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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 “Gare Telematiche” della versione piu recente di tale documento.
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1. ACCESSO AGLI ACCORDI QUADRO

Per accedere agli accordi Quadro bisogna effettuare il login dalla Homepage del Portale pubblico inserendo
username e password

AUTONOME PROVINCIA =
PROVINZ | AUTONOMA o 2
BOZEN |JJWUI', DI BOLZANO ; LS
suoTiroL == ALTo ADice | Gare telematiche =

é,l Home |

Gare - Bandi e avvisi

Gare Comunicati informativi
» Bandi e awisi Nessun comunicato pubblicato
»  Ricerca
Ricerca per categoria | Titte v | |—
»  Lista ageiudicazioni e
affidamenti
Il progetto A
»p r'Jgorrne tecniche |_§||] ;;T?ilzgﬁé‘grﬁgifoua a Forniture 1234567 £ 1.000,00

»  Requiziti di sistema e
=] Stazione IFABER

s Mormativa 00014772012 Test accorde quadre Farniture 123456 £ 100.000,00
»  Goglie :
; o i St 2 IFABER :
»  Corrispettiv CIG = Ooil?ilgtgfzozzij Forniture n/a £ 150.000,00
Aot
Stazione IFABER : i i
Username: 0001 45/201 2 Gara convenzione sl Faraiture Dettaglio lotti €:100:000,00
[ stazioneifaber3l | Stazione [FABER
R o Stazione : 3 i
SRR oo . 0001 44/201 2 Convenzione test Farmbuee Detlaglio Ittt SL 200800
r.. SRR RRRRRS | BB URLEHBUBLBHBUBIBHB S
. PAB - ASTET i
IlEFE_dI_l H00145/201 2 Test Comunicazioni Formiture 1243543254 £ 120.000,00
* Hai dimenticato la FAE - ASTET :
password? 000142/2012 Test comunicazioni_08-03-2012 RarAte = i

Il pannello di controllo rappresenta il punto d’inizio per la gestione di gare, bandi o comunicazioni.

In alto centralmente, sotto la barra con i tasti “Home”, “Esci” ed “Indietro”, & presente il titolo della pagina in cui ci
si trova.

Nel pannello in basso & 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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All'interno del Pannello di controllo cliccare sul link Accordo Quadro

AUTONOME | | PROVINCIA
PROVINZ AUTONOMA
BozeN |JNIY) piBoLZANO | - ;
supTroL = atoapice | Gare telematiche

#® Esci

§ Home & Pannello di controllo

B Indietro

Pannello di controllo

~
L GARE &y, ELENCO FORNITORS
x MODIFICA ANAGRAFICA [ GHRE IN ESUME - COMMISSIONS
Eﬁ CAMBIO PASSWORD & CONVENZIONS
I;@ ACCORDO QUADRD < |1| FORMULARE

‘Qi GESTIONE UTENTI INTERNI

Utente PACLOROS:31  (Responsabile) Stazione I-Faber 1

Si accede al pannello Accordo Quadro , in cui & possibile:
1. attivare Accordi Quadro
2. visualizzare i propri accordi Quadro attivati

3. visualizzare gli accordi quadro accessibili
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i

© AUTONOME | | PROVINCIA
' PROVINZ | AUTONOMA
i BOZEN | / DI BOLZANO

supbTiroL = aLtospice | Gare telematiche
| | | |

& Home % Pannello di controlla & Esci B Indietro

Elenco Accerdi Quadro

\lr) In questa sezione potete prendere visione degli Accordi Quadro a cui avete accesso e procedere con l'impostazione di un appalto specifico.

Attraverso il link "Schede tecniche di valutazione" potete gestire la quota di punteggio techico assegnabile automaticamente dal Sistema per le vostre specifiche iniziative.

EE3 ATTIVAZIONE ACCORDI QUADRO

Accordi quadro attivati
Messun risultato restituito.

ﬁ SCHEDE TECNICHE DI VALUTAZIONE

Bl occordo 1 13/02/2012 13/05/2012  Accedi G | 2. visualizzare i propri accordi
H fornitura apparecchiature elettriche  12/03/2012  12/03/2015 Quadro attivati
El 1ot 1- fornitura pe 14/03/2012 14/03/2015

| 1. attivare Accordi Quadro

—— 3. visualizzare gli accordi quadro
accessibili

Cliccando su “accedi” si visualizza la seguente schermata

2. CREAZIONE APPALTO SPECIFICO

AUTONOME i PROVINCIA
PROVINZ | AUTONOMA = E
BozeN 'Y/ piBOLZANO . =
sopTiroL = actoapice | Gare telematiche

H Home ’if Pannello di controllo | @ Esci \ B Indietro

mercoledi

Pannello di gestione dell'accordo quadro

()]

‘&{ Pannello di gestione per 'accardo quadro lotto 1- fornitura PC.
Attraversoil link "Modelli di gara" accedi ad una sezione che presenta i modelli di appalto specdifico propost.
Cliceando su “Elenco appalti specifici” si accede alla sezione relativa alle NEGOZIAZIONI ,

m DETTAGLIO E DOCUMENTAZIONE ACCORDO QUADRO L ELENCO APPALTI SPECIFICI

m FORNITORI AMMESS! ALL'ACCORDO QUADRO @5 MODELLI DI GARA

L NUOVO APPALTD SPECIFICO WE APPALTO SPECIFICO IN COMPOSIZIONE
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Modelli di Gara: corrisponde al setting dell'appalto specifico, preimpostato direttamente dalla SA Istituente di seguito
vengono elencati i parametri contenuti nel modello:

- Criterio di aggiudicazione: Offerta economicamente piu vantaggiosa/prezzo piu basso;
- Procedimento da svolgere: Gara in busta chiusa/asta elettronica;

- Unita di misura delle offerte: Valuta/Percentuale(%);

- Visibilita dell'appalto specifico: Si/No;

- Punteggio tecnico massimo assegnato in accordo quadro;

- Segnalazione offerte anomale;

NB: | modelli di gara disponibili per I'accordo qua dro possono essere visionati dalla stazione appalta nte
accedendo alla sezione “modelli di gara”

Adesso € possibile creare I'appalto specifico

Si accede ad una procedura simile alla procedura di gara standard composta dai 7 PASSI.

AUTONOME | PROVINCIA
PROVINZ | AUTONOMA
BOZEN |JPMYY/ DI BOLZANO

E

SUDTIROL =~ ALTOADIG
|

Gare telematiche

@Paﬂnellﬂ di eontrolla | ® Esei | 0 Indietro |

E Home

Gara del comune della provincia di Belzano

i) : 2 : : : G
& per pubblicare una gara & necessario completare in sequenza tutt | passi della procedura guidata di pubblicazione,
Per ciascun passo e indicato uno "stato" nella terza colonna della tabella sottostante.

Potete operare soltanto sulle vod contraddistinte dallo stato "da completare” o "completato”; dove il primo indica le azioni che necessitano di un intervento mentre il seconda indica le azioni ch
necessitana di ulterior intervent, ma che possono comungue essere modificate,

La colonna "documentazione allegata’ mostra e, guando disponibile, permette di inserire | documenti da allegare alla gara; 13 colonna “richieste di gara” mostra e permette di inserire le richie
documentazione da parte dei fornitori: la colonna "requisti di qualifica" mostra e permette di inserire le richieste di invio dei requisiti necessari per la qualifica dei farniton,

Sale dopo aver completato il passo "pubblicazione”, che richiede comungue una verifica ulteriore dei dati inseriti, la gara sara resa visibile ai fornitori che potranno presentare quindi le laro offerte,
Se il buyer non dispone delle autorizzazioni per pubblicare la gara, potra sottoporla per 'approvazione al proprio respons abile.

Composizione gara

i o Documentazione T — punti P“".“‘
: : allegata : prezzo qualita
1 +! Denominazione e tipologia di gara Da completare {0 documenti)

i Categorie e tipologia di procedura Ron accessibile
BN Altri parametti Kon arcsssibile
I Comunicazione ai fornitori Non aceessibile
Data di apertura e chiusura Hon aceessibile
r88 Pukhlicazinne Hnn areessihile

NOTA BENE: Dopo aver inserito piu passi € possibile tornare a modificare un passo precedente. In caso di
modifica di un passo, il Portale richiedera di rientrare in tutti i passi successivi a quello appena modificato

per validare i dati inseriti e controllare eventuali discrepanze. | dati saranno salvati e presenti a schermo per
controlli e verifiche (Esempio: dopo aver completato 5 passi, nel caso si rientrasse al Passo 2 per una modifica, il
Portale chiedera di rientrare e controllare i dati salvati per il Passo 3, Passo 4 e Passo 5).

NOTA BENE 2: Per ogni passo di compilazione & possibile salvare la bozza di gara fino al punto in cui si € arrivati
tramite il pulsante “Salva”
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PASSO 1- DENOMINAZIONE E TIPOLOGIA

’i".l' Home | "g’g Pannello di controllo i B Indietro |

Passo 1: d inazione e tipologia di gara: Gara del comune della provincia di Bolzano

\.\12 Appalto specifico: Gara del comune della provincia di Bolzano / Gara del comune della provincia di Bolzano
+« Specificate |a "denominazione della gara".

Denominazione e tipologia

Denominazione della gara - italiano: |Gara del comune dela provineia di Bolzana
Denominazione della gara - tedesco: |Gara del comune della provincia di Bolzano
tipo di appalto: Forniture

Procedimento da swolzere: Gara

\\"H—._;

Per passare al passo 2 cliccare su “procedi”

PASSO 2- CATEGORIE E TIPOLOGIA DI PROCEDURA

& Home | 'ﬁ' Pannello di controllo Esci | Indietro

Passo 2: categorie e tipologia di procedura: Gara del comune della provincia di Bolzano

\.\19 Appalto specifico: Gara del comune della provincia di Bolzano / Gara del comune della provincia di Bolzano
e Indicate se sara svolta una gara sopra o sotto soglia.

Categorie e tipologia

Importo di gara: (& Sotto soglia () Sopra soglia
Svolgimento della gara: Telematica (on-iine)

La gara riguarda i settori: () Speciali @ Ordinari

Categorie merceologiche: 302, apparecchiature informatiche e forniture

Per passare al passo 3 cliccare su “procedi”

Pagina 8

Vers. 2012



www.ausschreibungen-suedtirol.it www.bandi-altoadige.it

Accordo Quadro
Nuovo Appalto Specifico

Neuer Einzelauftrag

Manuale Accordo Quadro
Appalto Specifico

PASSO 3- ALTRI PARAMETRI

§ Home | & Pannello di controllo X i Indietro

Passo 3: altri parametri: Gara del comune della provincia di Bolzano

Y
&J Appalto specifico: Gara del comune della provincia di Bolzano / Gara del comune della provincia di Bolzano
In caso di offerta economicamente pin vantaggiosa, dovra essere scelto 'algoritmo utilizzato per la conversione dell’'offerta economica in pur
In tutt i casi va indicato il “Mumero di lott” che compongono la gara e, per gare con pit di un lotto, se si desidera poter accettare /o aggiudic:

Altri parametri | | | .

Urita di mizura delle offerte: lginta Envo Alcuni dei parametrl presentl risulteranno

Cifre doimat _precomp_llat! p0|che vengono recepite Ie_
informazioni/impostazione del modello di

Crterio di aggiudicazione: Frezzo pli basso gara (Vd modello di gara pag 7)

Presentazione delle offerte al netto di WA =0

Segnalarione delle offerte anomale: o)

Wizibilitd dellappalto specifico: i)

Mumero di lotti:

Per passare al passo 4 cliccare su “procedi”

PASSO 4- LOTTO

Y
y Appalto specifico: Gara del comune della provincia di Bolzano / Gara del comune della provincia di Bolzano
Indicate i parametri descrittivi del lotto:

Quantita totale: campo numerico in relazione all'unitd di misura che indica la quantitd oggetto della gara
Unita di misura: & l'unitad di misura dell'oggetto: pezzi, chili, metri, risme, ete.
Importo a base di gara: Se non siindica l'importo a base di gara il Iotto & a base libera {obhligatoria se si chiedono offerte con rilancio percentuale)

Oegetto - italiano:
Oggetto - tedesco:
cie: —
Quantita totale: _

Unita di misura - italiano:
Units di misura - tedesco:

Importo a base di gara: 30000 B D Euro
5 offre per: Freizo tolaie
Oner di sicurezza: o ], |Euro ‘

Per passare al passo 5 cliccare su “procedi”
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PASSO 5- INVITI

Il sistema permettera di selezionare e quindi di invitare soltanto gli operatori economici o I'operatore economico
aggiudicatario/i del lotto dell’'accordo quadro.

\1:) Negoziazione: gara test inviti AQfgara test inviti &
Selezionare i fornitori, spuntando la casella corrispor

T e o]

Cliccando sulla check-box comparira la
lista degli operatori invitabili, dopo aver
concluso I'operazione cliccare su “Invita”.

DOTT EDMOMDO BERSELLI

RORTE SPA

GRASST 5PA

HeLLD GMBH

IBEROD PROFESSIOMISTA MASSIMO BIAMCHI

TEST CHREISTORH

Per passare al passo 6 cliccare su “procedi”

PASSO 6- DATA DI APERTURA E DI CHIUSURA

@ Home | %5 Panneliodicontrolle | NN | B Indietro |
Passo 6: data di apertura e di chiusura

q) Negoziazione: Gara del comune della provincia di Bolzano/Gara del comune della provincia di Bolzano .
Specificare il periodo temporale entro il quale i fornitori possono presentare offerta. Mel caso di gare con fase di gualifica vanno immessi anche i termini per tale fase.
La data di scadenza non puod essere precedente alla data d'inizio ed entrambe |e date non possono precedere |a data odierna.

Presentazione delle offerte
[ Data inizio:  [JEIEERYEN Meza inizio Ann inizic 2012 9 ora inizio Minuto inizic

diome scadanza Mese scadenza [Mamo ] Anno scadenza (2092 8] ©ra scadanza Minuto scadanza

Procedi

Per passare al passo 7 cliccare su “procedi”

Pagina 10

Vers. 2012



www.ausschreibungen-suedtirol.it www.bandi-altoadige.it

Neuer Einzelauftrag Accordo Quadro

Nuovo Appalto Specifico

Manuale Accordo Quadro
Appalto Specifico

PASSO 7- RIEPILOGO

Passe 7: riepilogo: Gara del comune della provincia di Bolzane

\19 Appalto spacifico: Gara del comune della provincia di Bolzano / Gara del comune della provincia di Bolzano
Verificate i dati inseriti nei precedenti passi,
Per pubblicare la gara, premete *Procedi”

Documentazione di Gara

ATTENZIONE! NON E STATO ALLEGATO ALCUN DOCUMENTO ALLA GARA.
E' consigliabile allegare documentazione alla gara (capitolato, hando di gara) in modo che i fornitor possano avere tutte |e informazioni necessarie per presentare le offerte.

ATTENZIONE! NON E' STATO RICHIESTO ALCUN DOCUMENTO PER LA GARA
Se =i desidera vincolare I'apertura delle buste contenenti I'offerta economica all'approvazione di documentazione amministrativa o tecnica 2 necessario inserire una o pid richieste diinvio di
documentazione,

Documentazione dei lotti

LOTTO N : 1

Riepilogo

Mome della gara
Categoria merceologica
Tipologia di gara

Tipo di procedura
Modalits di gara

Soglia comunitaria
Criterio di aggiudicazione
Presentazione delle offerte
Unita di misura

Mumnero di decimali
Dinarnica di gara
Svolgimento della gara
Inizio

Scadenza

Offerte al netto di Iva

werifica dell'anomalia delle offerte

Lotto numero 1
Oggetto
Quantita totale
Unita di misura

Base d'asta

ATTENZIONE! NON E STATO ALLEGATO ALCUN DOCUMENTO AL LOTTON. 1
ATTENZIONE! NON E STATO RICHIESTO ALCUN DOCUMENTO PER IL LOTTON. 1

Se =i desidera vincolare I'apertura delle buste contenenti I'offerta economica all'approvazione di documentazione amministrativa o tecnica @ necessario inserire una o pid richieste di invio di

Gara del comune della provincia di Bolzano
302. apparecchiature informatiche e forniture
Appalto per beni

Procedura negoziata

Gara ad offerta segreta

Sotto soglia

Prezzo pil basso

In valuta

Euro

1

Al ribasso

Telematica (on-line)

14/03/2012 17:54

15/03/2012 11:09

Si

Si

lotto 1- PC

1

intera fornitura
30.000,0 Euro

Per pubblicare I'appalto specifico cliccare su “procedi”

Dopo aver pubblicato I'appalto specifico I'operatore economico o gli operatori economici invitati ricevera/riceveranno
una comunicazione all'interno del pannello comunicazioni (vd dettaglio comunicazioni all’interno del manuale par. 5).
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3. ESAME OFFERTE(*)

Per accedere all’appalto specifico bisogna effettuare il login dalla Homepage del Portale pubblico inserendo
username e password

AUTONOME PROVINCIA
PROVINZ | AUTONOMA
BOZEN |JJWUI', DI BOLZANO :
suoTiroL == ALTo ADice | Gare telematiche

é,' Home |

Gare - Bandi e avvisi

Gare Comunicati informativi
» Bandi e awisi Nessun comunicato pubblicato
»  Ricerca
Ricerca per categoria | Titte v | |—
»  Lista ageiudicazioni e
affidamenti
Il progetto A
»p r'Jgorrne tecniche |_E||] ;;T?ilzgﬁé‘grﬁgifoua a Forniture 1234567 £ 1.000,00

»  Requiziti di sistema e
=] Stazione IFABER

s Mormativa 00014772012 Test accorde quadre Forniture 123456 £ 100.000,00
lest accordo quadro
»  Soglie .
5 o [ Stazione IFABER :
»  Corrspettiv CI5 = - Forniture n/a £ 150.000,00
: QOO 46,2012 A ' 4
Accedi e &
@[] Stazione [FABER : ; ;
_USBFHEFHE: "_D Q00145201 2 Gara convenzione sl Farniture Dettaghio-lntti €100.000,00
[ stazioneifaber31 | S IFABER
7 W[ Stazione : 3 i
Pazsword: . ._—D 0001 44/2012 Convenzione test Forniture Dettaglio lotti £ 12.000,00
|................ | LA L LU LU 4 L L b Ly
@R PAE - ASTAT ;
+ Accedi | L 0001 43/2012 Test Comunicaziont Forniture 1243543254 € 120,000,00
* Hai dimenticato la =
[ Pap - ASTAT :
password? o 000142/201 2 Test comunicazioni_08-03-2012 Foratkure n/a <:120:000,00

Quando la fase di presentazione delle offerte & terminata, il sistema mostra come “stato” della gara la dicitura
“Chiusa” e come “fase di gara” viene data I'informazione che si tratta di una gara pronta all’esame da parte della
stazione appaltante.

(*)per ulteriori dettagli si puo consultare il manuale “Valutazione delle offerte " al link http://www.bandi-altoadige.it/buyer-section/manual
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