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Glossario:
AD: affidamento diretto

SICP: Sistema informativo contratti pubblici (provinciale)
OE: operatore economico

CdC: centro di costo

SA: stazione appaltante (soggetto dotato di codice fiscale)

MEPAB: Mercato Elettronico della Provincia Autonoma di Bolzano

E possibile che le maschere inserite nel presente manuale siano differenti da quelle effettivamente utilizzate
dall’applicativo. Questo e dovuto alla continua attivita finalizzata ad apportare miglioramenti nella consultazione delle
pagine web di sistema.

Il manuale viene aggiornato periodicamente. Si consiglia di controllare sempre la disponibilita sul portale Sistema
Informativo Contratti pubblici della Provincia Autonoma di Bolzano della versione pil recente di tale documento.
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1. CREAZIONE E PUBBLICAZIONE DI UN
AFFIDAMENTO DIRETTO

Per poter creare e pubblicare un affidamento diretto (di seguito indicato come AD) € necessario essere iscritti in
piattaforma con un profilo “buyer” o “responsabile e-procurement”.
Accedere dunque al portale con username e password attraverso I'apposito pannello.

AUTONOME PROVINCIA

PROVINZ AUTONOMA
BOZEN JJ/IWY{\/ DI BOLZANO < = - e
SODTIROL ato Anice | Sistema Informativo Contratti Pubblici

Home | c-Procurement Mercato Elettronico  Schede Osservatorio

Programmazione Giovedi, 09 Dicembre 2021 19:00:00

Gare - Bandi e avvisi

Accedi Avviso - 5i informa che a partire dalle ore 18:30 del 17 Dicembre il portale non sara dispenibile per interventi di i La ile r ivazi del portale avyerra entre le ore 08:00 del 20 Dicembre.
Numero verde per OPERATORI ECONOMICI: 800 885 122 / Numero verde per STAZIONI APPALTANTI: 800 288 960
Username
Comunicati informativi
= 3 03/12/2021 - Comunicazione SICP n. 6 del 02/12/2021 - Invio in conservazione elettronica delle procedure con uno stato finale svolte in piattaforma SICP - Responsabilita SA
asswore

03/12/2021 - Comunicazione SICP n. 7 del 03/12/2021 - Pubblicazione dei Programmi biennali e triennali 2022 in piattaforma SICP e loro inoltra al Ministero delle Infrastrutture e della mobilita sostenibili(MIMS)
30/11/2021 - Comunicato del Presidente ANAC del 17 novembre 2021 - Differimento al 31 gennaio 2022 del termine per la Relazione RPCT
Tutti | comunicati informativi

SRR

Accedi

Hai dimenticato la password? Bandi e avvisi

Gare

N e .
» Bandi e avvisi speciali
» Aggiudicazioni ed affidamenti

Ricerca Avanzata
» Corrispettivi e compensi

Tipo di Data d
Sito e riferimenti Oggetto appalto porto Stato pubblicazione
» Regole tecniche
» Requisiti di sistema @ Azienda sanitaria della Provincia Autonoma di Bolzano - Ripartiziene acquisti Servizi n/a €0,00 Incorse  09/12/2021
» Normativa 071602/2021 Indagine di mercato tramite richiesta d’offerta - Affitto di camere d’albergo nella citta di Bolzano
» Soglie Indagine di mercato
» Contributi ANAC
» Patto di integrita @ Asienda Servizi Municipalizzati Bressanone Spa Servizi 8995752962 €106.795,00 Incorso  07/12/2021

@ % 071343/2021 34-2021 Raccolta e smaltimento di rifiuti pericolosi per il periodo 2022-2023 (24 mesi)

Operatori economici

Aperta
» Registrazione indirizzario

Figura 1

Effettuato I'accesso cliccare sul modulo “E-procurement” nella barra blu e poi sul pulsante “Crea” e “Affidamento diretto".

Deutsch

AUTONOME PROVINCIA /S
PROVINZ AUTONOMA

BOZEN /MU' DI BOLZANO A - " i
SUDTIROL Y/ ALTO Sistema Informativo Contratti Pubblici

< e —l
Home  Operatori economic ‘e-Procurement Mercato Elettronico  Catalogo  Schede Osservatorio  Programmazione  Amministrazione Mercoledi, 21 Luglio 2021 11:01:00

Elenco gare

collaudo5 collaudo5

Buyer

Gara aperta, ristretta o negoziata
Buyer sistema dinamico Tutte v

acquisto

Cerca

Asta elettronica

Membro della commissione Ricerca Avanzata

Operatore/trice mercato Gara tradizionale

©ojco © ©

elettronico
Programmer Affidamento diretto
Programmer di SA g Comune di Bari:lar;o ente update - ((:omune di Barbiano Fornif] 0 Ipubbu:;jg;r;;:o;:/?zngig
00125972021 pl ad punto e virgola Tndagine o mercato nizio: :57::
Responsabile eProcurement Affidamento diretto ® Fine: 23/07/2021 12:00:00
Responsabile mercato n
- Gara da template
elettronico Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Serviz c P ta Pubblicazione: 16/07/2021
Responsabile sistema dinamico 001250/2021 test rup oe Inizio: 16/07/2021 11:37:36
acquisto Indagine di mercato Fine: 16/07/2021 17:17:00
Utente Programma Annuale
; @ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Lavori collaudo5  1607PLO003 € 20.000,00 Aggiudicata  Pubblicazione: 16/07/2021

Utente schede osservatorio u == o
(USK 1 @ % 001247/2021 [pl] ad 16 luglio pubblici Esito Inizio: 16/07/2021 10:29:36

! Affidamento diretto pubblicato Fine: 16/07/2021 10:33:19

Utente schede osservatorio

Figura 2
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1.1. PASSO 1 - INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA

L'utente verra indirizzato al primo passo della procedura, nel quale vanno inserite le informazioni base dell’AD che si
vorra creare.

TALANO  DEUTSCH

SOoaa, DIBoLzANO | sistema Informativo Contratti Pubblici

HOME  OPERATORI ECONOMICI ZSCeNEISVIINig MERCATO ELETTRONICO CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO PROGRAMMAZIONE ~ AMMINISTRAZIONE

mercoledi 21 luglio 2021 11:17:15

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA

Nuovo affidamento diretto

INFORMAZIONI SULLA PROCEDURA

Oggetto®

Descrizione

DE

Nome del fascicolo*

Protocollo intemo stazione appaltante™

Tempo di conservazione (in anni)

10 b
Settore* Ordinario Speciale
Tipo di appalto* Servizl Forniture Lavori
Modalita di realizzazione* Contratto d'appalto
Scelta del contraente” ¥
Contratto escluso* v
Appalti verdi che rispettano i citeri ambientali minimi (vedasi s No
relativi DM)*
Appalti che rispettano le clausole sociall* s No
Link al fascicolo trasparenza

Figura 3

Funzionalita presenti nella parte alta della schermata

Nell’angolo in alto a destra € sempre presente il pulsante per passare dall’italiano al tedesco e viceversa, le informazioni
riguardo all’utente con cui si sta lavorando (espandibile per avere maggiori dettagli sul suo profilo) ed il pulsante per
effettuare il logout.

Nella barra blu sono visibili tutti i moduli della piattaforma per un eventuale accesso rapido agli stessi.

In giallo & evidenziato il modulo nel quale si trova attualmente |'utente (modulo E-procurement).

Inoltre, sulla destra sono sempre visibili data ed ora.
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ITALIANO  DEUTSCH
AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
DI BOLZANO

SUDTIROL

" " s R Federico De Marco '
ALTO ADIGE | Sistema Informativo Contratti Pubblici ¢

HOME  OPERATORI ECONOMICI [E=SailoleiVisi=V/S\y MERCATO ELETTRONICO CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE ~ AMMINISTRAZIONE

Figura 4
Inserimento del primo gruppo di dati

Nel corpo della pagina sono presenti i dati da inserire. | campi con |'asterisco sono obbligatori.
| dati richiesti sono i seguenti:

e Oggetto * (nome dell’AD)

e Descrizione (eventuale descrizione pil dettagliata dell’oggetto)

¢ Nome Fascicolo (Nome fascicolo attribuito internamente dal CdC)

e Protocollo interno Stazione Appaltante (Protocollo interno attribuito internamente dal CdC)
e Tempo di conservazione (in anni) (scegliere una delle voci presenti nel menu a tendina)

e Settore (Ordinario, Speciale)

e Tipo diappalto * (Lavori, Servizi o Forniture)

¢ Modalita di realizzazione * (Contratto d’appalto)

e Scelta del contraente * (scegliere una delle voci presenti nel menu a tendina)

e Contratto escluso (scegliere una delle voci presenti nel menu a tendina)

«  Appalti verdi che rispettano i requisiti minimi ambientali - Vedasi relativi DM* (Scegliere si o no)
e Appalti che rispettano i criteri sociali - Vedasi DM 6 giugno 2012* (Scegliere si 0 no)

e Link al fascicolo trasparenza (testo in formato URL)

In basso sulla destra si trova il pulsante “Salva e procedi” ed il pulsante “Annulla” che cancella quanto precedentemente
inserito.
Compilare quindi tutti i campi necessari e poi cliccare su “Salva e procedi”.

Link al fascicolo trasparenza

ANNULLA I SALVA E PROCEDI » l

Figura 5
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Una volta salvato il primo gruppo di dati, all’AD in composizione viene assegnato dal sistema un numero di gara. Da questo
punto in poi, la procedura viene salvata fra gli AD in composizione e sara pertanto possibile (qualora fosse necessario
interrompere I'attivita in corso) recuperare I’AD in bozza all’interno della cartella “Affidamenti diretti in composizione”
(vedi anche capitolo 2.2).

1.2. PASSO 2 - PARAMETRI DELLA PROCEDURA

La seconda pagina di creazione AD si divide in tre aree:

_BOZEN DI BOLZANO
SUDTIROL ALTO ADIGE

AUTONOME PROVINCIA
ROV AITONOMA collaudo$ collaudoS i LOGOUT

Sistema Informativo Contratti Pubblici

HOME  OPERATORI ECONOMICI MZleliiaNiaNigl MERCATO ELETTRONICO CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE  AMMINISTRAZIONE

DETTAGLIO PROCEDURA mercoledi 21 luglio 2021 11:44:53

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale Areal

Dettagli v [ Modifica le informazioni sulla procedura

[ PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI ] Are a 2

ﬁRAMETRl ECONOMICI x

Importo a base di gara

Area 3

Costi di Sicurezza non ribassabili

Numero gara ANAC *

Figura 6

Area 1
Nella parte alta dell’Area 1, & presente il pulsante “Modifica le informazioni della procedura”.
Attraverso quest’ultimo link & possibile modificare i dati impostati nello step precedente.

Appena sopra si vede il numero che il sistema associa alla procedura e I'oggetto immesso dall’'utente con il primo gruppo
di dati.

Cliccando su “Dettagli”” si espande verso il basso il riquadro grigio e vengono mostrati gli altri dati gia immessi.

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA

ITAUANO  DEUTSCH

_BOZEN DI BOLZANO
SUDTIROL ALTO ADIGE

HOME  OPERATORI ECONOMICI Scivlelioialiaigl MERCATO ELETTRONICO  CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE =~ AMMINISTRAZIONE

DETTAGUO mercoledi 21 luglio 2021 11:48:58

collaudoS . LOGOUT

Sistema Informativo Contratti Pubblici

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale

| Dettagiiv | @ Modifica le informazioni sulla procedura |

Figura 7

Area 2

In Area 2 si pud passare dalla visualizzazione della sezione “Parametri della procedura”, alle sezioni “classificazione” e “Inviti”
cliccando suii rispettivi tab.
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DI BOLZANO collaudos collaudoS B ocour

SODTIROL ALTO ADIGE

HOME  OPERATORI ECONOMICI MZcivwlEiaNiofgl MERCATO ELETTRONICO CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE =~ AMMINISTRAZIONE

RA mercoledi 21 luglio 2021 11:57:50

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA

Sistema Informativo Contratti Pubblici

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale

Dettagli v & Modifica le informazioni sulla procedura

[ PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI ]

Figura 8

Area 3
Quando é selezionata la sezione “Parametri della procedura”, (Area 3) saranno visibili le seguenti sezioni e relativi dati da
inserire (con I'asterisco quelli obbligatori):
e  Parametri economici:
- (importo a base di gara,
- costi di sicurezza non ribassabili,
- numero gara ANAC*
- CIG/SMART CIG
e Responsabile unico del procedimento
e Date
- inizio presentazione offerte
- fine presentazione offerte
- invio notifica scadenza procedura
e Ripetizioni e rinnovi (in caso affermativo occorre indicare il Cig collegato*)
e  Programmazione (collegamento all’intervento/acquisto)
e Richieste amministrative
e Richieste tecniche
¢ Richieste economiche
¢ Documentazione allegata
e Documentazione di procedura

AFFIDAMENTI DIRETTI _ n ,
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_BOZEN Ot BOLZANO
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APamerns Srerss

00131272021 > testUmanuale

Dettagh v | (7 Modifics be informesiont sils procedurs
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Figura 9
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Attenzione: compilare il campo “Data inizio presentazione offerte” solo se si vuole che la data di inizio sia successiva
alla data di pubblicazione. Lasciando il campo in bianco invece la gara iniziera non appena avvenuta la pubblicazione.

Per compilare i campi relativi alle date di inizio e fine, si puo alternativamente:

e scrivere data ed ora, rigorosamente nel seguente formato: gg/mm/aaaa hh:mm
e cliccare sul tab del calendario presente a destra, e selezionare la data. In basso sono indicate ora e minuti,
modificabili separatamente.

Cliccare quindi su “Salva”.

DATE

Inizi :
nizio presentazione offerte DD/MM/YYYY HH:mm &

Fine presentazione offerte DD/MM/YYYY HH:mm

Luglio 2021 R
Dom Lun Mar Mer Gio Ven Sab

Invio notifica scadenza procedura

RIPETIZIONI E RINNOVI

5 52 4
Lappalto prevede una delle seguenti ipotesi di collegamento?* B
PP B g P 9 Al AR T s - .. tazione dei lavori successiva a progettazione o livello inferiore di progettazione ¥

Figura 10

Successivamente si andranno ad inserire le eventuali “Richieste” amministrative, tecniche o economiche.

Per “richieste” si intende tutta la documentazione che il Cdc chiede all’OE di presentare. L’OE pertanto avra a
disposizione, per ciascuna richiesta, un apposito slot dove caricare uno o pilt documenti.

\

Attenzione: |a richiesta “Offerta economica” € generata automaticamente dalla piattaforma e non dovra essere
inserita dal Cdc.

Cliccare su “Aggiungi richiesta” per creare una richiesta, oppure su “Aggiungi richiesta con modulo” per creare un apposito
modulo che fungera da richiesta (vedi capitolo 3)

Selezionare una tipologia:*

Offerta economica Offerta economica con schema dofferta Offerta economica con listino prezzi

Figura 11
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i '.’. = -
Cliccando su “Aggiungi richiesta” il portale chiedera di inserire, per ciascuna richiesta:

e Descrizione (il nome della richiesta che vedra I'OE)

e Obbligatorieta documento (se si, I'OE dovra necessariamente allegare un file)

¢ Invio multiplo (se si, I'OE potra allegare piu file per la stessa richiesta)

e Modalita di invio della risposta (telematico, tradizionale o nessun invio)

¢ Risposta firmata digitalmente (obbligo di firma digitale o meno)

e Invio congiunto per operatori riuniti (se si, e richiesto un solo documento per tutto il raggruppamento, se no &
richiesto un documento per ciascun componente del raggruppamento)

E inoltre presente un pulsante “carica documento” per caricare un eventuale modello.
Cliccare su “Salva e procedi” per inserire la richiesta. Il pulsante “Annulla” cancella quanto inserito.

RICHIESTE AMMINISTRATIVE - NUOVA RICHIESTA

Descririone*
Certificazione XX 14
Certificanione XX o€

Otbhgatoretd documento © No

treso multiplo s No

e ’ o telematico INvio Yadzonale (SUPPOrto Cartaced) Nessun invio (o3 50pr aluogo)

Risposta frmata digtaimente s No

o congrunto da parte & “Operaton ruunity” «© No
& CARICA DOOUMENTO

Figura 12

Questa pagina e identica per richieste amministrative, tecniche o economiche.

La richiesta appena inserita sara visibile nella schermata di riepilogo, con indicazione delle sue caratteristiche.
Sulla destra sono presenti due pulsanti: una matita ed un cestino, rispettivamente per modificare le caratteristiche della richiesta
e per cancellarla.

test1 Z | @
1 @ Obbligatorieta documento: Si nvio multiplo: No Modalita invio risposta: Invio telematico Documento firmato digitalmente: No

Firma congiunta: Si

Figura 13
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Tra le richieste economiche & presente di default I’”offerta economica” generata automaticamente dal sistema.

Questa impostazione di default puo esser sostituita da 2 modalita alternative: La prima & definita “Offerta economica con
schema d’offerta”, la seconda “Offerta economica con listino prezzi”.

Si rimanda al capitolo 4 per la descrizione di queste 2 ulteriori opzioni.

Lasciando impostata |'opzione “Offerta economica”, il comportamento sara quello classico utilizzato in piattaforma: I'OE
dovra compilare a video la sua offerta economica in euro, scaricarsi il file pdf generato da piattaforma, firmarlo digitalmente
e ricaricarlo.

Selezionare una tipologia:*

Offerta economica Offerta economica con schema d'offerta Offerta economica con listino prezzi

Offerta Economica

i @ Si No v Invio telematico Si
Si

Figura 14

\

In corrispondenza di “Documentazione allegata” e “Documentazione di procedura” & presente il pulsante
“Aggiungi allegato” che consente di inserire uno o piu allegati da mettere a disposizione dell’OE.

Attenzione: a differenza delle “richieste”, per la “documentazione allegata / di procedura” non é richiesta alcuna
risposta da partedell’OE. Si tratta solo di documentazione messa a sua disposizione.

Cliccando su “Aggiungi allegato” il portale chiedera di inserire la descrizione dello stesso (nome che visualizzera I'OE) e di
caricare un file.
Cliccare su “Salva e procedi” al termine.

b .
esCrizione specifiche tecniche IT

specifiche tecniche DE

Allega documento® ﬁ s CARICA COCUNVENTD

t

Figura 15

La documentazione caricata sara quindi visibile nel dettaglio della procedura.
Cliccando sul nome del file &€ possibile aprirlo per verificare il contenuto. Inoltre, per ciascun allegato é presente il simbolo
del cestino, per cancellarlo se necessario.

AFFIDAMENTI DIRETTI . n .
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4+ AGGIUNGI ALLEGATD ~

DOCUMENTAZIONE ALLEGATA

:-'\ scheda tecnica =
=] Documento allegato: test docy  “dmm— I

ELIMINA

Figura 16

1.3. PASSO 3 - CLASSIFICAZIONE

La pagina “Classificazione” permette di gestire le categorie merceologiche e le relative informazioni a corredo.

Questa pagina é suddivisa in due sottosezioni: “CPV” ed “Informazioni aggiuntive”.

mercoledi 21 luglio 2021 14:28:40

DETTAGL)

Affidamento diretto
001312/2021 > test_manuale

Dettagliv | (& Modifica le informazioni sulla procedura

PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI

[ CPV  INFORMAZIONI AGGIUNTIVE ]

LISTA DELLE CATEGORIE* @ plefade Q

03000000-1. PRODOTTI DELLAGRICOLTURA, DELLALLEVAMENTO, DELLA PESCA, DELLA SILVICOLTURA E PRODOTTI AFFINI

09000000-3. PRODOTTI DERIVATI DAL PETROLIO, COMBUSTIBILI, ELETTRICITA E ALTRE FONTI DI ENERGIA

14000000-1. PRODOTT! DELLE MINIERE, METALLI DI BASE E PRODOTTI AFFINI

Figura 17

Nella sottosezione “CPV” come prima impostazione & possibile (non e obbligatorio) la selezione di una categoria

merceologica principale e piu secondarie. Nella sezione “Informazioni aggiuntive” e obbligatorio indicare se si tratta di
Estrema urgenza/esecuzione di lavori di somma urgenza (Si/No)

1.4. PASSO 4 - INVITI

La pagina “Inviti” permette di gestire la ricerca e la selezione dell’OE da invitare.
Questa pagina é suddivisa in due sottosezioni: “Ricerca operatori economici” ed “Operatori economici invitati”.
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mercoledi 21 luglio 2021 22:42:38

ETTAGL

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale

Dettagli v

PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI

[mcERcA OPERATORI ECONOMICI] [(JPERATORI ECONOMICI INVITATI (0) ]

LISTA OPERATORI ECONOMICI ~

Ricerca categorie primo livello =

Includi tutti gli OE registrati/qualificati sulle categorie figlie €@ s No

Fonte dat! Indirizzario Elenco telematico

Ragione sociale / PIVA / CF Q

Figura 18

Nella sottosezione “Ricerca operatori economici” come prima impostazione & disponibile la selezione della fonte dati
relativa agli operatori economici da invitare. Le fonti dati sono due: Indirizzario ed Elenco telematico

Ricerca nell’Indirizzario

Esaminando la ricerca in Indirizzario, nel campo “Ragione sociale/P.IVA/CF” sara possibile ricercare un OE per uno di
questi tre elementi. Bastera inserire almeno tre lettere o cifre e cliccare su “Cerca” per fare una ricerca.

Il risultato della ricerca sara visibile in basso. Per ciascun OE ¢ indicata la data dell’ultimo invito ad una procedura
telematica, il numero degli inviti ricevuti nell’anno, il numero degli inviti ricevuti in generale ed il numero delle procedure
che si € aggiudicato. Tali dati possono essere utilizzati per garantire il principio di rotazione degli invitati.

Selezionare quindi I'invitato cliccando su “Aggiungi”.

Con il pulsante “Avvia nuova ricerca” si potranno invece resettare i parametri di ricerca inseriti.
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LISTA OPERATORI ECONOMICI A
Ricerca categorie primo livello Q
Includi tutti gli OE registrati/qualificati sulle categorie figlie € s No
Fontedati Indirizzario Elenco telematico
Ragit iale / PIVA / CF
agione sociale / / test Q

OPERATORI ECONOMICI CORRISPONDENTI ALLA RICERCA (33) A

Totale inviti anno Totale procedure

Operatore economico Data ultimo invito Totale inviti =ity Azioni
corrente aggiudicate

TESTFIRMAS

>IVA: 0000000 F.: LGDLLT60DS2E7066 R 0 0
ta 21/12/2015

xxxxyx@mail.it

Figura 19

Una volta selezionato I'OE da invitare, lo stesso viene riportato nella sottosezione “Operatori economici invitati”.

Ricerca nell’Elenco Telematico

Nel caso in cui si voglia scegliere I'OE tra gli iscritti all’'Elenco Telematico, selezionare I'apposito tab.

In questo caso & possibile abbinare una ricerca per comuni o comunita comprensoriali indicati come aree di attivita dagli
OE. | comuni o le comunita scelte sono mostrati nella parte bassa del riquadro.

Cliccare su “Cerca” per eseguire la ricerca; per rimuovere dal filtro comuni o comunita comprensoriali selezionate, cliccare

sulla “X”.

LISTA OPERATORI ECONOMICI ~

Ricerca categorie primo livello Q

Includi tutti gli OF registrati/qualificati sulle categorie figlie € S ‘ No |

Foerte dat Indirizzario ‘ Elenco telematico |
Ragione sociale / PIVA / CF
9 ) / test Q
I Comuni o comunita comprensaoriali l =

Figura 20
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Operatori economici invitati

Entrando nella sottosezione “Operatori economici invitati” si puo vedere I'OE selezionato ed eventualmente

rimuoverlo per selezionarne un altro.

Per rimuovere I'OE cliccare su “Elimina”.

Anche da questa pagina sono visibili i dati relativi agli inviti ricevuti, alle gare aggiudicate all’OE e lo stato dell’iscrizione all’elenco
telematico ed Elenco SAI (Servizi di architettura ed ingegneria)

HOME OPERATORI ECONOMICI [=iaslelsFisi=Vi= il MERCATO ELETTRONICO CATALOGO SCHEDE OSSERVATORIO PROGRAMMAZIONE — AMMINISTRAZIONE

DETTAGLIO PROCEDURA venerdi 10 dicembre 2021 17:25:08

Affidamento diretto
002800/2021 > test manuale “o--=

Dettagli w
PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI

RICERCA OPERATORI ECONOMICI OPERATORI ECONOMICI INVITATI (1)

Stato Stato Totale
- . iscrizione iscrizione Data ultimo Totale inviti A oty
Operatore economico Fonte dati aifelenco aliElenco invito e e eie Totale inviti procedure Azioni
telematico SAl Esgidienie
FORN’TOREGE SEA ) Elenco ) ; 10/12/2021
PIVA: 32456789694 C.F: LSHHWF62B23H802A taiematico Iscritto Nen iscritto 1721 13 212 ELIMINA
Emall: fornitore02@pleiade. it
FIGURA 21
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1.5. PUBBLICAZIONE DELL’AFFIDAMENTO

DIRETTO

Una volta selezionato I'invitato e le informazioni relative alle categorie merceologiche, € possibile ritornare nella sezione
“Parametri della procedura”, dove & comparso ilpulsante “Pubblica procedura” nella parte bassa della pagina. Qualora non
tutti i campi obbligatori siano stati valorizzati, il pulsante sara visibile ma non cliccabile.

RICHIESTE ECONOMICHE (1)

Selezionare una tipologia: Offerta economica

Offerta Economica

1 @ ot

documento: Si Invio multiplo: No Modalita invio ri

ta: Si

DOCUMENTAZIONE ALLEGATA (0)

A Nessun allegato presente

DOCUMENTAZIONE DI PROCEDURA (0)

i Nessiin allegata preserits

Offerta economica con schema d'offerta Offerta economica con listino prezzi

sposta: Invio telematico

[3) AGGIUNGI RICHIESTA = AGGIUNGI RICHIESTA CON MODULO A

Documento firmato digitalmente: Si

+ AGGIUNGI ALLEGATO A

+ AGGIUNGI ALLEGATO A

PUBBLICA PROCEDURA ELIMINA

Il pulsante “Elimina” invece cancella tutte le informazioni, richieste e documenti inseriti.
Per procedere con la pubblicazione dell’AD & necessario cliccare sul pulsante “Pubblica procedura”. Prima
dell’attivazione appare un pop-up che richiede di confermare la pubblicazione e I'invio della mail di sistema di invito

all’OE.
Si sta procedendo con la pubblicazione della procedura. Verra
inviata una comunicazione agli operatori economici invitati.
Prosequire?
s
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Seite pagina



www.bandi-altoadige.it
Sistema informativo contratti pubblici

www.ausschreibungen-suedtirol.it
Sistema informativo contratti pubblici

= P = - ——
Selezionando “Si” il sistema pubblica I’AD e mostra in verde il messaggio di conferma.

La pagina alla quale si viene automaticamente indirizzati € quella di “Dettaglio gara”.

In questa pagina sono disponibili delle funzionalita che permettono di modificare alcuni degli elementi che

compongono la procedura appena pubblicata (vedi prossimo capitolo).

2. GESTIONE DELL’AFFIDAMENTO DIRETTO

Per gestire un AD pubblicato entrare a portale con le proprie utenze ed accedere nel modulo E-procurement. In
questa area e visibile I'elenco delle procedure pubblicate dal proprio CdC.

IAUTONOME PROVINCIA
PROVINZ ‘ AUTONOMA
'/ DI BOLZANO

aro aoige | Sistema Informativo Contratti Pubblici

SUDTIROL

Home  Operatori economici Catalogo  Schede Osservatorio  Programmazione  Amministrazione

e T TV——

Elenco gare

CE
collaudo$ collaudo5

Buyer

Buyer sistema diramico Tutte v
acquisto

Ricerca Avanzata

Membro della commissione

Operatore/trice mercate Tipodi  Caricata
elettronico Oggetto appalto da <G Importo Stato

Programmer

Programmeridi S [@ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Forniture  collaudeS 7465231780 €90.000,00  Incorso  Pubblicazione: 10/12/2021
Refererte 00279512021 Importa CIG - Aperta - Modalita di realizzazione Accordo Quadro - Verifica blocco Import Inizios 10/12/2021 15:24:00

Procedura aperta Fine: 31/12/2021 12:00:00
Report Superuser

Responsabile eProcurement M@ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Servizi  collaudo5 FRET252525 € 1.200,00 Revocata  Pubblicazione: 10/12/2021
Responsabile mercato 002791/2021 [Gp] test stati negativi - non usare Esito Inizio: 10/12/2021 14:46:00

elettronico Procedura negoziata pubblicato  Fine: 10/12/2021 15:03:00

ile sistema dinami

Figura 24

Sono presenti in alto diversi filtri per velocizzare la ricerca.
Dal menu a tendina in alto a sinistra si possono filtrare le procedure in base allo stato, oppure selezionare “Le mie
gare” per vedere solo le proprie procedure (AD o gare).

BOZEN | DI BOLZANO

sUDTIROL ALTO ADIGE

IAUTONOME : PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
Sistema Informativo Contratti Pubblici

Home Operatori economici & Procurement | Mercato Elettronico  Catalogo  Schede Osservatorio  Programmazione  Amministrazione

Elenco gare

collaudos collaudo’
Buyer

Buyer sistema dinamico
acquisto

Membro della commissione Gare non iniziate/in corse Ricerca Avanzat3
Gare in esame

Gare chiuse

Operatore/trice mercato

elettronico
Ammissione
Programmer Annullate
e it Servizi collaudo’ Dettaglio  €6.700,00  Aggiudicata  Pubblicazione: 16/12/2021

jocata lotti Esitonon  Inizie: 16/12/2021 12:21:00
pubblicato  Fine: 16/12/2021 12:30:00

8
002832/2021 Copia avanzata di Copia avanzata di test rd
Procedura negoziata

Referente

Report Superuser

Non

Responsabile eProcurement @[ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano collaudo’ Dettaglio € 6.700,00 Pubblicazione: 16/12/2021

Responsabile mercato 002831/2021 Copia avanzata di test revocata lotti aggiudicata  Inizio: 16/12/2021 12:09:00
Esitonon  Fine: 16/12/2021 12:16:00
pubblicato

elettronico Procecura negoziata

Responsabile sistema dinamico

Figura 25

In alto a destra & disponibile il comando “Ricerca avanzata” che consente di effettuare una ricerca pit approfondita
per diversi elementi ed una ricerca libera che funziona per CIG, nome della gara o numero di gara.
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AUTONOME | PROVINCIA
PROVINZ W AUTONOMA
gozen I/ pigoLzano | g; : i e
SUDTIROL - aLToApice | Sistema Informativo Contratti Pubblici

Home  Operatori economici ‘e-Procurement Mercato Elettronico  Catalogo  Schede Osservatorio  Programmazione  Amministrazione

Elenco gare

collaudos collaudo5
Buyer
Buyer sistema dinamico Cerca
acquisto

‘Membro della commissione Ricerca Avanzata)

Operatore/ trice mercato

elettronico Caricata da

Programmer

Programmer di SA @ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Servizi collaudo5 Dettaglio  €6.700,00  Aggiudicata  Pubblicazione: 16/12/2021

Referente 002832/2021 Copia avanzata di Copia avanzata di test revocata lotti Esitonon  Inizio: 16/12/2021 12:21:00
pubblicato Fine: 16/12/2021 12:30:00

Procedura negoziata
Report Superuser i

Responsabile eProcurement @ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Servizi collaudes Dettaglio € 6.700,00 Non Pubblicazione: 16/12/2021
Responsabile mercato 002831/2021 Copia avanzata di test revocata lotti aggiudicata  Inizio: 16/12/2021 12:09:00
elettronico Procedura negoziata Esitonon  Fine: 16/12/2021 12:16:00

Responsabile sistema dinamico pubblicato

Figura 26

Per accedere all’AD di proprio interesse cliccare sul nome dello stesso.

AUTONOME | PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
BOZEN TJT DIBOLZANO | gistema Informativo Contratti Pubblici

SUDTIROL ALTO ADIGE

Programmazione  Amministrazione

Home  Operatori economici e-Procurement. Mercato Elettronico  Catalogo  Schede Osservatorio

Elenco gare

collaudo’5 collaudos
Buyer
Buyer sistema dinamico Tutte v Cerca
acquisto

Membro della commissione Ricerea Avanzata

Operatore/trice mercato
elettronico Oggetto appalto da a6 Importo Stato Date
Programmer
@ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Servizi  Lanzinger Z6543REWRR € 49.500,00 Scaduta Pubblicazione: 16/11/2021

% 002319/2021 [LH] - Servizi sociali e altri servizi specifici (allegato XIV direttiva 2014 24 UE) Inizio: 16/11/2021 09:15:00
. Fine: 16/11/2021 11:00:00

Programmer di SA

Referente

Report Superuser

Responsabile eProcurement @) Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Servizi  collaudoS  546DFGS665 € 1.000,00 Aggiudicata Pubblicazione: 12/11/2021

Responsabile mercato 002612/2021 adad Esito pubblicato  Inizioz 12/11/2021 16:58:32

elettronico Affidamento diretto Fine: 12/11/2021 16:59:47

Responsabile sistema dinamico

acquisto @] Comune di Barbiano ente update - Comune di Barbiano Fomiture  collaudo5  74646865C1 € 100.000,00 Scaduta Pubblicazione: 11/11/2021

Utente Programma Annuale 002484/2021 Test - Importa CIG AQ |m_m: 11/11/2021 10:04:00
Fine: 30/11/2021 12:00:00

Procedura aperta

Utente schede osservatorio

Figura 27

Nella parte alta, in giallo, sono visibili le sezioni in cui si articola il dettaglio dell’AD. Tali sezioni variano a seconda dello
stato in cui si trova I'AD. Nel caso di AD in corso si vedranno:

e Dettaglio procedura (sezione di verifica ed eventuale modifica dei dati della procedura)
¢ Comunicazioni (per gestire le comunicazioni con gli OE)
e Fascicolo di gara (dedicata alla generazione ed alla gestione del fascicolo di gara).

ITALIANO DEUTSCH

AUTONOME PROVINCIA
ot ol o collaudo$ collaudo5 LOGOUT
BOZEN /I DIBOLZANO | o; ; ’ : %
SUDTIROL ALTo Apice | Sistema Informativo Contratti Pubblici

AMMINISTRAZIONE

MERCATO ELETTRONICO ~ CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE

HOME  OPERATORI ECONOMICI

mercoledi 21 luglio 2021 23:11:14

DETTAGLIO PROCEDURA FASCICOLO DI

COMUNICAZIONI

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale

Dettagli v

PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI (%) COPIA AVANZATA DELLA PROCEDURA

PARAMETRI ECONOMICI

Figura 28
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2.1. Dettagli— Affidamenti diretti

La pagina del dettaglio di gara contiene tutti i dati dell’AD che sono stati inseriti in fase di creazione.
I modulo ha la stessa struttura proposta in fase di creazione AD.

AUTONOME s PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA

ITALIANO DEUTSCH

BOZEN DI BOLZANO < i n . collaudo5 collaudo5 Y LOGOUT
SUDTIROL ALTO ADIGE | Sistema Informativo Contratti Pubblici

HOME  OPERATORI ECONOMICI W=salleV=VIZ gl MERCATO ELETTRONICO CATALOGO SCHEDE OSSERVATORIO PROGRAMMAZIONE ~AMMINISTRAZIONE

DETTAGLIO PROCEDURA COMUNICAZIONI FASCICOLO DI GARA mercoledi 21 luglio 2021 23:15:20

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale
Dettagli v

PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI

PARAMETRI ECONOMICI

Importo a base di gara €1.000,00
Costi di Sicurezza non ribassabili €0,00
Numero gara ANAC 000
CIG/SMART CIG KJH4YRO455

Figura 29

In alto a destra & disponibile il pulsante “Copia avanzata della procedura”.

Questo pulsante consente di creare —in bozza — un affidamento diretto identico a quello che si sta visualizzando.
Tramite questa funzionalita vengono copiate le impostazioni ed i parametri, insieme ai documenti ed alle richieste.
Non viene copiato il CIG/SMART CIG ed il Numero gara ANAC.

HOME  OPERATORI ECONOMICI WM=sEielelV=vi=Ng MERCATOELETTRONICO CATALOGO  SCHEDE OSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE  AMMINISTRAZIONE

DETTAGLIO PROCEDURA COMUNICAZIONI FASCICOLO DI GARA venerdi 10 dicembre 2021 16:58:40

Affidamento diretto

001881/2021 > Test Manuale !
Dettagli v

PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI

PARAMETRI ECONOMICI

Figura 30

Nella parte bassa della schermata sono disponibili 4 importanti funzionalita per la gestione dell’affidamento diretto in
corso: Modifica la procedura pubblicata, Chiudi anticipatamente la procedura, Revoca procedura, Annulla procedura
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Modifica procedura pubblicata

Questa funzionalita permette agli utenti interni al Centro di Costo di modificare i dati della procedura anche dopo

che questa é stata pubblicata.

Le modifiche possono essere effettuate da utenti profilati come responsabile e-Procurement dello stesso Centro di Costo.

RICHIESTE TECNICHE
A Ne
RICHIESTE ECONOMICHE
Offerta Economica
1 @ bblig ¥ Si ) Si No F 1 Si
Modalita invio risposta: Invio telematico
DOCUMENTAZIONE ALLEGATA
A Ne
MODIFICA LA PROCEDURA PUBBLICATA { JDI ANTICIPATAMENTE PROCEDURA REVOCA PROCEDURA

Figura 31

Un pop-up avverte l'utente che le modifiche eventualmente effettuate avranno immediatamente effetto sulla gara in
corso.

Aftenzione, si-sta accedendo alla pagina di modifica della
procedura. Ogni modifica applicata verra salvata senza necessita
di pubblicare nuovamente |a procedura. Proseguire?

O

Figura 32

L'utente accede quindi ad una pagina identica alla pagina di creazione dell’AD nella quale potra effettuare diverse
modifiche ai dati di gara, cliccando anche sul link “modifica le informazioni sulla procedura”.

| dati modificabili sono:
- Descrizione della procedura (oggetto, descrizione, nome del fascicolo, protocollo interno, tempo di
conservazione, tipo di appalto L/S/F, scelta del contraente, appalti verdi e sociali)
- Parametri economici (importo a base di gara, oneri della sicurezza, CIG)
- RUP
- Data fine presentazione offerte (se la gara & ancora in corso)
- Ripetizione e rinnovi
- Programmazione
- Aggiunta, modifica e cancellazione di documenti di gara, di richieste di documentazione e di questionari
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Il sistema segnala con un messaggio di errore eventuali modifiche non permesse. Una volta eseguite le modifiche, per
uscire dall’area di composizione e salvare quanto modificato utilizzare il pulsante “Esci dalla funzionalita di modifica della
procedura” disponibile in alto nel riquadro grigio.

ITALIANO DEUTSCH

AUTONOME ¢, 4. PROVINCIA
RO phbgrcsd collaudo5 collaudo5 » LOGOUT
sugﬁéf;: 2:_?8 %’}gg Sistema Informativo Contratti Pubblici
DETTAGLIO PROCEDURA COMUNICAZIONI FASCICOLO DI GARA mercoledi 21 luglio 2021 23:27:52

Affidamento diretto

001312/2021 > test_manuale

l Dettagli v (2’ Modifica le informazioni sulla procedura 4 Esci dalla funzionalita di modifica della procedural

PARAMETRI DELLA PROCEDURA DI GARA CLASSIFICAZIONE INVITI

PARAMETRI ECONOMICI A

Importo a base di gara € 1.000,00

Costi di Sicurezza non ribassabili

Numero gara ANAC * 000

Figura 33

Una volta che il termine di presentazione offerte € scaduto, non sara piu possibile modificare i dati.

ttenzione: se si effettuano modifiche sui dati di gara, 'OE invitato, per poter vedere correttamente Te modifiche, dovra
itirare la busta se I'ha gia presentata, nonché cancellare completamente la sua busta in composizione. Usare il canale
elle “Comunicazioni” per notificare gli OE. Fa eccezione la modifica alla data di scadenza, per la quale non si rende
ecessaria all’OE alcuna operazione.

Chiudi anticipatamente la procedura

Questa funzionalita permette di chiudere anticipatamente un AD. Utilizzando questo pulsante I'AD passera
immediatamente dallo stato “in corso” allo stato “scaduto” in modo da consentire all’utente di procedere conl’apertura
delle buste.

to: 8l sl No i

ta Invio telematico

DOCUMENTAZIONE ALLEGATA

MODIFICA LA PROCEDURA PUBBLICATA CHIUDI ANTICIPATAMENTE PROCEDURA REVOCA PROCEDURA ANNULLA PROCEDURA

Figura 34
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Attenzione: quando I'OE presenta un’offerta, il buyer/responsabile e-procurement riceve una notifica via mail o
trovera la conferma dell’avvenuta presentazione nelle comunicazioni ricevute. Sara quindi possibile chiudere
anticipatamente I’AD per iniziare subito I'esame delle offerte.
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Revoca e Annulla procedura

Gli ultimi 2 pulsanti sulla destra sono “Revoca procedura” ed “Annulla procedura”.

RICHIESTE TECNICHE

RICHIESTE ECONOMICHE

Offerta Economica

IE Si

InVio telematico

DOCUMENTAZIONE ALLEGATA

MODIFICA LA PROCEDURA PUBBLICATA

CHIUDI ANTICIPATAMENTE PROCEDUR

REVOCA PROCEDURA ANNULLA PROCEDURA

Figura 35

Cliccando su “Revoca procedura” verra richiesto se inviare o meno mail di notifica all’OE. In caso di risposta affermativa
il sistema propone un testo standard di notifica modificabile a piacimento dall’'utente.

E possibile scegliere di inviare uno o piu allegati alla comunicazione tramite il comando “Carica documento”.Cliccare su
“Procedi a revocare la procedura” per confermare I'operazione.

REVOCA DELLA PROCEDURA

Notifica della revoca*

Oggetto  Avviso di gara Revocata / Avviso di gara Widerrufen

Gentile fornitore, A
si comunica che la gara
Ente committente: Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
Stazione appaltante: Comune di Barbiano ente - Comune di Barbiano
Gara. Nuovo AD per manuale 3
& stata
Revocata

Allegati

—

NNULL I B PROCEDI A REVOCARE LA PROCEDURA

Figura 36

Analogamente, cliccando su “Annulla procedura” il sistema mostrera il testo standard di notifica (modificabile) per
g P

I'OE, il tasto “Carica documento” per gestire gli allegati ed il comando “Procedi ad annullare la procedura” per
confermare.

AFFIDAMENTI DIRETTI
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2.2. AFFIDAMENTI DIRETTIIN COMPOSIZIONE

E possibile interrompere la creazione di un AD, per poi riprenderla in un momento successivo. L’utente trova gli AD non
ancora pubblicati nella sezione eProcurement > Visualizza > Gare aperte, ristrette, negoziate, indagini di mercato e
affidamenti in composizione, presente sulla destra del modulo e- Procurement.

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
BOZEN DI BOLZANO i i i ici
SODTIROL atoanice | Sistema Informativo Contratti Pubblici
Home Operatori economici | @-Procurement | Mercato Elettronico  Catalogo  Schede Osservatorio  Programmazione  Amministrazione
Elenco gare
collaudo5 collaudo5
er
s . HE  Gare e affidamenti diretti
Buyer sistema dinamico Tutte v ‘
acquisto ® Gare da approvare
Membro della commissione
Operatore/ trice mercato Tipodi  Caricata @ Gare in esame (autorita di gara)
elettronico Oggetto appalto da cG I
Programmer @ Gare a cui sono associato
Programmer di $A @ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barblan Servizi  collaudoS  KjhayrodS5 € 1.
Pelpeimtiie eoracuement 001312/2021 test_manuale #  Gare aperte, ristrette, negoziate, indagini
Responsabile mercato Ajpcameee Greito di mercato e affidamenti in composizione
elettronico
@ Comune di Barbiano ente update - Comune di Barblano Servizi  collaudo5 DDDDD89787 € 1.( /' Gare tradizionali e aste elettroniche in
Responsabile sistema dinamico i
K:‘; i negoziata personalizzata MC compasizione
Utente Programma Annuale
Utente schede osservatorfo @) Comunedi ente update - Comune di Barbiano Servizi v 7463190338  €1.500.000,00 Incorso  Pubblicazione: 21/07/2021
L1l wskn 001296/2021 [VA] CONVENZIONE RIPARAZIONE VEICOL! Inizio: 21/07/2021 20:00:00

Da questa sezione si avra visibilita di tutte le procedure in composizione all'interno del proprio Cdc. Mediante I'apposito
filtro disponibile sulla destra della pagina sara possibile ricercare per tipologia di procedura.

Per ciascun AD sono indicati i riferimenti principali (oggetto, numero di gara, caratteristiche, CIG, importo ecc.).Accanto al
nome dell’AD possono essere presenti i simboli che identificano gli appalti verdi e gli appalti sociali. Per riprendere la
composizione cliccare sul nome dell’AD di interesse.

Sulla destra e disponibile I'icona del cestino permette di cancellare la bozza.

ITALIANG DEUTSCH

BOZEN DI BOLZANO " . = collaudo5 collaudo5 - LOGOUT
SUDTIROL ALToADiGe | Sistema Informativo Contratti Pubblici

HOME  OPERATORI ECONOMIC] E=zclelelbini=Vi=iig MERCATO ELETTRONICO  CATALOGQ  SCHEDEOSSERVATORIO  PROGRAMMAZIONE — AMMINISTRAZIONE

giovedi 22 luglio 2021 19:39:57

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA

Procedure in composizione

+ NUOVO AFFIDAMENTO DIRETTO + NUOVA GARA + NUOVA INDAGINE DI MERCATO Seleziona tipologia procedura Affidamento diretto -

Tutti
Affidamento diretto

Procedura aperta
appalto: Servizi Procedura ristretia
Procedura negoziata

e offerte- cif

“"| Negoziata senza bando

COMUNED

AND ENTE UPD

E DI BARBIANO

Affidamento diretto Inizio p

z & Termine pi - In approvazione
Termine p A
001328/2021 | Cnpla di test_manuale Indagine di mercato

ia. collaudo5 collaudo3

Uitima modifica applicata il 21/07/2021 23:17 Can

COMUNEDI B ANO ENTE UPDATE- COMUNE DI BARBIANC
Affidamento diretto CIG Importo a base di gara @'
001311/2021 | test manuale - -
Ultima modifica applicata i 21/07/2021 11:24 c
Tipod
COMUNEDI B 0 ENTE UPDATE - COMUNE DI B;
Affidamento diretto cle Importo a base di gara
20/07/2021 ﬁ
001285/2021 | [VA] - Test AD RUP VA20210701 € 50.00000

Figura 38
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3. ALTRE TIPOLOGIE DI RICHIESTE ECONOMICHE

La richiesta “Offerta economica” viene generata automaticamente dalla piattaforma. Il portale consente di utilizzare 3
diverse tipologie di offerte economiche:

e  Offerta economica standard
e Offerta economica con schema di offerta
e  Offerta economica con listino prezzi.

Queste tre scelte sono alternative tra loro.

L'offerta economica standard non richiede ulteriori attivita da parte del buyer/responsabile. Attraverso essa all’OE verra
chiesto di inserire un unico prezzo in euro. Il portale generera un pdf da firmare digitalmente e ricaricare.

L'offerta economica con schema d’offerta & un normale questionario con la peculiarita che gli importi inseriti vanno
automaticamente a sommarsi per dare origine all’offerta economica. Ad esempio, si puo predisporre un questionario che
chieda di indicare: prezzo del bene, costi accessori, periodo di garanzia, tempi di consegna. Di questi campi, i primi due —
sommati tra di loro — costituiranno I'offerta economica dell’OE. Gli altri due sono quesiti a cui I'OE dovra rispondere, ma
che non andranno a confluire nell’offerta.

Il portale generera un pdf da firmare digitalmente e ricaricare.

L'offerta economica con listino prezzi consente invece di creare un listino prezzi in euro che I'OE compilera direttamente

a portale. L'OE inserira il prezzo per singolo bene ed il portale in automatico lo moltiplichera per la quantita richiesta e
calcolera la somma di tutti i valori. Il portale generera un pdf da firmare digitalmente e ricaricare.

3.1. CREAZIONE DELLO SCHEMA DI OFFERTA

Per creare uno schema d’offerta, cliccare sull’apposito tab “Offerta economica con schema d’offerta” e poi su “Aggiungi”.

Selezionare una tipologia:* Offerta economica Offerta economica con schema d'offerta Offerta economica con listino prezz!

Offerta economica con schema offerta
(2] $i o digi Si No i

ta Invio telematico

Figura 39

La modalita di creazione di uno schema d’offerta prevede di assegnare un titolo allo schema, ed aggiungere poi
quesiti o sezioni informative.

AFFIDAMENTI DIRETTI . E .
Seite pagina



www.ausschreibungen-suedtirol.it
Sistema informativo contratti pubblici

www.bandi-altoadige.it

Sistema informativo contratti pubblici

DETTAGLIO DELLA PROCEDURA INVITI

RICHIESTE ECONOMICHE = QUESTIONARIO

Oggetto del questionario®

QUESTIONARIO

Utilizzare il bottone "Aggiungi” per inserire un nuove guesito

Inserire il titalo

Inserire il titolo

AGGIUNGI SEZIONE INFCRMATIVA + AGGIUNGI

B SALVAEPROCEDI

Figura 40

Nell’aggiunta dei quesiti si potra indicare per ciascun quesito: “Considera il campo nel calcolo del totale”. Se si indica

‘4
|

“Si” sara bloccata la scelta “Obbligatorio=S

ed inoltre la “tipologia di input” sara bloccata su “valuta”.

Considera il campo nel calcolo del totale

Obbligatorio

Tipologia input’

No

No

Valore minimo

Ingerire il valore minimo

€

Valore massimo

Ingerire il valore massimo

Figura 41

Gli importi da considerare per il calcolo del totale verranno automaticamente sommati dalla piattaforma per definire

I’offerta dell’OE.

Per tutte le altre funzionalita si puo far riferimento alle istruzioni fornite per i questionari.
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3.2. CREAZIONE DEL LISTINO PREZZI

Per creare un listino prezzi selezionare “Offerta economica con listino prezzi” e poi su “Aggiungi”.

RICHIESTE ECONOMICHE B AGGIUNG! RICHIESTA

Selezionare una tipologia:® Offerta economica Offerta economica con schema d'offerta

Offerta economica con listino prezzi

E bligatarietd documento: Si L ant mt it te Si t No T guntac §i

10 Invio telematico

@ AGGIUNG! RICHIESTA CON QUESTIONARIO

Offerta economica con listino prezzi

Figura 42

Le modalita di creazione di un listino sono 2:
e tramite creazione da portale
e tramite caricamento da CSV

Volendo creare ex novo un listino cliccare sul pulsante “Aggiungi”.

[SGieeV SRSl MERCATOELETTRONICO  CATALOGO ~ SCHEDE OSSERVATORIO

AFFIDAMENTI DIRETTI

4Torna allelenco gare 4Torna agli affidamenti diretti in composizione [Z Modifica le informazioni sulla procedura

001326-2016 > AD con listino

Dettaglio della procedura v

PARAMETRI DELLA PROCEDURA INVITI

LISTINO PREZZI

s Descrizione Unita di misura

Nessun elemento

& CARICA TEMPLATE CSV

& SCARICA TEMPLATE CSV

ROGRAMMA ANNUALE AMMINISTRAZIONE

lunedi 31 ottobre 2016 16:13:20

Quantita Azioni

Figura 43
Inserire per ogni riga il prodotto o servizio richiesto indicando:
e Descrizione (prodotto o servizio per cui I'OE dovra indicare un prezzo)

e Quantita (il portale moltiplichera il prezzo singolo per la quantita indicata)
e Unita di misura (indica a cosa si riferisce la voce “quantita”).

Inseriti i dati, per ciascuna riga cliccare sul simbolo di spunta verde presente sulla destra. Con la “x” invece si cancellera

il prodotto

AFFIDAMENTI DIRETTI

Seite E pagina



www.ausschreibungen-suedtirol.it

Sistema informativo contratti pubblici

www.bandi-altoadige.it
Sistema informativo contratti pubblici

001326-2016 > AD con listino

Dettaglio della procedura v

PARAMETRI DELLA PROCEDURA INVITI

LISTINO PREZZI

«Torna allelenco gare 4Torna agli affidamenti diretti in composizione

[ Modifica le informazioni sulla procedura

Una volta inserita una riga-prodotto, sara possibile rimuoverla o modificarla attraverso i tasti a destra.

# Descrizione Unita di misura Quantita Azioni
Valvola di ricambio di tipo XY T valvole 14
1 12 :
Valvola di ricambio di tipo XY DE valvole DE
ttagli aggiuntivi v
& CARICA TEMPLATE CSV
& SCARICA TEMPLATE CSV
Figura 44

Inoltre, il pulsante “dettagli aggiuntivi” consente di inserire una descrizione o delle note per ciascuna riga-prodotto.

T YEY Sv Y T T Swr ey

Dettaglio della procedura v
PARAMETRI DELLA PROCEDURA INVITI
LISTINO PREZZI

Terminato l'inserimento dei prodotti cliccare su “Salva”.

AFFIDAMENTI DIRETTI

# Descrizione Unita di misura Quantita Azioni
Valvola di ricambio di tipo XY T valvole T
7
1 iz x
Valvola di ricambio di tipo XY DE valvole DE
Valvola di sicurezza YY T valvole T
3
2 i x
Valvola di sicurezza YY DE valvole DE
Motore di ricambio per pompa XX T motore T
3 | x
Motore di ricambio per pompa XX DE motore DE
& CARICA TEMPLATE CSV
+ AGGIUNGI & SCARICA TEMPLATE CSV
Figura 45
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La seconda modalita di inserimento & tramite CSV. E possibile scaricare il modello CSV attraverso il pulsante “Scarica
template CSV”, compilarlo fuori dalla piattaforma e ricaricarlo tramite “Carica template CSV”.

FARAMETRI DELLA PROCEDURA INVITI

LISTINO PREZZI

2 Descrizione

L

+ AGGIUNGI & SCARICA TEMPLATE C5V

Unita di misura

Nessun elemento

Quantita

Azioni

Figura 46
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