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CAPITOLO 1-PREMESSA

11 presente documento illustra il processo di gestione di una indagine di mercato, descrivendo in dettaglio i
passi che ’Amministrazione deve effettuare sul sistema SAP-SRM per sua creazione, la sua pubblicazione e
gestione telematica.

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 | Applicativo “Supplier Relationship Management”. E’ la soluzione applicativa, il
telematico “Sistema Telematico” che la Provincia Autonoma di Trento adotta per la
gestione delle procedure telematiche di scelta del contraente, per l'affidamento di
lavori e forniture di beni e servizi e, in generale, per la gestione degli
approvvigionamenti telematici.

Gestore del Sistema Il Gestore del sistema ¢ Trentino Digitale 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.

APAC Agenzia Provinciale per gli Appalti e Contratti
Amministrazione (o | le Amministrazioni, Societa ed Enti aggiudicatrici che, ai sensi del combinato
Stazione appaltante) 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 20006, sono legittimate a utilizzare il Sistema
telematico della Provincia autonoma di Trento

Indagine di mercato (o | Procedura di indagine di mercato gestita in modalita telematica
indagine) dall’ Amministrazione.

Proposta telematica (o | La proposta inviata dal Fornitore, sul Sistema telematico, all’ Amministrazione in

proposta) riferimento a una indagine di mercato.
Posta Elettronica | Sistema di comunicazione in grado di attestare 'invio e 'avvenuta consegna di
Certificata (o PEC) un messaggio di posta elettronica e di fornire ricevute opponibili ai terzi, ai sensi

dell’art. 1, lett. v-bis) del Codice dell’ Amministrazione Digitale (CAD)

1.2 REGOLAMENTO E PRIVACY

Prima di accedere al Sistema telematico visualizzare il sito internet http://www.mercutio.provincia.tn.it e:

o attraverso I'apposito link “Regolamento del sistema”, scaricare e leggere attentamente il
regolamento che disciplina le procedure telematiche svolte sul sistema SAP-SRM;

o prendere visione dei contenuti della sezione denominata “Legal Agreement and Privacy Policy”.

1.3 REQUISITI TECNOLOGICI RICHIESTI

Prima di accedere al Sistema telematico ¢ indispensabile verificare i requisiti tecnologici minimi per poter
accedere al Sistema SAP-SRM e poter validamente svolgere le attivita richieste nell’ambito di una indagine di
mercato, svolta in modalita telematica.
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o Disponibilita di un personal computer con Internet Explorer (versione 11.0), Chrome (versione
65.0);

o Disponibilita di un collegamento ad internet;
o Possesso di una casella di posta elettronica certificata (PEC);

o Acrobat Reader installato sul proprio pc (gratuito e scaricabile dal sito www.adobe.it) per leggere
i documenti in qualsiasi versione.

14 PROCESSO E ATTIVITA DI UNA INDAGINE DI MERCATO

Pubblicazione inviti

L’Amministrazione crea I'indagine di mercato inserendo a sistema tutte le informazioni necessarie per
determinare le regole di svolgimento: le tempistiche e la documentazione a corredo, le informazioni tecniche
inerenti oggetto della fornitura, i fornitori invitati, ecc... Prima di procedere alla pubblicazione dell’indagine ¢
possibile salvare i dati inseriti e procedere alla sua pubblicazione in un secondo momento.

11 responsabile della procedura puo caricare nella procedura di indagine di mercato sia allegati firmati sia non
firmati digitalmente.

La pubblicazione dellindagine di mercato determina il contestuale invio alle imprese invitate delle
comunicazioni di invito, mediante posta elettronica certificata.

Gestione procedimento

L’indagine di mercato rimane modificabile/integrabile dall’ Amministrazione fino al “termine per la
presentazione delle proposte”. In caso di modifica della procedura dopo la sua pubblicazione, si raccomanda di
informare tutti gli invitati circa le modifiche intervenute per permettere loro di presentare, nell’eventualita, una
nuova proposta sostitutiva della precedente.

Consultazione documentazione e invio quesiti
A partire dalla pubblicazione dell’indagine di mercato le imprese possono consultare la documentazione.

Fino alla data di “termine chiarimenti” indicata a sistema, ogni singola impresa puo chiedere chiarimenti
direttamente sulla piattaforma SAP-SRM; la risposta alle richieste di chiarimento sara inviata all'impresa che ha
formulato il quesito o a tutte le imprese invitate all'indagine di mercato a discrezione dell’ Amministrazione e
sara disponibile sul sistema telematico.

Presentazione proposte

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

Considerando le modalita di presentazione delle proposte, I'indagine di mercato ¢ gestita dall’ Amministrazione
in modo che allimpresa, in sede di presentazione della proposta, ¢ richiesto I'inserimento sulle schermate web
del Sistema dei Prezzi Unitati dei prodotti/servizi che compongono la procedura, sulle posizioni disponibili.

Valutazione proposte

I dati delle proposte sono visualizzabili dall’Amministrazione solamente dopo la scadenza del termine di
presentazione delle proposte.

L’ Amministrazione puo procedere alla valutazione delle proposte pervenute, mediante la reportistica
disponibile a sistema.
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1.5 RUOLI E AUTORIZZAZIONI

Nell’ambito delle procedure telematiche di indagine di mercato sono attivi i seguenti ruoli utente con
particolare riferimento alle operazioni eseguibili sul sistema SAP-SRM.

\/ = P'utente & autorizzato alla funzionalita

X = l'utente non risulta autorizzato alla funzionalita

. . s . Assistente
Ambito Attivita Banditore .
Banditore
Visualizzazione ME-PAT e Scelta fornitori N
Creazione procedura telematica v

non prevista
X

\/

Assegnazione procedura telematica

Pubblicazione procedura telematica

Gestione chiarimenti

2 (2|2 | <

Indagine di - -
mercato telematica Consultazione Monitor PEC N
Apertura buste non prevista
Generazione graduatoria non prevista
Invio comunicazioni + ‘ v
Istruttoria procedimento non prevista
Verifica accessi per procedimento non prevista
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CAPITOLO 2 -ACCESSO AL SISTEMA

Se non gia registrato, 'utente ¢ tenuto a richiedere la registrazione al sistema di e-procurement. Le modalita
operative e la documentazione che I'utente ¢ tenuto a presentare per essere registrato al Sistema telematico
sono descritte al seguente link del sito Mercurio

http://www.mercurio.provincia.tn.it/areaFinti /registrazione.asp.

Se gia registrato, I'utente puo accedere al Sistema telematico con le credenziali (ID utente e password)
ricevute durante le fasi di registrazione.

Per accedere al sistema utilizzare il seguente indirizzo: https: / /www.acquistionline.pat.provincia.tn.it dove
appare la seguente schermata:

N
Mercurio VS Mercurio V7
Clicca qui per Clicca quil per

Figura 1 — Scelta versione di lavoro

SAP NetWeaver

Uente: *
Password: *
Accesso facilitato

Modficare password Reset password e sbloceo utente

@ siztema Produzicns per UFG SR 7.0 5AF NetWesver
100 COAWD SRM 7.00 SAF (Dati of PR4 w5 del 25084151

Figura 2 — Schermata di Logon
Inserite Utente e Password per l'accesso alla piattaforma.

Entrati nell’applicazione, ¢ visualizzato il menu attraverso il quale ¢ possibile accedere alle varie funzionalita
proposte dal sistema.

.-=~l;,' Business Client | Per uscire dall’applicazione SAP-SRM in modo corretto | }—; Logoff

B B B B

Oirdini d'Acquisto Richieste d'Acquisto Mercate Elettronico Caorrispondenza

| Per attivare la visualizzazione conlo schermo intero |

Indagine di mereato
o =B Indagine di mercato nE Comunicazioni
O o =

» Comunicazioni . L . o .
(=¥ Ricerca indagini di mercato L Inviare comunicazioni procedimento

Creare Indagine di mercato

Creare/ricerca indagine di mercato: per
creare, pubblicare e ricercare le indagini di
mercato

Figura 3 —Menu iniziale
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CAPITOLO 1-CREAZIONE DELLA PROCEDURA

Per creare la procedura di indagine di mercato sul Sistema telematico ¢ necessario selezionare la voce di menu
“Creare indagine di mercato”.

Le informazioni che possono essere gestite all'interno dell’indagine di mercato sono suddivise in :

o Informazioni di “Testata” (date di riferimento, organizzazione e descrizione della procedura)
valide per I'intera procedura (vd. CAPITOLO 4 -INFORMAZIONI DI BASE).

. Informazioni relative ai “Fornitori invitati”, tra cui la Ragione sociale, il codice identificativo e
I’e-mail a cui contattare 'impresa sul sistema (vd. SEZIONE II - CAPITOLO 7 -
FORNITORI INVITATTI).

o Informazioni di “Posizione” (date di consegna, quantita richieste, testi descrittivi del

bene/setvizio richiesto, ecc.) relative al dettaglio dei singoli beni/setvizi. Tale sezione permette
di accedere al catalogo ME-PAT per la scelta del/dei metaprodotto/i, e quindi del/dei bando/i
di riferimento) (vd. SEZIONE II - CAPITOLO 5 -INFORMAZIONI DI POSIZIONE).

. “Documentazione” (vd. SEZIONE II - CAPITOLO 6 -DOCUMENTAZIONE).

Fin dalla prima attivita di creazione dell’indagine di mercato, in ogni momento, dopo aver inserito le
informazioni richieste dal sistema, ¢ opportuno salvare le informazioni della procedura attraverso il pulsante

L attivita di salvataggio della propria procedura di indagine di mercato ¢ un’operazione che consente di non
perdere le informazioni inserite fino a quel momento. In ogni istante successivo alla creazione, quindi,
P'utente puo salvare i dati inseriti sul Sistema, portando la propria indagine di mercato nello stato “Salvato”.

Visualizzare indagine di mercato:
[ # Elaborare | | [5] | [Copiare |[ Controlars |

n Inserire almeno un offerents Stato  dell'indagine:
L'indagine di mercato Indagine di mercato MANUALE & ststa salvata “Salvato”.

Numero delllindagine Z000000445 Descrizione Indsgine di mercato MANUALE Tipo Indagine di Mercato Stato Salvato
Data di creazione 22.12.2020 13:32:20 Autore UPDT_BAND 02 UFD7_BAND_D2 Numere fornitori 0 umera di posizioni 0
Tipa di versione ‘ersions atiiva

Figura 4 — Salvataggio dell’indagine di mercato — Stato “Salvato”
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CAPITOLO 2 -STATI DELLA PROCEDURA

Dal momento della sua creazione, una indagine di mercato puo assumere 4 stati principali, con cui la stessa
procedura puo essere ricercata:

In elaborazione: si tratta dello stato che di fatto I'indagine di mercato assume solo nelle fasi
iniziali di creazione, fino al primo salvataggio a sistema, quando la stessa procedura viene
salvata sul sistema con lo stato “Salvato”.

Salvato: si tratta dello stato che la procedura assume durante le fasi di predisposizione delle
informazioni pre-pubblicazione oppure, durante le fasi di modifica/integrazione delle
informazioni della procedura post-pubblicazione (fino al termine di presentazione delle
proposte), se 'utente decide di salvare la procedura senza procedere direttamente alla
pubblicazione della stessa.

Pubblicato: si tratta dello stato che la procedura assume per tutta la sua gestione post-
pubblicazione. Anche durante le fasi di confronto e valutazione delle proposte, la procedura
mantiene lo stato “Pubblicato” e rimane ricercabile con tale stato.

Concluso: si tratta dello stato che la procedura assume dopo l'archiviazione dell’indagine di
mercato che puo essere attivata dall’utente quando desidera concludere definitivamente il
procedimento.
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CAPITOLO 3 -RICERCA DELLA PROCEDURA

Per cercare le indagini di mercato ¢ necessario selezionare la voce di menu “Ricerca Indagini di mercato”.

1l sistema propone automaticamente I’elenco di tutte le indagini di mercato create/pubblicate sul Sistema
telematico, a cui 'utente puo accedere.

Interr. attive

Indagine di mercato Tt (2]

Indagne t mercato 1ot /H Filtri ricerca indagini di mercato
+ Nascondere filtri di ncerca

Mumers indagine di mercato: < ’—| A I:l
Descrizione: | |
Stato indagine di mercato: I:El
Peods: [ ¥l
Organizzazione scquisti: :ﬁl
Gruppo acquistic —El
Termine presentszione proposta: -
Numero proposts: :l A I:l
Farnitore: :E‘

Selezionare iI Numero indagine di mercato per
accedere in visualizazione alle informazioni della
procedura di interesse
View: [View csandard] /" [#|| Creare indagine di mercats  Vizusizzare  Cancellsre | Pubblicsr=  Aggiomare  Esportazione 4 a,.
E. Numerc indagine 4 mercato Descr. indagine di mercato Stato Indagine di mercato Organizzazione scquiss Termine pressntazions proposts Numero proposie 0
i) Indagine di mercato MANLUALE Sshato Comune di Upgrade 22012021 a
I 1812 Pubblicato Comune di Upgrade 18.12.2020 1

Figura 5 — Ricerca indagine di mercato

E’ per altro possibile inserire dei filtri specifici, per limitare il numero di procedure visualizzabili. E” possibile
impostare uno o piu dei seguenti criteri di ricerca:

o Numero indagine di mercato: numero identificativo della procedura d’interesse (le indagini di
mercato sono identificate con codice di 10 cifre che inizia con 8, ad es. 8000000440) o, se viene
valorizzato anche il parametro A:, primo numero identificativo da considerare nella ricerca;

° A: eventuale ultimo numero identificativo da considerare nella ricerca;

o Descrizione: descrizione della procedura;

o Stato indagine di mercato: stato della procedura (indagini in corso, scadute, archiviate ...);

o Periodo: data di creazione della procedura;

o Organizzazione/Gruppo acquisti: Amministrazione/Ente/Societa di appartenenza e relativo
Ufficio;

. Termine presentazione proposta: periodo entro cui ¢ fissato il termine di presentazione delle
proposte

o Numero proposta: numero identificativo della proposta presentata dall'impresa, in relazione

alla procedura di interesse

o Fornitore: impresa invitata alla procedura di interesse
11 pulsante “Resettare” ripulisce i campi di ricerca da eventuali contenuti presenti da precedenti ricerche.

Una volta impostati i filtri di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Rilevare” a sistema compare ’elenco delle
procedure che soddisfano i criteri di ricerca impostati.

Nel riepilogo dei risultati della ricerca per ogni procedura sono attive le informazioni essenziali (Numero e
descrizione della procedura, Stato della procedura, Organizzazione acquisti, Termine presentazione proposte e
Numero proposte presentate).

E’ possibile selezionare la procedura di interesse, cliccando sul numero che la identifica.
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CAPITOLO 4 -INFORMAZIONI DI BASE

All'interno dell'indagine di mercato ¢ mostrato il riquadro “Informazioni Indagine di mercato” dove si
trovano i dati generali della indagine di mercato.

Creare indagine di mercato

[ Fubbicare || Salvare || Controllare |

Numerc dell'indagine 2000000587 Descrizione Tipe Indagine di Mercato Stato In elab. Data di creazione 22.01
Autore UPDT_BAND_02 UPDT_BAND 02 Mumero farniteri 0 Mumero di posizioni 0 Tipo di versione \ersione ;

I Informazieni Indagine di mercato I Spsigiont | Offersnti | Documentszione indagine di mercato

|_I’a|a1'mhi indagine di mercato
ldentificazione
* Descrizione: | |
Organizzazione
Organizzaziene acquist: [Cemune di Upgrade 9
Gruppe acquistt: [Grup. scq. Comune Upgrade [ Visuskzzare membri

Scadenze

* Termine presentazione proposte: | [ [ooooo0 |

Dats termine chisrimenti: [ [
Ora termine chisrimenti: | 00:00:00

Figura 6 —Informazioni generali dell’indagine di mercato

Termine Significato
. La descrizione sintetica dell’indagine di mercato, campo a compilazione
Descrizione . .
obbligatoria.

Organizzazione | Valotizzata in automatico dal sistema, con ’Amministrazione/Ente/Societa di
acquisti appartenenza.

Gruppo Valorizzata in automatico dal sistema, con la Struttura/Ufficio interna al’Ente

acquisti di appartenenza.

Termine . S .
resentazion Data/ora entro la quale i fornitori invitati devono presentate la propria
esentazione o . .

g ropost proposta, campo a compilazione obbligatoria.
oposte

Data/ora . . . . .

. rrni/n Data/ora entro la quale i fornitoti possono richiedere chiarimenti. Se non

e e . . L . T

cichiest valorizzata 1 fornitori possono presentare le proprie richieste di chiarimento fino
chiesta . :

chiafimenti al “Termine presentazione proposte”.
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CAPITOLO 5 -INFORMAZIONI DI POSIZIONE

Per l'inserimento delle posizioni dell'indagine di mercato ¢ necessario accedere al TAB “Posizioni”, che
conterra I'elenco dei prodotti che compongono la fornitura/servizio oggetto di indagine di mercato. Nella
schermata di riepilogo (“Riepilogo Posizioni”) sono inserite le informazioni di dettaglio dei prodotti oggetto
della fornitura/servizio.

Informazioni Indagine di mercato Posizioni |’ Offerenti © Documentazione indagine di mercato
w Riepilogo posizioni 7]
Dietiagli || Aggiungere riga « | Copiare | Incollare | Cancellare Filter Parametrizzazione
B Mumero righe Tipo di posKiors . Data di consegna Appunti  Allegati  Mumero posizione interno |
. O Per aggiungere alla procedura una posizione 3 0
5 rlevata da uno dei cataloghi del MePAT o o
= oppure una posizione a “descrizione libera”. T o
» B 0.000 EUR ] 0

Figura 7 — Sezione “Posizione” — Riepilogo posizioni e pulsanti di attivazione
All’interno del riepilogo delle posizioni sono presenti due modalita di creazione/inserimento delle posizioni:

Aggiungere riga: il pulsante consente di aggiungere prodotti e/o setvizi, ricercandoli tra i prodotti/servizi
pubblicati sul ME-PAT. Le posizioni aggiunte in questa modalita vengono pre-valorizzate nelle informazioni di
dettaglio.

Posizione “libera”: 'utente puo compilare manualmente le informazioni di dettaglio della posizione, sulla
p p g p >
quale verranno effettuati i medesimi controlli della posizione da ME-PAT.

Di seguito vengono descritte le operazioni per la gestione delle fasi di inserimento/creazione delle posizioni,
nelle due tipologie che il sistema mette a disposizione.

Informazioni Indagine di mercato Posizioni Offerenti Documentazione indagine di mercato
w Riepilogo posizieni =]
| Dettagh ][ Appiungere nga 4 ][ Copiare |[ Incollare |[ Canceliare | Filter Paramatrzzazions

B\ Mumerorighe Tipo di posizione |0 prodotts  Descrizione  Categoria prodotto Quantts  Unitd  Divisa  Data diconsegna Appunti Allegati Mumern pasizione intemo |
« & 1E Materiske Caria 30120000_0 20 RIS EUR 0 1] 1

= 0.000 EUR 0 0

Figura 8 — Sezione “Posizione” — Riepilogo delle posizioni della procedura

5.1 POSIZIONI TRASFERITE DAL ME-PAT

Per aggiungere allindagine di mercato i prodotti/setvizi pubblicati sul ME-PAT ¢ necessatio accedere alla
schermata di “Riepilogo posizioni”.

11 popolamento della/e posizione/i pud essere effettuato selezionando i prodotti /o servizi pubblicati
direttamente dai fornitori abilitati al ME-PAT, sul catalogo relativo all’ambito FORNITURE (Catalogo
articoli ME-PAT) o all’ambito SERVIZI (Catalogo servizi ME-PAT).

In questo caso vengono aggiunti alla procedura di indagine di mercato beni e/o servizi gia qualificati dai
fornitori abilitati al ME-PAT in merito alle caratteristiche tecniche ed economiche, sulle quali 'utente potra
effettuare le proprie personalizzazioni, completando o modificando le caratteristiche tecniche oggetto della
procedura.

Cliccando sul pulsante Aggiungere riga ¢ possibile scegliere il catalogo da visualizzare:

o cliccando sulla voce “Catalogo articoli ME-PAT” si accede al catalogo ME-PAT delle
FORNITURE

o cliccando sulla voce “Catalogo servizi ME-PAT” si accede al catalogo ME-PAT dei
SERVIZI
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Aggiungere rida 4 |)Copiare
Posizione ="
Catalogo articoli MePAT

]| Catalogo servizi MePAT
i

Figura 9 — Cataloghi ME-PAT a disposizione dell’utente

Cliccando sul nome del relativo catalogo, in una nuova finestra del browser viene aperta Papplicazione per la
visualizzazione dei suoi contenuti. La schermata iniziale mostra informazioni diverse a seconda che si tratti del
“Catalogo articoli ME-PAT”, del “Catalogo servizi ME-PAT”.

La schermata iniziale, per entrambi i cataloghi, riporta la lista degli articoli/setvizi presenti sul Mercato
Elettronico. Sono esclusi dalla visualizzazione gli articoli/servizi caricati da fornitoti con abilitazione revocata o
sospesa per il meta-prodotto di riferimento.

La schermata iniziale, nella tabella di riepilogo dei prodotti/setvizi presenti a catalogo, mostra informazioni
(colonne) diverse a seconda che si tratti del Catalogo “Forniture” o del Catalogo “Servizi”.

\ Aggiungere al carrello acquisti || Confrontare | View risultato Risultati per pagina: Immagine disattivata

Quantita | Azione | Metaprodotio Descrizione metaprodotto CPV | Denominazione commerciale Descrizione Fornitore
[ U 020100000-D01 Appendiabiti Appendiabiti del tipo 1 Appendiabiti del tipo 1 Prova link
[ '.t;a' 020100000-001 Appendiabiti Appendiabiti del fipo 2 Appendiabiti del tipo 2 Prova link
(! U 030100000-D03 Personal Computer Personal computer fipo 1 Personal computer tipo 1 Prova link
(mj gy | 030100000-008  Personal Computer Personal computer tipo 2 Personal computer tipo 2 Prova link

Figura 10 — Accesso al Mercato Elettronico — Schermata iniziale del “Catalogo articoli ME-PAT”

| Aggiungere al carrello acquisti || Confrontare | View nisultato: Risultati per pagina: (30 | Immagine disattivata

Quantita | Azione | Metaprodotto | CPV | Descrizione metaprodotto | Deneminazione commerci... | Descrizione Lin... | For
1 & 50720000-1 Caldaie murali Caldaia a condensazione Caldaia a condensazione; Caldaia a condensazione; Caldaia a All...| MEI
condensazione; Caldaia a condensazione; Caldaia a condensazione; 000

Caldaia a condensazione; Caldaia a condensazione; Caldaia a
condensazi[...]

(mi ey | 50720000-1 Caldaie murali Caldaia a gas Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia  All... MEI
o a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas; 000)

Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas; Caldaia a gas;[...]
1 ey | 507200001 Caldaie murali Caldaia a gasolio Caldaia a gasolio; Caldaia a gasalio; Caldaia a gasolio; Caldaia a All...| MEI
i aasolio- Caldaia 3 gasolin” Caldala 3 gasalio Caldaia 3 gasolio- 000l

Figura 11 — Accesso al Mercato Elettronico — Schermata iniziale del “Catalogo servizi ME-PAT”

L’utente puo visualizzare le informazioni di tutti i prodotti/servizi caricati sul catalogo dai fornitori abilitati al
ME-PAT e puo ricercare e filtrare la lista degli articoli/setvizi in base a diversi criteti. Le attivita di
visualizzazione e ricerca degli articoli/setvizi sul catalogo del ME-PAT (ambito FORNITURE e SERVIZI)
vengono descritte nella specifica Guida operativa “Ricerca dei prodotti sul ME-PAT” pubblicata sul sito
Mercurio alla sezione “Manualistica e FaQ”.

Le attivita per trasferire gli articoli/servizi dai cataloghi del ME-PAT all’interno dell’indagine di mercato
prevedono 2 fasi:

1. Anteprima del trasferimento

Per trasferire uno o piu articoli/servizi nell’anteprima del carrello acquisti:

o selezionarli dalla lista delle posizioni, apponendo la spunta nella relativa casella (modificando
eventualmente la quantita da inserire nell’indagine di mercato, impostata di default su 1)

. cliccare sul pulsante “Aggiungere al carrello acquisti” o, alternativamente, sull’icona del carrello
posta accanto all’articolo.
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Criteri di ricerca
Articoli nel carrello acquisti 3
iave:: Cercare D » Desrizione Wetaprodot . ¥ Fornitore
Parola chiave: ‘L | Ricerca amplia... L 7 Totale parziale: 9,00 EUR
[ carrello acquisti | [ Chiuflere ordine d'acquisto |
K0 =
Trovate 20 di 172 posizioni; il sistema ne visualizza da 1a 20
< [ ~ogiungere al camrelio acquist |[Confrontare | View risultato:|Lista _~| Risultati per pagina
ercare [—l— 1
JOERE Raene D D Fornitore Prezzo  Prodott
Reseftare filtro
[mE ¥ 160000000001  Bustein carta mod 1 Buste in carta mod 1 - chiusura autoadesiva IMPRESAT, 0000019252 300EUR  Si
[mi ¥ 160000000001  Bustein carta mod 2 Buste in carta mod 2 - chiusura autoadesiva IMPRESA1, 0000019252 300EUR  Si
__Cer:are
[mf ¥ 160000000001 | Bustein carta mod 3 Buste in carta mod 3 - chiusura autoadesiva IMPRESAT, 0000019252 300EUR | Si
Descrizione Metaprodotto ¥ 160000000-001  Buste n carta mod 4 Buste in carta mad 3- chiusura autoadesiva IMPRESA1, 0000019252 3.00ELR | Si
(m§ e 160000000-001 Buste in carta mod 5 Buste in carta mod 4 - chiusura autoadesiva IMPRESA1, 0000019252 3,00EUR 8i
[Tutti'e] > Cancelleria > Carta € carfone b
«Buste in carta o (mfl e 160000000001  Bustein catamod 6 Buste in carta mod 5 - chiusura autoadesiva IMPRESAT, 0000019252 300EUR  Si
= Carta bianca in risme 80qrim: b} N 1 Bueteincamsmady fiete in rara mad & - chineurs MPBESAT Nnnnn1gos? AonEne | o

I:Tigura 12 — Catalogo ME-PAT (forniture o setvizi) - Trasferimento articoli/servizi nel’Anteprima del catrello acquisti

Per visualizzare 'anteprima del carrello acquisto cliccare sul pulsante Visualizzare carrello acquisti sotto il
simbolo del carrello.

All’interno dell’anteprima del catrello acquisti, vengono tiepilogate le informazioni salienti degli articoli/setvizi
(Catalogo ME-PAT) selezionati ed ¢ possibile modificare le quantita che si intende inserire nella procedura.

Per tornare ai risultati della ricerca, cliccare sul pulsante Indietro al risultato della ricerca.

Anteprima carrello acquisti

[ Trasferire tuttife) ]| Indietro al risultato della ricerca || | Ricalcolare || Svuotare carrello acquisti || Cancellare posizioni selezionate |

Quantitd | Metaprodotto Descrizione metaprodotto | Denominazione commerciale  Fomnitore Prezzo | Prezzo totale [m]
20 030400000-001 Calcolatrici T1-34 MultiViews# MEPAT_004, 0000020281 100,00 EUR  2.000.00 EUR ]

10 030400000-001 Calcolatrici Casio FX-CG24D MEPAT_003. 0000020279  96.00 EUR  960.00 EUR [

10 030400000-001 Calcolatrici Calcolatrice Olivetti MEPAT_013, 0000020299 15,00 EUR 150,00 EUR ]

Importo totale: 3.110.00 EUR

Figura 13 — Catalogo ME-PAT (forniture o servizi) - Visualizzazione dell’Anteprima del carrello acquisti

2. Trasferimento degli articoli dall’anteprima all’indagine di mercato.

Per trasferire gli articoli/servizi (Catalogo ME-PAT) dall’anteprima di carrello del ME-PAT all’interno
dell'indagine di mercato ¢ sufficiente cliccare sul pulsante “Trasferire tutti(e)”. Cio comporta il trasferimento
completo di tutto il contenuto dell’Anteprima del ME-PAT nella procedura. Le posizioni aggiunte tramite
ricerca e selezione dai Cataloghi del ME-PAT (forniture e/o setvizi) vengono pre-valorizzate nelle informazioni

di dettaglio.

. Descrizione (obbligatorio): viene pre-valorizzata con la “Denominazione commerciale” del
prodotto/servizi. Il campo viene pre-valotizzato ma rimane modificabile dall’utente.

o Categoria prodotto (obbligatorio): viene pre-valorizzata con la categoria CPV associata. 11
campo viene pre-valorizzato ma rimane modificabile dall’utente, mediante ricerca e selezione
dall’elenco delle categorie disponibili sul sistema.

. Quantita e Unita di misura (obbligatorio): vengono pre-valorizzate con i valori inseriti sul
ME-PAT (quantita definita dall’utente durante la ricerca a catalogo e unita di misura inserita dal
fornitore). I campi vengono pre-valorizzati ma rimangono modificabili dall’utente.

. Data di consegna (facoltativa): data richiesta per la consegna del bene/servizio oggetto della
procedura. La compilazione della “Data di consegna” avviene ricercando e selezionando la data
di interesse nel calendario proposto dal sistema.

" 4 Aprile 2015 L
Lun Mar Mer Gio Ven 5ab Dom

13 1

14 245 7 5

2 :
15 o |10 11 13 14 15
16 18 17 18 19 20 21 | 22
17 23 24 25 26 27 28 20
18 ag i

Figura 14 — Selezione “Data di consegna”
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5.2 POSIZIONI A “DESCRIZIONE LIBERA”

< .

Per aggiungere una posizione a “descrizione libera” ¢ necessario procedere alla compilazione manuale della
posizione, all'interno della schermata di “Riepilogo posizioni”. L’utente deve indicare:

o Descrizione (obbligatorio): descrizione del bene/setrvizio oggetto della fornitura. La
compilazione del campo avviene digitando il testo nell’apposito riquadro.

o Categoria prodotto (obbligatorio): categoria CPV di classificazione (Common Procurement
Vocabulary) dell'oggetto della fornitura. La compilazione del campo avviene ricercando e
selezionando la categoria CPV dall’elenco delle categorie disponibili sul sistema, utilizzando i
filtri di ricerca a disposizione (“ID categoria prodotto” e/o “Descrizione”).

Categoria prodotto &

Figura 15 — Attivazione ricerca

Cercare categoria prodotto E m

Visualizzare come: |Lis|a piatta |V|

Nota: & poss. 1a ricerca con caratt di iemp *_ L a ricerca non digtingue tra maiuscole & minuscole
ID categoria prodotio:

Descrizione:
Sistema logico: |PRACLNT100 7

Limitare n. di inserimenti lista valori
| Awviare ricerca || Resetiare |

Per avviare la ricerca

dall’elenco delle categorie CPV o

presenti a sistema —

Figura 16 — Filtri di ricerca
Cercare categoria prodotto = E
Visualizzare come: |Lista piatta [+

Mofa: & poss. la ricerca con caratt. di iemp. *. La ricerca non distingue tra maiuscole e minuscole

ID categoria prodotio: | |

Descrizione: [*mobili |

Sistema logic

Per inserire la categoria cliccare

Limitare n. di inserimenti lista valori sullaiga
| Awvviare ricerca || Resettare
Risultato ricerca

Descrizione ID categoria Sistema logico lz‘
Macching per ufficio,attr... | 30100000_0 TSCCLNT100
Mabili per uso medico 33192000_2 TSCCLNT100
Mobili 39100000_3 TSCCLNT100
Mobili da cucina 39141000_2 TSCCLNT100
Mobili da giardino 39142000_9 TSCCLNT100
Mobili per camere da let._. | 39143000 TSCCLNT100
Mobili per il bagno 39144000_3 TSCCLNT100
Mobili per negozi 39170000_4 TSCCLNT100
Maobili per laboratorio 39130000_7 TSCCLNT100
Parti di ascensorni, eleva... | 42419500_1 TSCCLNT100
Parti di marciapiedi mobili 42419540_3 TSCCLNT100
Servizi di assicurazione ... | 66514140_9 TSCCLNT100
Servizi di assicurazione ... | 66516200_2 TSCCLNT100

~

Figura 17 — Selezione “Categoria prodotto”
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Unitda T3
I

Quantita e Unita di misura (obbligatorio): quantita e unita di misura del prodotto oggetto
della fornitura. La compilazione della Quantita avviene digitando il valore nell’apposito
riquadro. La compilazione dell’Unita di misura avviene invece ricercando e selezionando I'unita
di misura tra quelle disponibili sul sistema, utilizzando il filtro di ricerca a disposizione (“Testo
unita mis.”).

Figura 18 — Attivazione ricerca

Criteri ricerca Lista valori personale  Mascondere i criteri di ricerca /& @
Commerciale [=][E =] |®E
Testo unita mis. 1 [=][E [=]] ||®®

Per avviare la ricerca dall’elenco delle
unita di misura presenti a sistema

Mumero massimao di risuliatic

| Cercare || Cancellare inserimenti || Resettare a standard

Criteri ricerca

Figura 19 — Filtri di ricerca

Lista valori personale Mascondere i criteri di ricerca  §2 i@

[Commerciale

[=][e [= |®©

[Testo unita mis. 1

[=l[E [=] [Fmetri* @3

Humero massima di risultati:

Commerciale
000
cD3
cM
CMS
KM
MH
M3H
MM

(Cercare ) | Cancellare inserimenti

Lista risultati: & risultati t

Per inserire la categoria cliccare

Re:

sullariga
=  Testo UM 1
Metriiminufo IT
Decimetri cubi IT
Centimetri IT

Centimetri/secondo 1T

Chilometri IT
Metrilora T
Metri cubifora IT
Millimetri IT

Figura 20 — Selezione “Unita di misura”

Data di consegna (facoltativa): data richiesta per la consegna del bene/servizio oggetto della
fornitura. La compilazione della “Data di consegna” avviene con le modalita gia descritte al

paragrafo precedente.

Selezionando la riga corrispondente alla posizione di interesse, cliccando sul pulsante “Dettagli” ¢ possibile
visualizzare il TAB “Dati posizione” che riepiloga le informazioni essenziali della posizione (visibili anche nel
riepilogo posizioni) e il TAB “Note e allegati”, in cui 'utente puo inserire dei testi estesi per la posizione

selezionata:
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wRieplogogesizoni

Iﬂﬂmlﬂqﬂiunuemrigan Copiare || Inserire || Insemre o || G llare

B\ Mumerorighe  Tipo di posiziona D prodotta Descrizione Categ
= @1E Matere Cans 30100

B

E

B

B

E

B

B

E

Cliccare su “Testo posizione” o su
“Appunto interno” per inserire il
testo nella posizione di interesse

B

c . / Descrizi
Testo posizione fi -WUSio-
Appunte intemno “yugio-

Figura 21 — Sezione “Note e allegati” della singola posizione

. Testo posizione: testo visibile all’'operatore economico, che si riferisce alla posizione
selezionata

. Appunto interno: appunto interno non visibile all'operatore economico e riferito alla posizione
selezionata

Aggiungere Testo posizione

Figura 22 — Riquadro per 'inserimento del “Testo posizione”
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CAPITOLO 6 -DOCUMENTAZIONE

Allinterno della sezione “Documentazione indagine di mercato”, 'utente puo caricare la documentazione
relativa alla procedura. Una volta pubblicata la procedura, la documentazione puo essere visualizzata e/o
scaricata sul proprio PC da parte dei fornitori invitati.

Infarmazioni Indagine di mercato Posizioni Cifferanti Documentzzione indagine di mercato |
W Appunti
[ Appiungere 4 || Resettare

Attribuito 3 Categoria Anteprima ded testo

Per scaricare il documento ciccare sulla descrizions

¥ Allegat

[ Appiungere allegato || Elsborare d

Ereion ancellare |[ Creare profilo qualifica |

zione || Creazione diw

Attribuito @ Categoria Sottocategoria  Descrzione  Mome file  Versione  Agente  Visibde solo intermameante  Check out eseguite Tp. D

[3] La tahella non contiens dati

Figura 23 — Sezione “Documentazione indagine di mercato”
In particolare la schermata ¢ suddivisa in due parti: “Appunti” e “Allegati”.

Nella sezione “Allegati” I'utente inserisce gli allegati che poi saranno visualizzati dai fornitori.

Per scaricare il documento ciccare sulla descrizione

¥ Allegat

[ Apgiungere | Elsborare descrizione |[ Creazione di versioni « ][ Cancellare |[ Creare profilo qualifica |
Attribuite 3 oriz  Sottocategoria  Descrizione  Mome file  Versione  Apgente  Visibie solo inter]

[E] La tsbelia non contiene dati

Figura 24 — Pulsante “Aggiungere allegato”

In relazione alla documentazione da allegare ¢ possibile:

. Inserire allegati: premere il tasto “Aggiungere allegato”, selezionare dal proprio PC il
documento da allegare, inserire una “Descrizione” del documento (facoltativo), indicare la
tipologia di allegato, definendo se si tratta di “Allegato a uso interno” (che il fornitore non puo
visualizzare) oppure se I'allegato puo essere visualizzato e scaricato dal fornitore. Premere infine
“OK”.

Aggingereallegto @A

Qi & possibile caricare un file. E' necessario sttribuirks ai dati documento generali o 3 una posizione.

File: lﬁﬁli file] M=ssun fil= selezionsio ]

Descriziens: | |

\fisibile solo intermaments: | | Considerare il presente allegato come intemo

[=<]
Figura 25 — Selezione ed aggiunta dell’allegato
o Cancellare allegati: selezionando la riga relativa all’allegato che si desidera cancellare e

cliccando sul pulsante “Cancellare” ¢ possibile eliminare il documento di interesse.
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Per scaricare il documento cliccare sulla descrizione

' Allegat -

h[il“-agnungere alegato || Elaberare cescrione || Creazione di version 4|| Canceliare || Creare profio qualies |
Antribuitc 3 Categoria Sottocategoria Descrzione Nome file
Testdoc.  Allegato standard ALLEGATO GENERICO Condazioni pantecipazione indagine Condizioni di partecipazione. p
Testdoc.  Allegato standard ALLEGATO GENERICO = Allegato interno Delibera interna. paf

Figura 26 — Selezione e cancellazione dell’allegato

NOTA BENE:
L’ Amministrazione non ¢ obbligata alla firma digitale degli allegati caricati all'interno dei “Documenti di
indagine di mercato”, che quindi possono essere o meno firmati digitalmente. Le dimensioni massime ammesse
per gli allegati caricati all'interno della procedura sono di 15 MB per allegato. Nel caso tale dimensione venga
superata il sistema visualizza un messaggio bloccante.

oY T — T

i Aggiungere allegato

] Tipo "pdf” non riconesciuto o dimensione maggiors di "1

[| Quié possibile caricare un file. E nersssario sttribuirko ai dati documento generali © 3 una pasizione.
File selezionato: Doc:20MB-POF-NOM FIRMATC. pdfp7m [ Medificare selezione fis
Deseriwons: [ ]

\fizibile solo internaments: | | Considerare il presente allegato come interno

Figura 27 — Dimensioni massime per allegato

Nella sezione “Appunti” Putente puo inserire eventuali testi, cliccando sul pulsante “Aggiungere”,
selezionando la tipologia di testo e valorizzando il riquadro con il testo della comunicazione:

Informazioni Indagine di mercato Pocizioni Offerenti Documentazione indagine di mercato
w nti
| Appiunpere 4 |[ Reskitars |

Testo testata oria Antzprima ded testo
Testo posizions

Appunts intarns - L :
—ee it intema (luesto testo 2 visibile solo alla stazione appaitantz = .

posiZione Questo festo & visibile all'operators econcmico & si nf...

Figura 28 — Sezione “Appunti” per ’aggiunta di testi

o Testo testata: testo visibile all’'operatore economico, che fa riferimento all’intera indagine di
mercato.
Elabors - =
i Testo testats: [Lluesio testo & visibile all operatore economica & s riensce allndagme complessva
[contiene 4

Figura 29 — Riquadro per 'inserimento del “Testo testata”

pag. 20 di 41



INDAGINI DI MERCATO — GUIDA OPERATIVA

Mercurio

modella trenting di e=Procurement

. Testo posizione: testo visibile all’operatore economico, che fa riferimento alla posizione
selezionata. I’inserimento del testo posizione puo essere fatto selezionando la posizione di
interesse e valorizzando il riquadro con il testo desiderato.

Cliccare sul riquadro per la
selezione della posizione di

interesse

Selezionare |la posizione diinteresse
p d

Lista yisultafi: 2 risultati trovati per Numero posizione in decumento

] E3

Lists vabori personale  Visualizzare i criteri diricerca. 48 @)

/

M. pos. config. 2 Poszione

Testo breve

o1 0000000001

Cara

-
onoz 0000000002

Cucitrici

Figura 30 — Riquadro per la selezione della posizione e 'inserimento del relativo “Testo posizione”

11 testo della posizione puo essere inserito anche accedendo al dettaglio di ogni singola
posizione, come indicato nel capitolo precedente.

o Appunto interno: appunto interno non visibile all’operatore economico, che fa riferimento alla
posizione selezionata. L’appunto interno puo essere inserito come appunto di testata,
selezionando “Dati generali” ovvero come appunto di posizione, selezionando la posizione di

interesse.

Aggiungere Appunto interno

Cliccare su “Dati generali” o su
"“Posizione singola” per inserire
appunti a livello di testata o a
livello di singola posizione.

Ciati general [=
Dati genersli

Paosizione singola

Figura 31 — Riquadro per la selezione del tipo di testo e 'inserimento del relativo “Appunto interno”
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Cliccare sul riquadro per la
selezione della posizione di
interesse

Selezionare la posizione diinteresse

Ricerca. Numero posizione in documento

Lista fisultati: 2 risultati trovati per Numerz posizione in documento Lista walori persenale  Visualizzare i criteri diricerca 0 i@

5 Poszione Testo breve
0000000001 Caria
0000ooa0oz Cueitrici

Figura 32 — Riquadro per la selezione della posizione e ’inserimento del relativo “Appunto interno di posizione”

L’appunto interno della posizione puo essere inserito anche accedendo al dettaglio di ogni
singola posizione, come indicato nel capitolo precedente.
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CAPITOLO 7 -FORNITORI INVITATI

All'interno della sezione “Offerenti”; 'utente puo inserire le imprese che intende invitare all’indagine di
mercato. E necessario invitare almeno un’impresa, altrimenti il sistema non consente la pubblicazione della
procedura e informa con contestuale messaggio bloccante.

p Inserire almeno un offerente

Figura 33 — Messaggio di inserimento offerente

I fornitori possono essere inseriti come invitati alla indagine di mercato con le seguenti modalita:

Per attivare I'inserimento singolo Per attivare l'inserimento dei
Informazieni Inds| diretto  del  fornitore  framite Documentazione indg| fornitori  framite ricerca  sul
codice identificativo (ID fornitore) sistema
w FRiepilogo offerenti
Aggiungere offerente mediante |0 azienda: | |[ Aggiungere | | | Agpiungere offerent= 4 | | | Inviar= noil

E. Mome impresa Contatin | Da directory int=ma !e

Figura 34 — Sezione “Offerenti”

o Inserimento singolo diretto: conoscendo il codice identificativo del fornitore sul sistema di e-
procurement J'utente puo aggiungerlo direttamente tra gli invitati all'indagine di mercato,
compilando il campo “ID agienda” e cliccando sul pulsante “Aggiungere”.

o Inserimento tramite ricerca: 'utente puo aggiungere i fornitori invitati all'indagine di
mercato, ricercandoli tra quelli disponibili sulla piattaforma telematica, cliccando sul pulsante
“Agginngere offerente” -> ““Da directory interna’”.

Nella schermata di ricerca dei fornitori ¢ possibile ricercare i fornitori che si desidera invitare alla procedura per
“Ragione Sociale”, cliccando successivamente sul tasto “Cercare”.
Cereare offerenti

L3 tabelia riporta tutti gli offerent disponibili. E possiile filtrare i risultsti, selezionando un valors dalls easella di rigpilogo 3 dizcesa nells barra degh strumenti.
E anche possibile inserirs i valori nelis righe filtro

Ricerca per interlocutore 1

Ragicne Sociale: |FORNITORE*MANUALE |

Mumere massimo di riguliati:
Offerente I
E. Mome organizzazione Organizzazione business partner D business parner  Cognome  Mome  Sede
FORMITORE PER MANUALE 4383 4384 Forti Samusl  via provina, 20

[ Aggiungere offzrenti selezionati | Interrompere |

Figura 35 — Ricerca Fornitore

Una volta valorizzato il filtro di ricerca e dopo aver cliccato sul tasto “Cercare” nel riquadro sottostante
compare I'elenco delle imprese che soddisfano i criteri di ricerca impostati. Nel riepilogo dei risultati della
ricerca per ogni impresa sono attive le informazioni essenziali (Nome organizzazione, Codice identificativo
dell'impresa sul sistema, Legale rappresentante registrato a sistema, indirizzo).

I fornitori che compaiono nella lista dei risultati della ricerca vengono automaticamente selezionati per
Pinserimento nella procedura. L’utente discrezionalmente puo decidere se inserire tutti i fornitori o solo parte di
essi, selezionando la/e riga/righe di interesse.

Confermando la selezione (pulsante “Aggiungere offerenti selezionati”) i fornitori vengono inseriti tra gli
invitati alla procedura di indagine di mercato.
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Ricerca per interlocutore
_—_—__e——_—e—————————n
I_P.agione Sociale: | | I P — I
Mumero massimo dinsdfai—] — — — = = O™ ‘ I i
Offerente ‘
B. Mome organizzazione Organizzazione business pariner  |D business partner Cogneme  Mome Sede -
1 44181 . TRENTO
1 44197 ' Trento
I 44199 : TRENTO
I 44203 ) ROMA
| 44231 . LAVIS
( 44242 . SAN BONIFACIO
I FA' 44276 . TRENTO
I 44301 : TRENTO
1 44304 : PIEVE DI BONO
Srmmo AL L. 44307 Troun P iauny CHIURO -
':ggE'lge_re o;arem s;ezi;atiT!ntenompere |

Figura 36 — Selezione Fornitore /i

Una volta inseriti, i fornitori compaiono nella lista dei fornitori invitati alla procedura di indagine di mercato.

Modificare indagine di mercato:
[ Visualizzare | | [ Pubblicare || Satvare |[ Controltare |[ Canceitare |
Numero dellindagine 3000000449  Descrizione UPD7_BAND_0323.122020 1843 Tipo IndaginediMercalo  Stato Salvalo  Datadicreszione 23.122020 184309  Autore UPDT_BAND 03  Numerofomitori 8 Numero diposizioni 1 Tipo di vel
Informazioni Indaging di mercato Offerenti | Posizioni Documentazions indagine di mercala
W Riepilogo offerenti
I e st [MogichoEmai| [ Eyinl e = = = — — o
Home impresa Contatto. Paese 1D impresa Contatio oflerente
1 i 44203 24208 |
I i 6 i 44181 2182 I
N N i 44189 44200
1 T 44197 44198 |
g5 € i 44231 2R
1 N m 14242 28243 |
I oF T G i3 44275 2217 1
\ i 44301 23302

Figura 37 — Sezione “Offerenti” — Inserimento fornitori invitati

Rispetto alla lista dei fornitori invitati il sistema controlla che siano abilitati ad almeno un bando MEPAT
riferito alla categoria CPV della/e posizioni dell’indagine di mercato. Nel caso in cui un fornitore non sia
abilitato a nessuno dei bandi MEPAT coinvolti dalla procedura il sistema visualizza un messaggio bloccante:

p Il Fomitore 44181 non legato alla categoria merceologica 30199000_O|
Figura 38 — Fornitore non abilitato alla categoria CPV del Bando MEPAT

Dalla lista dei fornitori invitati ¢ possibile visualizzare il dettaglio informativo di ogni fornitore cliccando sul
suo codice identificativo.

Bidder Details —75!3
Dati impresa Dati offersnte -

Dati centrali del business partner

MNome 1: |FORNITORE PER MANUALI Nome 2
Lingua®: Settore industriale:
Criterio di ricerca 1: Criterio di ricerca 2
Oggetto organizzativo centrale per offerents: | 50007984 Formato stampa
Stato business partner
Archiviazione: [] Blocco centrale: [ ] Mon rilasciato: []
Dati indirizzo del business partner

clo:

Sede: |via provina, 20

CAP: 38100
Paese = |IT
CP:

Paese (casella postale):

CP senza numere: [ | Disfretto: |ravina - frento

Figura 39 — Sezione “Offerenti” — Dettaglio informativo fornitore
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Dopo aver inserito i fornitori invitati, Putente puo eventualmente rimuoverli dalla schermata, selezionando la
riga corrispondente e cliccando sul pulsante “Cancellare”.

I fornitori inseriti tra gli invitati alla procedura di indagine di mercato ereditano dall’anagrafica del legale
rappresentante l'indirizzo di posta elettronica certificata con cui I'impresa puo essere interpellata (con la
comunicazione di invito e con le eventuali successive comunicazioni). In ogni momento (anche quando la
procedura deve ancora essere pubblicata), ¢ possibile per ’Amministrazione procedere, solo per la
specifica indagine di mercato, alla modifica dell’indirizzo pec di ogni singolo fornitore invitato.

Informazioni Indagine di mercato Oﬁuenhr Posizioni -~ Documentazione indagine di mercato

Aggiungere | |/ { Aggiungere ofierente ] | | Inviare notifichd |[ Modifiche E-mail || [ cancellare | Paramefrizzazioni
E. Home impresa Contatto /

Paese D impresa Contatto offerente |Z|
FORNITORE PER MANUALE m 4883 4334

Per attivare la modifica

selezionare la riga di interesse e
o Ultima o1 f @ g . Richiesto output supplementare tramite |
cliccare su “Modifiche E-mail”. -
| Stampante |
‘Supgporto di output: Fax 0463422173
+ E-mail
XML
| Fees =1 |
[ Dettagli |[ Ripetere output || Cancellare | Filtrare: Parametrizzaziona
Stato Modificsto Ripst Manusle Data generazione Ora gensrszione Dista di medifica  Ora di modifica Mezzo
(3] L= tabeliz non contiene dati
Interrompens

Figura 40 — Sezione “Offerenti” — Attivazione pulsante di “Modifica E-Mail” del fornitore

NOTA BENE: per la modifica dell’indirizzo PEC del fornitore E NECESSARIO entrare in modifica della
indagine di mercato con il pulsante “Elaborare”, selezionare la riga corrispondente al fornitore su cui si intende

effettuare la variazione e cliccare sul pulsante di “Modifiche E-Mail”. Dopo aver modificato ’e-mail
confermare con il pulsante “OK”.
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CAPITOLO 8 -CONTROLLO DELLA PROCEDURA

Se la procedura di indagine di mercato ¢ completa, prima di procedere alla sua pubblicazione ¢ possibile
controllarla.

Utilizzando I'apposito tasto “Controllare” ( Controliare ), il sistema effettua alcuni controlli e se rileva delle
incompletezze le segnala mediante la messaggistica presente a inizio pagina.

Le tipologie di messaggi che il sistema puo fornire sono tre:

o Messaggi di avviso (colore verde): sono messaggi di avviso, di tipo informativo e non
bloccanti per la pubblicazione dell’indagine di mercato;

o Messaggi di alert (colore giallo): sono messaggi di attenzione, ma non bloccanti per la
pubblicazione dell'indagine di mercato;

o Messaggi bloccanti (colore rosso): sono messaggi di attenzione, bloccanti per la
pubblicazione dell’indagine di mercato.

Le casistiche piu frequenti di messaggi attivabili tramite il pulsante “Controllare” sono le seguenti:

o Mancato inserimento del Temine di presentazione delle proposte: il sistema segnala che non ¢
stato valorizzato il “Termine presentazione proposte”.

0 Inzerire termine di presentazione proposta

Figura 41 — Esempio di messaggio bloccante

° Mancato inserimento dei fornitori invitati: il sistema segnala che per la procedura non ¢ ancora
stato inserito nessun fornitore tra gli invitati.

0 Inzerire almeno un offerents

Figura 42 — Esempio di messaggio bloccante

° Mancato inserimento della descrizione di posizione: il sistema segnala che per una delle
posizioni non ¢ ancora stata inserita nessuna descrizione.

B Riga 1: Inserire una descrizione per una delle posizioni del indagine di mercato

Figura 43 — Esempio di messaggio bloccante

° Mancato inserimento della quantita e dell’'unita di misura di posizione: il sistema segnala che per
una delle posizioni non ¢ ancora stata valorizzata la quantita e la relativa unita di misura.

|n Riga 1: Inserire una quantita positiva per una delle posizioni del indagine di mercato

p Riga 1: Inserire una unitd di misura per la gta per una delle posizioni del indagine di mercato

Figura 44 — Esempio di messaggio bloccante

° Mancato inserimento della categoria di posizione: il sistema segnala che per una delle posizioni
non ¢ ancora stata valorizzata la categoria prodotto.

I—u Riga 1: Nessuna categoria prodotti esistente per una delle posizioni del indagine di mercato

Figura 45 — Esempio di messaggio bloccante
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SEZIONE III - PUBBLICAZIONE
INDAGINE DI MERCATO
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CAPITOLO 1-PUBBLICAZIONE DELLA PROCEDURA

Dopo aver salvato e controllato la propria procedura (stato “Salvato”), aver compilato tutte le informazioni
richieste e aver caricato la documentazione, per poter procedere con la pubblicazione € necessario rientrare in
modifica dellindagine di mercato, direttamente dalla schermata di ricerca, cliccando sul numero identificativo
della procedura e, successivamente, sul pulsante “Elaborare”.

Una volta entrati in modifica della procedura ¢ possibile pubblicarla nei confronti dei fornitori invitati tramite il
pulsante “Pubblicare”.

Modificare indagine di mercato:

| Visualizzare | | | Pubblicare | Salvare || Controllare || Cancellare

Figura 46 — Pulsante di pubblicazione dell’indagine di mercato

11 sistema informa dell’avvenuta pubblicazione con uno specifico messaggio.

L'indagine di mercato Indagine di mercato MANUALE 3000000471 & stato pubblicato

Figura 47 — Pubblicazione indagine di mercato

E possibile accedere alla voce “Ricerca indagini di mercato™ per verificare che lo stato “Pubblicato”.

v Indagine di mercato

eyl Interr. attive
+ Ricerca indagini di

mercato Indagine di mercato Tutfi(5)

+ Creare Indagine di

mercato
Qe di mercato - Tutfi

¥ Visualizzare filtri di ricerca Mod. interr. Definire nuova interrogazione Personalizza

} Comunicazioni

Viewr:| [View standard] \ Creare indagine dimercato Visuzlizzare Cancellars | Pubblicars  Aggiomare  Esportazione 4 ]

Bl Numero indagine di mercato Descr. indagine di mercato Stato Indagine di mercato Organizzazione acquisti Terming presentazione proposta Numera proposte
o o m  m— o o E— E mm Em m E— m E— E— E— — — o o
Ce 3

-
omune di Upgrade 1122020 0

0

2

0

1

000000449 TPDLBAND703 23122020 13:43 Pubblicato _Camune di Upgrade = 24.12.2020

8000000447 Copia di 000000440 Pubblicato Comune di Upgrade 23.12.2020
8000000446 Indagine di mercato MANUALE Salvato Comune di Upgrade 2012021

3000000440 IM 18112 Pubblicato Comune di Upgrade 18122020

Figura 48 — Pubblicazione indagine di mercato — Stato “Pubblicato”

Nel momento della pubblicazione dellindagine di mercato il sistema invia automaticamente e simultaneamente
a tutti i fornitori invitati una comunicazione automatica di “Invito a indagine di mercato”, all'indirizzo di
posta elettronica certificata (Pec) del fornitore. Il contenuto della comunicazione ¢ riportato alla SEZIONE
V - COMUNICAZIONI PEC. Tale comunicazione ha elementi di testo fissi (come i riferimenti al supporto di
tipo tecnico) e variabili (come il nome e numero dell’indagine di mercato, ’Amministrazione, il link al Sistema
telematico in cui si svolgera la negoziazione).

Se PAmministrazione desidera reinviare la comunicazione automatica di “Pubblicazione della procedura
telematica” puo farlo, solo fino alla scadenza del termine di presentazione delle proposte, selezionando i
fornitori di interesse e cliccando sul pulsante di “Inviare notifiche”.

w Riepilogo offerenti
| Aggiungere | | | Aggiungere offerente . | | [ Inviare notifiche || Modifiche E-mail | |
Cancellare
B Mome impresa Contatto Passe ID impresa Contatto offerent
Selezionando il/i fornitore/i a cui si desidera reinviare la comunicazione di invito alla IT ST 580
procedura, & possibile cliccare il pulsante di “Inviare notifiche". T 21 580

Figura 49 — Pubblicazione indagine di mercato — Reinvio delle comunicazioni di invito

NOTA BENE: Successivamente alla pubblicazione, in ogni momento fino alla scadenza del termine per la
presentazione delle proposte, ’Amministrazione ha la facolta di modificare le informazioni contenute nella
procedura. Per rendere disponibili ai fornitori invitati gli aggiornamenti dell’indagine di mercato, l'utente deve
ripubblicarla con le medesime modalita gia descritte. Per una indagine di mercato “ripubblicata” per
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modifiche apportate ai dati della procedura, il sistema informa che ¢ stata pubblicata una nuova
versione di modifica, ma non manda nessuna notifica automatica alle imprese invitate.

Versione modifica pubblicata; informare 'offerente

Figura 50 — Pop up di conferma della pubblicazione della versione di modifica

Dopo la pubblicazione di aggiornamenti alla procedura di indagine di mercato ¢ consigliabile procedere a
informare 1 soggetti interessati mediante le comunicazioni disponibili a sistema.

Una volta pubblicata I'indagine di mercato, ¢ opportuno verificare sempre 'avvenuta consegna degli inviti dal
menu “Corrispondenza” -> “Monitor comunicazioni Pec”. Infatti potrebbe accadere che non sia presente
una ricevuta di avvenuta consegna (mail non inviata o mail generata correttamente).

pag. 29 di4l



\! lercurio

madelle trenting di e=Progurement

INDAGINI DI MERCATO — GUIDA OPERATIVA

CAPITOLO 2 -GESTIONE CHIARIMENTTI E ALTRE
COMUNICAZIONI

2.1 CONSULTAZIONE DELLE RICHIESTE DI CHIARIMENTO

Nell'intervallo temporale che intercorre tra la pubblicazione dell'indagine di mercato ed il termine per la
richiesta di chiarimenti, € possibile per un fornitore inviare all’Amministrazione uno o piu richieste di
chiarimento/quesiti.

11 fornitore, inserito il testo ed eventuali documenti allegati, invia la richiesta all’ Amministrazione.

L’ Amministrazione viene allertata della richiesta di chiarimento inviata dal fornitore mediante una notifica
richiesta chiarimenti, inviata dal sistema tramite e-mail non certificata (comunicazione NON PEC) a tutti gli
utenti autorizzati sulla procedura di indagine di mercato.

TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Richiesta chiarimenti | Pubblicazione della indagine di mercato | Utenti autorizzati sulla procedura

Oggetto: Richiesta Chiarimenti per I'lndagine xxxx

(testo se inserito dall’impresa)

Ragione sociale impresa

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

2.2 RISPOSTA AI QUESITI

Ricevuta una o piu richieste di chiarimento, ’Amministrazione, accedendo alla voce di menu Indagine di
mercato>>Comunicazioni>>Inviare comunicazioni procedimento, puo rispondervi

° selezionando il tipo “Indagini di Mercato”;

° selezionando 'opzione “Risposta Chiarimenti”;

o inserendo il numero dell’indagine di mercato per cui si desidera inviare la comunicazione;
. cliccando sul bottone “Inviare”.

Comunicazioni procedimento

) Gare Risposta Chiarimenti

Indagini di Mercato Sospensione Procedimento
Riattivazione Procedimento

Annullamento Procedimento

1.Scegliere I'opzione “Indagini di Mercato”

2. Scegliere I'opzione “Risposta Chiarimenti”

3. Inserire il numero della procedura

4. Selezionare “Inviare” per attivare la schermata per le risposte
allerichieste di chiarimento.

I_) Proroga Date Procedimento
Infermativa Procedimento

Graduatoria Provvisoria

Revoca Procedimento

Mumero Indagine di Mercato |zoo0000479 |

Figura 51 — Risposta Chiarimenti — Inserimento numero indagine di mercato

Nella schermata successiva, inserire il testo di chiarimento e allegare eventuale documentazione,
selezionando I'allegato dal proprio personal computer tramite il pulsante ”Sfoglia” e caricandolo a sistema

pag. 30 di4l



\! lercurio

madelle trenting di e=Progurement

INDAGINI DI MERCATO - GUIDA OPERATIVA

cliccando sul pulsante “Allega”. I file allegati possono essere rimossi, dopo averli caricati, selezionando il flag a
fianco del nome e cliccando su “Elimina”.

L’oggetto della comunicazione ¢ fisso e non modificabile (di default uguale a “Risposta Chiarimenti per Indagine di
Mercato xxxx).

Comunicazioni procedimento
Titolo |R\sp.Chiarimenh Indagine di Mercate 8000000471
Si reinvia a quanto indicato nella documentazione caricata a sistema
Cordiali saluti
L'Amministrazions
A
| Scegli file | Messun file selezienato Allega
File Allegati
O DocSintesi pdf

Figura 52 — Risposta Chiarimenti — Inserimento testo e allegati

Al termine, per inviare il chiarimento, cliccare sul tasto “Inviare”. Il sistema conferma ’avvenuta operazione
visualizzando il pop-up “il messaggio & stato inviato”.

www.acquistionline.upg-t.provincia.tn.it dice

Il messaggio e stato inviato

Figura 53 — Pop-up di conferma Invio Chiarimento

2.3 COMUNICAZIONE DI PROROGA PROCEDURA

L’ Amministrazione, qualora sia necessario, accedendo alla voce di menu Indagine di mercato
>>Comunicazioni>>Inviare comunicazioni procedimento, puo utilizzare la comunicazione di “Proroga
date procedimento” (con le medesime modalita descritte al precedente paragrafo) per inviare la
comunicazione che informa della proroga del termine per la presentazione delle proposte.

Comunicazioni procedimento

) Gare | Risposta Chiarimenti
(®) |ndagini di Mercate Sospensicne Procedimento
Riattivazione Procedimento

Annullamento Procedimenio

1.Scegliere I'opzione “Indagini di Mercato” =
2. Scegliere I'opzione “Proroga Date Procedimento” ®/ Proroga Date Procedimento
3. Inserire il numero della procedura

4. Selezionare “Inviare” per attivare la schermata per le risposte
allerichieste di chiarimento.

Informativa Procedimento

Graduatoria Provvisoria

Revoca Procedimenio

Mumero Indagine di Mercato 3000000471 |

Figura 54 — Proroga date procedimento — Inserimento numero indagine di mercato
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Comunicazioni procedimento
Titolo | Comunicazione Proroga Indagine Mercato 3000000471 |
Con la presente si comunica che il terming per la presentazione delle proposte per lNindagine di mercate in oggetto, disponibile sulla nuova versione Mercurio V7 della piattaforma e-procurement trentina, &
prorogato dalle ore 12:00:00 del giorno 30.01.2021 alle ore 12:00:00 del giorno 31.01.2021. Questo ggio viene g t i te. Siprega di non rispendere.
4
Scegli file | Nessun file selezionato Allega
File Allegati
O DocSintesipdf

Figura 55 — Proroga date procedimento — Inserimento testo e allegati

Al termine, per inviare il chiarimento, cliccare sul tasto “Inviare”. Il sistema conferma ’avvenuta operazione
b 5
visualizzando il pop-up “il messaggio & stato inviato”.

www.acquistionline.upg-t.provincia.tn.it dice

Il messaggio & stato inviato

Figura 56 — Pop-up di conferma Invio Comunicazione di Proroga
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SEZIONE IV - VALUTAZIONE
PROPOSTE
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CAPITOLO 1-VISUALIZZAZIONE PROPOSTE

L’ Amministrazione non puo accedere alle proposte inviate dai fornitori se non dopo la scadenza del termine
per la presentazione delle proposte (“Termine presentazione proposte”).

Visualizzare indagine di mercato:

| 4 Elaborare | | | | Copiare || Confrollare || Visualizzare proposte |

n Data termine di presenfazione proposte non ancora frascorsa

Figura 57 — Impossibile visualizzare proposte prima della scadenza

E’ possibile ricercare la procedura di indagine di mercato mediante i filtri di ricerca gia descritti alla SEZIONE
II - CAPITOLO 3 - RICERCA DELLA PROCEDURA.

Cliccando sul codice della procedura ¢ possibile accedere alla schermata riepilogativa delle proposte pervenute.

Visualizzare indagine di mercato:

| 4 Elaborare | | | | Copiare || Conlrollarei| Wisualizzare proposte | I

Figura 58 — Visualizzazione proposte

La schermata di “Proposte e assegnazioni” viene aperta in una nuova finestra del browser e nel TAB
“Attivita offerente” mostra ’elenco di tutti i fornitori invitati alla procedura e gli eventuali codici identificativi
delle proposte da loro presentate e la data di presentazione.

Proposte e assegnazioni

|
Tempo residuo 0 Giorni 00:00:00 Descrizione Indagine di mercato MANUALE Tipo Indagine di Mercato Stato Pubblicato Numero fornitori 3 Numero Indagine di mercato 000000471
Cliccare sul numero della proposta Data di presentazione della
ok ipinRosts per accedere ai dettagli proposta
Dettagli || Offrire come sostitut
Mumero proposte Stato proposta MNome impresa MNome offerente Versione proposta Data dell\tima medifica
3000070921 Presentato/a [ 31.12.2020
3000070922 Presentato/a < 31.12.2020
3000070923 Presentato/a < 31.12.2020
>
<
<
&
&

Figura 59 —Visualizzazione proposte — TAB “Attivita offerente”

Cliccando sul codice identificativo della proposta ¢ possibile accedere ai suoi dettagli.

Elaborare proposta:

I TAB "Documenti” contiene eventuale
documentazione allegata dall'impresa nella
propria proposta.

I Informazioni I'I Ilnformaziuniel:uncmiche l I Documenti
Dati generali

“w Dafi di base “ .. . " . .
Il TAB “Informazioni economiche” confiene il

dettaglio  dell’offerta  economica, sulle
posizioni previste dalla procedura.

Informazioni di contatto Informazioni sulla proposta
Data ult. modifica:  31.12.2020 16:29:38 CET

Autere ultima modifica: UPD7_BAND_02 UPD7_BAND_02

Nome del fornitore:

Mome dellinterlocutore:

E-Mail: Data di creazione: 31.12.2020 16:18:57 CET
1e|ef:: I TAB “Informazioni” confiene alcune Autore
informazioni relative all'impresa e alla
Parametro evento proposta nel suo complesso.
Divisa: |Ewuro (divisa UME) Stato e statistiche
Valore netto delle posizioni testata: 71,00| EUR Data creazione: |31.12.2020 16:18:57 CET
Autore:

Data ullima elaborazione: |31.12.2020 16:29:38 CET
Aufore ulima elaborazione: |UPD7_BAMD_02 UPD7_BAND_02

Figura 60 —Visualizzazione dettagli proposta — TAB “Informazioni”
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o Nel TAB “Informazioni” ¢ possibile consultare alcune informazioni relative all’impresa e alla
proposta nel suo complesso, come il valore netto complessivo.
o 11 TAB “Informazioni economiche” contiene il dettaglio dell’offerta economica, sulle
posizioni previste dalla procedura.
Elaborare proposta:
@]
|
0
Filter Parametrizzazione
\d prod. Categoria prodotto  Descrizione calegoria prodotto Quanfits  Quaniita proposta  Unita  Prezzo unitario proposto  Divisa Prezzo per Data di consegna g posta ] g posta &) Import B
Articoli di cancelleria ed altri articoli di carta 20 20 RIS 3,55 EUR 1 or o or o 71,00
Valore totale 71,00 EUR
Numero righe 0
Figura 61 —Visualizzazione dettagli proposta — TAB “Informazioni economiche”
. 11 TAB “Documenti”, infine, contiene eventuale documentazione (o testi) allegata dall'impresa

nella propria proposta.

Dopo aver consultato i dettagli di ogni singola proposta ¢ possibile procedere alla comparazione delle stesse
spostandosi nel TAB “Confr. Proposte”.
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CAPITOLO 2 -VALUTAZIONE PROPOSTE

La schermata di “Proposte e assegnazioni”, nel TAB “Confr. proposte” mostra, tra tutti i fornitori invitati,
solamente gli offerenti, cio¢ coloro che hanno presentato validamente la loro proposta entro il termine.

Proposte e assegnazioni

|
Tempo residuo 0 Giomni 00:00:00 Descrizione Indagine di mercato MANUALE Tipo Indagine di Mercato Stato Pubblicato Numero fornitori & Numero Indagine di mercate 5000000471

Cliccare sul numero della proposta
per accedere ai dettagli

Confrontare tutte le proposte || Confronto ampliato [~]

Versione proposta Mome impresa Mome offerente

3000070921 I [

Figura 62 —Visualizzazione proposte — TAB “Confr. proposte”
Anche da questo TAB, cliccando sul codice identificativo della proposta, ¢ possibile accedere ai suoi dettagli.

Cliccando sul pulsante di confronto (“Confrontare tutte le proposte”) ¢ possibile procedere a 2 tipologie di
confronto:

Confr. proposte
slezionate || Confrontars tutts Ie proposte || Confronto semplice | |
.
Figura 63 — Confronto proposte
o Confronto semplice: viene proposta dal sistema una schermata di confronto delle proposte

(visualizzate in sequenza orizzontale) in cui vengono riportati gli elementi economici minimali
(quantita, prezzo e valore complessivo di ogni proposta)

Attivitd offerente Confr. proposte
Data diconfronto: 31122020 || Inditro alla pagina di riepilogo per il confronto delle ofterte |
Esplodere tutto Camprimera (utia) Filter Parametrizzazion
Destaghi pos.
Mumerointerno  Descrizione poszioney  Quantitd richiesta Datadiconsegna  Unitd  Quantita propests Prezzo Divisa  Quantid propests  Prezzo Divisa Quantita prepesta  Prezzo Divisz
1 Cana 20 RIS T1.80 EUR 27.00 EUR T1.00 EUR
T1.80 EUR 97.00 EUR 71.00 EUR
Figura 64 — Confronto proposte: confronto semplice
o Confronto ampliato: viene proposta dal sistema una schermata di confronto delle proposte

(visualizzate in sequenza orizzontale) in cui, oltre agli elementi economici minimali (quantita,
prezzo e valore complessivo di ogni proposta), vengono riportati anche altri elementi di
confronto (es. scostamento dalla migliore proposta) e viene evidenziata in verde la migliore
proposta economica.

Pulsanti per esplodere tutto o comprimere tutto o aprire
la sezione della “Testata™ o delle singole posizioni

Atuita offerente Confr. proposte

—
[Ingistro alla pagina di niepilogo per conironto ofiene (| Generare POF |ffetuare downlosd di confionio ofsrs

Dita di confroni. |31.12.203

Esglodere tuto Comprimers (tutto)

Tastatz Posizione/Attributi

Descrizione Indagine di mercato MANUALE Indagine di mercato MANUALE Indagine di mercato MANUALE
Testo breve Cana Cana Carma
\alare migliore ofierts: 7100 Per esportare il PDF del

confronto proposte.

Figura 65 — Confronto proposte: confronto ampliato
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Activita ofizrante _
Data di confronte: |31.12.2020 | Indietra sliz pagina di riepiloga per confronto offerte | | Generare POF | Effettusre download di confronto offere
Esploders tutte Comprimere (tutto)
Testsia™ posiziene Posizione/Attributi
|— » Testata Descaizione Indagine di mercato MANUALE Indagine di mercato MANUALE Indagine di mercate MANUALE
J Mumero proposta 3000070821 3000070822 3000070823
] Fosizione a livelio 1 2 3
J Mome offerente
| ID efferent= 573 570 381
J Diata e ora inoltro 31.12.2020 16:18:57 31.12.2020 18:21:1 31.12.2020 18:21:46
J \alore totsle T1.00 T1.80 B7,00
J Scostamento da migliore 0.000 % 0.245 % 36.320 %
proposta
J Testo brave Cara Cara Carta
] Fosizione a livelio 1 2 3
[ Unita RIS RIS RIS
J \alore netto T1.00 T1.60 7,00
| Frezzo nett 3,55 358 485
] Quantit3 20 20 20
| Catep. prodotio 30188000_D 30188000_D 30188000_0
J Scostamento da migliore 0.000 % 0.845 % 36.320 %
proposia

Figura 66 — Confronto proposte: confronto ampliato esploso su Testata e Posizioni

Entrambe le schermate di confronto sono esportabili in un file excel mediante il pulsante “Effettuare
download di confronto offerte”. 1l file estratto riporta le medesime informazioni visualizzate a video.

Solo per il confronto ampliato, cliccando sul pulsante “Genera PDF”, ¢ possibile esportare dal sistema, in
formato PDF, un prospetto di sintesi della comparazione delle proposte.

Confronto proposte - Indagine di mercato
Indagine di mercato MANUALE
Ihﬁt—ﬂnnl generali
Numerg: B0000004T1
Amministrazione appaltanta: Grup. acg. Comune Upgrade
Diata di Pubblicazione: 31.12 2020 11:00:38
Data di Ripubblicazions: 31,12 2020 11:10:06
3112 2020 16:24:17
Diata & ors lermine presentazions proposts: 3112 2020 16:25:00
Data & ora temine chisrimenti: 00.00.0000 00-00-00
Data e Ora di confronto: 0701 2021 10-29:09
Posizioni
Descrizione Quantita Unitd |
1 Carta Articoli di cancallena ed altri artbcol 20 | RIS
di carta
Offerenti
C E PEC
O00001 201 TO00DOO0DO0Epe
. indigit it
O00001 20340000000000@ pe:
. tmadigit it
000001 20300000000000@pe
. mafigit it
000001 204 20000000000@pe
. Indigit it
000001 20540000000000@ pe:
. irucliget i
000001 20590000000000@pe
. indigit i
000001207 10000000000@pe
. Indigit it
0000012 1650000000000 pe:
. Indigit it
Proposte presentate
Numero Stato Data/ora di presentazions
3000070921 Prasentasa 31.12 2020 16:19:22
I0000T0G22 Presentaio s 31.12 2020 16:21:16
3000070923 Presentato/s 31.12.2020 16:21:50
Confronto complessivo
Atenzions, il valors 1olake & calcolsto sulls quantith proposta daloperatons Sconomico. Se I quantith & stats
modificats su alMeno una posizions, vend svidenziato nella colonna “Cuantith modificata (S/NJ”
Per maggior dettagli, considerare il Confronto per posizions

Figura 67 — Confronto proposte: Sintesi PDF
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BID Comparfson Results - PDF =B
Donomnasons Numeo [Posizions
Proposta
1 000 0000
000070808 | 2 965,00 | 96.500.000
3000070614 3 960 00 96900 D00
30000T0RI0 97800 | 97 800,000
3000070912 98300 | 08 w0000
300070808 1.000.00_| 100000000
20XETO9 494000 | 454 000,000 poste |
2000070601 991000 | 991000000 |
Posizions 1 % ]
Wumero  |Posizione [Cuantes  |Ousesth  [Prezzo | Valore # dicembra_04 Tipo Indagin Stato Data di 2812 2020 10:40:51 Autore UFDT_BAY
 proposta | noheesta proposts | unitano hotale su 10 da.
po di versione \hninmm
proposts -

mom—m]!nw«m| ]

[ Aggiungere . | Resettare |
Adtribuito s Categoria Anteprima del lesto
|— Test doc. Toslo lestala blablabalalalalatalalalal

Per scaricare Il documento cliccare sulla descrizione

Aggiungere allegato | Elaborare descrizione || Creazone di versions + | Cancellare | Creare profilo qualifica
Affribuito 8  Categona Sottocategona Nome file Versione Agente  Visibile solo internamente  Check out eseguite  Tp. [
|— wrestdac _ Allegato standard _ALLEGATO GENERICO  Bisulialo d o glle offerig  Bid_Comparisan Results_ 1__ _,__“_ e | el 3
LTbst_aoc_ quams\nmm A.I.I.EMTOGENERICO Mm_&mimh;mmm BiCu_mm_son_iGWi l_ S _ ] I paf 3

Figura 68 —Sintesi PDF confronto: salvataggio come documento dell’indagine

Cliccando su “Allegare documento” la stampa viene inserita come documento interno dell’indagine.
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CAPITOLO 1-COMUNICAZIONI PEC

Di seguito sono indicate le comunicazioni che vengono gestite dal sistema telematico durante la procedura.

TIPO MAIL ‘ FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Invito Pubblicazione della indagine di mercato Fornitori invitati

Oggetto: Invito a indagine di mercato ...........

Si invita codesta spettabile Ditta ........... , qualora interessata, a partecipare allindagine di mercato di cui
in oggetto indettada .......... , pubblicata sulla piattaforma di e-procurement trentina - Mercurio V7. Si
raccomanda di accedere al link riportato in questa comunicazione, per prendere visione della
documentazione.

11 termine ultimo per la presentazione di eventuali domande e/o richieste di chiarimento in metito alla
procedura ¢ fissato per il giorno ...... alle ore .......

DATI PROCEDURA

Amministrazione appaltante: .......

Titolo: ..........

Numero: ......

Inizio presentazione della proposta (Termine di anteprima): ........

Termine di presentazione della proposta: ........

La documentazione relativa alla specifica procedura ¢ consultabile direttamente tramite il seguente link:
............ (nota internac: si precisa che il link porta direttamente all'indagine di mercato)

Resta ferma la facolta dell'Ente di sospendere, rinviare nonché annullare l'intero procedimento nelle
ipotesi in cui si siano verificate gravi compromissioni del Sistema tali da determinare l'irregolarita della
procedura telematica.

MANUALISTICA E SUPPORTO

La manualistica di supporto all'utilizzo della piattaforma di e-procurement trentina ¢ disponibile al link
https://www.acquistionline.provincia.tn.it nella sezione “Manualistica”.

Per qualsiasi problema di carattete tecnico inetente l'utilizzo del Sistema, che possa vetificarsi nel cotso

dell'utilizzo dello stesso, ¢ possibile contattare il Gestore del Sistema al seguente numero telefonico:
0461-800786

Distinti Saluti,
Nome Cognome Referente
Indirizzo e-mail Referente

Amministrazione

Questo messaggio viene generato automaticamente. Si prega di non rispondere.
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TIPO MAIL FASE DEL PROCESSO DESTINATARI

Proroga procedimento Proroga della indagine di mercato Fornitori invitati

Oggetto: Comunicazione Proroga Indagine mercato xxxx

Con la presente si comunica che il termine per la presentazione delle proposte per 'indagine di mercato
in oggetto, disponibile sulla nuova versione Mercurio V7 della piattaforma e-procurement trentina, ¢
prorogato dalle ore ........ del giorno ....... alle ore ....... del giorno ........

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

(altro testo se inserito dall’ Amministrazione)

Risposta chiarimenti Risposta ai chiarimenti Fornitori invitati

Oggetto: Risp. Chiarimenti Indagine di mercato xxxx

(testo se inserito dall’ Amministrazione)

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