

| Elaborare descrizione | | Cancellare |

Allegato amministrativo di testata DICHIARAZ. REQ SOGGETTIART. 38 - ALL. B obbligatorio.

Allegato economico ditestata ELENCO PREZZ| obbligatoria.
Insaine “importo a valore™ per almeno una posizions par presentare fofferta.

(=R =R =R =

Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 3 giorni e 00:13:20

Figura 24 — Classificazione allegato e scomparsa del relativo messaggio informativo bloccante

Descrizione Cateqoria Sotto-categoria Vers.  Agente  Tp. Dirn. file (Kb) Autore mod. Data mod.
© Dlichiarazione Allegato A Allegato amministrativo DICHIARAZ. PARTECIPAZIONE - ALL. A 1 p7m 25 IMFRESA4 21.01.2014 11.40:46
(] Dichiarazione Allegato B Allegato amministrativo DICHIARAZ REQ SOGGETTIART. 38-ALL. B 1 p7im 25 IMFRESA4 21.01.2014 11.43:20
9] Dettaglio Prezzi Unitari Allegato econamica ELEMCO PREZZ| 1 p7m 25 IMPRESA4 21.01.2014 11:43:58

| Elaborare descrizione | | Cancellare |

a Insefire “Importo a valore™ pér almeno una posiziens par presentare fofferta.

Lo Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 3 giorni e 00:16:00

Figura 25 — Scomparsa di tutti i messaggi bloccanti relativi agli allegati obbligatori
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1.2 INSERIMENTO OFFERTA ECONOMICA

Accedendo alla sezione “Dati posizione”, all’interno della tabella del Riepilogo posizioni € possibile inserire gli Importi economici o il Ribasso
percentuale costituenti la propria offerta economica. In relazione al tipo di gara scelto dal’Amministrazione e al tipo di configurazione

della gara (in termini di numero di righe e/o lotti di fornitura) I'impresa & tenuta a compilare la propria offerta economica, facendosi
guidare dai messaggi informativi del Sistema Telematico.

1.2.1 Gara a riga unica — Inserimento importo complessivo

La procedura di gara e gestita dall’ Amministrazione in modo che all’impresa, in sede di presentazione dell’offerta, € richiesto I'inserimento

delllimporto complessivo della fornitura/servizio (che viene aggiudicato a corpo) sull’'unica posizione di gara disponibile, nel campo
“Prezzo”.

Elaborare offerta

|Irwiare| |Parcheggiare| |Cance|lare| | Controllare| |Aggi0rnare| |Anteprima

Indietro alla videata iniziale

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA Numero 10823

Suggerimento: E’ possibile indicare 'offerta economica di ogni singola posizione direttamente nel campo prezzo (se disponibile). E altresi possibile visualizzare i dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o licona dettagli
e indicare qui la propria offerta nell'apposito campo
7 R — Come da messaggio informativo bloccante e necessario inserire I'importo
complessivo della fornitura/servizio aggiudicato a corpo (Quantita 1 “A corpo”).
Riepil S
} Cercare posizione
L L . . L . Presentatofa Allegati Appunti - g
Fosizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto —Ouagiis ETrETECETE e Prfo - .I Richiesto Attivita
1 Arredo d'ufficio Materiale Mobili I 1,00 A Corpo oo oo I EUR per 11l %
e —— | A ——— |

Legenda : % Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

a I Inserire "Prezzo” per almeno una posizione per presentare 'offerta.

O e T caMT el TE i S o his Mhe TMert&™r oifTM = 07556

Figura 26 — Inserimento importo complessivo fornitura/servizio
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o Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35)

o Il sistema supporta al massimo 2 cifre decimali per I'indicazione dell’lmporto complessivo.

~

Dopo aver inserito I'lmporto complessivo € opportuno procedere al’aggiornamento dell’offerta, tramite il pulsante “Aggiornare”
), in modo che a sistema si aggiornino i valori economici.

Nel caso di procedura di gara a riga unica, unitamente all’inserimento dellimporto complessivo, al'impresa prevedibilmente viene
richiesto anche di allegare I documento economico contenente il dettaglio dei prezzi unitari dei prodotti/servizi che compongono
I’affidamento (secondo le modalita e i messaggi informativi specificati al precedente par. 1.1 - “Inserimento documentazione”).

Nel caso in cui la propria offerta economica (“Prezzo”) superi il valore a base d’asta definito dall’Amministrazione, uno specifico

messaggio del Sistema informa della casistica.
Elaborare offerta

|In\n’are | | Parcheggiare | | Cancellare | | Controllare | |Aggi0rnare | |Anteprima| Indietro alla videata iniziale

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA  Numero 10823

Dati generali Dati posizione

Suggerimento:  E' possibile indicare I'offerta economica di ogni singola posizione direttamente nel campo prezzo (se disponibile). E altresi possibile visualizzare i dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o licona dettagli
e indicare qui la propria offerta nellapposito campo

O vis. documenti
Riepilogo posizioni

» Cercare posizione
Presentato/a Allegati Appunti

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Quantita e EErrErEEE Prezzo Richiesto Attivita
1 Arredo d'ufficio Materiale Mobili 1,00 A Corpo or o 23 ¢ 0| 38.200.00 EUR per 111 ‘-1 B
Legenda : % Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo
2 Messaggi
Q Importo totale dellofferta superiore al "Valore a base d'asta’l
= Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giomni e 21:47:56

Figura 27 — Offerta economica superiore al valore a base d’asta

Nel caso in cui la propria offerta economica (“Prezzo”) sia inferiore o uguale al valore a base d’asta definito dall’Amministrazione, il
Sisterna non propone nessun messaggio bloccante e I’offerta € pronta per essere inviata.
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1 Messaggio
2 Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 21:47:10

Chiudere

Figura 28 — Nessun messaggio bloccante

1.2.2 Gara a righe multiple - Inserimento prezzi unitari

La procedura di gara & gestita dall’ Amministrazione in modo che all’impresa, in sede di presentazione dell’offerta, € richiesto I'inserimento
dei Prezzi Unitari della fornitura/servizio (che viene aggiudicato separatamente per singola posizione di gara) su almeno una delle posizioni
di gara disponibili, nel campo “Prezzo”.

Elaborare offerta

|Irwiare| | Parcheggiare| | Cancellare| | Controllare| |Aggi0mare| |Anteprima| Indietro alla videata iniziale

Gara Telematica: Nome Gara telematica a RIGHE MULTIPLE Numero 10963

_ Dati posizione

Suggerimento: E possibile indicare 'offerta economica di ogni singola posizione direttamente nel campo prezzo (se disponibile). E' altresi possibile visualizzare i dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o licona dettagli

gdicaciquilalpoppalofetianelapposiolcanpr Come da messaggio informativo bloccante & necessario inserire il Prezzo Unitario
O vis. documenti per almeno una posizione su almeno una delle posizioni di gara che
compongono la fornitura/servizio, aggiudicato separatamente per singola
posizione di gara.

» Cercare posizione
Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Prgsuean;:tt;ﬂa / (Acqu‘:gﬁ:fﬂtente} (Acqu‘:gr?tuer}tjtente} Pr_ezzo_ — Richiesto Attivita
1 Postazioni ufficio operatori Materiale Mabili I 12 Pezzi IT I 0/ 0 23 1 0| I:iUR per 11l Q
2 Postazioni ufficio dirsttivi Materiale Mobil I 5 Pezzi IT | 0/ 0 23 1 0 I:Hugper 11 YE]
3 Postazion ufficio dirigenti 1A fagéia Wiateriale Mobil | 2Peal 0/ 0 B/ 0 I:IFIURper 1 QE
4 Postazioni ufficio dirigenti 24(fascia Materiale Mabili L 2PelT 00 23/ 0 L _ [guRper 11 QA

Legenda : Q Wisualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

EIL Inserire "Prezzo” per almeno una posizione per presentare ['offerta.
O ——
=] Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 00:08:35

Figura 29 - Inserimento prezzi unitari sulle posizioni di gara
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L’impresa non € obbligata ad offrire su tutte le posizioni di gara, ma deve compilare almeno una posizione nel campo Prezzo perché
I’offerta sia presentabile. In caso contrario il sistema propone un messaggio bloccante.

o Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35)
. Il sistema supporta al massimo 2 cifre decimali per I'indicazione del Prezzo unitario.

Dopo aver inserito il/i Prezzo/i unitario/i € opportuno procedere all’aggiornamento dell’offerta, tramite il pulsante “Aggiornare” ),
in modo che a sistema si aggiornino i valori economici.

Nel caso in cui il totale della propria offerta economica (totalizzazione del “Prezzo”, ponderata per le rispettive quantita) superi il valore a
base d’asta definito dal’Amministrazione per I'intera fornitura, uno specifico messaggio del Sistema informa della casistica.
Elaborare offerta

|Inviare| | Parcheggiare| | Cancellare| | Controllare| |Aggi0mare| |Anteprima| Indietro alla videata iniziale

Gara Telematica: Nome Gara telematica a RIGHE MULTIPLE Numero 10963

Dati posizione

Suggerimento:  E possibile indicare 'offerta economica di ogni singola posizione direttamente nel campo prezzo (se disponibile). E altresi possibile visualizzare i dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o licona dettagli
e indicare qui la propria offerta nell'apposito campo.

O vis. documenti

» Cercare posizione
Presentato/a Allegati Appunti

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Quantita T T T Prezzo Richiesto Attivita
1 Postazioni ufficio operatori Materiale Mahili 12 Pezzi IT [ 23/ 0 [2560.00  |EURper 11 & =
2 Postazioni ufficio direttivi Materiale Mahili 5 PezzilT [ 23 /0 (300000  |EURper 1/l & =
3|Postazioni ufficio dirigenti 1A fascia Materiale Mabili 2 Pezzi IT 0/ 0 23/ 0 (400000 |EURper 11 Q@
4 Postazioni ufficio dirigenti 2A fascia Materiale Mobili 2 Pezzi IT 0/ 0 23/ 0 [3800.00 |EURper 11 Q@

Legenda : Q Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

Q Impaorto totale dell'offerta superiore al "Valore a base d'asta™
2

Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 00:06:55

Figura 30 — Offerta economica superiore al valore a base d’asta
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Nel caso in cui la propria offerta economica (totalizzazione del “Prezzo”, ponderata per le rispettive quantita) sia inferiore o uguale al
valore a base d’asta definito dall’Amministrazione, il Sistema consente di inviare la propria offerta.

1 Messaggio
2 Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 21:47:10

Chiudere

Figura 31 — Nessun messaggio bloccante

1.2.3 Gara a lotti — Inserimento prezzi unitari

La procedura di gara e gestita dall’ Amministrazione in modo che all’impresa, in sede di presentazione dell’offerta, € richiesto I'inserimento
di tutti i Prezzi Unitari dei prodotti/servizi che compongono il/i Lotto/i di aggiudicazione, nel campo “Prezzo” di tutte le posizioni di gara
disponibili per ogni Lotto.

Elaborare offerta

| Inviare | | Parcheggiare | | Cancellare | | Controllare | | Aggiornare | | Anteprima | Indietro alla videata iniziale

Gara Telematica: Nome Gara Telematica - Procedura A LOTTI Numero 10825

Suggerimento:  E' possibile indicare ['offerta economica di ogni sin=al iz dicott to ol oeazzo f
e indicare qui la propria offerta nellapposito camp] Come da messaggio informativo bloccante € necessario inserire i Prezzi Unitari

per ogni posizione appartenente al Lotto di aggiudicazione, che viene
dettagliata nelle Quantita e nelle Unita di misura dei prodotti/servizi che

di ihila\ B alirncd ihile v iali idettanli dolla e,

ionando il n. della pos. o licona dettagli

[ vis. documenti

e LT ST compongono il Lotto..
» Cercare posizione
Paosizione Descrizione Tigfo di posizione Categoria prodotto Prgilaar;tt?ttgfa ( Acqu?!r?ﬁjﬂtente} ( Acquﬁgr?:er}tjtente} Prezzo Richiesto Attivita
1 Arredo di ufficio 58 0/70 0/ 0 0,00 EUR %
2 Librerie Mabili r WPeEW_I 0/ 0 00 I'Eﬂ;ugper I @QE
3 Scrivanie Materiale Mabili I 15Pezzimm I 0/ 0 0/ 0 I:I‘EURper I QAR
4 Poltrone Materiale Mobil | 20Pezzim 00 00 :_I:||EURper I QA

d -—
Legenda : *Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

] Inserire "Prezzo” per almeno una posizione per presentare I'oﬁerti_
oA L L -

s Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 18:37:36

Figura 32 — Inserimento prezzi unitari sulle posizioni del Lotto di aggiudicazione
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Nel caso di procedura di gara a lotti, al’limpresa tendenzialmente non viene richiesto di allegare nessun documento di dettaglio dei prezzi
dei prodotti/servizi che compongono I'affidamento, in quanto il dettaglio economico viene gia fornito mediante compilazione dei Prezzi
Unitari delle posizioni componenti il/i Lotto/i.

o Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35)
o Il sistema supporta al massimo 2 cifre decimali per I'indicazione del Prezzo unitario.

Dopo aver inserito il/i Prezzo/i unitario/i € opportuno procedere all’aggiornamento dell’offerta, tramite il pulsante “Aggiornare” ),
in modo che a sistema si aggiornino i valori economici.

Nel caso in cui I'impresa si dimentichi di compilare il campo “Prezzo” per una o piu delle posizioni appartenenti al Lotto per cui intende

presentare offerta, uno specifico messaggio del Sistema informa della casistica.
Elaborare offerta

|Inviare | | Parcheggiare | | Cancellare | | Caontrollare | |Aggi0rnare | |Anteprima| Indietro alla videata iniziale

Gara Telematica: Nome Gara Telematica - Procedura A LOTTI Numero 10825

Dati generali Dati posizione

Suggerimento:  E possibile indicare l'offerta economica di ogni singola posizione direttamente nel campo prezzo (se disponibile). E altresi possibile visualizzare | dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o licona dettagli

& indicare qui la propria offerta nellapposito campo] Come da messaggio informativo bloccante & necessario inserire i
Prezzi Unitari di tutte le posizioni appartenenti al Lotto di
aggiudicazione. In questo caso manca I'inserimento del Prezzo

O vis. documenti
Riepilogo posizioni
» Cercare posizione

unitario della posizione 4 “Poltrone”.

Posizione Descrizione Tip# di posizione Categoria prodotto F'rgsilear;t:ttéofa (Acqu?élr?tg;’:teme} (Acqu‘:gr?tuer}ﬂteme} Prezzo Richiesto Attivita
1 Arredo di ufficio 33 0/ 0 0/ 0 31.500.00 EUR @QE
2 Librerie ateriale Mobili 10 Pezzi IT [ [ I 150,00 .EIUR per I % E
3 Scrivanie Materiale Mohili 16 Pezzi IT 0/ 0 0/ 0 |2.000.UU UR per Il ‘-_‘, E
4 Paoltrone Materiale Mohili 20 Pezzi IT 0o/ o [ L UR per Il % E
e m wl

Legenda : * Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

Q Attenzione. Inserire un'offerta economica nella posizione 4.

e e e am m o e
o Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 18:33:30

Figura 33 —-Obbligo di inserimento prezzi unitari su tutte le posizioni di un Lotto di aggiudicazione
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Nel caso in cui il totale della propria offerta economica (totalizzazione del “Prezzo”, ponderata per le rispettive quantita, a livello di lotto di
aggiudicazione) superi il valore a base d’asta definito dall’ Amministrazione, uno specifico messaggio del Sistema informa della casistica.

Gara Telematica: Nome Gara Telematica - Procedura A LOTTI  Mumero 10825

ekl U= posizone|

Suggerimento:  E possibile indicare l'offerta economica di ogni singola posizione direttamente nel campo prezzo (se disponibile). E' altresi possibile visualizzare i dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o licona dettagli
e indicare qui la propria offerta nellapposito campo.

[ vis. documenti

» Cercare posizione

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Praiear;tt}attgfa ( Acqu?gr?;g;ﬂtente} ( Acqu‘:gr?:er}tjtente} Prezzo Richiesto Attivita
1 Arredo di ufficio 58 oo oo 41.500,00 EUR Q
2| Librerie Materiale Mabili 10 Pezzi IT 0’0 0/ 0 (15000  |EURper I QAR
3 Scrivanie Materiale Mobil 15 Pezzi IT [ 0/ 0 EUR per | QR
4 Polirone Materiale Mobil 20 Pezzi IT 070 0/ 0 EUR per I > Y|

Legenda : Q Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

=} Importo totale dellofferta superiore al "Valore a base d'asta"!
s Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giomni e 18:29:19

Figura 34 — Offerta economica superiore al valore a base d’asta

Nel caso in cui la propria offerta economica (totalizzazione del “Prezzo”, ponderata per le rispettive quantita, a livello di lotto di
aggiudicazione) sia inferiore o uguale al valore a base d’asta definito dal’Amministrazione, il Sistema non propone nessun messaggio
bloccante e I’offerta € pronta per essere inviata.

1 Messaggio
2 Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 21:47:10

Chiudere

Figura 35 — Nessun messaggio bloccante
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1.2.4 Gara a ribasso unico % — Inserimento ribasso percentuale

La procedura di gara e gestita dall’Amministrazione in modo che all’impresa, in sede di presentazione dell’offerta, € richiesto I'inserimento
del Ribasso Percentuale Unico da applicare al valore di base d’asta definito per la fornitura/servizio (che viene aggiudicato a corpo),
sull’'unica posizione di gara disponibile, nel campo “Ribasso in percentuale”.

Elaborare offerta

| Inviare | | Parcheggiare | | Cancellare | | Controllare | |Aggi0rnare | |Anteprima | Indietro alla videata iniziale

Massimo Ribasso: Nome Massimo Ribasso - RIBASSO UNICO %  Numero 10826

Dati generali Dati posizione

Suggerimento:  E' possibile indicare 'offerta economicald 2~ 8 2_ N d ... .. N
99 'pd' i 2 offorta nell | Come da messaggio informativo bloccante ¢ necessario || Dalla schermata di riepilogo posizioni della gara non ¢
e indicare qui la propria offerta nellapgflsi{ ;... 1 R3 - : : L . P
sl y inserite il Ribasso in percentuale da applicare al valore di | | possibile inserire direttamente il ribasso %, ma  solo
base d’asta definito per la fornitura/servizio aggiudicato a | | entrando in visualizzazione del dettaglio dei valori

clla pos. o licona dettagli

O vis. documenti

— — corpo (Quantita 1 “A corpo”). economici (icona )
Riepilogo posizioni
» Cercare posizione
- - ) ; - ; Presentato/a Allegati Appunti =
Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto it e 7 T SirETE Tt Prezzo Attivita
1 Senvizio di pulizi Materiale Senvizi di pulizia I 1,00 A Corpo a 070 070 EUR per 11l ‘1_‘3 E

Legenda : * Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

[m] I.Iﬂseriin."RihﬂBsa.iﬂ e N tiale " i 2 Ok (M7 | Gl [l e it 3 e Tl |
2 Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 18:22:46

Figura 36 — Inserimento ribasso in percentuale - Riepilogo posizioni

Nel caso di procedura di gara a ribasso unico percentuale, al’'impresa tendenzialmente non viene richiesto di allegare nessun documento
di dettaglio dei prezzi dei prodotti/servizi che compongono I'affidamento, in quanto i Prezzi Unitari (se servono all’Amministrazione per il
calcolo dei prezzi contrattuali) saranno eventualmente desumibili dall’applicazione del Ribasso unico percentuale alla lista dei prodotti
messi a gara con le relative basi d’asta.

Cliccando sul pulsante I“G , 'impresa puo accedere al dettaglio della posizione, in cui inserire il ribasso mediante compilazione del campo
“Ribasso in percentuale”.

o Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,355)
o Il sistema supporta al massimo 3 cifre decimali per I'indicazione del ribasso percentuale.
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Dati generali Dati posizione

Dati di base | Informazioni sullacquirente | Note personali | Partner/indirizzo di conseqgna

Dettaglio posizione 1: Servizio di pulizia
Tipo di posizione Materiale
Codice prodotto del fornitore

Categoria prodotto Semvizi di pulizia

Quantita offerta 1,00 A Corpo

Prezzo Euro (divisa UME) per1 A Corpo
Valore pos. 0,00 EUR

Tempi di consegna (durata) Giomni

Richiesto alle 00:00-00

Incoterm ] . .
Dalla schermata di dettaglio della

Importo a Ribasso 35.000.00 gara é possibile inserire il ribasso %,
tramite la compilazione del campo
Prodotto verde “Ribasso in percentuale”.

Importo a valore 0,00

Ribasso in percentuale |

e o o
2 Messaggi
m} Inserire "Ribasso in percentuale” per almeno una posizione per presentare l'offerta.
O Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 18:11:06

Figura 37 — Inserimento Ribasso in percentuale

Dopo aver inserito il ribasso percentuale € opportuno procedere all’aggiornamento dei valori economici dell’offerta, tramite il pulsante
“Aggiornare” ), in modo che a sistema si aggiornino i valori economici cosi come visualizzato nella figura sottostante.
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Dati di base || Informazioni sull’acquirente | Note personali | Partner/indirizzo di conseqna

Dettaglio posizione 1: Senvizio di pulizia

Tipo di posizione Materiale

Codice prodotto del fornitore

Categoria prodotto Senvizi di pulizia

Quantita offerta 1.00 A Corpo

Prezzo 30.136,05 Euro (divisa UME) per1 A Corpo )

Valare pos. 30.136,05 EUR

Tempi di consegna (durata) Giorni

Richiesto alle 00:00:00

Valori economici dell’offerta:

Incoterm o - “Importo a Ribasso”: importo definito dal’Amministrazione
[— =— = come valore a base d’asta (ribassabile) della fornitura/servizio

Importo a Ribasso 35.000,00 | aggiudicato a corpo;
e = = = - “Importo a valore”: importo netto calcolato dal Sistema in

Prodotto verde base al Ribasso % offerto dall’impresa, calcolato sul’lmporto
[r——— soggetto a Ribasso definito dall’ Amministrazione;

Importo a valore 30.136.05 | - “Ribasso in percentuale”: ribasso % inserito dall’impresa.
e

Ribasso in percentuale ] 13.89 l

Figura 38 — Aggiornamento dei valori economici dell’offerta

1.3 CONTROLLO DELLA PROPRIA OFFERTA

Se la propria offerta € completa, prima di procedere al suo invio & possibile controllarla.

Utilizzando I’apposito tasto “CONTROLLARE ), il sistema effettua alcuni controlli e se rileva delle incompletezze le segnala mediante

la messaggistica presente a fondo pagina.
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Le tipologie di messaggi che il sistema puo fornire sono tre:
a. Messaggi di avviso (colore verde): sono messaggi di avviso per il fornitore, di tipo informativo e non bloccanti per I’invio dell’offerta
b. Messaggi di alert (colore giallo): sono messaggi di attenzione per il fornitore, ma non bloccanti per I’invio dell’offerta

c. Messaggi bloccanti (colore arancio): sono messaggi di attenzione per il fornitore, bloccanti per I’invio dell’ offerta
Le casistiche piu frequenti di messaggi attivabili tramite il pulsante “Controllare” sono le seguenti:

o Tempo mancante al termine di Sottomissione dell’offerta: in ogni momento il fornitore pud conoscere il tempo residuo per
I’invio dell’offerta tramite apposito messaggio attivabile dal pulsante “Controllare”.

1 Mez=aggio

Q Tempo Mancante al Termine Sottomizsione Offerte; 00:00.45

Figura 39 — Esempio di messaggio di avviso

o Dimensioni del file ridotte: il sistema segnala che le dimensioni del file sono ridotte. E’ opportuno che il fornitore controlli se il file
caricato a sistema ha un contenuto significativo.

g

4 Dimensioni del file allegato ridotte? Controllare il contenuto del file.

Figura 40 — Esempio di messaggio di alert

o Termine di presentazione offerta scaduto: I'impresa non puo inviare offerta dopo la scadenza del termine di presentazione
(“Data fine”) visualizzabile a sistema all’interno della gara telematica.
1 Mez=aggic

0 Data di fine raggiunta: il termine di presentazione offerta & scaduto

Figura 41 — Esempio di messaggio bloccante

Nel caso in cui per lo specifico appalto SIA PREVISTA COME OBBLIGATORIA LA FIRMA DIGITALE DELL’OFFERTA, accanto alla messaggistica
riportata nel paragrafo precedente vi sono altre casistiche legate specificamente alla firma digitale dell’offerta.

In questo caso, infatti:

a. tutti documenti caricati all’interno dell’offerta devono necessariamente essere firmati digitalmente, altrimenti il sistema non li

accetta.
Mez=zaggi
] Il file allegato “Elenco prezzi.pdf™ non & firmato

Figura 42 — Documenti non firmati digitalmente.
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b. il sistema richiede come obbligatorio i DOCUMENTO DI SINTESI DELL’OFFERTA.

NOTA BENE: | documenti firmati digitalmente accettati dal sistema possono avere I'estensione P7M o PDF, sia per quanto riguarda i
documenti allegati all’offerta sia per quanto riguarda il documento di sintesi.

| documenti caricati all’interno dell’offerta (tra questi anche Documento di sintesi offerta) vengono inoltre automaticamente sottoposti ai

controlli e alle verifiche descritte alla Sezione VI - Cap. I.
Per quanto riguarda I’obbligo di caricare iI DOCUMENTO DI SINTESI DELL’OFFERTA I'impresa ne é informata mediante apposita

messaggistica. | messaggi obbligatori e le modalita di firma digitale del documento di sintesi dell’offerta vengono descritte nel paragrafo
successivo.

1.4 FIRMA DIGITALE DEL DOCUMENTO DI SINTESI DELL'OFFERTA

Sinteticamente, il processo di firma digitale del documento di sintesi dell’offerta &€ descritto nella figura sotto riportata.

QSAFSHM U l.......|. . Fuorisistema.

-\1"‘ - . . - - . -
.-' \p..
o - . £y . . . -

"j - DA
: r;" =irtesi Documento in formato pdf
o i ': . 'l:lﬁerta' = T T 5
-1 ¥ . =
- . ] ] ] J 0 - . ]
1 . . [} x
N -Dati di offerta . . : . Firma
— . . .y . 3 . documerno
i
A . Fl
- & Iy
"....\,"1. = ,-"'.E . H-\. ﬁ-.\_. |'-—||
e _ ) L ¥ . = '_

VR | o
L

=" _ \UFL}

Figura 43 -Firma del documento di sintesi dell’offerta.
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I messaggio bloccante che informa della necessita di caricare obbligatoriamente tale documento e diverso in relazione alla tipologia di
apertura buste prevista dal’ Amministrazione:

o “Allegato economico” nel caso in cui sia prevista un’apertura separata della busta economica rispetto a quella
amministrativa ed eventualmente tecnica.

2 Me==zaggi
] Allegato economico ditestata DOCUMENTO DN SINTESI OFFERTA obbligatorio.

Figura 44 — Documenti di sintesi obbligatorio — Allegato economico.

I DOCUMENTO DI SINTESI DELL’OFFERTA puoO essere scaricato dal sistema cliccando sul pulsante di “Documento di sintesi”, MA SOLO
QUANDO L’OFFERTA E COMPLETA, ovvero quando non sono pill presenti errori bloccanti ad eccezione di quello relativo al documento di
sintesi stesso.

Elaborare offerta \

Inviare Parcheggiarej |Cancellare VControIIare‘ [Aggiornare :Documento di sintesi' I‘
|

Figura 45 - Pulsante “Documento di sintesi” per la creazione del documento di sintesi dell’offerta

Prima che l'offerta sia completata in tutte le informazioni e i documenti richiesti dal’l Amministrazione, cliccando sul pulsante di
“Documento di sintesi” il sistema produce la “STAMPA ERRORI”, ovvero una stampa che non riporta i dati di sintesi dell’offerta, ma da
evidenza dei messaggi di errore ancora presenti sulla stessa.
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Attenzione!

Il Documento presenta presenta errori : non e possibile generare I' anteprima.

Fornitore formazione 2 Numero Offerta: 3000018837
via Formitore formazione 2 Numero Appalto: 12088
38122 Trento Tipo di Appalto: Servizi

Tel. 0461800111 Tipo di Procedura: Trattativa privata - art. 21 L.P.
Fax. 23/90

mepat_002@infotn.it

P.lva

LISTA ERRORI:

Inserire "Ribasso in percentuale” per almeno una posizione per presentare |'offerta.
Allegato amministrativo di testata DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA obbligatorio.

Figura 46 — Stampa errori

Se I’offerta € completa, cliccando sul pulsante “Documento di sintesi” il sistema estrae il DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA, che deve essere
salvato sul proprio personal computer e firmato digitalmente.
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Fornitore formazione 2 Numero Offerta: 3000018843
via Formitore formazione 2 Numero Appalto: 0000012085
38122 Trento Tipo di Appalto: Senvizi

Tel. 0461800111 Tipo di Procedura: Trattativa privata - art. 21 L.P.
Fax. 23/90

mepat_002@infotn.it
P.lva 00990320226

Allegati di testata:
Dichiarazione offerta economica "Documento_pdf.p/m”

Dichiarazione requisiti art. 38 "Documento._pdf.p/m”

Pos. Quantita Unita di Misura Importo a valore Valuta Importo Complessivo
Importo a ribasso Ribasso %| Oneri disicurezza
1 Manutenzione attrezzature
1,00 A Corpo 11.760,00 EUR 12.760,00
14.000.00 16,000 % 1.000,00

Figura 47 — Documento sintesi offerta

Per la parte relativa alla firma digitale del documento di sintesi dell’offerta, si imanda alle operazioni specificate nella sezione del manuale
dedicata alla firma digitale dei documenti (SEZIONE VI - CAPITOLO 1 - FIRMA DIGITALE DEI DOCUMENTI E MARCATURA TEMPORALE).

Una volta firmato digitalmente, il documento di sintesi dell’offerta dovra essere ricaricato a sistema per poter validamente inviare I’offerta
al’ Amministrazione.

pag. 46 di 84



A\ lercurio

madello trenting di e-Procurement

PRESENTAZIONE OFFERTA - GARA TELEMATICA BENI E SERVIZI - PROCEDURA APERTA

II caricamento del DOCUMENTO DI SINTESI DELL’OFFERTA firmato digitalmente deve essere eseguito caricando il documento firmato
all’interno della documentazione dell’offerta economica, secondo le modalita gia descritte alla SEZIONE Ill - CAPITOLO 1 - 1.1
(“Inserimento documentazione™), specificando — coerentemente con quanto segnalato dai messaggi del sistema:

o la categoria del documento (allegato standard, allegato amministrativo o allegato tecnico o allegato economico in relazione
alla tipologia di apertura buste prevista dall’Amminsitrazione);

o la sottocategoria del documento (sempre “DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA” in ogni caso).

Allegati

Caricare un documento:

Categoria Allegato economico W

Softocategoria | ELEMCO PREZZ] W

ELENCO PREZZI
Descrizione  ||ISTA CATEGORIE E FORNITURE
DICHIARAZIONE SUBAPPALTO
Percorso DICHIARAZIONE PREZZI A CORPO :]
ANALIS| PREZZ
DOCUMENTAZIONE IMPOSTA DI BOLLO
ULTERIORE DOCUMENTAZIONE
DICHIARAZIONE OFFERTA ECONOMICA
RiEpilogoalie |\ | 0 OFFERTA ECONOMICA

DOCUMENTOC M SINTES| OFFERTA k

Figura 48 - Classificazione del documento di sintesi — Allegato economico

Riepilogo allegati
Descrizions Categoria Sotto-categoria
O Dichiarazione offerta economica Allegato economico DICHIARAZIONE OFFERTA ECONOMICA
{:} Dichiarazione reguiziti art. 38 Allegato amminiztrative DICHIARAZIONE REQUISITI ART. 38
O I sintesi offerta Allegato economico DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA

Figura 49 — Caricamento del documento di sintesi — Allegato economico
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In questa fase del processo il sistema controlla eventuali incongruenze e le segnala mediante la messaggistica presente nella schermata
di gestione dell’offerta. Oltre ai controlli descritti al paragrafo 1.3 della presente sezione, nel caso in cui il documento firmato caricato sul
sistema non corrisponda ai dati dell’offerta presenti a sistema al momento del caricamento (perché I’offerta e stata modificata dopo aver
generato il documento di sintesi), il sistema segnala I’lanomalia con specifico messaggio.
3 Messaggi

= ] Il DOCUMENTO DI SINTESI OFFERTA "Sintesi afferta™ caricato non & completa o non & corretto.

Figura 50 - Il documento sintesi offerta caricato non corrisponde ai dati dell’offerta presenti a sistema.
Se tutti i controlli effettuati dal sistema hanno esito positivo il documento di sintesi e visualizzabile e/o scaricabile dal sistema come uno dei
documenti allegati all’offerta.

Concluse con successo le attivita di firma e caricamento del documento di sintesi offerta, il Sistema non propone piu messaggi bloccanti e
I’offerta € pronta per essere inviata (vedi CAPITOLO 2 -INVIO DELL’OFFERTA).

1 Messaggio
2 Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 2 giorni e 21:47:10

Chiudere

Figura 51 — Nessun messaggio bloccante per I'offerta soggetta a firma digitale

1.5 SALVATAGGIO DELL'OFFERTA

Al termine delle operazioni e in ogni momento prima dell’invio & possibile salvare la propria offerta attraverso il pulsante “PARCHEGGIARE”
(). Un messaggio avvisa che I’offerta e stata salvata in memoria.
Il salvataggio dei dati dell’offerta non & un passaggio obbligatorio per I’invio della stessa, perdo & raccomandabile eseguirlo.

Messaggio dalla pagina Web §|

L] E Offerta 'Gara kelematica - Procedura a RIGA UNICA' & skata parcheggiata
L

Figura 52 — Offerta telematica — Conferma salvataggio

L’attivita di salvataggio (“Parcheggio”) € un’operazione che consente di salvare in ogni momento le modifiche apportate alla propria
offerta telematica sul sistema.
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2 Messaagaqi

L= Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 21:40:13

2 I Cﬁerta ‘Gara telematica - Procedura a RIGA UNIE’«' & stata parcheggiata

s S S S S S S S S B B B B e B e e e s el

Figura 53 — Offerta telematica — Messaggio di avviso salvataggio

E importante trascrivere e tenere a portata di mano il numero della propria offerta perché potra essere utilizzato dall’ Amministrazione nelle
successive comunicazioni relative alla gara. Il numero identificativo dell’offerta € visualizzabile alla sezione “Dati generali”’-“Dati di base”.

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGAUNICA Rumers 10823 )

bk = = =
BEUN el  Dati posizione Numero identificativo /

I I — | della gara. : — i
Dati di base|| Attributi | Informazioni a ||| Partner/indirizzo di cons:

Caontrollare le indicazioni relative alla propria offerta

— e e e e e e e Numero identificativo
i‘\lumem dell'offerta 3000017430 dell'Offerta telematica

Figura 54 — Offerta telematica — Numero identificativo
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CAPITOLO 2 - INVIO DELL’OFFERTA

Per procedere con I'invio della propria offerta &€ necessario entrare in “Elaborare offerte” :
o direttamente dalla schermata di ricerca delle offerte, tramite I'icona #;

o all’interno dell’offerta, dopo essere entrati in visualizzazione tramite I'icona 4 selezionando il pulsante “Modificare” ).

Elaborare offerte Per inviare l'offerta con stato “IN ATIESA”
Cercare appalti e aste selezionare I'icona .4 e poi INVIARE.
MNumero del documento Mome Stato Da me elaborato dal
|10823 = | | |Appattiincorso | | vl
R R s R 1
Ricerca ampliata I‘n alfernativa si accede all'offerta selezionando licona
e poisi effettuano le seguenti operazioni:
Suggerimento: Fare clic sull'icona nella colonna azioni o navigare al riepilogo offerte, facendo clic sul numero di o 1-Cliccare il tasto “MODIFICARE” senza ODDOFTOFG
Risultato ricerca: 1 Risultati modifiche ai dati

Numero Nome 2-Cliccare su “INVIARE"
10823 Garatelematica - Procedura a RIGA UNICA 24.01.2014 12:00:00 "In attesa” Q, i @]

Stato offerta

Legemla:'%\fisualizare offerta ﬂ Creare offerta }EVisuaIiE_are asta erdodiﬂcare offerta @ Cancellare offerta
Figura 55 - Invio offerta - Modificare.

Una volta entrati in modifica della propria offerta & possibile inviarla tramite il pulsante “INVIARE” ).
Elaborare offerta

|In'u'iare [ | Parcheggiare| |Cance|lare | |Cnntm|lare| |Agginrnare | |Anteprima

Figura 56 - Invio offerta telematica

Un messaggio avvisa che I’offerta € stata fornita.

Messaggio dalla pagina Web g|
L] 'f Offerta 'Gara kelematica - Procedura a RIGAS UMICA' & stata Fornita
L

Figura 57 — Conferma Invio offerta

pag.50 di 84



Ir .
N"lercurm

madello trenting di e-Procurement

PRESENTAZIONE OFFERTA - GARA TELEMATICA BENI E SERVIZI - PROCEDURA APERTA

Nel momento dell’invio dell’offerta il sistema conferma I’avvenuta presentazione della propria offerta tramite apposito messaggio di avviso
e invia una comunicazione automatica di “Notifica offerta presentata”, all'indirizzo di posta elettronica certificata (Pec) del fornitore. Il
contenuto della comunicazione e riportato alla SEZIONE V - CAPITOLO 1 - COMUNICAZIONI PEC.

2 Messagoi
L= Tempo Mancante al Termine Sottomissione Offerte: 21:32:16

L= I Offerta "Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA' & stata fornita

B - el

Figura 58 — Conferma Invio offerta

NOTA BENE:

Nel caso di FIRMA DIGITALE OBBLIGATORIA non é possibile inviare la propria offerta se, dopo essere entrati in “Modifica”, vengono inseriti
nuovi valori all’interno dell’offerta stessa. Qualsiasi modifica all’offerta che ne determini un aggiornamento rispetto al documento di sintesi
firmato caricato tra i documenti allegati (inserimento di un nuovo ribasso o importo a valore, inserimento o cancellazione di allegato,
inserimento o cancellazione di un testo...) & interpretato dal sistema come una modifica al documento di sintesi dell’offerta, che pertanto
va rigenerato e firmato nuovamente, nonché ricaricato secondo le modalita gia descritte al precedente CAPITOLO 1 -1.4 (“Firma digitale
del documento di sintesi dell’offerta”).
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CAPITOLO 3 - CONSULTAZIONE DELL'OFFERTA

In qualsiasi momento dopo I’invio & possibile consultare i dati inseriti per la propria offerta gia inviata accedendo in visualizzazione.

Dalla schermata di elaborazione delle offerte, i possibili stati dell’offerta visualizzabili sono:

o “Nessuna offerta creata”: I’offerta non € ancora stata creata, né salvata;

. “In attesa”: I’offerta & stata salvata, ma non ancora inviata all’Amministrazione;
o “Presentata”: I’offerta é stata inviata.

o “Respinta”: I’offerta é stata invalidata dall’Amministrazione in sede di gara.

[ ]

“Accettata”: le verifiche condotte dall’Amministrazione sulla documentazione prodotta dall’aggiudicataria hanno dato esito

positivo e la fornitura/servizio risulta aggiudicata/o.
Elaborare offerte

Cercare appalti e aste - -
Per consultare i dati della gara
MNumero del documento MNome Stato Da me elaborato dal telematica e della propria offerta
10823 g Appaltiincorso v v
Ricerca ampliata
Stato della propria offerta
Suggerimento: Fare clic sullicona nella colonna azioni o navigare al riepilogo offerte, facendo clic sul numero di offerte
Risultato ricerca: 1 Risultati
Numero Nome Tipo oper. Data inizio Data fine Stato offerta Azione
10823 Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA Gara Telemnatica 24.01.2014 12:00:00 Offerta presentata % pv I

Legenda:Q"v"isualizare offerta ﬂ Creare offerta .}};"v"isualizare asta Wrﬂadiﬂcare offerta g Cancellare offerta
Figura 59 - Visualizzare la propria offerta

In qualsiasi momento e possibile visualizzare lo stato e il numero della propria offerta ricercandola attraverso il numero identificativo della
procedura di gara a cui I’offerta fa riferimento, accedendo alla stessa, nella sezione “Dati Generali >> Dati di Base”.
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Visualizzare offerta

Modificare | | Cancellare | [ Controllare | | Aggiornare

Gara Telematica: Nome Garatelematica - Procedura a RIGA UMICA Numero 10823

BENGENE I Dati posizione

Dati di base|| Attributi | Informazioni acquirente | Mote personali | Partnerindirizza di consegna

Controllare le indicazioni relative alla propria offerta

Numero dell’Offerta

Fuso oarario CET
Data fine 24.01.2014 12:00:00 Stato dell’offerta.
Totale (netta) 31.562,00 Euro (divisa LIME)

Incoterm / Localita

Condizione di pagamento

Diivisa EUR Euro (divisa LIME)

Data creazione 23012014 14:15:58 Da Mario Viola
Data ultima elaborazione 23.01.2014 14:27:458 Da Mario Viola
Data invio offerta 23.01.2014 14:27:44

Figura 60 - Stato e numero dell'offerta

Il dettaglio dei valori economici della propria offerta sono visualizzabili nella sezione “Dati posizione”, in cui a seconda del tipo di gara €
possibile consultarne il riepilogo (tabella “Riepilogo posizioni”) o il dettaglio (“Dati Posizione >> Dati di Base” di ogni posizione di gara).

GARA A RIGA UNICA

o nel “Riepilogo posizioni” € consultabile I'importo complessivo offerto per la fornitura/servizio sull’unica posizione di gara
disponibile.
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Visualizzare offerta
Modificare | | Cancellare | |Controllare | | Aggiornare Indietro alla videata iniziale
Cliccando sull'icona %é possibile accedere
Gara Telematica: Nome Garatelematica - Procedura a RIGAUNICA Numero 10823 O|deHOQ|IO delia PRHHIINE di offerta
Dati generali Iﬁw |
Valore economico complessivo (Prezzo)
[ vis. documenti N q q g
dell’unica riga disponibile.
Rienil s
» Cercare posizione
Presentatola Allegati Appunti — — = -
Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Quantita GsTrEnE ) GsTrEEETE) IPreRo I Richiest Attivita
1 Arredo dufficio Materiale Mobili 1,00 & Corpo 070 23/ 0 | 2156200 EUR per 1,' X E
- .
Legenda :Q Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

Figura 61 — Gara a riga unica - Riepilogo posizioni

o nel dettaglio dell’unica posizione di gara disponibile (“Dati Posizione >> Dati di Base”) & consultabile I'importo complessivo
offerto per la fornitura/servizio.

Dati di base|| Informazioni sull’'acquirente | Mote personali | Partnerfindirizzo di conseana

Dettaglio posizione 1: Arredo d'ufficio

Valori economici nell’offerta, per I'unica
T|p|:| di pﬂEiZiUr‘lE Materiale riga disponibile. Il Prezzo, in questo caso,
coincide con I'lmporto complessivo offerto
Codice prodotto del fornitore (“Valore pos.”) per la fornitura/servizio,
aggiudicata/o A corpo.
Categaria prodotto Mabili
[ — — e —
Cuantitd offerta |1,I:II:I A Corpo |
Prezzo | 31.562,00 Euro (divisa UME) per1 A Corpo |
Valore pos. I 31.562,00 EUR I

e |

Figura 62 — Gara a riga unica - Dettaglio posizione

GARA A RIGHE MULTIPLE:

by

o nel “Riepilogo posizioni” & consultabile il dettaglio di tutti i Prezzi Unitari dei prodotti/servizi che compongono la
fornitura/servizio e che vengono aggiudicati separatamente, per singola posizione di gara.
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Gara Telematica: Nome Gara telematica a RIGHE MULTIPLE Numero 10963 Cliccando sull'icona %é possibile accedere

al dettaglio della posizione di offerta
Dati generali I:am

O vis. documenti Prezzo Unitario di tutte le posizioni su cui I'impresa
ha decisc di offire, che compongonola
fomitura/servizioc e che vengono aggiudicate
separatamente per singola riga.

Riepilogo posizioni
» Cercare posizione

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Prezzo ichiesto Attivita
) r -_— . - fr—
1 Pastazioni ufficia operatari Materiale Mobili 12 Pezzi IT 0/ 0 23 1 0 1.400,00 ELR per-' I QU
2 Postazioni ufficio direttivi Materiale Maobili 5 Pezzi T oo 231 0 I 1.520,00 EUR per l Il I %ﬂ
3 Postazioni ufficio dingenti 1A fascia Materiale Mobili 2 Pezzi IT o5 o 23 I 0] I 2.050,00 EUR per I Il I %ﬁ
4 Postazioni ufficio dirigenti 2A fascia Materiale Mabili 2 Pezzi T 0/ 0 23 1 0 I 1.600.00 EUR per I Il L@
L} L —_—
Legenda : % Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo
Figura 63 — Gara a lotti - Riepilogo posizioni
o nel dettaglio di ogni posizione (“Dati Posizione >> Dati di Base”) € consultabile il dettaglio dei valori economici delle singole

posizioni che compondono la fornitura/servizio, in termini di Prezzo Unitario, Quantita (con relativa Unita di misura) e Valore
complessivo (quantita * prezzo unitario) del prodotto/servizio offerto.

o s

Dati di base | Informazioni sull'acquirente | Mote personali | Partnerfindirizzo

Dettaglio posizione 1: Postazioni ufficio operatori

Tipo di posizione Materiale Valori economici del prodotto/servizio:

Prezzo Unitario (Prezzo) e Valore complessivo
Codice prodotto del fornitore del prodotto/servizio (“Valore pos.”).
Categona prodotto Mabili
Quantita offerta |12 PezziIT :
Prezzo I 1.400.00 Euro (divisa UME) per 1 Pezzi |TI
Valore pos. | 16.800,00 EUR

Figura 64 — Gara a lotti - Dettaglio posizione
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GARA A LOTTI:

o nel “Riepilogo posizioni” & consultabile I'importo complessivo offerto per il/i Lotto/i di aggiudicazione della fornitura/servizio e il
dettaglio di tutti i Prezzi Unitari dei prodotti/servizi che compongono il/i Lotto/i di aggiudicazione, nel campo “Prezzo” di tutte le
posizioni di gara disponibili per ogni Lotto.

Gara Telematica: Nome Gara Telemnatica - Procedura ALOTTI Numero 10825 Cliccando sullicona %é DOSSib”e accedere
al dettaglio della posizione di offerta
Dati generali Dati posizione
O vis. documenti Valore economico (Prezzo) daintendere come:
Riepilogo posizioni - Valore complessivo (in corrispondenza del Lotto
» Cercare posizione di aggivdicazione);
Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Pif - Prezzo Unitario (II’] COI’I’ISD(.)ﬂder‘IZO. del_le PeHHRIN Prezzo ichiesto Attivita
che compongono il Lotto di aggivdicazione). = = ==
1 Arredo di ufficio 33 oo oo 8.04465EUR
2 Librerie Materiale Mobili 10 Pezi IT 0rg 0o | 32545 EUR per 1 || X
3 Scrivanie Materiale Mobili 15 Pezzi IT oo oo I 190,45 EUR per 1 II I‘a,h
4 Poltrone Materiale Mobili 20 Pezzi IT 0o 0/ g L J5E7EURper 1 1y ._Q_,l}]
Legenda Q Visualizzare dettagli posizione @Mod prezzo
Figura 65 — Gara a lotti - Riepilogo posizioni
o nel dettaglio di ogni posizione (“Dati Posizione >> Dati di Base”) e consultabile il dettaglio dei valori economici delle singole

posizioni che compondono il Lotto di aggiudicazione, in termini di Prezzo Unitario, Quantita (con relativa Unita di misura) e
Valore complessivo del prodotto/servizio offerto.

Dati di hase || Informazioni sull'acquirente | Mote personali | Partnerfindirizzo di consegna

Dettaglio posizione 2; Librerie

Valori economici del prodotto/servizio
componente il Lotto di aggiudicazione:
Prezzo Unitario (Prezzo) e Valore complessivo
del prodotto/servizio (“Valore pos.”).

Tipo di posizione Materiale

Codice prodotto del fornitare

Categoria prodotto Mobili

Quantita offerta |_1EI _F'E!ElT T T T
Frezo |32545 Euro (divisa UME) per1 Pezzi [T |
Valore pos. 13.254,50 EUR :

Figura 66 — Gara a lotti - Dettaglio posizione
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GARA A RIBASSO UNICO %

o nel “Riepilogo posizioni” & consultabile I'importo netto a valore complessivamente offerto per la fornitura/servizio sull’unica
posizione di gara disponibile, calcolato dal Sistema in base al Ribasso % offerto sull’lmporto soggetto a Ribasso.

Visualizzare offerta

iornare

Cliccando sull'icona & possibile accedere

al dettaglio della posizione di offerta

Massimo Ribasso: Nome Massimo Ribasso - RIBASS0 UNICO %  Numero 10826

Datl generai Da“ T VGI(_)re economico complessivo (_Prezzo)_dell’unico _rigc disponibile.
E' I'importo netto calcolato dal Sistema in base al Ribasso % offerto
L1 vis. documenti dallimpresa, calcolato sull'lmporio soggetio a Ribasso definito
Riepilogo posizioni dall’ Amministrazione.
» Cercare @sizione
Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto PreQSuear:]ttEiltté‘lﬂa (.Acqui?ls:ﬁtgeaiﬂtente} (}\Cquﬁgﬁ;ﬁ:teme} 'PI’;O - 1 Richiesto Aftivita
1 Senizio di pulizia Materiale Senizi di pulizia 1,00 ACorpo oro or o I 30.633 75 EUR per 1 I QB

Legenda : ‘% Visualizzare dettagli posizione @ Mod. prezzo

Figura 67 — Gara a ribasso unico % - Riepilogo posizioni
o nel dettaglio del’unica posizione di gara disponibile (“Dati Posizione >> Dati di Base”) & consultabile il dettaglio dei valori
economici dell’offerta, in relazione all’unica posizione di gara disponibile.

Dati generali - ati posizione

Dati di base|| Informazioni sull'acquirente | Note personali | Partnerindirizzo di conseagna

Dettaglio posizione 1: Servizio di pulizia

Tipo di posizione Materiale

Codice prodotto del fornitore

Categoria prodotto Senvizi di pulizia

Quantita offerta 1,00 ACorpo

Prezzo 30.633,75 Euro (divisa UME) per - — - - - —
Valori economici dell’offerta, per I'unica riga disponibile, per

VIR IS LT RN la fornitura/servizio aggiudicata/o A corpo.:

Tempi di consegna (durata) 0 Giorni - “Importo a Ribasso”: importo definito dall’Amministrazione

Richiesta alle 00-00-00 come \{alore a base d’asta (ribassabile) della fornitura/servizio
aggiudicato a corpo;

Incoterm / Sede Incoterm —— — - “Importo a valore”: importo netto calcolato dal Sistema in

Importo a Ribasso 35.000,00 I base al Ribasso % offerto dall’impresa, calcolato sul’'lmporto

— soggetto a Ribasso definito dall’Amministrazione;
PRI B = — - “Ribasso in percentuale”: ribasso % inserito dall’impresa.

Impaorto a valore I 30.633,75

Ribasso in percentuale I 12,475

Figura 68 — Gara a ribasso unico % - Dettaglio posizione
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Nel dettaglio dell’unica posizione di gara sono consultabili i seguenti valori economici:

- “Importo a Ribasso”: importo definito dal’Amministrazione come valore a base d’asta (ribassabile) della fornitura/servizio
aggiudicato a corpo;

- “Importo a valore”: importo netto calcolato dal Sistema in base al Ribasso % offerto dall’impresa, calcolato sul’lmporto
soggetto a Ribasso definito dall’Amministrazione;

- “Ribasso in percentuale”: ribasso % inserito dall’impresa.

Il dettaglio della documentazione allegata all’offerta é visualizzabile accedendo alla sezione “Dati Generali >> Note personali”.
Visualizzare offerta

Modificare | | Cancellare | | Controllare | | Aggiornare Inclietr-:nalla'v'ideatainiﬂ'aIJ

Gara Telematica: Nome Gara telematica - Procedura a RIGA UNICA Numero 10823

BEVLENETEN | Dati posizione

Dati di base | Attributi | Informazioni acquirente | MNote personali| | Patnerfindirizzo di consegna
Controllare le indicazioni relative alla propria offerta
Testi

Osservazioni dell'offerente

< .
Elenco della documentazione allegata alla propria offerta.
Allegati
Riepilogo allegati
Descrizione Categoria Sotto-categoria Vers. Agente Tp. Dim. file (Kb} Autore mod. Data mod.
B — R B . T B e o e e . B I e o —— = o
Allegato A Allegato amministrativo DICHIARAZ. PARTECIPAZIONE - ALL. A 1 p7m 10 IMPRESA1 17.01.2014 12:07:47 I
Allegato B Allegato amministrativo DICHIARAZ. REQ SOGGETTIART. 38-ALL.B 1 p7m 10 IMFRESAT 17.01.2014 12:07:47 I
I Dettaglio Prezzi Allegato economico ELEMCO PREZZ| 1 p7m 10 IMPRESA1 17.01.2014 12:07:.47
EEEE BN BN AN SIS SIS GEEE  SEEE  BEEE  BEEE BEEE  BEEE  BEE  BEEE  BEE  BEEE  BEEE SESE  BEEE SIS BEEE  SESE  BEEE SIS SN SN S S DS SN SN SN SEES S G mm  mmms  mmme  mmms s wmem —l
Figura 69 — Documentazione allegata all’offerta
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CAPITOLO 4 - MODIFICA DI UN’OFFERTA GIA PRESENTATA

Se I'offerta € gia stata presentata ma si desidera apportare delle modifiche (entro la data/ora di presentazione dell’offerta), € possibile
modificarla e inviare nuovamente I’offerta a sistema.

La precedente offerta sara sovrascritta e sostituita integralmente dalla successiva.

Per modificare un’offerta gia presentata € necessario entrare in modifica dell’offerta:

o direttamente dalla schermata di ricerca delle offerte, tramite I'icona#’;
o oppure al’interno dell’offerta, dopo essere entrati in visualizzazione tramite I'icona® el pulsante “Modificare” (.
Elaborare offerte
Cercare appalti e aste Per modificare wun'offerfa con stato “PRESENTATA"
Mumero del documento MNome Stato Da me elaborato dal selezionare licona vv e poi apportare le modifiche,
10823 = Appaltiin corso v v salvandole mediante il pulsante “PARCHEGGIARE".

Ricerca ampliata

In alternativa si effettuano le seguenti operazioni:

Suggerimento: Fare clic sull'icona nella colonna azioni o navigare al riepilogo offerte, facendo clic sul numero di offerte 1 — Cliccare il tasto “MODIFICARE"
JIELIEDIEEEE IS 2 — Apportare modifiche ai dati
il i 3 - Cliccare su “PARCHEGGIARE” PRSP i

2=

10823 Garatelematica - Procedura a RIGA UNICA Gara Telem 2:00:00 Offerta presentata * i

Legenda:'%"v"isualizare offerta ﬂ Creare offerta :»_l"v"isualizare asta Wrﬂodiﬂcare offerta @ Cancellare offerta
Figura 70 - Modifica di offerta presentata

Al termine delle operazioni di modifica & necessario salvare la propria nuova offerta attraverso il pulsante “Parcheggiare” ( . Un
messaggio avvisa che la nuova offerta é stata salvata.

Messaggio dalla pagina Web

L] E Offerta 'Gara kelematica - Procedura a RIGA UMICA' & stata parchegagiata
L]

Figura 71 - Offerta telematica — Conferma salvataggio
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NOTA BENE:

A partire dal momento in cui un’impresa parcheggia le modifiche di un’offerta gia presentata fino al momento del successivo invio,
I’offerta precedente risulta “Ritirata” ed € come se I'impresa non avesse presentato alcuna offerta. L’unica offerta attiva sul sistema
€ guella che I'impresa ha salvato e che deve essere nuovamente inviata entro i termini indicati nella procedura di gara.

Il parcheggio di un’offerta gia presentata corrisponde, come descritto al successivo capitolo, al ritiro dell’offerta. Nel momento in
cui viene ritirata I’offerta, il sistema in automatico invia una comunicazione di “Notifica offerta ritirata”, all'indirizzo di posta
elettronica certificata (Pec) dell’impresa. I contenuto della comunicazione é riportato alla SEZIONE V - CAPITOLO 1 -
COMUNICAZIONI PEC.
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CAPITOLO 5 -

RITIRO E CANCELLAZIONE DI UN'OFFERTA

La cancellazione di un’offerta puo essere eseguita su offerte non ancora inviate, ma salvate a sistema (Stato: “In attesa”) oppure su offerte
gia presentate (Stato: “Presentata”). In quest’ultimo caso la cancellazione puo essere eseguita solo prima della scadenza del termine per
la presentazione delle offerte. Dal punto di vista sostanziale le 2 casistiche sono differenti in quanto:

o nel primo caso, la cancellazione insiste su un’offerta che non € ancora stata inviata alla stazione appaltante, ma € solo stata

salvata in memoria dall’impresa, per successive elaborazioni;

o nel secondo caso, la cancellazione equivale a ritirare un’offerta gia inviata.

La cancellazione di un’offerta, in entrambi i casi sopra descritti, determina la riattivazione del pulsante “Creare offerta” (icona ﬂ) che
consente al fornitore di presentare una nuova offerta prima del termine per la presentazione delle offerte.

5.1 CANCELLAZIONE DI UN’OFFERTA CON STATO “IN ATTESA”

E’ possibile cancellare un’offerta non ancora inviata:

o direttamente dalla schermata di ricerca delle offerte, tramite I'icona@;
o oppure dalla schermata diricerca delle offerte (tramite I'icona #), cliccando su “Modificare” e "Cancellare” (@b;
o oppure entrando in visualizzazione dell’offerta (tramite I’iconaq), cliccando su “Modificare” e "Cancellare” (@l).

Elaborare offerte
Cercare appalti e aste

Mumero del documento MNome Stato Da me elaborato dal

10823 g Appaltiin corsa v v
Ricerca ampliata

Suggerimento: Fare clic sull'icona nella colonna azioni o navigare al riepilogo offerte, facendo clic sul numero di offerte
Risultato ricerca: 1 Risultati

MNumero MNome Tipo oper.

10823 Garatelematica - Procedura a RIGA UNICA Gara Telematica

Figura 72 — Cancellazione offerta in stato “In attesa”

Per  cancellare un’'offerta non ancora inviata

all’ Amministrazione (stato “IN ATTESA”) selezionare I'icona @

Data inizio Data fine Stato offerta jone

24.01.2014 12:00:00 "In attesa” & A7

Legenda:u&"«'isualiﬂare offerta ﬂ Creare offerta }E"v"isualizare asta ”rﬂadiﬂcare offerta @ Cancellare offerta
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Messaggio dalla pagina Web §|

) E Offerta 'Gara kelematica - Procedura a RIGA UMICA' & stata cancellata
L

Figura 73 — Pop-up di conferma della cancellazione dell’offerta

5.2 RITIRO E CANCELLAZIONE DI UN’OFFERTA CON STATO “PRESENTATA”

Non é possibile cancellare un’offerta gia inviata (Stato offerta: “Presentata”). La cancellazione, in questo caso, deve essere preceduta
dalle operazioni diritiro dell’offerta.

E possibile ritirare un’offerta gia inviata entrando in modifica dell’offerta (tramite I’icona Vol pulsante “Modificare”) e salvando la nuova
versione dell’offerta ritrata, mediante il pulsante “Parcheggiare” ). Questa operazione equivale a ritirare [’offerta
precedentemente inviata che assume il nuovo stato di offerta in attesa (Stato: “In attesa”).

Nel momento in cui viene ritirata I’offerta, il sistema in automatico invia una comunicazione di “Notifica offerta ritirata”, all'indirizzo di posta
elettronica certificata (Pec) del’impresa. Il contenuto della comunicazione e riportato alla SEZIONE V - CAPITOLO 1 - COMUNICAZIONI PEC.

Dopo aver portato la nuova versione dell’offerta in uno stato cancellabile (“In attesa”), le operazioni eseguibili sono le medesime descritte
al paragrafo precedente (5.1 - Cancellazione di un’offerta con stato “In attesa”).
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CAPITOLO 1 - PUBBLICAZIONE DELLA GRADUTORIA

1.1 COMUNICAZIONE DI ESITO PROCEDURA

Dopo I'apertura delle buste e al termine della seduta di gara, I’Amministrazione provvede a informare ogni impresa offerente della propria
posizione in graduatoria mediante una comunicazione di esito procedura, contenente la lettera di esito procedura e/o il verbale di gara,
inviata all'indirizzo di posta elettronica certificata (Pec) di tutte le imprese offerenti.

La comunicazione di esito procedura € visualizzabile anche a sistema, accedendo alla voce di menu “Gestione Messaggi”.

Entrata: 80 Inserimenti

Selezionare il messaggio
Tipo Descrizion adientrata Tipo Dimensioni Autore Allegati

SEM Appalto 0000010853 Esito Procedura 23.01.2014 RAW 1K UMO - A Comune B

Figura 74 —-Gestione Messaggi — Comunicazione esito procedura.

Nella comunicazione di esito procedura, nel testo della comunicazione ovvero all’interno degli allegati, saranno indicate le eventuali
imprese escluse dalla graduatoria di gara, con la motivazione dell’esclusione.

1.2 COMUNICAZIONI POST-APERTURA BUSTE

A partire dall'apertura delle buste amministrative fino all’archiviazione della gara da parte della Stazione appaltante, le imprese che
hanno presentato offerta, possono interloquire con I'Amministrazione, inviando comunicazioni complete di allegati.

Per accedere all’area di inserimento della documentazione € necessario selezionare la voce di menu “Comunicazioni con
I'Amministrazione” e ricercare la procedura di interesse, impostando uno o piu dei criteri di ricerca gia descritti al precedente par. 3.1.

L'impresa, tra le diverse tipologie di comunicazioni con ;Sﬁegnere una tipologia |_,
I’Amministrazione, puo selezionare i seguenti tipi di comunicazione: : . . '
" . . . Scegliere una tipologia
o Documentazione da produrre in corso di gara”; :
Altra documentazione
Documentazicne da produmre in corso di gara

Documentazione da produrre dopo aggiudicazione
Figura 75 — Selezione tipo di comunicazione post-apertura buste.

o “Documentazione da produrre dopo I'aggiudicazione”;
o “Altra documentazione”.
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Dati generali gara telematica.

Numero Gara: 12697

Descrizione: GARA PER MANUALE FORNITORI

Datalora scadenza presentazione offerte (gg.mm.aaaa).: 28.05.2015

Stato: Offerta presentata
[T] 16:00:00

« Inviare |

&' Indietro alla schermata di ricerca.

[] Composizione nuovo messaggio

< Oggetto

| Documentazione da produrre dopo I'aggiudicazione | w |

(] Testo

Di sequito si allega la documentazioni comprovante |l
possesso dei requisiti dichiarati in sede di gara:

- regolarita contributiva;

- antimafia;

- requisiti tecnici.

Cordiali saluti

L'Impresa

] Allegati

| | Sfoglia... |
App. S S SEZES
Regolarita contributiva.pdf.p7m E 11.889
Antimafia.pdf. p7m B— 11.889

Requisiti tecnici.pdf.p7m

ﬁ 11.389

Informazioni dibase della procedura selezionata.

[] Agagiungere

[\ Documenti post aggiudicazione - Appalto 0000012697

| App.Web Dynpro Invio Comunicazioni

A partire dall'apertura delle buste
amministrative fino all'archiviazione A
(chiusura) del procedimento di gara, le
imprese possono inviare
allAmministrazione la
documentazione da produrre dopo
I'aggiudicazione della procedura di
gara.

v

Help in linea che fornsce informazioni sul
fipo di comunicazione selezionata.

Attenzione, per questo appalto & necessario caricare solo file pdf firmati digitalmente.

Se per la procedura di gara € richiesta la
firma digilale dell'offerta obbligaloria anche
gi dllegati alle comunicazioni con
I’Amminstrazione devono essere
necessariamente firmati digitalmente

Figura 76 — Comunicazioni post-apertura buste - Documentazione da produrre dopo I'aggiudicazione.
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La selezione della tipologia di comunicazione attiva la possibilita per I’operatore di visualizzare I’help in linea specifico della tipologia di
comunicazione prescelta, cliccando sul pulsante H

Per ogni tipo di comunicazione, I’operatore ha la possibilita di:
o inserire un testo descrittivo;

o allegare eventuale documentazione, selezionando i documenti dal proprio personal computer tramite il pulsante ”Sfoglia” e
caricandoli a sistema cliccando sul pulsante “Aggiungere”. | file allegati possono essere rimossi, dopo averli caricati,

selezionando I'indicatore di cancellazione (_ﬂJ) a fianco del documento da rimuovere.
Al termine, per inviare la documentazione all’ Amministrazione, cliccare su “Inviare”, e confermare nella successiva schermata di pop up.

Il sistema conferma I’avvenuta operazione visualizzando il messaggio “ll messaggio e stato inviato con successo”.

Il messaggio & stato inviato con successo.

Figura 77 — Messaggio di conferma Invio Comunicazione

NOTA BENE:

Copia della propria comunicazione, completa di testi e allegati, viene inviata anche all’'indirizzo di posta elettronica certificata (PEC) di
registrazione dell’impresa, che in questo modo ha l'ulteriore conferma dell’invio del messaggio all’Amministrazione.
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CAPITOLO 1 - COMUNICAZIONI PEC

Nella tabella di seguito sono indicate le comunicazioni che vengono gestite dal sistema telematico durante il processo di gara telematica
nei confronti dei fornitori, mediante invio con Posta elettronica certificata.

TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Notifica offerta presentata Invio offerta Fornitori offerenti

Oggetto: Appalto 000000xxxx - Offerta XXXXxXxXxxxx presentata

L'Offerta nr. xxxxxxxxxx per I'appalto nr. xxxxxx — Gara telematica - € stata presentata correttamente in data

gg.mm.anno alle ore hh:mm

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.

Notifica offerta ritirata Ritiro offerta Fornitori offerenti

Oggetto: Appalto 000000xxxx - Offerta XXXxXxxxxxx ritirata

L'Offerta nr. xxxxxxxxxx per I'appalto nr. xxxxxx — Gara telematica - € stata ritirata correttamente in data

gg.mm.anno alle ore hh:mm

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.

Richiesta chiarimenti Invio Richiesta chiarimento Fornitori registrati

Oggetto: Richiesta Chiarimenti per I’Appalto 000000xxxx

Testo inserito dall’impresa
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TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.

A\ lercuri

meadelle trenting di e=Procurer

DESTINATARI

ent

Documentazione da produrre in corso di gara Apertura buste — Seduta di gara

Fornitori offerenti

Oggetto: Documenti in corso di gara - Appalto 000000xxxx

Testo inserito dall’impresa

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.

Documentazione da produrre dopo I'aggiudicazione | Aggiudicazione procedura

Fornitori offerenti

Oggetto: Documenti post aggiudicazione - Appalto 000000xxxx

Testo inserito dall’impresa

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.

Altra d

ocumentazione Post Apertura buste

Fornitori offerenti

Oggetto: Altra documentazione - Appalto 000000xxxx

Testo inserito dall’impresa

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.
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CAPITOLO 1 - FIRMA DIGITALE DEI DOCUMENTI E MARCATURA TEMPORALE

1.1 MODALITA DI APPOSIZIONE DELLA FIRMA DIGITALE

Di seguito viene descritto il procedimento per ’apposizione della firma digitale sui documenti informatici, in formato pdf, allegati all’offerta.
Tutte le operazioni di seguito descritte illustrano il processo di firma digitale effettuato in locale (cioé sul proprio personal computer) tramite
I’applicativo Dike, il software di firma di Infocert (https://www.firma.infocert.it).

~

Con alcune differenze legate alla diversa interfaccia dei prodotti di firma disponibili in commercio, tale processo €, comunque, da
considerarsi in generale sufficientemente rappresentativo delle attivita necessarie per apporre la firma digitale su un documento
informatico.

La firma del documento avviene al di fuori del Sistema telematico utilizzando un lettore di smartcard, una smartcard validamente abilitata

alle operazioni di firma ed un software di firma digitale (ad esempio il prodotto Dike - Digital Key). Di seguito sono riportati a titolo di
esempio i passi da seguire per firmare un documento con Dike:

- = T
oy "' — — 1. Selezione del documento salvato sul proprio computer
it 2. Selezione della cartella di destinazione del documento firmato
e > 3. Inserimento PIN e PSW
e ———— 4. Generazione del documento firmato.
2
| T
s o st

! Coc

7|8 & Firmato

4] 5] &

1 2] 3

(1] [

Figura 78 — Firma dei documenti utilizzando Dike (Digital Key).
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1.2 CONTROLLI DI FIRMA DIGITALE

Accanto alla normale messaggistica di sistema vi sono alcune casistiche di anomalie legate specificamente alla firma digitale della
documentazione allegata all’appalto/offerta:

. | documenti firmati digitalmente, non sono in formato .pdf: il sistema, considerando i documenti che I’Amministrazione/Impresa
carica all’interno dell’appalto/offerta, non accetta documenti firmati che non abbiano un formato originario .PDF (con
estensione .pdf.p7m o .pdf).

Mes=aggi
] Il file allegate Elenco prezzixiz.p7m non & in formato PDF

Figura 79 — Documenti firmati digitalmente, non in formato pdf.

o | documenti firmati digitalmente, hanno dimensioni maggiori di 15 megabyte: se firmati digitaimente,
I’Amministrazione/Impresa puo caricare all’interno dell’appalto/offerta solo documenti con dimensioni inferiori a 15megabyte.
5 Messaqqgi

B Le dimensioni del file Allegato dimensioni maggiori 15 MB.pdf p7m superano la dimensione di 15 MB

Figura 80 - Documenti firmati digitalmente, con estensione maggiore di 15MB.

. | documenti sono firmati digitalmente, ma con certificato di firma scaduto o non supportato: il sistema, considerando i
documenti che I’Amministrazione/Impresa pud caricare al’interno del’appalto/offerta, accetta documenti firmati con
certificato in corso di validita, non revocato e rilasciato da CA (Certification Authority) accreditate presso il CNIPA.

Mes=aggi
o II file allegato Allegato firmato certificato =caduto.pdf.p7m & firmato con certificato =caduto

Figura 81 — Documenti firmati digitalmente con certificato scaduto.

1.3 MARCATURA TEMPORALE DEI DOCUMENTI

Qualora sia necessario attribuire ad un documento certezza circa il momento in cui questo é stato redatto ed € divenuto valido, si ricorre
alla sua marcatura temporale. Per “marca temporale” si intende una evidenza informatica che consente di rendere opponibile a terzi un
riferimento temporale.
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L’apposizione della marca temporale su un documento € una tecnica che consente di attribuire data certa ad un documento
informatico, prolungandone la validita. Consiste nella generazione da parte di una Autorita di certificazione (Time Stamping Authority),
terza parte fidata, di una ulteriore firma digitale, aggiuntiva rispetto a quella del sottoscrittore, cui € associata I'informazione relativa a una
data e un’ora certa. Mediante I’apposizione del riferimento temporale emesso dal Certificatore € possibile opporre a terzi la validita del
documento marcato temporalmente.

Nell’ambito del Sistema telematico SAP-SRM I'apposizione della marca temporale viene eseguita in automatico dal sistema stesso, su tutti i
documenti sottoscritti con firma digitale.

Diversamente dalla firma digitale dei documenti, in questo ambito non sono pertanto richieste attivita specifiche a cura degli utenti.
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CAPITOLO 1 - FILE FIRMATI

1.1 CASO 1 - FILE DANNEGGIATO

Nel caso in cui sulla propria postazione non sia installato alcun software per la lettura di file con estensione .p7m, situazione che si verifica
tipicamente quando si utilizzano dispositivi portatili per la firma (ad esempio: business key di infocert, aruba key...) aprendo il file firmato
con un semplice doppio clic puo presentarsi il seguente errore.

B8 Adobe Reader (2= =]
File Medifica Vista Finestra ?
5 @ @ ,[_E_‘,. EI ,{:‘j =4 | E ] I 1003 !' | ] ,—'_, = ! R 1 Strumenti Firma Commento
K

Adobe’ Reader’ X

Apri un file recente Servizi online Adobe

T ordinepdf.p7m A:E;] Converti PDF in formato Word o Excel

d Adobe Reader
_"'\I Errore durante I'apertura del documento. Ii file & danneggiato e non pud essere

|' :
W nparato.
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Questo messaggio, nel caso di file con estensione .p7m , € dovuto al fatto che Adobe Reader non riesce ad aprire il file, per la precisione
non riesce ad estrarre il file originale dal file firmato.

E’ pertanto necessario procedere in uno dei modi che descriveremo; qualora sia stato installato sulla propria postazione locale un
programma per la gestione dei file firmati occorre specificare il programma con cui aprire il file, in questo caso “Applicazione Dike 5.

@le | + Folderfile » File -

Organizza * @ Apri - Condividi con = Masterizza Muova cartella

v Preferiti Nome Ultima modifica Tipo Dimensione

Bl Desktop # ListaCategorieFacSimile ndf nTm 2891 /01 3 0026 Messaggio MIME ... 873 KB

4 Download Apri

= Risorse recenti Medialnfo

7-Zip 3

- Raccolte [&f  Edit with Notepad++

j PEETEL Scan for Viruses..,

E_I Immagini Apri con 3 Adobe Reader

@' Musica

W . .

E Video Condividi con 5 @ Applicazione DiKe 5

(& Internet Explorer
£ Firma con File Protector

"M Computer £: Venfica con File Protector Proegramma predefinito...

& TTND7380 (C)

5 internet (Witfs70) (1)
5 sprod (\Witfs70) (L) Invia a »
S swork (Witfs90) (M:)
L progetti (OShare) (O)
¥ sapps (\user) (P2)
S progr3Zb (WVuser) (Q:)

Ripristina versioni precedenti

Taglia
Copia

Crea collegamento

¥ aprsigla (\\itas91) (R:) Elirnina
S transito (\\itfs90) (T:) Rinormina
5# user (\\User) (U:) Propricta

o IT4458 (home) (v:)

Qualora invece non comparisse alcun programma noto nella lista sopra citata, oppure qualora si utilizzasse un dispositivo di firma portatile
che non prevede alcuna installazione sulla postazione, si consiglia di aprire il programma di gestione della firma e selezionare il file che si
desidera aprire.

Ad esempio utilizzando la business key si procede inserendo la business key, avviando il programma e selezionando il file firmato da aprire.
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GO~
Organizza * Apri

3 Preferti
Bl Desktop
4 Download

1= Risorse recenti

4 Raccolte
@ Documenti
[E=] Immagini
J‘F Musica
2 Video

18 Computer
& TNeT380 (C:)
5 internet (\\itfs70) (I)
B Disco rimovibile (J:)
S sprod (Witfs70) (L)
e swork (WNitfs90) (W)
5 progetti (\\Share) (01
5 sapps (\\user) (P:)
5 progr32b (W\user) (Q:)
5 aprsigla (\\itas91) (R:)
¥ transito (\Witfs90) (T:)
S wser (WWser) (Us)
o IT4455 Mhome) (Y2)
1? Cassaforte

€l Rete

» Computer » Disco rimovibile (J:) »

MNuova cartella

Maome Ultima maodifica
. Browser 20/04/2011 16:05
. Documentazione 20/04/2011 16:05
. InfoCamere 20/04/2011 16:05
. InstallDriver 20/04/2011 16:05
\/ Pstart 20,/04/2011 16:05

57 autorun.exe 10/08/2007 12:44

4 | autorun.inf 24,/04,/2008 12:00

logoBKlite.ico 22/05/2009 14:23

Tipo

Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file
Cartella di file

Applicazicne

Informazioni di in...

Icona

- | g | | Cerca Disco nmovibile (J;

Dimensicne

21 KB
1KB
15 KB

Q BusinessKey Lite manager
File Edit Setup 2

Items

Firma Digitale

yy Accedi ad Internet in tutta sicurezza
{con la cassaforte di tutte le tue password)

7=y Internet Explorer

{utilizza il browser del tuo pc)

[+ Come usare Businesskey Lite
{il manuale d'uso di Businesskey Lite)
17/ Gestisd BusinessKey Lite
, items

business

< E v
LITE

& un prodotto @@
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@ Dike Lite

. VSeleziona file

File selezionato:

Mercurio
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" N strai pp—— ) P &
fisualizza documento Emrc’. D_memw /o Firma [~} Firma e Marca ¥ ,7 Controfirma Marca Esd
da File Firmato 4 4 4

A

3 Selezione del file

&\ =/ ) » Folderfile » File

Organizza v Nuova cartella
WL Preferiti Nome
B Desktop @ ListaCategorieFacSimile.pdf.p7m
% Download

—— ;
=4 Risorse recenti

m

4 Raccolte
5| Documenti
|&=] Immagini
JS Musica
E Video

1% Computer
&, o380 (C)
5# internet (\itfs70)

Disco rimovibile

59 sprod (\Witfs70) (L ~  « | i

Nome file: ListaCategorieFacSimile.pdf.p7m

Ultima modifica

28/11/2012 09:26

Anteprima non disponibile.

| AllFiles (1)

5

[

Apri

Iv] [ Annulla ]
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#s3 Dike Lite
Eile Strumenti

o ) A Estrai Documento / i
| y Seleziona file 'u:c j Visualizza documento da File Firmato .// Firma ﬁ Firma e Marca W Controfirma
File selezionato: C:\File\YistaCategorieFacSimile.pdf.
Esito Verifica Algoritmo Digest Firmatario Ente Certificatore Cod. Fiscale Stato
SHA-256 Mario Rossi InfoCert Firma Qualificata RSSMRE5A21C7940 IT
Firma CADES OK

1| pata di verifica: 05/12/2012 10.35.15 (UTC Time)

Marca @ Esd

Organizzazione Cod. Ident. Validita dal

NONPRESENTE 2011500471236 24/05/2011 12.11.46 24/05/2014 00.00.00 28/11/2012 08.26.56 Cei|

(UTC Time)

o @ s

al Data e ora firma

(UTC Time)

= &C=]

® Dike Lite

B r Estrai Documento
([ seledons fe @ Visusizza documento e e ot

File selezionata: C:\Users\t445\Desktop\Folder fielFile|ListaCategorieFacsimi.pdf p7m

y"? Firma @F\rmaEMarm Wcmmﬁrma @Marm @ Esci

Esito Verifica Algoritmo Digest Firmatario Ente Certificatore Cod. Fiscale Stato  Organizzazione Cod. Ident. Validita dal al Data e ora firma
SHA-256 Mario Rossi InfoCert Firma Qualificata RSSMRE5A21CT940 IT NONPRESENTE 2011500471236 24f05/2011 12.11.46 24/05/2014 00.00.00 28/11/2012 08.26.56 Cel|
o Firma CADES OK {UTC Time) (UTC Time)
Data di verifica: 05/12/2012 10.35.15 (UTC Time)
TL ListaCategorieFacSimile.pdf - Adobe Reader [ = =4

File Medifica Vista Finestra 7 x

BR8] [2]rm| @ [mex]~] [ [uf] =

5 Almeno una firma presenta problemi. Compilare il modula seguente. & possibile sabvare | dati inserit nel modulo. 142 Pannello firma

Strumenti | Firma | Commento @ Estese

»

PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO
Lista delle lavorazioni e forniture

Impresa
Partita IVA
Codice fiscale
Indirizzo
Citta

CAP

Analogo metodo funziona con il dispositivo Aruba Key.
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@ Computer » Aruba Key (J:)
= = " = e o o -
Organizza « Apri Masterizza Muowva cartella
¢ Preferiti Mome B Ultima modifica Tipo Dimensione
Bl Desktop . 7-ZipPortable 19/07/2012 11:44 Cartella di file
. Download | AbiWordPortable 19/07/2012 11:44 Cartella di file
"2l Risorse recenti L ArubaKey.app 19/07/2012 11:42 Cartella di file
3 Arubakeylinux 19,/07,/201211:42 Cartella di file
;; Raccolte J Bac > Firtna “erifica Timestamp Applicativi GEsatritoane Lttilitie= Dacumerti Rimozione
@ Documenti J Doc =~ a
[E] Immagini J File E & é é ‘ (} a
Jl Musica g Fire - - —, - v
B video ) Lau - . : — == - e
L/ Main 19/07/2012 11:44 Cartella di file
L Computer . ThunderbirdPortable 19/07/2012 11:44 Cartella di file
ﬁ [TM97380 (C:) L utility 19/07,/2012 11:44 Cartella di file
g internet (\itfs70) (L) || hidden 10/12/2010 13:02 File HIDDEM 1KE
@ Aruba Key (J:) |I| autorun.exe 10/12/2010 13:03 Applicazione 208 KB
.. T-ZipPortable ¥ | autorun.inf 21/01/2011 18:47 Informazioni di in... 1KB
.. AbiWordPortable @ icon.ico 10/12/2010 12:03 Icona 23 KB
. ArubaKey.app || licenses.tet 10/12/2010 12:03 File TXT 131 KB

Sara sufficiente cliccare su verifica, selezionare il file desiderato e nella finestra di verifica del file che si apre cliccare su “Apri contenuto”.
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w‘ » Computer » Aruba Key ()

Organizza « Apri Masterizza Muova cartella

Firma “erifica Timestamp Applicatis

¢ Preferti Mome "' e
B Desktop 1. T-ZipPortable 1¢
4. Download . AbiWardPortable 18

‘&l Risorse recenti Aruhakeyw aon 2 Camenaditie |
o e p=ren
e ) N

4 Raccolte ¥ 7 4 Cartella difile

@ Documenti Vel'lflca o < "—-"'Zﬁ @ir Eig ﬁ@n 4 Cartella di file

Immagini 4 Cartella di file

i Lista dei firmatari: -

o' Musica 84 Cartella difile

‘ Video Firmatario Rilasciato da Fine validita' 4 Cartella di file

EE MARID ROSS] InfoCert Firma Qualifi..  24/05/2014 4 Cartella di file

18 Computer 4 Cartella di file

ﬁ ITMO7380 (C) 4 Cartella i file

g internet (\Witfs70) (L) 2 File HIDDEN 1KB

@ Aruba Key (1)
. 1-ZipPortable Apri contenuto formazieni diin.. 1KB
1. AbiWordPortable Icona 23 KB

,-\ppllcazmne 208 KB

. ArubaKey.app 3 File TXT 131 KB
1. ArubaKeylinux
.. BackupSupport
,. Documenti
,. FileZillaPortable
1. FirefoxPortable Dettagli Firma
1. Launcher
Main < Lafirma & integra
- . La firma & in formato CADES
J. ThunderbirdPortable La firma risulta generata con algoritmo SHA256
1 utility «# La firma rispetta la Deliberazione CNIPA 45/2009
% sprod (Witfs70) (L) «# 1l certificato & attendibile I — 1
Verificato alla data odierna S

g swork (\\itfs90) (M)
g% progetti (\Share) (01
5 sapps (\\user) (P:)
@ prograZb (\Vuser) (Q)
g% aprsigla (\Witas9l1) (R:)
g transito (\\itfs30) (T:)
¥ user (WWUser) (L)

. IT4455 (\\home) (¥:)
I—P Cassaforte

Verificato con |a lista di certificati di default
«## 1l certificato ha validita legale

1l certificato & conforme alla direttiva europea 1995/93/EC.

1l certificato & conservato dalla CA per almeno 20 anni.

La chiave privata assodata al certificato & memorizzata in un

dispositivo sicuro conforme alla direttiva europea 1999/93/EC
«# Verifica OCSP: 1l certificato non risulta revocato

La verifica OCSP ha avuto successo e il certificato risulta non

revocato
|~ ctatn Aal Fartifirstn riczla 2 B mirnk f2

m

@ Operazione completata
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1.2 CASO 2 — FIRMA DIGITALE MULTIPLA PARALLELA

Nel caso sia obbligatoriamente richiesto che i documenti di offerta siano firmati digitalmente da piu soggetti (ad esempio il caso di
Associazione Temporanea d'Impresa), le firma digitali devono essere apposte sul documento nella modalita di "firma multipla parallela”.
La procedura di presentazione dell'offerta, che prevede la firma digitale dei documenti, € garantita solo nel caso in cui le firme siano
apposte su ogni documento allefgato al sistema in modalita di firma multipla parallela. Non & garantito, invece, il funzionamento della
procedura di firma dei documenti nella modalita di firma multipla concatenata (embedded).

Nella modalita di firma multipla parallela ogni firmatario aggiunge semplicemente la propria firma ad un'unica busta contenente il file
originale. Nella modalita di frma multipla concatenata (embedded) ogni firmatario firma il file frmato dal precedente firmatario.

Non tutti i software di firma digitale permettono all'utente di specificare la tipologia di firma da apporre al documento.

Ad esempio utilizzando il software Dike, liberamente scaricabile dal web, le uniche possibilita di scelta sono tra firma e controfirma. L'unica
tlpolog|a di firma dig |tale attivabile dal software Dike ulsante "Flrma e quella della "firma parallela” senza il bisogno di specificare altro.

I File = LR T F'IIJW

E h_‘j:s'ﬂ‘h"'"‘l‘ _,-_,_,j'-‘dl-l-i- ;f} Frrra ﬁ}ﬁmrﬁhn &En‘r‘-nﬁm (_)H_“ @_ﬂ_lﬁm ﬁm @Eﬂ

| File selerionato: CrilUsersuit445 Deskiop ko' SO00034T6 1 S000M34 76 1. pdLpTm

Alcuni software di firma digitale richiedono all'utente di specificare la tipologia di firma da apporre sul documento informatico.
Ad esempio utilizzando il software installato a bordo della chiavetta di Aruba (Aruba key), trascinando il documento gia in precedenza
firmato sul pulsante "Firma", viene richiesto di specificare la tipologia di firma multipla che si intende apporre, scegliendo tra le due
modalita previste

Varifica Timestasg Applicativi 'G‘Emh:m Ltz Document Rimozions E

@“Qwuﬁewﬁff

Finma Fima Firma
Multipla Ervvelopad

—
1@ & @ o
7 [% =7 o

1 Aggiung! firma o controfirma al documento attuale h
vl -
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Nel caso in cui i documenti di offerta debbano essere firmati da piu soggetti, la procedura garantita dal sistema informatico prevede
necessariamente che l'utente selezioni l'opzione di "Firma Multipla". Nella schermata successiva l'utente € tenuto a confermare

'apposizione della firma cliccando sul pulsante evidenziato "Aggiungi firma".
[ verscs - so0004761pa1p m "
i

=
Verifica _ ¥, 4 GIIRI Lo
Lists dei frmabie:
Ii Frrra by Rlasoaio da Firss valdin”
a 3000034 T0].pdlpFm) - Wwite be Finme risultams valide
= I ArubaPEC Sph NGTAS LIS
= I IrdfinCest Firma Quakificats RIS

Anche il software di firma digitale "File Protector”, liberamente scaricabile dal web, richiede all'utente di specificare la tipologia di frma da
apporre sul documento informatico. In questo caso, dopo aver selezionato il file che si intende firmare, se il programma rileva sul
documento informatico delle firme digitali apposte in precedenza, viene chiesto allutente di procedere, selezionando espressamente
I'opzione di firma desiderata.

Firma documento “SO00034761.pdlpTm" i [ = )

Apeitura del fila iR oS0, , | m—

1l file selezionato contiene g& wna o pal firme digitall
E possible aggungere ulberon fime in due diverse modalcs;
selerionare B modaltd desidenata:

Modalta di firma
Finra estema 5 firmano anche ke firme 0@ presenti)

& Finrma interma (s fismano sobo | dati oniginal)
Spedficare b poszone i oul

[ OK ] | Annuta

Formato: & DER (binano)
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Nel caso in cui i documenti di offerta debbano essere firmati da piu soggetti, la procedura garantita dal sistema informatico prevede
necessariamente che l'utente selezioni I'opzione di "Firma interna" e quindi proceda cliccando sul pulsante "Aggiungi firma".

Data & ora .. Farra || Dettagh .

DE/11/13 08:10:44 ¥ | [ Apponi controfima |
O7/02/14 11:51:25 Ll

_Hlemnare i cernficats da usare per frmane:
| D50 - Ceatficato o farna digeale

ESpeciicare [ posizione in cul sakare i documento finraito: ; o
CiiUsersi a4 5\ Desktopi ko S000034 7615000024761 pdf.pTm Sfogka.... Apri | documento... |

Formato: @& DER (binaria] FEM (Baseird]

| Annuta |
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