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1 PREMESSA

II presente documento illustra il processo di gara telematica, descrivendo in dettaglio i passi che il fornitore
deve effettuare sul sistema Sap-Srm per la formalizzazione della propria offerta (mediante [linvio
telematico).
I soggetti coinvolti all'interno di una gara telematica sono:
Gestore del Sistema si occupa di:

- Approvare/Rifiutare le candidature dei fornitori

- Gestione Albo fornitori

- Assistenza (CSD: 0461-800786)
Banditore si occupa di:

- Creazione, pubblicazione di negoziazioni

- Aggiudicazione gare

- Generazione graduatoria

- Invalidazione offerte e singoli lotti/posizioni fino alla data di chiusura
- Inserimento punteggio tecnico per gare con valutazione tecnica

Fornitore (legale rappresentante con potere di firma) si occupa di:

- Predisporre e inviare l'offerta a sistema
- Visualizzare i documenti di gara

Commissione si occupa di:

- Visualizzare e valutare le offerte presentate
- Verbalizzare i dati.

1.1 GESTIONE GARA TELEMATICA IN BUSTA CHIUSA CON VALUTAZIONE
TECNICA

Il processo di una gara telematica pud essere schematizzato come indicato nella figura seguente:
1. “Registrazione e qualifica dei fornitori”

- Il fornitore viene invitato a candidarsi tramite invito da parte della Pubblica Amministrazione, 1II
banditore invita direttamente il fornitore alla registrazione o pubblica sul sito Mercurio il bando
della gara La candidatura dei fornitori avviene seguendo le indicazioni reperibili al link:
http://www.mercurio.provincia.tn.it/ >> Area Fornitori >> Registrazione

- L'amministrazione procede alla valutazione dei dati inseriti e della documentazione per
I'approvazione o il rifiuto della richiesta di registrazione del fornitore.

- Il fornitore viene quindi assegnato ad uno o piu “albi fornitore” a cura del Gestore del Sistema.

2. Processo di gara
- Creazione dell'ambiente di gara impostando le tempistiche, le posizioni (lotti) ed informazioni
aggiuntive anche sotto forma di allegati
- Invito dei fornitori con pubblicazione della gara (comunicazione a mezzo mail)
- Visualizzazione dei documenti (periodo di anteprima)
- Gestione dei chiarimenti tra banditore e fornitori
- Svolgimento della gara (invio delle offerte da parte dei fornitori)
- Analisi offerte ed eventuali invalidazioni (invalidazione dell’intera offerta o per singola posizione)
- Aggiudicazione provvisoria
- Aggiudicazione definitiva
- Chiusura della gara.

3. Report
- Durante le varie fasi della gara sono disponibili, sia per i banditori che per i fornitori, report per
visualizzare in modo sintetico informazioni sulla gara stessa, in particolare la propria offerta.
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La gara in busta chiusa € caratterizzata dallimpossibilita, per il banditore, di visualizzare i contenuti delle
offerte se non dopo aver “aperto le buste” manualmente trascorsa la data di “"data/ora apertura buste”.

Il banditore pubblica la gara inserendo tutte le informazioni richieste, le tempistiche ed allegati quali ad
esempio il disciplinare, il capitolato ecc.

Fino alla data di “termine chiarimenti” indicata dal banditore, & possibile per il singolo fornitore chiedere
informazioni aggiuntive attraverso la piattaforma SRM; la risposta ai chiarimenti sara inviata a tutti i
fornitori inviatati alla gara.

Ogni fornitore sottopone la propria offerta con eventuale possibilita di modifica (impostazione selezionabile
dal banditore), sottomettendola nuovamente, fino alla data di “termine presentazione offerta”.

I fornitori, in fase di presentazione nell'offerta, possono inserire testi e/o allegare documenti (opzione
obbligatoria se impostata dal banditore all'atto di creazione della gara) sia a livello di dati Generali che a
livello di dati di Posizioni (allegati relativi solo alla Posizione/Lotto di riferimento).

I dati contenuti nell'offerta sono disponibili al banditore solamente dopo |"apertura delle buste”,
specificata nei dati generali della gara, che & obbligatoriamente successiva o uguale al termine di
presentazione delle offerte.

Per questa particolare tipologia di gara la valutazione avviene in due momenti differenti:
1 - PRIMO MOMENTO: apertura buste tecniche di ciascun fornitore e valutazione (attribuzione di
punteggio tecnico secondo i parametri richiesti nella documentazione di gara.

2 - SECONDO MOMENTO: apertura delle buste economiche dei fornitori che hanno raggiunto un
punteggio tecnico sufficiente a proseguire con la valutazione dell’offerta economica.

La graduatoria viene generata in automatico a Sistema calcolando il pesi e le ponderazioni
attribuite a ciascuna offerta; in particolare il punteggio totale sara la somma sia del punteggio
tecnico risultante sia del punteggio economico.

Alla pubblicazione della graduatoria provvisoria i fornitori possono vedere la propria posizione nella
classifica totale e se le offerte sono confermate, il banditore procede con la definizione della graduatoria
definitiva e chiude definitivamente la gara.
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1.2 COLLEGAMENTO AL PORTALE

All'interno del sito Mercurio (link: http://www.mercurio.provincia.tn.it), nell'area fornitori alla Sezione
“Strumenti di acquisto”, seguire le istruzioni dettagliate e cliccare sulla voce “Gare telematiche”.

gli acquisti online della pubblica amministrazione

| AREA FORNITORI | | AREA ENTI | | CONVENZIONI |

Home > Area Fornitori

ROGETTO MERCURIO —| I
RE‘EHTC DEL SISTEMA —| Area registrazione

AREA ENTI —| Per accedere alla piattaforma di e-procurement per I'utilizzo dei servizi

telematici & ne Werifica i requisiti di Sistama

Consulta le cat

ric

re registrati a Sistema.
= se sei in grado di fornire tali prodotti, Prima di utllizzare gli strumenti di
eguando |a procedurs di registrazione. Acquisto verfica | requisiti  di

AREA FORNITORI —

richiedi Utenza &
Links Sistema.

Per problemi contattare il Gestore
del Sistema o consults i requisiti
richiesti.

| Requisiti di Sistema | Download |

Accedi ai lj,t:"‘ Strumenti di Acquisto
Servizi Telematici — Se sei gia registrato e vuoi partacipare all= gare telematiche, accadi al  Posta Elettronica Certificata
|(—|

legal sgreement and privacy policy —

contattaci —
Catsgorie Attive | Manuale di Registrazions | Registrati | Requisiti di
Sisterna | Download

Posta
come

alle
Gare telematiche | Negozio Elettronico omunicasioni f enitn

da ema par la gastions degli
acquisti on-line di "Mercuria”
(servizio gare telematiche e servizio

strumento

Mercurio

Links Elattronica
modello trenting di e=Procurement

zio elettronico
rtire dal
sagqi

Modulistica
—— di luglio zo08

ti in automatico
=noc |z Posta
o PEC il cui

In quests sezione sono disponibili i moduli per gastire Ia propria
utenza

-
' Informatica
Links

Trentina spa f
riferimanto &:

mercurio @pec.infotn.it
Consulta

Richiedi nuova Password o sblocco utente | Cambio dati anagrafici |
Integrazione categorie

s

,
Manualistica @ Fa 2

PROVINCIA AUTONOMA DI TRENTO Sazions dedicata ai manuali per accedere ai Servizi - procurement Messun avviso pubblicato
Links
Manuali Gare Telematiche | Manuali Negozio Elettronico | Faq |

Figura 1 — Accesso al Sistema (1)

Si aprira una finestra per I'autenticazione al portale

G | Wi ps: Ahweweer. ac wistiontiree. g uality. provisgia. (n.61 - SHM - Enlerprise Buyer Welcome! - Microsoll |ntefnet Expharer.
Flo Modfca Veuwkeza Pofod  StumenH 7 -
 dredeizz ] hps: e acoutstionk ey prcivincia, i founfsepsiobgntort i Y

Supplier P

ne!ationship EESl] voiane
Management

INSHRIRE ID Utente
{assegnati dal
Gestore e recevuti
con posta elettronica)

INSERIRE PSW
e (modificata al
« || primo accesso)

Selezionare LOGON

Figura 2 — Accesso al Sistema (2).
IMPORTANTE:
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Da questo momento in poi in ogni attivita eseguita sul sistema SAP SRM NON usare i tasti del browser di
internet, ma utilizzare gli appositi link nelle pagine o tasti di navigazione, ove previsti dal sistema.

Entrati nell'applicazione, sulla sinistra dello schermo € visualizzato il menu attraverso il quale & possibile
accedere alle varie funzionalita offerte dal sistema.

2 VISUALIZZARE DOCUMENTAZIONE

2.1 COLLEGAMENTO ALL'APPLICAZIONE

L'accesso alla gestione delle offerte si ottiene cliccando nella parte sinistra dello schermo sulla scritta
“Elaborare Offerta” e una volta selezionata si ottiene la seguente schermata.

NB: E’ possibile lavorare con lo schermo intero

(= SRM - Enterprise Buyer - Windows Internet Explorer, H@El
@E\-_} b? |g https: v, acquistionling. quality . provincia, tn.itfsapfbefguifsapfits/bbpst ark?s ap-clignt=1008s ap-language=1IT V‘ 3 |:‘?! Pl |3‘-13‘.-!’ﬂ | 2 |
v e |ESRM—E"tEan§E Buyer [ | | FPagraiizisle + [ feed ) @mhStampa - kPagina = (O Strumerti + (@) 7 - G Ricerche 2 Messenger

serd

mySAP SRM Pagns ngsle T o4
y Elaborare offerte | par richjamareN
+ Appalti Cercare appalti € aste . .
Elborare offerts wmenssmames | MENU IN qualsias
e k Jso11 momento Per uscire
Sestone Fima Diga Y feta et dall’applicazione SAP

Visualizzazione DocumeNfi Firmati

» Reportistica SRM in modo corretto

2 ene Per avere la

~ Corrispondenza Mu . . . tato offerts Azione
Gestione Hessagg] visualizzazione con 14102008 18:00:00 Nessuna offerta creata & ] @
s schermo intero i
Invio Richiesta di Chiarimenti Legenda: @ visuatizzare offerta [ Creare offerta 4 Visuslizzare asta A Modificare offerta Cancellare offerta

Visualizzare dati anagrafici

Elaborare Offerta per
visualizzare gli appalti e
creare |'offerta

Figura 3 — Menu Iniziale.

2.2 VISUALIZZARE L'APPALTO - ANTEPRIMA

(Voce di menu: Appalti — Elaborare Offerta).

Premendo il tasto "AVVIO” si avvia la ricerca delle gare alle quali si & invitati, secondo i criteri di ricerca
impostati nei campi sopra. Se non si compila nessun campo, il sistema fornisce l'intero elenco delle
trattative cui si & invitati cliccando il solo tasto "AVVIO”.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 6
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23 SRM - Enterprise Buyer - Microsoft Internet Explorer.

. Fle Modfica Visuslizza  Preferti  Stumenti 7 -#|

mySAP SRM Paginainizisle | Heln | Parametrizzazione | Supporto | %ﬁa_ff =
‘ >

» Elaborare offerte

‘Cercare appalti e aste

Mumero del documerto Nome Statn D me elshorata dal
‘\9 ‘ | |Appam in corso v| | v|

| Nr. Appalto (es. 1111)
Tion oper SE EX IR Data fine Stato offerta Azione

Messun documento corrispond®se ai criteri di ricerca 0 nessuna autorizzazione

AVVIO per a vviare la ricerca secondo i [ P visunizzare asta A Madificars otterta B Cancellare afferta
filtri impostati

Mumero

Figura 4 — Ricerca semplice.

Compare l'elenco delle trattative cui si € invitati che soddisfano i criteri di ricerca impostati (in questo caso
solo una).

Per ogni trattativa saranno attivi i relativi “tasti azione” a seconda della tipologia di appalto e dello stato
dell'offerta.

Legendy: % Visualizzare offerta ﬂ Creare offerta ;3; Visualizzare asta ﬁ Modificare offerta @ Cancellare offerta

Figura 5 - Legenda icone
Infine, selezionare la trattativa di interesse attraverso il numero che la identifica.

mySAP SRM Pacina niziale Help Loastt ;fvfif: c w
o
» Elaborare offerte
Cercare appalti e aste
Numero del documento Nome Stato Da me elaborato dal
4011 = [ | v | =

Ricerca ampliata
Suggerimento: Fare clic sullicona nella colonna azioni o navigare al riepilogo offerte, facendo clic sul numero di offerte

Numero hNome Tipo oper. Data inizio Data fine Stato offerta Arzione

40'Nggara per manuale Busta chiusa val tec 14.10.2008 16:00:00 Nessuna offerta creata & (] W
\ Legenda:QVBuahzzarE offerta El Creare offerta ==;l\flsuﬁllzzare asta W?Judmeare offerta @ Cancellare offerta
1 [}
Selezionare N° appalto per

accedere ai dati e documenti

Figura 6 - Selezionare appalto

Per ogni tipologia di gara, i dati sono suddivisi in “Dati Generali” (date, testi, allegati, ecc.) validi per tutta
la gara e le sue posizioni e “Dati di Posizione” (date, quantita, testi, allegati, ecc.) relativi al dettaglio della
singola posizione di gara (es: un lotto).

2.2.1 DATI GENERALI
I Dati Generali della gara in busta chiusa con valutazione tecnica sono organizzati in sezioni, in particolare
si ha:

% Dati di base

% Valutazione (le valutazioni saranno gestire all'interno di ciascuna posizione)

% Informazioni acquirente

% Partner / Indirizzo di consegna.

U Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 7
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o,

% Note Personali (si attiva solo in fase di creazione dell’'offerta)

Dati Generali — Dati di base

Nella videata “Dati di base” si ha il riepilogo di tutti i tempi di gara.

In particolare sono presenti le informazioni principali indicate di seguito:
- Termine di presentazione dell'offerta: data e ora entro la quale & possibile presentare offerte.
- Data fine: data dopo la quale le buste potranno essere aperte dal banditore

- Data e ora termine anteprima: data a partire dalla quale non sono piu possibili modifiche alla
gara da parte del banditore e data a partire dalla quale il fornitore pud presentare le offerte (invio
offerta)

- Data e ora termine chiarimenti: data entro la quale fornitori e banditore possono richiedere ed
inviare chiarimenti (apposita funzionalita descritta in seguito)

- Obbligo allegati: obbligo valido a livello di testata ovvero obbliga i fornitori ad inserire almeno un
allegato nei dati di testata del documento di offerta.

- Data generazione ranking: data in cui viene generata la graduatoria dalla stazione appaltante

mySAP SRM Pacina iniziake telp Logoff S E:‘! Dy

» Visualizzare Busta chiusa val tec

Registrare Parcheggiare | [ Modificare

Dati di Base: Contiene i tempi di gara e altre utili informazioni per

effettuare l'offerta

Home gara per manual

Dati di base || Valutazione | Informazioni I | Partnerfindirizzo di consegna

Controliare le indicazioni relative alfappalto

= = “DATA FINE"”: data/ora entro cui presentare

Data fine 14102008 1

Datadi apertura rwwasewn | [“"DATA APERTURA”: data/ora fissata per I'apertura buste

Diviza EUR Euro (divisa UME)

sl R “ANTEPRIMA”: prima di tale scadenza & possibile:
Ora termine anteprima 15:10:00 . . . . . .
’ - Visualizzare e scaricare i documenti di gara

Data termine chiarimenti 1410 2008

Ora termine chiarimenti ~ 15.05:00

“CHIARIMENTI"” termine entro cui chiedere dei
chiarimenti su documentazione di gara utilizzando la
transazione disponibile sul menu di sinistra
(Corrispondenza)

Obbiigo allegati
Data generazione ranking
Ora generazione ranking 00:00:

Codice Cupat 12345

Procedimento annullato

Obbligo Allegati

Procedimento Sospeso

Per visualizzare ulteriori
dettagli ¢TTunatsy »

Figura 7 — Dati generali — Dati di base.

Dati Generali — Valutazione

Le valutazioni NON saranno gestite a livello di Dati generali bensi all'interno delle singole posizioni/Lotti di
fornitura.

Dati Generali — Informazioni Acquirente

In questa sezione si trovano i documenti ufficiali di gara, che possono essere visualizzati o scaricati sul
proprio computer.

Nell'area “Testi" si trovano eventuali messaggi del banditore rivolti ai fornitori.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 8
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Nell'area “Allegati” invece si trovano i documenti allegati alla gara; utilizzando il tasto sinistro del mouse &
possibile visualizzarli, col tasto destro & possibile invece scaricarli sul proprio computer attraverso la
funzione “Salva oggetto con nome (tasto destro del mouse)”.

mySAP SRM Pagina iniziale Help Logoft E-?I‘—-"

» Visualizzare Busta chiusa val tec

Registrare Parcheggiare| [ Modificare | [ Aggiornars | [ Anteprima Indistro alla videata iniziale

Busta chiusa val tec: Nome gara per manuale Numero 4011

Dati posizione

Diati ol base | Yalutazione | Informazioni scouirente | Pardnerindinizzo di consegnz

Controllare le indicazioni relative allappatto

Testi

U EELELEHES Testo da comunicare al fornitare:

Campo note per il fornitore

Allegati H H H
Documentazione di gara (da scaricare)
Riepilogo allegati
Descr] TEEOTE CED e T T TS TP . Dats mod.
Discipliare di gara Allegsto standarc 1 faclf 1544 SIMULAZION 200122007 17:23.00
Allegatol -Capitolata tecnico Allegata standard 1 ot 1544 SIMULAZIONE 20122007 17.22:59
Alleyato2-Dettaclio ofterts econatmica Allegato standard 1 s 16 SIMULAZIONE 20122007 17:22:59

Figura 8 — Dati generali — Informazioni acquirente.

Dati Generali — Partner / Indirizzo Di Consegna

In questa sezione sono riepilogate eventuali ulteriori informazioni relative all'indirizzo di consegna della
merce.

mySAP SRM Faina iniziale Help Logoft A Em

» Visualizzare Busta chiusa val tec

Registrare | [ Creare| [ Parch=ggiars | [Modificare | [ Agginrnare | [Anteprima Indistro ala wideata iniziale
[Registare] [Creare] | I [ If

Busta chiusa val tec: Home gara per manuale Numero 0000004011

L Datiposiione|

Datidibase | | Informazioni I || Partner/indirizzo di consegna

Controliare le indicazioni relative alfappaito

Funzione Aftivita

Nessun business parmer esistente Indirizzi di consegna: se non vi sono dati,
fare riferimento a quanto scritto nei documenti
di gara.

Figura 9 — Dati generali — Partner Indirizzo di consegna.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 9
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2.2.2 DATI DI POSIZIONE

I Dati Posizione della gara in busta chiusa corrispondono ai Lotti (prodotti, materiali, prestazioni o
servizi) richiesti dall” Amministrazione:

In questa sezione di “riepilogo Posizioni” si visualizzano i dati principali delle posizioni per le quali il
fornitore invitato alla gara € tenuto ??? ad offrire.

Nella tabella visualizzata sono raccolte le principali informazioni relative alla singola posizione:
+ Numero posizione
% Descrizione
% Categoria prodotto
% Quantita richiesta dal banditore
< Attivita (per accedere al dettaglio della singola posizione).

mySAP SRM Paina iniziale Help Loasit. o;"v‘f Ea!',

+ Elaborare risposta

Parcheggiare || Cancellare| | Controliare | | Aggiornare | [ Downioad | [Upioad | [ Anteprima) Ingietro gl videata nizile

Busta chiusa val tec: Home gara per manuale Numero 4011

LR s posne|

Suggerimento: E' possibile indicare lofferta economica di ogni singola posizione direttamente nel campe prezzo (se disponibiie). E'attresi possibile visualizzare | dettagli della pos. selezionando i n. della pos. o licona dettagli
e indicare qui la propria offerta nelfapposits campo.

Vis, documenti

» Cercare posizione

Posizione  Desciizione Tipo di pesizione Categoria prodotio ﬁmﬂ & Sl __‘AW""“‘ X Prezza Prezzo iniziale Richiesto  Documenti  Aftivita
1/Lotto 1 Materiale CATEGORIA_ESPERTO0M B Pezzo a./0 0/o I Q
Legenda‘.q Visualizzare dattagli posizione Mod, prezzo
POSIZIONE: lotto di | Riepilogo Quantita
riferimento
Dettaglio (selezionare per

accedere ai dati di ogni
posizione)

Figura 10 — Dati posizione — Riepilogo posizioni.

NOTA BENE:
v' 1l flag “Vis Documenti”, se indicato, evidenzia la presenza di eventuali allegati a livello della
singola posizione.
v" L'elenco mostra solo i primi 10 lotti/posizioni; per visualizzare i lotti /posizioni rimanenti premere il
tasto “>"; per tornare ai primi lotti/posizioni premere il tasto "< .

Cliccando sull’icona oppure il link-numero posizione nella colonna “posizione” della tabella di riepilogo,
si entra nel dettaglio della posizione.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 10




. Manuale per Fornitore
l ercurilo Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

modells trentine di e=Procurement

Dati Posizione — Dati Di Base

In questa sezione sono riepilogate le informazioni di dettaglio della posizione.

In particolare oltre alla categoria prodotto, alle quantita ed all’eventuale data di consegna richiesta, viene
indicato il peso del punteggio economico, che comunque sara indicato anche nel disciplinare di gara.

I campi relativi a Punteggio totale, Punteggio Tecnico e Punteggio Economico verranno valorizzati
dopo il termine di presentazione offerta, quando la Commissione avra assegnato i relativi punteggi.

mySAP SRM Pacina niziale He Logott EY

» Visualizzare Busta chiusa val tec

[Parcheggiare | [ Modificare | [ Aggiomnare | [Anteprima | Indietro alla videata iniziale

Busta chiusa val tec: Nome gara per manuale Numero 0000004011

Dati generall| [l E

Dati di base || Attributi | Valutazione | Informazioni sullacguirentes | Partner/indirizzo di consegna «Indietro  Continuare » Indietro sl riepilogo posizioni
Detagio posiane f Lo POSIZIONE: dettaglio lotto 1

Tipo di posizione Materiale

Codice prodotto del fornitore

Categoria prodotto CATEGORIA_ESPERTO01

Quantta defapoato G Link di navigazione tra le

Richiesto alle 00:00:00 pOSIZIOﬂI

Incoterm / Sede Incoterm

Fosizione cancellata |

Importo a Ribasso 0,00

Oneri di sicurezza 0,00

Obbiigo allegati

Peso punteggio economico 60,

Pos. impegno dispesa Peso del Punteggio

Humera i riciesta (D) economico

Struttura Destinataria

Humere Rda

Ranking 0

Data generazione ranking

« €1-10Datd) »

Figura 11 — Dati posizione — Dati di base.

Dati Posizione — Attributi

In questa sezione sono riepilogati gli attributi, ossia gli elementi che saranno oggetto di valutazione per
I'assegnazione del punteggio tecnico, indicati anche nel disciplinare di gara.

mySAP SRM Pagin niziale Heln Logoft E?TY

v

+ Visualizzare Busta chiusa val tec

[Registrare] [Pan

ificare | [ Aggiornare | [Anteprima Ingietro alla videata iniziale

Busta chiusa val tec: Nome gara per manuale 2 Humero 0000004015

Dafidibase | Attributi | Valutazione | Informazioni sulfacouirente | Partnerfindirizze di consegna <Indietro  Continuare >

Indietro al riepilogo posizioni

Dettaglio posizione 1: Lotto 1

Domanda Risposta Commento
Aftributo a)
Atributo b
Adtribute cj

Elenco degli attributi che
saranno oggetto di valutazione

Figura 12 - Attributi Pos.1

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 11



Manuale per Fornitore

l ‘ l erc u]_"iO Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

modello trentino di e=Procurement

Dati Posizione — Valutazione

In questa sezione sono riepilogati gli attributi, ossia gli elementi che saranno oggetto di valutazione per
I'assegnazione del punteggio tecnico, indicati anche nel disciplinare di gara.

—
mySAP SRM Paina iniziale Heip Lomott Q._a"m‘;:ﬁ‘ Ea! Dg

» Visualizzare Busta chiusa val tec
[Registrare | [Creare | | Parcheggiare | [ Modificare || Aagiornare | [Anteprima Indietro alls videala niziale

Busta chiusa val tec: Home gara per manuale 2 Humero 0000004015

Dati 1 Attributi 1|V :' i | Partner/indirizzo di consegna «<Indietrs  Continuere +  Indietro al riepilgo posizioni
Dettaglio posizione 1: Lotto 1
Fatt. di ponder. (in &) per La posizione 1 100,00
Descrizione Peso {in %) Funzione di ponderazione Ativita
Attributo a) 80,00 Valutazione manuale @
Attributo b} 30,00 Valutazions manuale X
Attribute cf 10,00 " §

Peso % degli attributi (con riferimento
alla sola valutazione tecnica)

Figura 13 - Valutazione % degli attributi

Dati Posizione — Informazioni sull’ Acquirente

In questa sezione si trovano i documenti ufficiali di gara a livello della singola posizione.
Nell'area “Testo” si trovano eventuali messaggi del banditore rivolti ai fornitori.

Nell'area “Allegati” invece si trovano i documenti allegati alla gara (livello di posizione); utilizzando il tasto
sinistro del mouse € possibile visualizzarli; col tasto destro € possibile invece scaricarli sul proprio computer
attraverso la funzione “Salva oggetto con nome”.

Dati Posizione — Partner / Indirizzo Di Consegna

In questa sezione sono riepilogate eventuali ulteriori informazioni relative all'indirizzo di consegna della
merce.

3 hitps: Mwww.acquistionline. quality. provincia.tn.it - SRM - Enterprise Buyer - Microsoft Internet Explorer [ZHE@

© File Modifica Wisualizza  Preferiti  Strumenti 7

mySAP SRM Pagina inizisle | Help | Paramefrizzezione | Supporo | ng‘ i ,a(s’nf;f' Eu!"

» Visualizzare Simulaz Gara 2 tempi

Registrare | [€reare] [Parcheggiare | [Modiiicare | [Agmmere | [Arteprima Indietro lla vidests iniziale

‘Simulaz Gara 2 tempi: Home  SIMULAZIONE 20122007 17:10:53  Humero 9000001553

Dati di base | Attributi | Valtazions | Informazioni sull acouirerte \ipsr‘tnerﬁndwzzn ol conseqna | <Indistre  Cortifuare > Indietro al riepiloga posizion

Dettaglio posizione 1: Lotto Portatili

Funzione Mumera Haome Ativits

Megsun business partner esisterte

Figura 14 — Dati posizione — Partner/Indirizzo di consegna.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 12



. Manuale per Fornitore
l erc u]_"lo Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

modella trentino di e=Procurement

Dati Posizione — Gara a lotti

Particolare attenzione riveste la partecipazione e la relativa offerta ad una gara per lotti.

Per lotto, infatti, si intende una struttura gerarchica comprendente due o piu posizioni, che rispecchiano la
‘somma’ delle posizioni sottostanti. Nei casi previsti dal buyer, tali posizioni potranno saranno essere
aggiudicate solo a livello di lotto — struttura, e non singolarmente.

Nel sistema , all'interno della gara, le strutture corrispondenti ai lotti sono immediatamente identificabili
tramite un simbolo, come da figura sottostante..

Massimo Ribasso: Nome Gara per lotti Humero 0000008570

JEETEE ] oat posizone |

Vis. documenti

¥ Cercare posizione A R =
Loato pgsizions Simbolo che identifica una .

Posizione Descrizione Fiof pos'z'one di tl po LOttO Carrerzasm) Prezzo Prezzo iniziale Richiesto Adtivita

1 posizione semplice 1 ateriale 0 o/ ] Q

2 posizione semplice Wateriale TTmponent per PC DEskiop 70 Pezzo T 70 0o I =Y

2 Lotto1 88 [} [N} 0,00 EUR per 0 "

4 posizione 1 lotto 1 Materiale Mmponenti per PC Desktop 30 Pezzo 0/ 0 o/ a ] Q

5 posizione 2 Iotto 1 " P . ” 070 00 1

Posizioni all'interno del lotto =

8/ Lotto 2 32 [ o 0,00 EUR per 0 Q

I Posizione 1 Lotto 2 Materiale Tmponenti per PC Desktop 50 Pezzo o/ 0 o ] Q

8 Posizione 2 Lotto 2 Materiale Mmponenti per PC Desktop 60 Pezzo 0/ 0 o/ ] q

Legenda : & Visualizzare dettagh posizians 65 Mod_ prezzn

Figura 15 — Esempio di gara a lotti

Per le righe corrispondenti alla posizione che identifica il lotto, non sono fornite le informazioni relative a
“Tipo di posizione”, “Categoria” etc, in quanto sono compilate esclusivamente per le relative posizioni
contenute nel lotto.

JEETEE E)] oai posizione|

Dati di base || In: i uirente ¢Indietro  Continuare » Indietro sl riepilogo posizioni

Dettaglio posizione 3: Lotto 1

Tipo di posizione Gerarchia
Incoterm / Sede Incoterm

P ° Dettaglio della posizione di tipo
Numero dirichiesta (D }

, 5 Lotto
Data generazione ranking

Figura 16 — Esempio di dettaglio del lotto

Non vi sono differenze nella compilazione dell’offerta rispetto ai casi di posizioni semplici: il fornitore deve
quindi inserire i dati necessari in tutte le posizioni normali e in tutte le posizioni relative ai lotti presenti, ad
eccezione appunto di quella che identifica il lotto (per la quale non vi sono campi disponibili da valorizzare).

Nella stampa dell'offerta, e disponibile una doppia numerazione per il riepilogo delle posizioni:
- Pos. interna: numero progressivo per ciascuna riga — posizione

- POS: numerazione che riflette la eventuale presenza di lotti allinterno alla gara, assegnando un
progressivo che tiene conto dei raggruppamenti di posizioni per struttura.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 13



M

Mercurio

modells trentine di e=Procurement

Numerazione che tiene conto dei

anuale per Fornitore

Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

Posizioni: raggruppamenti per lotto
Pos. POS | Qta um Prz Oneri Valuta Importo Totale
Interna
1 1 Posizione n° 1 della gara 0000006970 posizione semplice 1

10.00 Pz 27,20 000 | EUR | 272,00
2 2 Posizione n° 2 della gara 0000006970 posizione semplice 2

20.00 Pz 54,00 000 | EUR | 1.080,00
3 3 Posizione n° 3 della gara 0000006970 Lotto 1 | 682,00
4 3.1 Posizione n° 4 della gara 0000006970 posizione 1 lotto 1

30.00 Pz 17,00 000 | EUR | 510,00
5 3.2 Posizione n° 5 della gara 0000006970 posizione 2 lotto 1

10.00 Pz 17,20 000 | EUR | 172,00
6 4 Posizione n° 6 della gara 0000006970 Lotto 2 | 3.153,00
7 a1 Posizione n° 7 della gara 0000006970 Posizione 1 Lotto 2

50.00 | Pz | 26,10 | 000 [ EUR | 1.305,00
8 4.2 Posizione n° 8 della gara 0000006970 Posizione 2 Lotto 2

60.00 | PZ | 30,80 | 000 | EUR | 1.848,00

Figura 17 - Esempio di stampa dell'Offerta

Nell'esempio, quindi, la numerazione € la seguente:
1 — posizione semplice 1
2 — posizione semplcie 2
3—Lotto 1
3.1 — posizione 1 lotto 1
3.2 — posizione 2 lotto 1
4 — Lotto 2
4.1 — posizione 1 lotto 2
4.2 — posizione 2 lotto 2

2.2.3 FUNZIONALITA" UPLOAD/DOWNLOAD EXCEL

Il sistema offre la possibilita di completare il documento di offerta extra-sistema in un file Excel e

successivamente di effettuare l'upload a sistema. Tale funzionalita di
particolarmente utile nel caso si debba predisporre I'offerta per un numero elevato
consente di operare facilmente su un foglio Excel.

Visualizzare risposta
| Registrare | | Modificare ‘ ‘ Cancellare | ‘ Controllare ‘ ‘ Aggiornare ‘ ‘ Download ‘ | Antepnma|

Tasto “Download” per
|'esportazione del file in Excel

Massimo Ribasso: Nome Gara per download/upload Excel Numero 6330

Dati generali  |RETNGERGT )

download/upload

risulta
di posizioni, in quanto

Indietro alla videata iniziale

[7] vis. documenti

Riepil s
» Cercare posizione

Presentato/a
CQuantita

Allegati
(Acquir

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto (AWU?DDW"" Prezzo

1 Carta Bianca A4 Materiale m 10 Pezzo

posizione 1 lotto 1 Materiale Tmponenti per PC Desktop 30 Pezzo

posizions 2 lotto 1 Materiale Mmponenti per PC Desktop 10 Pezzo

Posizione 1 Lotto 2 Materiale Tmponenti per PC Desktop 50 Pezzo

=== E e R
RG]

Posizione 2 Lotto 2 Materiale Tmponenti per PC Desktop 60 Pezzo

Prezzo iniziale Richiesto Attivita

P LoLLLLL

Legenda : R, Visualizzare deftagii posizione 5 Wod. prezzo

Figura 18 — Esempio di gara

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A.
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Merc urio

modelle trenting di e-Procuremeant

Manuale per Fornitore

Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

Dopo aver creato l'offerta, 'operatore pud immediatamente effettuare il download del file o compilare a
sistema alcuni dei dati, completandoli successivamente nell’Excel scaricato (come nell'esempio seguente).

Per effettuare il download, & quindi necessario parcheggiare preliminarmente l'offerta e poi premere il

pulsante “Download”.

Alla pressione del pulsante “Download”, si apre una finestra che consente il salvataggio in locale del file in

formato .xls.

i g hittpsi//www.acquistionli

vincia.tn.it/saplcz I TSUQIM2FBTKIOTNhaXRzd jADX INWNY Bx.

= =] ®

|1

Edit  View -Favarites

Fils

W v g=h v :Page v )k Tooks v @

Help

File Download

MName:

Do you want to open or save this file?

~fINUQVRFPTESMzQ2LjAxMSdwhlyduhA==xls
Type: Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet, 950 b...
From: www.acquistionlinetest,provincia.tn.it

Lo J[ swe ][ Cace
[V] Mways ask before opening this tvpe of file \ :
= While files from the Intemet can be useful, some files cal\gite] " .
@ harm your compter. ff you do not frust the source, da not 3| Salvare in locale il file
save this file. What's the risk?
\ ¥ ]
i % Downloading from = Unknown Zone | Protected Mode: Off #100% ¥

Figura 19 — Finestra di pop-up del salvataggio

Salvare quindi sul proprio PC il file, modificando in maniera piu consona il nome del file proposto dal

sistema.
— ——
E . — gl - ——
¢ v buzzard j‘_}| IlSearth
‘ Orgarize v mon Vie
Eakiiiie ke Name) Date modified Type »
@ Recently Cranged This folder is empty.
5l RecentPlaces |
| Ml Desktop
|| & Computer |
& Computer i
El- Favarites
B Searches Rinominare il file Excel per il quale
si sta eseguendo il Download
Folders
File name; | [SEEEGEERE +
< |
| Save as type: | Microsoft Office Excel 97-2003 Worksheet "\]
i
 Hide Folders i_ Save I [ Caricel ] |
_ i

Figura 20 — Ridenominazione del file

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A.
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l erc u]_“lo Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

modelle trenting di e-Procuremeant

Una volta salvato il file, aprire I'Excel premendo “Si” su eventuali messaggi di avvertimento relativi al
formato del file, che richiedono la conferma a proseguire.

II layout proposto prevede:
e il campo N. operazione che identifica l'offerta tramite il numero del documento a sistema
e una tabella contenente una riga per ciascuna delle posizioni presenti nella gara

Riferimento al N° Offerta

A | B c | I L K | L | M | i
N. operazione 3000006161 !
N. posizione  Testo breve Tipo prod. Id prod. ID categoria Prod. fornitore Quantita Unita di misura Unita di prezzo Divisa Importo a Ribasso Oneri di sicurezza Non presentare I'offerta |

1 Carta Bianca A4 1 CARTAA4 02 10 PZ 1 EUR 40 0

1 120400000 30 PZ 1EUR 20 0
e2lottol 1 120400000 10 PZ 1EUR 20 0
- Outline
5 Lotto 2
6 Posizione 1 Lott 1 120400000 50 PZ 1EUR 30 0 =

7 Posizione 2 Lotto 2 120400000 60 PZ 1EUR 40 0

Tabella delle posizioni

10 01| Exxeel offerta 71 A ey m T
Figura 21 — Esempio di download in Excel (A)

...scorrere il foglio verso destra per visualizzare le rimanenti colonne...

[ ~ ] o | p ] a [ r [ s | = | wu v w\xi

Prezzo netto Importo a valore Ribassoin % PesoPunteggioEconom. TempoCons Data cons. Ora fornitura Testo buyer Testo fornitore

0 i} 100 0 00.00.0000 00:00:00
0 o 100 0 00.00.0000 00:00:00
0 o 100 0 00.00.0000 00:00:00
0 o 100 0 00.00.0000 00:00:00 =
0 o 100 0 00.00.0000 00:00:00

Figura 22 - Esempio di download in Excel (B)

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 16



. Manuale per Fornitore
l erc u]_"lo Gara con Valutazione Tecnica (2 Tempi)

modella trentino di e=Procurement

Il fornitore puo visualizzare, quindi, nel foglio Excel tutte le informazioni necessarie a compilare I'offerta. In
particolare, l'utente ha la possibilita di modificare i seguenti campi:
e Prod. Fornitore: codice interno del fornitore
» Unita di prezzo: fattore di conversione
« Non presentare I'offerta: il valore “X” inserito nella colonna attiva a sistema il flag indicante la non
disponibilita del fornitore a fare un’offerta per tale posizione
e Prezzo netto / Importo a valore / Ribasso %: colonne dove imputare il valore della propria offerta
a seconda della tipologia di gara
e TempoCons : tempo di consegna espresso in numero di giorni
e Testo fornitore: campo dove inserire eventuali osservazioni del fornitore, con un limite di 132
caratteri.
Particolari tipi di posizioni, come quelle che rappresentano i lotti e le relative sottoposizioni, sono
rappresentate nel file excel come segue:
e OQOutline: Tipo di posizione che individua una riga corrispondente alla “Macro — Posizione” della
gerarchia
e Item: Tipo di posizione che individua tutte le righe corrispondenti alle sotto-posizioni della
gerarchia posizionate immediatamente di seguito alla posizione Outline.

A B i D E F G H 1 J K L M
N. operazione 3000006161
N. posizione  Testo breve Tipo prod. Id prod.  ID categoria Prod. fornitore Quantitd Unita di misura Unita di prezzo Divisa Importo aRibasso Oneri disicurezza Non presentare I'offerta
1 Carta Bianca A4 1 CARTAA4 ™02 |23455d3445 .I 10 PZ 1EUR A0 0
- Outline
2 Lotto 1
3 posizione 1 lotto 1 1 120400000 30 PZ 1 EUR 20 0
4 posizione 2 lotto 1 1 120400000 10 PZ 1EUR 20 0
- Outline
5 Lotto2
6 Posizione 1 Lotto 2 1 120400000 50 PZ 1EUR 30 00X
7 Posizione 2 Lotto 2 1 120400000 60 PZ 1 EUR 40 0X

Codice del fornitore

Flag “Non presentare
I'Offerta” Osservazioni dell’offerente

M N o P a R 5 T u v W X

Non presentgre I'offerta Prezzo netto Importo avalore Ribassoin % PesoPunteggioEconom. TempoCons Data cons. Ora fornitura Testo buyer Testo forgitore

o 0 100 120 10.11.2008 20:00:00 testo inserito dal fornitore in fase

i} o 13 100 00:00:00

0 0 15 100 00:00:00
X 0 0 100 00:00:00
X 0 0 100 0 00.00.0000

| Giorni di consegna

Campi per I'Offerta

Figura 23 - Esempi di compilazione Excel

Una volta predisposto il file per I'upload, & necessario salvare le modifiche effettuate.
Per questa ragione, si consiglia di:

- premere il pulsante di chiusura della finestra (x)

- confermare il salvataggio del file

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 17
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modello trentino di e=Procurement

WMicrisoft Office Bxcel . 5|

f'::l[:! Do you want to save the changes you made to 'Excel offerta.«s'"?

Lves J [ Mo | [ Concd

Figura 24 — Finestra di popup

- confermare il messaggio seguente per mantenere il formato corretto, premendo il tasto “Yes” / “Si”
Microsoft Office Excel L& ]

Excel gara.xls may contain features that are not compatible with Text (Tab delimited). Do you want to keep the workbook in this format?

@ « To keep this format, which leaves out any incompatible features, dick Yes.
4 » To prezerve the features, dick No. Then save a copy in the latest Excel format.
« To see what might be lost, dick Help.

e (o) (ee)

Figura 25 — Finestra di popup

Per effettuare l'upload del file Excel, & sufficiente entrare in modifica dell'offerta e premere il tasto
“Upload”.

Si apre quindi una sezione all'interno della quale selezionare il documento da caricare tramite il tasto
Browse di navigazione in locale.

Una volta selezionato il file, premendo il tasto “Eseguire caricamento”, il sistema aggiorna i dati caricando
le informazioni contenute nell’Excel.

Elaborare risposta

Parcheggiare | | Cancellare | | Controllare | | Aggiornare | | Download | | Upload | | Anteprima Indietro alla videata iniziale

Indicare il percorso al file oppure fare clic su "Esplarare™ per cercare il file

Browse... | Ezeguire carlcamentul | Interrompere:

Tasto “Upload” per caricamento del file
Excel in modifica dell’offerta

Massimo Ribasso: Home Gara pXr Excel 6880

T et poszone

Suggerimento: E' possibile indicare lofferta %nnnmica di ogni singola posizione direttamente nel campe prezzo (se ibile). E' altresi p ibile visualizzare i dettagli della pos. selezionando il n. della pos. o lMicona

dettagli

e indicare gquila propria offerta ngllapposito

[C] wie. documenti Ta StO " BrOWse" per Ia

ricerca del file per 'upload |

¥ Cercare posizione

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Pr;:lﬂt;t;ra (Auqu:\legati (Auqu?pp”m‘ Prezzo Prezzo iniziale Richiesto  Attivita
1 Carta Bianca A4 Materiale m 10 Pezzo o/ 0 oro I Q
2 Lotto 1 00 00 =}
3 posizione 1 lotto 1 Materiale MTmponenti per PC Desktop 30 Pezzo o/ 0 o/ 0 ] Q
4 posizione 2 lotto 1 Materiale Mmponenti per PC Desktop 10 Pezzo o/ 0 o/ 0 ] Q
5 Lotto 2 [ R 0/ @
&  Posizione 1 Lotto 2 Materiale Mmponenti per PC Desktop 50 Pezzo o/ o o/ 0 I Q
7  Posizione 2 Lotto 2 Materiale Mmponenti per PC Desktop 80 Pezzo o/ 0 os0 I Q

I enenda !Q Virializrare dattanli nneizinne @ Mnd nrazzn

Figura 26 — Pulsanti per I'Upload

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 18



- Manuale per Fornitore
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maodelle trenting di e-Procurement

Favarite Links

%l Recently Changed s Premere \\Openn _ “Apri" per

Bl ety confermare la scelta del file
B Desktop

Computer
P

™ Computer
B Favorites
Searches

~

File name:  Excel offettaxds

Terminata l'operazione di upload, l'utente pud cosi visualizzare a sistema i dati aggiornati, ed
eventualmente modificare ancora la gara direttamente a sistema, o tramite un nuovo ciclo di download /
upload.

Nell'esempio i dettagli delle modifiche caricate relativamente alla prima posizione.

Figura 27 — Esempio di dettaglio di posizione

Nella figura le osservazioni dell’offerente inserite nel file Excel.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 19
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maodelle trenting di e-Procurement

LTS ot posizione

Dati i base | Valutazione | informszioni sullacautrente || Hotz personai| Partnerfindirizzo di conseana cindietro Confiuares Indietro al repiloo posizioni

Dettaglio posizione 1: Carta Bianca A4

iteato inserito dal fornitore in fase di presentazione dell'offerta
[tramite upload di un file excel

Testo fornitore

Figura 28 — Esempio di dettaglio di testo posizione

Nella figura un esempio di attivazione del flag “Non presentare l'offerta” tramite il valore “X" inserito da
Excel.

ﬁ

Dati di base | Valutazione | Informazioni sullacguirente | Note personali | Partnerfindirizzo di consegna «Indietro  Continuare >  Indietro al riepiloge posizion
izione 6: Posizione 1 Lotto 2

Flag  “Non presentare
I'offerta” attivato

30,00
o o~

Figura 29 — Esempio di dettaglio di posizione

Nel caso sia stata attivata dal buyer la possibilita di aggiungere nuove posizioni nell’Offerta (tasto
“Aggiungi posizione” attivo nella schermata del riepilogo posizioni), € possibile effettuare tale operazione
direttamente tramite il file Excel.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 20
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A tal fine, e sufficiente compilare una nuova riga di seguito alle altre nell’Excel scaricato dall'Offerta e
valorizzare i campi sopra citati (si consiglia sempre di procedere per copia di una riga gia esistente e
successiva modifica dei dati). Inoltre, sono da compilare anche le seguenti colonne:

e N° Posizione: inserire il numero posizione incrementando di 1 il valore massimo della colonna
« Testo breve: descrizione breve della posizione aggiunta

e Tipo prod. : valore 1 se posizione di tipo “materiale”, valore 2 se posizione di tipo “prestazione

"

« ID Categoria: copiare il valore della categoria di prodotto da quelle gia inserite dal buyer

e Quantita

e Unita di misura
e Unita di prezzo
e Divisa

e Data di consegna (opzionale)
e Ora di consegna (opzionale)

Si precisa che le nuove posizioni eventualmente aggiunte nell’Excel, saranno considerate automaticamente

come posizioni semplici.

¥ Cercare posizione

Posizione Descrizions Tipo di posizione
1/test1 Wateriale
4 Lotto 1
5 test sotto-pos1 Prestazione Mgnaletica
& testsotto-pos2 Materiale Mgnaletica
T Lotto 2
8 testsotto-pos 2.1  Materiale Mgnaletica
S Wateriale MF Materiale m

Figura 30 — Esempio di gara

Categoria prodotto

TftwareSoftware di ambiente

Prﬁentatf).’a N‘Egﬁti 6””““ Prezzo Prezzo iniziale Richiesto Attiv
Quantta  (Aca (Acay

10 Pezzo ] 1/ 1119.11.2008 o,

0 0 4

10,000 Ora ] 1/ Tra =}

10,000 Ora ] 140 1107.11.2008 &

[ [ &

12 Pezzo ] 1/ 1107.11.2008 =}

12 Pezzo ] 140 1107.11.2008 &

Esempio di Excel relativo alla gara della figura sopra, nel quale € stata aggiunta

una nuova posizione.

a | B |l ¢ | b

| e | ¢

|2 |

una riga corrispondente ad

N. operazione 3000006162

N. posizione  Testo breve

1 testl 1 2A0200000 10 PZ
- Outline

4 lotto 1

5 test sotto-posl 2 160000} A H )
] 6] test sotto posz 1eccee| ESEMPIO di posizione
|- outline aggiunta nell’Excel
i 7 Lotto 2
ji 1 160000000 12 PZ
i 1 172 ~01 12 PZ

10 pos aggiunta fornitore 1 12345678 15 pz

| 0 0
| 0 0
| 0 0
| 0 0
| 0 0

10

Figura 31 — Esempio di compilazione Excel

B0

100
100

100
100

0 19.11.2008

0 07.11.2008
0 07.11.2008

0 07.11.2008
0 07.11.2008
120 07.11.2008

1 EUR

1 EUR
1EUR

1EUR
1EUR
1 EUR

20:00:00

10:00:00
10:00:00

10:00:00
10:00:00
10:00:00

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A.
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Nell'esempio €& stata aggiunta la posizione 10 “pos aggiunta fornitore”

¥ Cercare posizione

Posizione Descrizione Tipo di posizione Categoria prodotto Prz:?fn?a 0 AR 0 ADW"“ Prezzo Prezzo iniziale Richiesto Attiv
cal cql
1 test! Materiale MitwareSoftware di ambiente 10 Pezzo oro 1750 119.11.2008 Q
4|Lotot Esempio di posizione Lre ore 4
5 test sofi 1 Py i m i H 00 O o/ro 1/0 T
5| testodtiopost |Pregfzione aggiunta tramite upload " £re =Ll " 2
5  test zotto-pos2 teriale m 00 Ora oo 150 1107.11.2008 Q
1 Lotto 2 oo (] &
8 testsotto-posZ1  Materiale Mgnaletica 12 Pezzo oo 1/0 1107.11.2008 Q
S Materiale Materiale m 12 Pezzo orao 1750 1107.11.2008 Q
10 pos aggiunta fornitor Materiale TftwareSoftware di ambiente - 15 Pezzo oo or o I 07.11.2008 Q 1
Aggiungere posizioni

Figura 32 — Esempio di upload Excel

3 RICHIESTE CHIARIMENTI
3.1 INVIO RICHIESTA CHIARIMENTI

(Voce di menu: Corrispondenza — Invio richiesta chiarimenti).

Nell'intervallo temporale che intercorre tra la pubblicazione della gara ed il termine del periodo di termine
richiesta chiarimenti della stessa, &€ possibile per un fornitore inviare al banditore una richiesta di
chiarimenti che sara recapitata nel sistema di messaggistica del Banditore.

II Fornitore, inserito il testo e eventuali documenti allegati (firmati digitalmente se dotati di dispositivi per
firmare i documenti digitalmente), invia la richiesta a tutti gli utenti appartenenti al gruppo acquisti del
banditore che ha pubblicato la gara.

Nel dettaglio, verificare che sia selezionata |'opzione “Gare”, inserire il numero della gara e cliccare sul
bottone “Inviare”.

2 https:/www.acquistionline.quality. provincia.tn.it - SRM - Enterprise Buyer - Microsoft Internet Explorer ‘ZHE”E
© File  Modfica Visuslzza  Preferlti  Shrumenti ? 4
mySAP SRM Pacinainizigle | Help | P ozione | Supporo | Laufl 4;’9::’: Ex! N4
Invio Richiesta Chiarimenti

&) care
O aste

Humero Appalta 9000001551

Figura 33 - Selezione appalto.

Nella schermata successiva, inserire il testo di richiesta chiarimenti ed eventualmente inviare file allegati
selezionandoli tramite il pulsante "Sfoglia” e caricandoli a sistema cliccando sul pulsante “Allega” (vedi
Figura 34).

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 22
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2 https:/www.acquistionline.quality. provincia.tn.it - SRM - Enterprise Buyer - Microsoft Internet Explorer ‘T_HEWX\

© Fle Modfics Viusizoa  Preferhi  Strumenti 7 |

mySAP SRM Pacinainizigle | Help | P azione | Supporto | % : 2 £ Eg,! .:'
>

Titolo |Richiesta Chiarimerti per IAppsto 9000001551

‘ Staogha..

1 - Inserire il testo dei chiarimenti

2 - Inserire eventuali allegati con il tasto “Sfoglia” e poi
“Allega” (limite max di 4 Mega Byte)

3 - Selezionare “INVIARE"

Figura 34 — Invio Richiesta Chiarimenti.

I file allegati possono essere rimossi selezionando il flag a fianco del nome e cliccando su “Elimina”

Al termine, per inviare il chiarimento, cliccare sul tasto “Inviare” ed il sistema conferma l'avvenuta
operazione visualizzando un pop-up “il messaggio e stato inviato” (vedi Figura 35).

Microsoft Internet Explorer [g|

! : 1l messaggio & stato inviato

Figura 35 — Pop-Up Invio Richiesta Chiarimenti.

3.2 RISPOSTE A CHIARIMENTI E ALTRE COMUNICAZIONI DI PROCEDIMENTO

(Voce di menu: Corrispondenza — Gestione Messaggi).

Il fornitore riceve le risposte (chiarimenti) o altre comunicazioni (sospensione del procedimento,
riattivazione, annullamento, proroga) con una mail alla casella di posta segnalata al momento della
registrazione.

Per visualizzare il contenuto delle comunicazioni € necessario accedere a sistema e consultare la “Gestione
Messaggi”. Il Banditore puo anche allegare dei documenti.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 23
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e

In questo punto, possono essere lette per esempio e-mail relative alle operazioni per gli acquisti

Descrizione Riscosso il Allegati Attivits
E-mail: Conferma 7000000245 £ state Modificato 11.03.2008 ':,
E-mail: Conferma 7000000240 £ stato Modificato 10.03.2008 'Z,
Richiesta Chiarimenti per lAppalto 2893 - - - 07.03.2008 f},
Selezionare il messaggio

Richiesta Chiarimenti per lAppalto 2893 07.03.2008 f:,
Risposta Chiarimenti per IAppalto 2993 07.03.2008 o
Richiesta Chiarimenti per Appalto 2993 07.03.2008

Risposta Chiarimenti per Appalto $000001571 13.02.2008

a

Richiesta Chiarimenti per [Apoalto 3000001571 (r]

et

c Appalto n. 2960 - sadfsd

oo eSS

FEY

Allegato da scaricare

LLL L L L L RLLLLEL
B & & & & 8 & & & & & &

E-mai Conferma 7000000118 & stato Respinto 11.01.2008 4
Richiesta Chiarimenti per [Appatto 2500 08.01.2008 4
08.01.2008 4

Figura 36 — Inbox SAP.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 24
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4 GESTIONE DELL'OFFERTA

(Voce di menu. Appalti — Elaborare Offerta).
4.1 PREDISPORRE L'OFFERTA
(Voce di menu. Appalti — Elaborare Offerta).

Per creare l'offerta a Sistema, si deve ricercare I'appalto e cliccare sullicona El nei tasti di azione (tasto
attivo solo dopo la scadenza del termine di anteprima).

mySAP SRM Pagina niziale el Logoff e E‘i’“—"'

» Elaborare offerte
Cercare appalti e aste
Numero del documento Nome Stato Da me elaborato dal

4011 [ | v | v

Ricerca ampliata

Suggerimento: Fare clic sullicona nella colonna azioni o navigare al riepiloge offerte, facendo clic sul numero di offerte
Risultato ricerca: 1 Risultati
Numero Nome Tipo oper. Data inizio Data fine Stato offerta Azione

4014\gara per manuale Busta chiusa val tec 14.10.2008 18:00:00 Nessuna offerta creata ] @

Legenda: q Visualizzare offerta El Creare offerta &Visualizzsre asta W Modificare offerta Cancellare offerta

Nr. appalto

Clicca per “creare” direttamente
I'offerta a sistema.

Figura 37 — Riepilogo gare.
In alternativa, si accede alla stessa gara cliccando sul humero e poi si attiva il tasto funzione “Creare
(Figura 38).

”

mySAP SRM Pagina niziale Heln Logoff Em

+ Visualizzare Busta chiusa val tec
[Registrare] [crea™| [Farcheggiare| [Modificare | [Aggiornare | [Anteprima Indietro ala vigeata iniziale

Busta chiusa val tec: HoNg gara per manuale Numero 4011

Dati di base | Valutazione | Informazion | Partnerfindirizzo di conseana

Controllare le indicazioni relative alfappalto

Fuso orario CET

Data fine 14102008 16:00:00 . . . 7 . .

o (in alternativa) se .ha_l_fatto Iaccess_o cliccando il numero
Ovea EUR Euro (s UNE) dell'appalto, puoi iniziare la creazione della tua offerta
Data termine anteprima ~ 14.10.2008 cliccando il taStO \\creare".

Ora termine anteprima 15:10:00 . - . . . .
T Si attivano i campi che prima erano solo in
e e RS visualizzazione e la schermata "NOTE PERSONALI"
cbbiao st ove inserire i propri allegati (se richiesti).

Data generazione ranking
Ora generazione ranking 00:00:00
Codice Cupat 12345

Procedimento annullato

Procedimento Sospeso

« €1-10Da18) »

Figura 38 - Tasto funzione "Creare"
NOTA BENE:

v Si ricorda che se l'offerta viene creata prima del "Termina Anteprima”, |'offerta puo solo essere
salvata (Parcheggiata), ma non inviata. In tal modo si crea una bozza di offerta che dovra
comunque essere inviata entro la scadenza prevista.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 25
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4.1.1 CARICARE L'OFFERTA TECNICA

La sezione “"Note personali” si attiva a Sistema solo nel momento in cui il fornitore inizia a “creare”
I'offerta.

Accedendo alla sezione “Dati generali”, nella sezione “Note personali” & possibile inserire le Testi e
allegati per il banditore.

1. Sezione testi: nell'area “Osservazioni dell’offerente” € possibile inserire una nota personale per
il banditore.

2. Sezione allegati:

o In questa sezione vanno inseriti allegati di natura “tecnica” (ad esempio relazione tecnica,
curriculum vitae, referenze, ecc.)

o L'indicazione dettagliata dei documenti da allegare in questa sezione si trova di norma nel
disciplinare della relativa gara.

NOTA BENE:

v'E’ obbligatorio I'inserimento di allegati (segnalato anche con messaggio bloccante) se & stato
segnalato in dati di Base come indicato al paragrafo 2.2.1. (DATI GENERALI)

Dati di base | Valtazione | Informazioni i ii Note persnnali] Partnerfindirizzo di consegna

Controliare le indicazioni incluse nella propria offerta: € possibile aggiungere anche delle note
Testi

SREETIRERR ok e Inserire il testo che 3i desidera indirizzare al Fornitore

Inserire il testo desiderato

Allegati

Caricare un documento:

vescrzons| | In questa sezione inserire (solo per questa

percorso | &z tipologia di gara) SOLO ALLEGATI INERENTI

L'OFFERTA TECNICA (nessun riferimento a

valori economici) [
Descrizone 4 Inserire Allegati utilizzando “Sfoglia” Dsta mod.

£ [Doasoe et el (limite massimo di 4mB per ciascun allegato) ELEEY A

Selezionare l'allegato da cestinare e poi il
tasto “cancellare”

Figura 39 — Offerta — Allegato Testata.

- INSERIRE ALLEGATI premere il tasto “Sfoglia...” e selezionare dal proprio computer il
documento da allegare; infine premere il tasto “"Aggiungere”.

- CANCELLARE permette di eliminare il documento selezionato;

- ELABORARE DESCRIZIONE: selezionando lallegato di interesse & possibile cambiare la
denominazione dell’allegato.

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 26
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4.1.2 CARICARE L'OFFERTA ECONOMICA

Per ciascuna posizione (Dati di Posizione), il valore dell’ "Offerta economica” va inserito accedendo al
dettaglio di ogni singola posizione per cui si intende presentare offerta.

Se la gara & stata predisposta vincolando il fornitore ad offrire per tutti le Posizioni/Lotti, (opzione
segnalata a Sistema) si devono compilare tutti i campi prezzi (se si lascia il campo “Offerta economica”
senza valori, la propria offerta non sara considerata completa salvo diversa valutazione
dell’Amministrazione).

NOTA BENE: Utilizzare la virgola per separare i decimali (es 20,35)

mySAP SRM Paqina iniziale Help Logoff N E’

» Elaborare risposta

Inviare | | Parcheggiare | | Cancellare | | Controllare | | Aggiornare || Download | | Upload | | Anteprima Indietro alia videata iniziale
[Invare| [Farcheggire] I |[Aggiornare] | [ugtosd]

Busta chiusa val tec: Nome gara per manuale Numero 4011

Dati generali P& GERLLES

Dati di base || Attributi | i 1 ioni sullacguirents | Note personali | izz0 di consegna «Indietro  Continuare » Indietro al riepilogo posizioni

Dettaglio posizione 1: Lotto 1

Tipo di posizione Materiale
Codoe prodoto e fortore ||
Categoria prodotto CATEGORIA_ESPERTO01

Quantita offerta 6 Pezzo
Tempi di consegna (durata)
Richiesto
Incoterm

Non presentare lofferta
Importe a Ribasso

Oneri di sicurezza

“Offerta economica” € il campo utile
per offrire il prezzo

Attenzione: se si richiede il prezzo
unitario verificare la quantita richiesta

Obbligo allegati
Pe=o punteggio economico

Pos. impegne di spesa

Numero di richiesta (D }

Struttura Destinataria
Humere Rda

Ranking

Offerta

€ €1-10Da15)> »

Figura 40 — Offerta — Inserimento prezzo.

Si ricorda la possibilita di inserire testi o allegati anche a livello della singola posizione come descritto anche
al paragrafo 4.1.1.

Al termine delle operazioni si deve di SALVARE la propria offerta attraverso il pulsante
“Parcheggiare”. Un messaggio avvisa che I'offerta é stata salvata.

Ricordiamo di completare I'offerta seguendo il paragrafo 4.1.3

4.1.3 INSERIRE OFFERTA ECONOMICA (ALLEGATI DI DETTAGLIO)

Per completare l'offerta economica, caricare gli allegati relativi al dettaglio dell'offerta economica
utilizzando I'apposita transazione “Allegati Busta economica” (Voce di menu: Appalti — Allegati Busta
economica).

COSA INSERIRE NELLA SEZIONE “"ALLEGATI BUSTA ECONOMICA"?

v' In questa sezione vanno inseriti allegati relativi solo alla parte economica dell’'offerta (dettagli
dell’offerta economica ecc.)

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 27
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v' Lindicazione dettagliata dei documenti da allegare in questa sezione si trova di norma nel
disciplinare della relativa gara.

Per inserire l'allegato, dopo aver selezionato la transazione “Allegati Gara in 2 tempi” bisogna inserire il
numero della gara nell'apposito campo e cliccare “Eseguire”.

mySAP SRM Pagina iniziale Help Logoff e W
: Allegati Busta Economica
~ Appalti
Elaborare offerta
Allegati Aste Numero Gara [4015
Allegati Busta Economica
Gestions Firma Digitale Offerta ’
L L Inserire il numero dell’appalto e
» Reportisi
A A\ A ”
« Venite cliccare “"Eseguire
Conferma Ordine d'Acquiste (0dA)
‘Gestione Firma Digitale Conferma OdA

Proposta Entrata Merci
Visualizzazione Documenti Firmati
~ Corrispondanza
Gestione Messaggi
Gestione Notifiche:
Invie Richiesta di Chiarimenti
Visualizzare dafi anagrafici

Figura 41 - Inserire allegati economici

A questo punto per inserire l'allegato relativo all’offerta economica si dovra premere il tasto “Sfoglia...”
cercare e selezionare il file sul proprio computer e quindi cliccare su “Allega documento”.

Fino al termine “presentazione dell’offerta” gli allegati inseriti in questa sezione possono essere
modificati, utilizzando il tasto con il cestino ed allegando un nuovo documento.

mySAP SRM s iz Help Logatt = E’
d Numero Asta <01 | , |(SogiaJ
R /
Cm_} Fornitore. Utente Data Ora Nome D}Amnm Cod. Documento Tipo
|0000003031 ‘ F_ESPERTO1 || 14.10.2008 | 118:40:11 | |3,syﬁ-mu-37-r.u,c\-ze\ud \ 1| |application/msv| &
Attenzione: inserire solo allegati| [|Per visualizzare il ~contenuto
economici e di carattere tecnico dell’allegato _
1) cliccare su “Sfoglia” Per cestinare l'allegato
2) selezionare l'allegato di interesse
3) cliccare su “Allega documento”

Figura 42 - Inserire allegati economici

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 28
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4.1.4 CONTROLLARE LA PROPRIA OFFERTA

Se la propria offerta & stata “parcheggiata” (salvata), prima di procedere allinvio & possibile
CONTROLLARE o eventualmente CANCELLARE la propria offerta.

Utilizzando I'apposito tasto "CONTROLLARE, il sistema effettua alcuni controlli (es. tempo mancante alla
scadenza) mentre altri saranno invece effettuati al momento dell'invio dell’offerta (es. obbligo allegati); se
il Sistema rileva delle incompletezze non permette l'invio dell’offerta.

< Messaggi di alert (color giallo)
v Inserire prezzo nel dettaglio della posizione 1: avvisa il fornitore che a Sistema non € ancora stato
alimentato il campo “Offerta economica” come indicato al par. 4.1.2

% Messaggi bloccanti (color arancione)
v' Inserire allegato in testata: per inviare 'offerta si deve inserire almeno un allegato nella sezione
“Dati generali” >> “Note personali”

v' Inserire allegato in “Allegati busta economica”: per inviare |'offerta si deve inserire almeno un
allegato nella transazione “Allegati Gara in due tempi”

v' Inserire allegato in poisizione 1: per inviare l'offerta si deve inserire almeno un allegato nella
sezione “Dati Posizione >> “Note personali” della Posizione/Lotto ove si richiede obbligatoriamente
un allegato

% Messaggi di avviso (color verde)
v Tempo mancante al termine di Sottomissione dell’offerta XXX

Ingerire Allegati Busta Economica (menu) prima di inviare lofferta

a
5] Tempo Mancante al Termine Sottemizsione Offerte: 00:07:24
a

Inserire prezzo nel dettaglio della posizione 1, nel campo "Offerta Economica”™.

Figura 43 - Esempi di messaggi

4.2 INVIARE LA PROPRIA OFFERTA

(Voce di menu: Appalti — Elaborare Offerta)
Di seguito sono descritti tre casi:
1. Creare e inviare una nuova offerta (vedi il paragrafo "CREARE E INVIARE UNA NUOVA
OFFERTA";
2. Inviare offerta creata e parcheggiata (vedi il paragrafo "INVIARE L'OFFERTA CON STATO “IN
ATTESA"™);

3. Modificare un‘offerta gia presentata (vedi il paragrafo “MODIFICARE UN’OFFERTA GIA
PRESENTATA").

4.2.1 CREARE E INVIARE UNA NUOVA OFFERTA

Predisposta la propria bozza di offerta come descritto nei paragrafi precedenti, cliccare sul tasto
“INVIARE"

[ Tutti i diritti riservati. Proprieta Informatica Trentina S.p.A. 29
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mySAP SEM Paginainizisle | Help | Paramefrizzazions | Supporto | Logoff

o

+  Elaborare offerta

|Inviare | hecgiate | |Cancellare | |Corrtrollare | |Aggiornare | |Download | |Upload | |Anteprima |

Figura 44 - Inviare Offerta

4.2.2 INVIARE L'OFFERTA CON STATO “IN ATTESA”

Selezionare il tasto “"Modificare” per attivare lo stato dell’offerta e successivamente il tasto “Inviare” se
I'offerta “in attesa” e solo da inviare.

Se fosse necessario apportare delle modifiche alla propria offerta il cui stato € “in attesa” e possibile
modificare i dati e proseguire con un ulteriore salvataggio o invio diretto dell’'offerta.

mySAP SRM Panina nizials Heln Logott =1l E’

» Elaborare offerte

Cercare appalti e aste

Numera del documento Nome: Stato

s = [ 1 Per inviare un’offerta con stato
Stcercs amolis “IN ATTESA” selezionare l'icona (se

Suggerimento: Fare clic sullicona nella colenna azioni o navigare al riepiloge offerte, fa attIVa ) e pOI INVIARE
Risultato ricerca: 1 Risultati
Numero Home Tinol ato offerta zione

4015 Pager manuale_2 Busta chiusa valtec 14.10.2008 18.45.00 "In attesa” @& 4

Legenua:QV\suahzzare offerta El Creare offerta “&Visualizzare asta Wr.mdmcare offerta @ Cancellare offerta

In alternativa si accede alla gara e poi si
effettuano le seguenti operazioni:

1 - Cliccare il tasto "MODIFICARE"

2 - Apportare modifiche ai dati (se necessario)
3 - Cliccare su "INVIARE"

Figura 45 — Invio offerta parcheggiata - Modificare.

4.2.3 MODIFICARE UN'OFFERTA GIA PRESENTATA

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

La precedente offerta sara sovrascritta dalla precedente.

Ogni fornitore sottopone la propria offerta entro i tempi stabiliti € un messaggio avvisa del corretto invio
della propria offerta.

Microsoft Internet Explorer

] E Offerta 'SIMULAZIOMNE 20.12,2007" & skaka Farnita
[

Figura 46 — Messaggio offerta inviata
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4.3 CONSULTARE LA PROPRIA OFFERTA (NUMERO E STATO)

In qualsiasi momento & possibile visualizzare lo stato e il numero della propria offerta accedendo al numero
dell’appalto, nella sezione “Dati Generali >> Dati di Base”

mySAP SRM Pagina nizials el Logoff E‘?ﬂ—"'

» Elaborare risposta
Parcheggiare |CanoellareHCDnthare‘ Aggiornare |anmnad‘ Upload |Anlepr\ma Indietro alla videata iniziale
Inviare: Invia l'offerts all acquirente in maniera vincolante

Pulsante di comando
Busta chiusa val fec: Hlome gara per manuake_2 Humero 4015

Dati posizione

Dati di base|| Valutazione | Informazioni acquirents | Mote personall | Partnerfindirizzo di conseqna

Controllars le indicazioni incluse nella propria offerta: & possibile agoiungers anche delle note

Numero deflofferta 3000005175~

Fuso orari ceT Numero della propria offerta
Data fine 14.10.2008 18:45:00

Data di apertura 14.10.2008 18:45:01

Stato dellofferta “In attesat~
wemiocis | o | Stato dell’offerta

Divisa EUR Euro (divisa UNE)

Figura 47 - Stato e numero dell'offerta
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5 VISUALIZZAZIONE RISULTATI DI GARA

(Voce di menu: Appalti — Reportistica — Reportistica graduatorie)

Sotto la voce di menu “Reportistica” sono raccolti una serie di report utili per visualizzare informazioni
relativamente alla gara. In particolare, di seguito sono indicati i report disponibili:

v" Graduatoria provvisoria

v" Graduatoria definitiva per lotto

(= SRM - Enterprise Buyer - Windows Internet Explorer, E“EE|
m, - |g, https: v, acquistionling. quality . provincia, tn.itfsapfbefguifsapfits/bbpst ark?s ap-clignt=1008s ap-language=1IT V‘ %:‘,: A |:::3'_.!!ﬂ, | P "
5 b |g5RM,EntE,D,,SE B [7| | [ Pagrainiziale + Feed (J) & Stampa - |1 Pagina + £ Strument + @) 7 + G Ricerche 5 Messenger
mySAP SRM Pagina niziale Help Logoff Fi ;_‘",';f: 4 EE.! D4
B e M
" Graduatoria Provvisoria _—— | Per visualizzare i risultati provvisori inserire

T e S | T il NUMERO DELLA PROPRIA OFFERTA

Graduatoria definitiva per lotto

|twmero ppaks |

 Gara Per visualizzare i risultati definitivi e
Lifes necessario inserire il numero
Lizsmetie dell’/APPALTO

Figura 48 - Report Graduatorie
5.1 GRADUATORIA PROVVISORIA

(Voce di menu: Appalti — Reportistica — Reportistica graduatorie).

Successivamente all'apertura delle buste e alla pubblicazione dei risultati (graduatoria provvisoria), i
fornitori ricevono una mail che notifica la possibilita di visualizzare a sistema la propria posizione nella
classifica, per tutti i lotti per i quali hanno offerto. Tale classifica € provvisoria, e ogni volta che viene
modificata dal banditore, i fornitori ricevono una e-mail di avviso.

NOTA BENE:
v' Per lanciare il report & necessario conoscere il numero identificativo della propria offerta.

v Il numero dell'offerta si trova anche nella schermata Dati Generali>>Dati di base>> Numero
dell’offerta.

v Nel report, & sempre presente una doppia numerazione al fine di evidenziare i raggruppamenti
gerarchici in caso siano presenti lotti. In caso contrario, le colonne risultano coincidenti.

Cliccando sui rispettivi pulsanti “Esegui” si visualizzano i dati relativi alle posizioni della propria offerta.

Nel caso la gara presenti raggruppamenti gerarchici per la gestione di lotti, & possibile, attivando il flag
“Stampa solo Lotti”, eliminare dal report il dettaglio delle relative sotto posizioni all'interno dei lotti.

Il report Graduatoria Provvisoria é visualizzabile solamente se ¢ stata generata la graduatoria
provvisoria da parte del banditore.

v" Ranking: corrisponde alla posizione della propria offerta rispetto alla graduatoria
v' Punteggio Totale: & la somma del punteggio tecnico e del punteggio economico
v' Punteggio Tecnico: visualizza il punteggio attributo dalla Commissione
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v" Punteggio Economico: visualizza il punteggio Economico

Graduatoria provvisoria

Offerta numnero BMNGET

[ [ s sun n e [ nn |

Figura 49 a — Report — Graduatoria provvisoria

--———-——-_
| | 1 |trentodt | 3o0000s187 | A | | 4.059,00 | 33,00| 123,000)  Giorni
|2 | 2 |valge | 3000006197 | A | 2 | 72.311,00 Pezzo
|2 | 21 |valigia rafforzata per aereo | 3000008187 | A | 2 | 54.643,00 | 455400 12000  Pezzo
| 4 | 22 |valigia con 2 ruote | 3oooooster | A | 2 | 15.435,00 | 343,00 45000  Pezzo
| 5 | 23 |valigia con 4 ruote | 3000006197 | A | 2 | 1.474,00 22,00 67,000  Pezzo
| 8 | 24 |troley | 3000006197 | A | 2 | 726,00 | 11,00 66000  Pezzo
| 7 | 25 |beautycase | 3oooooster | A | 2 | 528,00 | 12,00 44000  Pezzo
| 8 | 3 |Mobil | 3000006197 | A B 3.051,00 | 599,00 | Pezzo
| 8 | 31 |divano | 3000006197 | A K 44,00 4400 1000  Pezzo
| 10 | 32 |tavob | 3oooooster | A | 1| 555,00 | 55500 1,000|  Pezzo
|1 | 33 |sedie | 3000006197 | A B 932,00 | 233,00 4,000  Pezzo
| 12| 34 |ibreria | 3000006187 | A [ 1 ] 22,00 2200/ 1000,  Pezzo
| 13 | 35 |portatv | 3oooooster | A | 1| 565,00 | 563,00 1,000|  Pezzo
| 14 | 38 |pottrone | 3000006197 | A B 664,00 | 332,00) 2000  Pezzo
| 15 | 37 |cucina | 3000006187 | A [ 1 ] 222,00 | 22200 1,000  Pezzo
| 16 | 38 |forno | 3ooooosteT | A | 1| 44,00 | 4400 1000]  Pezzo

Figura 50 b — Report — Graduatoria provvisoria con evidenziazione dei raggruppamenti in presenza di lotti e
dettaglio delle sottoposizioni

5.2 GRADUATORIA DEFINITIVA

(Voce di menu. Appalti — Reportistica — Reportistica graduatorie).

Quando la classifica diventa definitiva, i fornitori aggiudicatari ricevono le e-mail di aggiudicazione
definitiva, mentre tutti i fornitori invitati ma non aggiudicatari di alcun Lotto/Posizione ricevono la e-mail di
chiusura che avvisa che la graduatoria € definitiva e I'appalto chiuso (i dati della propria Offerta sono
sempre visualizzabili a Sistema).

NOTA BENE:
v Per lanciare il report & necessario conoscere il numero dell’appalto.

Cliccando sui rispettivi pulsanti “Esegui” si visualizzano i dati in formato tabellare come indicato nella
figura seguente. Per ogni posizione/Lotto si indica se lo Stati dell’'offerta é:

v' Stato A: Accettata
v' Stato I: Invalidata

Si consiglia di contattare I’'Amministrazione o verificare la documentazione di gara per ulteriori dettagli sulle
modalita di conferma dell’offerta (entro il limite di giorni stabiliti dalla stessa Amministrazione)
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Graduatoria definitiva

Gana belematica numeno 1502

Figura 51 — Report — Graduatoria definitiva per lotto
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