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E possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effetti-
vamente utilizzate dall’applicativo. Questo € dovuto alla continua attivita finalizzata ad ap-
portare miglioramenti nella consultazione delle pagine web di sistema.

Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di controllare sempre la disponi-
bilitd sul Portale “Sistema informatico contratti pubblici” della versione piu recente di tale
documento.
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1. ADESIONE A CONVENZIONE: ACCESSO AL PORTALE

Per poter accedere alle Convenzioni, cosi come agli Accordi quadro istituiti sul portale SICP, & necessario che in
fase di iscrizione, la Stazione Appaltante abbia aderito ai servizi di e-procurement.

Alla sezione Stazioni appaltanti - Manuali e istruzioni del portale sono disponibili le specifiche per I'utilizzo della
piattaforma e per la registrazione di un ente committente o di una stazione appaltante

Per accedere alle Convenzioni bisogna effettuare il login dalla Homepage del Portale SICP inserendo username e
password.

AUTONOME |3+ PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
BOZEN J/R!|'/ DI BOLZANO

sODTIROL - ALToADiGE | Sistema Informativo Contratti Pubblici

e-Procurement Schede Osservatorio Programma annuale

Gare - Bandi e avvisi

el Comunicati informativi

*| 25/06/2012 - Test Com eProc IT
Username

*| 25/06/2012 - Comunicato IT

* Tuttii comunicati informativi
Password

‘Tutta v‘ | ‘[ Cerca 1

a7 q Ri A t
Hai dimenticato la password? icerca Avanzata

Gare @[ comune di Barbiano

. e Forniture nia € 500.000,00 Aggiudicata 16/05/2013
» Bandi e awisi 000948/2013 Copia di Convenzione riservata formazione MM per 28.5
» Bandi e awisi speciali
» Lista aggiudicazioni e B Comure di Berbiano Forniture  n/a  €500.000,00  Aggiudicata 08/05/2013 1
affidamenti 000891/2013 Convenzione riservata formazione MM per 8.5
% Awisi di aggiudicazione - - .
S ] Comune di Barbizno Serid nfa €140.000,00 Scaduta 17/0472013
Sito e riferimenti 000855/2013 DEMO SUAR - Gara Telematica EV - GA
» Informazioni sul sito
: @D Comune di Barbiano . iy
» Credits Seniz n/a € 400.000,00 Revocata 16/04/2013
» Accessibilita 000843/2013 DEMO SUAR - Gara Telematica Soprasoglia - GA - econ. vantaggiosa
» Mappa del sito I di Barbi
» Norm toamiche B Comure di Berbiano Forniture  n/a  €250.000,00  Aggiudicata 16/04/2013
5 7 000840/2013 Gara test SopraSoglia-GA
» Requisiti di sistema
» Normatha O] oo Comune i Vandoies o - prova Lavari pubblici  n/a € 5.010.000,00 Scaduta 10/04/2013
» Soglie 000783/2013 Lavori di costruzione impianto
» Corrispettivi CIG
. . B comure ¢i Barbiano Forniture  n/a  €500.000,00  Aggiudicata 09/04/2013
Operatori economici 000766/2013 Convenzione riservata formazione MM per 11.4
» Registrazione indirizario
» Contatti: E1—T| xo¢ Comune di Vandoies xox - prova . hn
- Forniture nfa € 20.000,00 Scaduta 20/03/2013
Italia 800.885122 000650/2013 Gara tradizionale _1
Estero +39 0472 543532
G di Barbi
help@sinfotel.bz.it B Comune i Barbiano Senvid na E100.000,00  In aggiudicazione 18/03/2013 2

AANAIE 1047 Memuin Arts Elabtenniscs Anna 4

Per poter raggiungere la gestione delle Convenzioni, occorre accedere al modulo e-Procurement.
Nel pannello laterale & possibile leggere il nome, cognome, ruolo e la Stazione Appaltante con cui ci si & loggati.

NOTA BENE: Si consiglia di leggere sempre le istruzioni scritte nel riquadro grigio presente in alto in quasi ogni
pagina.
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AUTONOME | PROVINCIA | . N N

PROVINZ Autonoma | Sistema Informativo Contratti
BOZEN DI BOLZANO .
SUDTIROL aLto Apice | Pubblici

&-Procurement | Schede Osservatorio Programma annuale

Elenco gare

Deutsch

venerdi 5 luglio 2013 11:23:33

Giuseppe Rossi Tubte: -

Responsabile eProcurement

Ente Multiple 1
Stazione Appaltante Ripartizioni

Tipo di

tt A il it
Collaud! Oggetto appalto SqqTente
Codice OCP: EIJ Ente Multiplo 1
L ¢ T 000184/2013 Test TELEMATICA
- ogou Flusso Convenzione Cancellaria Forniture Rossi 1113455434
Modifica anagrafica 17/05 GG
Cambio password
Procedura negoziata
e Ente Multiplo 1
Gare LT"
» Elenco gare @ 000183/2013 Test Flusso
Convenzione Cancellaria 17/05 Forniture Rossi nia

» Muova gara
» MNuova procedura fuori sistema

GG

€154.333,00

€154.333,00

Cerca

Ricerca Avanzata

Date

Aggiudicata Pubblicazione: 17/05/2013
Esite non Inizio: 17/05/2013 10:12:00
pubblicato Fine: 17/05/2013 10:43:00
Pubblicazione: 17/05/2013

Scaduta Inizio: 17/05/2013 10:02:00

Fine: 17/05/2013 10:30:00

All'interno dell’Area di e-Procurement, nel Menu di sinistra & presente la voce Convenzioni, qui si clicca sul link

Elenco Convenzioni.

Giuseppe Rossi Tutte .
Responsabile eProcurement
Ente Multiplo 1
Stazione Appaltante Ripartizioni Oggetto Tipo di Acquirente G
Colloudi appalto
Codice OCP: @ Ente Multiplo 1
Pogout 000184/2013 Test TELEMATICA
Modmca_ anagrafica :;Lisos;éignvenzinne Cancellaria Forniture Rossi 1113455434
LI A BOEESIE Procedura negaziata
Ente Multiplo 1
”G"’E{fnm qare & 000183/2013 Test Flusso
Convenzione Cancellaria 17/035 Farniture Rossi nia
» HNuova gara GG
» Muova procedura fuori sistema Procedura negoziat
» Gare in composizione e
» (are da approvare E[| Ente Multiplo 1
» Gare in asame - autorita di gara © 000023/2013 Prova demo 2 Forniture Rossi nia
» Gestione formular Procedura negoziata
Accordi quadro @] Ente Multiplo 1 Laveri
» Elenco accordi quadro 000608/2012 Telematica 50000 pubblici Rossi n/a
I Procedura aperta
Convenzioni
jl[! Ente Multiplo 1 —
. 000507/2012 Tradizionale 50.000 e Rossi 123123123b
Categorie X X pubblici
Proredira anerta
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Importo

€154.333,00

€ 154.333,00

€ 30.000,00

€ 50.000,00

€ 50.000,00

Cerca

Ricerca Avanzata

Stato Date
Aggiudicata  Pubblicazione: 17/05/2013
Esite non Inizie: 17/05/2013 10:12:00
pubblicate Fine: 17/05/2013 10:43:00
Pubblicazione: 17/05/2013
Scaduta Inizio: 17/05/2013 10:02:00
Fine: 17/05/2013 10:30:00
Pubblicazione: 15/01/2013
Scaduta Inizie: 15/01/2013 12:30:00
Fine: 15/01/2013 13:00:00
Aggiudicata Pubblicazione: 28/08/2012
Esito non Inizie: 28/08/2012 0%:20:00
pubblicato Fine: 28/08/2012 10:20:00
n Pubblicazicne: 27/08/2012

Inizio: 27/08/2012 15:30:00

aggiudicazione . 28/08/2012 09:23:00
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2. PASSI DI ADESIONE ALLA CONVENZIONE

Si accede di seguito alla schermata di riepilogo di tutte le Convenzioni Accessibili, da dove & possibile
individuare gli elementi caratterizzanti e gestire I'adesione alla Convenzione. Nello specifico sono riportati i
seguenti parametri:

CUA: é la denominazione della Stazione Appaltante che ha pubblicato la Convenzione.

Denominazione: ¢ il titolo descrittivo della Convenzione. Cliccando il testo presente, & possibile la visualizzazione
della pagina “Dettaglio Contratto” in cui sono riepilogate le informazioni relative la Convenzione. E possibile anche
scaricare gli allegati e le richieste di documentazione che la CdA ha messo a disposizione delle Stazioni Appaltanti
aderenti.

Tipo: identifica se la Convenzione € Aperta (accessibile a tutte le Stazioni Appaltanti indipendentemente dalla
approvazione della CdA) o Chiusa (I'accesso € vincolato all’autorizzazione della CdA).

Stato: identifica se la Convenzione & ancora accessibile (In corso) o non piu accessibile (Chiuso).
Scadenza: indica il termine ultimo per accedere alla Convenzione.
Azioni: é la sezione che consente di gestire la Convenzione.

L'accesso alla Convenzione e I'invio dell’ordine puo essere vincolato all’approvazione da parte della CdA.

ol Tt - F
e Convencionl Accesailil

Codice OCP:
Laepait CLA Denominarione Tig $ato | Scadenza Axion
Modifica snagrafica - .
Comurs t Barblanc Aftfwarions corvenzions Lotto 1 - Fernfura S "
Cambic paiawoed £ L z sperce [N w0 g F K
Lomune O Barbanc Articall ariwlimria

Sare C a1 Bk ! 25 L o

s Comiani df Barbiang Althwagzi i Hand: Latta 1 - FerrnRur R ,

2 dpsrto  Incorsn 18502018
& Elenco gare Lo i 21 Barbiano Articoll di Cancelleria . e 'j
5 NV jars
u lisove procedurs fuon sirbsms

G - i S 4 Erarg -

= *-_" € N COMPOoIinnes ] ,r : .:':h.‘: Canaligrin Aserbs  lnearsa 040072096 ﬁ _fr
» Gie 08 dEONOYErS Comome o Barbiano
u Gare in Esames - SUtorits of gara
u Gestione forrmulan e e i

g Cane C e Eonvenzions 3 iperzo lneone sy M LA
&ccordi quadro Comune di Carmes B
o Elgnces sceandi guadirg
Convenzion 5 Comune di Barbiano - neemngismn nEr r Aperta  Ineore 1871172074 J F !
» Flenco covanzioni Corme e o Barbian -

2.1 MANIFESTAZIONE D’'INTERESSE

mis
Il primo passaggio € cliccare sull'icona per manifestare il proprio interesse ad aderire alla Convenzione.

o di Caer wnbrattn aperin Agmeta Incarta  ZR/1100 _‘I &
& Comune di Barblang - Comune & Bubiang Convenzione da ubilizzare per Call 19-06 Apests  Wncerie  19/08/2015 r R
Comune di Cermes - Comuree di Cermes Clag sperto Chiute 110730 ¢ F
Comune di Darbian - Comune & Barblano o Aperts  Mncorse 200052015 vl il
Comune dl Darblang - Comune & Barblano Fdsa doerte  Mncoma  24/042016 w ¥
it Aperbo In cana 21/06/2004 @}
" R—_— C Rast Teut_convmnzion s L1 ol n 1408 * 7
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L’icona muterain - . Questo simbolo identifica che la manifestazione d’interesse € in attesa di approvazione da
parte della CdA.

N.B.: L’icona# indica che la manifestazione di interesse & stata rifiutata dalla CdA.

Ottenuta I'approvazione della CdA, si visualizzera l'icona * *, cliccando la quale sara possibile inserire I'ordine
d’acquisto.

2.2 CREAZIONE ORDINE

Nella creazione dell’ordine occorre, innanzitutto, indicare i due campi obbligatori
e importo, rispettando gli eventuali limiti minimo e massimo di spesa definiti dalla CdA.
¢ CIG, indicando il codice CIG “figlio”.

Il campo Commenti del Buyer consente di inserire delle note all’'ordine, che verranno visualizzate dalla CdA.
Anch’esso & un campo obbligatorio.

Inserite le informazioni richieste, cliccare su Procedi per proseguire.

o ewiic

Mote e conferma ordine

el Todsseo

Comment del buyer: *

*Indica i campi obbligatori

Il passaggio successivo, consiste nell'allegare la documentazione richiesta dalla CdA.

Completato l'upload dei documenti, cliccare su Procedi, per proseguire.
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BOZEMN DI BOLZANG

AUTONOME 4 PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
sSUDTIROL ALTO ADIGE

Sistema Informativo Contratti Pubblici

tome [IEFTOEUEREHENN Schede Osservatorio  Programma annuale lunedi & luglio 2013 14:

Inserimento richieste

; i
Gluseppe Rossi S Per procedere con linseriments dellording & necessaria shegare un documents per ogni rchiesta pravists,
Resperiscile eProcurernent
Ente Muttipls 1
e SFC S R * | Richlesta File allegati
Collowan
Cadice OCP: A86-cloc- 16 1-bal zano: 703 pof
1 R
Legout
Madifica anagrafica
Cambio password | B Documents allegata: ) ardine-386-doe-262-bolzano-293,pel
Rimued documente: [
Gare
» Elenco gare Dacumente allegata: ) ordine. 186.doe-261-balzano 293, pof
» Huewa gara 3 B

Rimuod documents: [
» Muova procedura fuori sistema

» Gare in compasidone
» Gare da approvare
» Gare in e

» Gestione formulari

Si apre di seguito la pagina di conferma ordine.
Dalla colonna Ordine generato € possibile visualizzare il PDF di dettaglio dell’'ordine.

Per completare il processo di creazione dell’'ordine cliccare il tasto Conferma ordine.

BOZEN Dl BOLZAND

AUTONOME ¢ PROVINCIA
PROVINZ W AUTONOMA
SUDTIROL -~ ALTO ADIGE

Sistema Informativo Contratti Pubblici

| Schesde Cuevvalorio  Programma snnuale

Ordine

Gluseppe Rossi

Resporcbile efrocurerment

)
L) . - —
W Per effettuare (acquisto & necessario premers il pultante “Conferma ordine”,

[nte Multiplo 1

Stemione Anpaitante Riprtizioni Dettaglio ordine
ol
Cadice OCP:
{ Denominazione ordine Importo (VA esclusa) { Ordine generato | Cancella
Legout 1 test_sttivaz convendone cancellera L2 #cquista_3B& 250,00 € 386 _11598_al1350.pdf a

Camblo password

» Myove procedura fuord sistema

Gare
» Hancn gars

» Huova gara

La pagina successiva, dettaglio dell’ordine, riporta anche i file allegati in fase di creazione dell’'ordine.

Cliccando Elenco convenzioni si torna nella pagina di riepilogo delle Convenzioni.

AUTONOME PROVINGIA - L
PROVINZ AUTONOMA e
BOZEN DI BOLZAND . " " - —
SUDTIROL - atoanice | Sistema Informative Contratti Pubblici P —’K o
oProcummenl | e O, o Programema smiale
Dettaglio articoli acquistati
‘::“*F'F“’I "’“5"" & 0 seyuita viene riperiate i dettaglio delfardine sffettuata,
fesacmiickife sfacurerrent

nte Mutipls 1

Stamone Appaitante Ripoviiziont Dettagiio ordine

Codimamt

Cadicn DCP:

Home convenzione Denaminazione ordine Ordine generato Michieste Totale
£l
T test_altvez comvendune cancelleria L2 acquisto_i96 385_11998_al356.pif & ki 290,00 €
s
Gare
- Ebsnca gars = Elenco convenziont
* Muga gars
» Muova procedura fuer sistema
L
L]

Dalla pagina di Elenco Convenzioni € raffigurata I'icona -""r, cliccando la quale & possibile accedere alla
visualizzazione di tutti gli ordini presentati dalla Stazione Appaltante.
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Accordi quadre 5 Comune di Darbisna - Comune & Barbiano Convenzione a cntratto aperta sperts Mneorse 200111200 o 7
» flenco accordi quadro
Commagiani & Comune di Barblang - Comune & Barbiang Curvenziane da ubilizzare per Call 19-06 Aperts  Wncersa 190812015 = 7 -
# flenco convengoni
Catogurie " ; ; — =
: 7 Comune di Carmes - Comune di Cermes Ciae sperts RN ovo7aon -
» Categorie df serdd o EREER L

# Categarie di farniture

» Categorie di Wvard & Comuna di Barblana  Camune @ Earblann s Zpertn n corsa B/08/2005
» Categarle di sanith

=
o4

» Lategorie di professoniti

Elenco forniterl 5 Comune di Darblano - Comune & Barbisno Fdia i MR el 5 4
Ricerca imprese

Ricerca utenti imprese
' Iends comunicazion! aghl wtant / 10 Comunn di Barbiana - Comune & Barbiang Tesl_attivar enmmenrione carselleria |3 Agritn Wncara 1062004

Imprese

11 Comune di Barbisno - Comune & Barbiano Test convenzione L1 cancelleria Agerto In corso 14/06/2015 !

Tra gli ordini inviati & possibile eseguire una ricerca per:

o Identificativo ordine;
e Importo da;

e |mporto a;

o Data da;

e Dataa;

E, inoltre, possibile avere evidenza del dettaglio della Convenzione cliccando la descrizione o visualizzare I'importo
dell'ordine, cliccando identificativo ordine.

BOZEN DI BOLZAND

AUTONOME 4 ¥ PROVINCIA
PROVINZ AUTOMNOMA
sUDTIROL ALTO ADIGE

Sistema Informativo Contratti Pubblici ‘S <

o Procurement: Schede Omservatoria Programma annuale lunedi B lughla 2013 16:58:49

Elenco ordini

i i Idantificative ordine Importa da: lmporto a: Data da: Dats &
Giuseppe Rossi I 1 Search I

Respansablle sPracurerment
Ente Multiplo 1

Stariere Agpoitente Rigtr tzioni Elenco ordini
Cotloua
Codice OCP: . o 3 1 worto Data sottoscrizione

1 QO0z44/203 Lest_atliva, i I Li acguisto 386 confermate Lo B ERE R

Lugout
Madifica anagrafica
Cannbio password

Gare
Elencn gare

Huova gara

Hugva procedurs fusrd sistema

Gare In compasizane

Gare da approvare
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