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1. LA RICHIESTA DI OFFERTA NEL NUOVO PORTALE ACQUISTINRETEPA
Sul nuovo portale Acquistinretepa.it puoi creare una nuova richiesta di offerta in tre

modalita diverse:

. RDO per prodotti presenti a catalogo: puoi cercare i prodotti per i quali
desideri ricevere un’offerta con i diversi strumenti di ricerca messi a diposizione
(Sfoglia Catalogo, A-Z Prodotti, Trova prodotti,...), visualizzarne le offerte
presenti e aggiungere al carrello i prodotti di interesse. Infine, selezionando nel
carrello gli articoli che vuoi inserire nella RDO e cliccando sul pulsante Crea

RDO, puoi accedere al primo dei 5 passi di creazione della tua RDO

. RDO per “metaprodotto”: nel caso in cui nella ricerca non trovi il prodotto con
le caratteristiche di cui hai bisogno, puoi scegliere dal catalogo wun
“metaprodotto” , aggiungerlo al carrello ed effettuare la Richiesta di Offerta
per il “metaprodotto”. Tale modalita si differenzia dalla precedente solo nel
secondo passo di creazione RDO in quanto nella scheda tecnica dovrai

valorizzare tu le caratteristiche di cui hai bisogno (vedi paragrafo 2.2.2).

. RDO per “riga jolly”: nel caso in cui da catalogo selezioni un metaprodotto per
cui € prevista la “Riga unica ” Tale modalita consente la creazione di RDO
semplificate, basate su elenchi di prodotti da allegare come files (Es.: elenco
excel dei toner da acquistare) nel primo passo di creazione (vedi paragrafo
2.1.1).

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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2. CREAZIONE RDO MEPA

2.1.Passo 1 - Denominazione e parametri
All’interno della schermata riportata in Figura 1, puoi avviare la creazione della
tua RdO definendo la Denominazione ed i Parametri fondamentali della tua RdO.
Nel campo Denominazione RdO, puoi inserire una descrizione che ti aiuti
nell’identificazione della gara.
Nel campo Invita tutti i fornitori, puoi scegliere:

= S| per rendere visibile la RdO a tutti i fornitori abilitati al Mepa. In tal caso
potranno sottomettere la propria offerta tutte le imprese in possesso delle
necessarie abilitazioni (alla/e categoria/e oggetto della RdO) conseguite

entro i termini di presentazione;

= NO per individuare quali imprese invitare tra quelle abilitate.

inistero
dell'Economia

HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATITI HELP CARRELLO - NIEF) de i
L » & delle Finanze

Ippazio Renna
PO - COMUMNE DI ROVIGO

acquistinretepa-it

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. ™ .

per una scelta sempre piu ampial

i1 PROGRAMMA i AREAPERSONALE cerca| | dove | Sezioni informative ¢ cataiogo v [=
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘1

Richiesta di offerta n?10139 - Passo 1 di 5

I campi contrassegnati con * sono obbligatori

DENOMINAZIONE E PARAMETRI

*Denominazione RDO: |Prova 2 |
*Invita tutti i fornitori: | NO (DEFINIRO 10 GLI INVITI) ¥

*Unitd di misura dell'offerta |W:

*Numero di lotti: |1

“Segnalazione delle offerte anomale: |£!

*Criterio di aggiudicazione: &  Offerta economicamente pitl vantaggiosa ) Prezzo pit basso

[worereo
Figura 1 - Passo 1 - Denominazione e parametri

Nel campo Unita di misura dell’offerta, puoi scegliere:

= VALORE se l'offerta del fornitore andra espressa in euro (€). In tal caso le
offerte ricevute verranno ordinate in classifica dal prezzo piu basso al piu
alto;

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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= PERCENTUALE se ’offerta andra espressa in percentuale di ribasso rispetto
alla base d’asta. In tal caso le offerte ricevute verranno ordinate in classifica

dalla percentuale piu alta fino alla piu bassa.

Nel campo Numero di lotti puoi inserire il humero dei Lotti in cui articolare la
gara. Ricordati che in presenza di piu di un Lotto, potrai aggiudicare anche a

Fornitori differenti.
Nel campo Segnalazione delle offerte anomale puoi scegliere:

= S| per avere ’evidenza dell’anomalia di offerte ricevute ed eventualmente

valutare ipotesi di Richieste di chiarimenti e successive esclusioni;

= NO per non avere alcuna evidenza dell’eventuale anomalia di offerte

ricevute.

Nel campo Criterio di aggiudicazione puoi scegliere tra uno dei due criteri

previsti, Prezzo Piu Basso o Offerta Economicamente Piu Vantaggiosa.
Da questa pagina puoi cliccare sul tasto:

= INDIETRO per apportare modifiche ai prodotti selezionati per richiedere la tua
RdO

= ANNULLA MODIFICHE per annullare le informazioni inserite

= SALVA E PROCEDI per salvare le modifiche e procedere con la creazione.

Procedendo con la predisposizione della RDO ti troverai nella pagina dedicata al

Menu dei passi di creazione (vedi Figura 2).

Il Codice iniziativa e il numero univoco che serve a identificare la tua Richiesta di

Offerta. Tale codice viene assegnato in automatico dal sistema.

All’interno del Menu vengono elencati i passi della procedura di predisposizione

RDO e il relativo stato di avanzamento.
| passi son i seguenti:
» Passo 1 - Denominazione e parametri (gia spiegato nel presente paragrafo)

= Passo 2 - Oggetto di fornitura Lotto 1: € il passo in cui si definiscono le

caratteristiche qualitative e quantitative della fornitura

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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»= Passo 3 - Invito dei Fornitori: € il passo in cui si scelgono quali e quante
imprese invitare (questo passo non € presente nel caso di scelta “Invita

tutti i Fornitori” al passo 1)

= Passo 4 - Date della RdO: e il passo in cui si definiscono le date

fondamentali del procedimento

» Passo 5 - Riepilogo e invio: € il passo in cui si possono verificare tutti i dati
e le impostazioni definite e procedere alla pubblicazione (nel caso in cui
chi crea la RDO sia un Punto Ordinante) oppure all’invio per approvazione

al Punto Ordinante (nel caso in cui chi crea la RDO sia un Punto Istruttore).
L’indicatore dello stato d’avanzamento della creazione e:
= grigio per indicare che il passo € stato completato
. per indicare il passo corrente
* rosso per indicare i passi non ancora effettuati

Nella Figura 2 il primo passo per la predisposizione della RdO (“Denominazione e

parametri”) e gia “Completato”.

~, Ministero .
HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP CARRELLO ! \IEF d-‘“ ol H consip
ze

Ippazio Renna @
PO - COMUNE DI ROVIGO

acquistinretepat

MERCATO ELETTRONICO DELLAPA. ™ o =

per una scelta sempre pit ampial

it PROGRAMMA I AREAPERSONALE | | dove| Sezioni nformative & catalngo v
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoiusare? | CRUSCOTTO | ‘10 passi per le PA »
Procedura guidata di predisposizione RDO

Codice iniziativa: 10185

Richiesta di offerta: 10185

| # | Passi della procedura Stato di avanzamento Documenti allegati | Allega documenti Documenti richiesti Richiedi documenti Gestione articoli | Elimina |

1 Denominazione e parametri @ Completato 0 documenti 3 documenti
1 Lotto 1 [+ ) Da completare (0 documenti ) (0 richieste }
3 Invito dei fornitori [ ] Non accessibile
4 Date della RdO: [ ) Non accessibile

Riepilogo = invio (" ) Mon accessibile

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [7] s00-906-227

Figura 2 - Passo 1 - Menu dei passi di creazione

Nei primi due passi, & possibile allegare e richiedere documenti ai partecipanti.
Tutti i documenti richiesti al passo 1 saranno automaticamente definiti come

documenti di carattere amministrativo, e pertanto verranno valutati, durante

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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’esame delle offerte pervenute, durante la valutazione della c.d. Busta
Amministrativa. Invece, per tutti i documenti che verranno richiesti in
corrispondenza di ciascun Lotto sara possibile definirne la natura amministrativa,
tecnica o economica, e in tal modo deciderne il momento della valutazione
(rispettivamente, Busta Amministrativa, Busta Tecnica, Busta Economica) durante

’esame delle offerte pervenute.

Nel menu dei passi della RdO, hai sempre evidenza del numero dei documenti

allegati e/o richiesti.

Tra i documenti richiesti di carattere amministrativo definiti a livello di Gara
(“Denominazione e Parametri”), ce ne sono tre gia presenti fin dall’inizio della
predisposizone della RdO: due di essi saranno utili all’inserimento di documenti
per due specifiche forme di partecipazione (Avvalimento e R.T.l.), ed uno per
qualsiasi altra necessita non preconfigurabile da parte del Punto Ordinante

(“Eventuale documentazione amministrativa aggiuntiva”).

Tra i documenti richiesti di carattere amministrativo definiti a livello di Lotto,

quattro sono gia presenti fin dall’inizio della preparazione della RdO:

1. Documento (amministrativo) attestante il contributo all’AVCP (da eliminare

se la gara prevede un importo totale inferiore ai 150.000 €)

2. Documento di Offerta Tecnica (presente solo in caso di criterio di

aggiudicazione all’Offerta Economicamente piu vantaggiosa)

3. Eventuale documentazione in merito a situazioni di controllo (facoltativo,

di carattere “economico”)
4. Documento di Offerta Economica

Qualora lo ritenessi necessario, € possibile cancellare o sostituire uno o piu
documenti gia previsti dal sistema (ad eccezione del Documento di Offerta

Economica).

2.1.1. Allega documenti

In questa sezione, come mostrato in Figura 3, € possibile allegare documenti di
tipo amministrativo (se c¢i troviamo nel passo 1) o di natura
economica/tecnica/etc. nel passo successivi per dare indicazioni sulle
preferenze relative alla fornitura. Seleziona il file da allegare, inseriscine la

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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descrizione e seleziona Aggiungi. Puoi aggiungere ulteriori documenti e poi

selezionare Salva e procedi.

NEF)

e delle Flmn

LAURABRUND [z

PO - COMUNE DI VENEZIA

HOME  ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI HELP CARRELLO !

acquistinretepat

MERCATO ELETTRONICO DELLAPA. ™ »

per una scelta sempre pit ampial

oercal dove | Sezieni informative € cataloge V| avvia

:: PROGRAMMA |2 AREA PERSONALE
: i acquistare? | Che vuoiusare? | CRUSCOTTO | ‘1

Che cosa vuoi

Richiesta di offerta n°10187 - Passo 1 di 5 - Documenti allegati alla RDO

Nessun documento inserito

Nuovo documento
File da allegare: | |[ Sfoglia.. | Descrizione: | m
m SALVA E PROCEDT

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [7] s00-906-227

Figura 3 - Passo 1 - Allega documenti

2.1.2. Richiedi Documenti

Cliccando sulla voce “Richiedi Documenti” vengono visualizzati i documenti che

la PA richiede ai fornitori affinché possano partecipare alla gara.

HOME  ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI HELP CARRELLO !

Ippazio Renna @
PO - COMUNE DI ROVIGO

acquustmretepa it

-

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. — »

per una scelta sempre pid ampial ~

cerca‘ !dnvel Sezieni informative & catalogo V‘ avvia

i PROGRAMMA | i AREA PERSONALE
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per la PA b

Richiesta di offerta n°10185 - Passo 1 di 5 - Documenti richiesti ai fornitori per la partecipazione
s omomme | oocumens rcaimic | Tio e modeia raposta | obblgstor
1 Eventuale documentazione amministrativa aggiuntiva Amministrativa  Invio telematico Facoltative, ammessi pil documenti
2 Eventuale documentazione relativa all'avvalimento @ Modelis Avvaliments.doc (125K8) Amministrativa  Invio telematico Facoltativo, ammessi pid documenti Si B
3 Ewventuali atti relativi a R.T.1. o Consorzi Amministrativa | Invio telematico Facoltative, ammessi pil documenti Si o
Nuova richiesta
Allega eventuale fac-simile: ‘ ” Sfoglia... J Descrizione: ‘
Mogalita dinvio: |~ SCEGLL-- ~
Obbligatorieta: |OBBLIGATORIO (UN SOLO DOCUMENTO AMMESSO) V|

Invio congiunto da parte di Operatori riuniti: !Si "1

m SALVA E PROCEDI

Figura 4 - Passo 1 - Richiedi documenti

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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2.2.

Come mostrato in Figura 4 puoi allegare un fac-simile del documento che stai

richiedendo e, nel campo Descrizione puoi dare un nome alla richiesta.

Puoi inoltre scegliere la Modalita di invio con le quali i partecipanti dovranno
rispondere alla richiesta di documenti:

» |nvio tradizionale (ossia tramite qualsiasi mezzo di invio che NON sia il

sistema, ad es. un campione di valutazione della merce richiesta);

* Invio telematico (ossia tramite sistema, ma non necessariamente firmato

digitalmente);

*» Invio telematico con firma digitale (tramite sistema esclusivamente

firmato digitalmente);
* |nvio tradizionale o telematico;
* Invio tradizionale o telematico con firma digitale.

Puoi inoltre stabilire U’Obbligatorieta del documento richiesto definendo
facoltativa o obbligatoria (a pena di esclusione del partecipante) la risposta
alla richiesta dei documenti, e indicando se sono ammessi uno o pit documenti

per la singola richiesta.

Infine, nel caso di risposta da parte di un consorzio/raggruppamento di
imprese, puoi valorizzare il campo Invio congiunto da parte di piu Operatori

riuniti scegliendo:

= S| se il documento puo essere inviato solo dalla mandataria di un
raggruppamento o dal consorzio capogruppo per conto di tutte le

imprese del raggruppamento/consorzio;

= NO se il documento deve essere inviato da tutti i componenti del
consorzio o Raggruppamento Temporaneo di Imprese e non soltanto dalla

mandataria/capogruppo.

Passo 2 - Oggetti di fornitura (Lotto)

Nel secondo passo di predisposizione della RDO (vedi Figura 5) puoi modificare il

nome del Lotto ed eventualmente inserirne il CIG (codice identificativo gara).

Nel caso in cui nel passo 1 hai definito come criterio di aggiudicazione |’Offerta

Economicamente piu Vantaggiosa, dovrai definire il punteggio massimo da

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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attribuire alla componente tecnica e alla componente economica delle offerte, e

definire il criterio di calcolo del punteggio economico.

HOME  ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI HELP CARRELLO -.'

inanze
LAURA BRUNO

PO - COMUNE DI VENEZIA

acquistinretepa-it

-

MERCATO ELETTRONICO DELLA RA. =

per una scelta sempre pill ampia!

11 PROGRAMMA | i AREA PERSONALE cerca | | dove [ ezioni informative = catalngo |
Che cosa vuoi scquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 passi per le PA b

Richiesta di offerta n®10187 - Passo 2 di 5 - Oggetti di Fornitura

1 campi contrassegnati con = sono abbligatori
OGGETTO DI FORNITURA #1

*Defbminazore ot |oggetto di Fornitura (Lotto unico) |
*Punteggio tecnico massima: [o |
“Punteggio economica massima: [o |
CIG | |

*Formula di calcolo del punteggio economico [ﬁﬁo}:’oﬁz’fépJA[r?ATﬁ\;EiREX:i

m ANNULLA MODIFICHE | SALVA E PROCEDT

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [Z) so0-906-227

Figura 5 - Passo 2 - Oggetti di Fornitura

Il sistema mette a disposizione tre formule di calcolo del punteggio economico:

* Proporzionalita inversa

L’offerta di ciascun fornitore viene messa in relazione inversamente
proporzionale all'offerta migliore. L’offerta migliore prende il massimo del
punteggio economico previsto e a tutte le altre viene attribuito un

punteggio inferiore proporzionalmente a quanto € peggiore l’offerta fatta.

La formula applicata € la seguente:

Pi = Omin / Oi X Pmax

Dove:

> P; é il punteggio economico del singolo partecipante

> Onmin € Uofferta migliore tra quelle pervenute

> 0O; e Uofferta del partecipante di cui viene calcolato il punteggio
> Pmax € il punteggio economico massimo

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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Incremento lineare

Attraverso questa formula, il sistema individua un intervallo di punteggi,
massimo e minimo, a cui corrispondono rispettivamente l'offerta economica
minima e massima. | valori intermedi dei punteggi vengono interpolati

attraverso [’applicazione della seguente equazione:

Pi = Pmax - [(Pmax - Pmin)] X (01 - Omin)
Dove:

P; € il punteggio economico del singolo partecipante

Onmin € U'offerta migliore tra quelle pervenute

0; e Uofferta del partecipante di cui viene calcolato il punteggio
Onax € Uofferta peggiore tra quelle pervenute

Pmin € il punteggio economico minimo

YV V.V V V VY

Pmax € il punteggio economico massimo

La linearita dellequazione garantisce intervalli di valutazione omogenei al
variare del prezzo e non permette valori negativi del punteggio. Tuttavia
un'offerta che si discosti significativamente dal resto delle offerte potrebbe
falsare la distribuzione dei punteggi, schiacciando di fatto tutti gli altri

punteggi in un breve intervallo.

Lineare Semplice (con o senza “prezzo soglia”)

a. Prezzo soglia non inserito o uguale a zero.

La formula applicata € la seguente:
P; = PEmax X (BA-P) / BA
dove

> P; e il punteggio economico del singolo partecipante
> BA é la base d’asta complessiva

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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> P é l'offerta del singolo partecipante
> PEnax € il massimo punteggio economico attribuibile

b. Prezzo soglia inserito

La formula applicata € la seguente:
P] = PEmaX X (BA'P) / (BA = Psog[ia)
dove

> P; e il punteggio economico del singolo partecipante
BA ¢ la base d’asta complessiva

P & 'offerta del singolo partecipante

PEax € il massimo punteggio economico attribuibile

YV V V V

Psogiia € il valore soglia

Parametri previsti:
BA = base d’asta (numerico, decimale)
PEnax = punteggio massimo (numerico, decimale)

PE.x = valore soglia, inferiore alla base d’asta (numerico, decimale)

Da questa pagina puoi infine cliccare sul pulsante:

= INDIETRO per apportare modifiche ai prodotti selezionati per richiedere la tua
RdO

=  ANNULLA MODIFICHE per annullare le informazioni inserite

= SALVA E PROCEDI per salvare le modifiche e procedere con la creazione.

Premendo Salva e Procedi si torna al menu dei passi di predisposizione RDO (vedi
Figura 6 - Passo 2 - Menu dei passi di creazione) da cui puoi scegliere di allegare documenti
specifici per il lotto, selezionando la freccia nella colonna “Allega documenti”

relativa al passo 2 e procedere come descritto nel par. 2.1.1 Allega documenti.

Se stai predisponendo una RDO per “riga jolly” in questo passo puoi allegare un

file contenente ’elenco dei prodotti per i quali richiedi ’offerta.

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP CARRELLO

PO - COMUNE DI ROVIGO

Ippazio Renna @
acqulstmretepa it

razizng

MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A. : ~

per una scelta sempre piu ampial

i1 PROGRAMMA I AREA PERSONALE

cerca | |dnve\ Sezioni informative & catalogo |

Che cosa vuol acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA b

Procedura guidata di predisposizione RDO

Per procedere nella compilazione dei passi occorre compilare | campi relativi alla fatturazione/spedizione della colonna Gestione articoli.

Codice iniziativa: 10185

Richiesta di offerta: 10185
| 2 | Passi della procedura Stato di avanzamento Allega documenti

Richiedi documenti | Gestione articoli | Elimina
1 Denominazione e parametri @ Completato 0 documenti 3 documenti
2.t Lotto 1 -] Completato 0 documenti 3 documenti ° °
3 Invito dei fornitori L ) Non accessibile
4 Date della RO " ] Non accessibile
5 Riepiloge e invio L ] Non accessibile

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILIT.

NOTE LEGALT

00-906-227

Figura 6 - Passo 2 - Menu dei passi di creazione

Puoi inoltre richiedere documenti sempre in relazione al lotto selezionando la

freccia nella colonna “Richiedi documenti” relativa al passo 2 (vedi Figura 7).

HOME  ENGLISH OVERVIEW CONTATTI  HELP CARRELLO |

. LAURA BRUNO
acquistinretepa"t PO - COMUNE DI VENEZIA
I ortal i dalla Pub iomsions

MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A. : -~
per una scelta sempre pill ampial

ii PROGRAMMA =i AREA PERSONALE

cerca ‘ |duve| Sezioni informative € catalogo % ‘ vvia

‘10 Passi per le PA b
o Tipo e 5 - Invio

H Descrizione e richiesta Modalita risposta Obbligatorio congiunto m

1

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO |

Richiesta di offerta n°10187 - Passo 1 di 5 - Documenti richiesti in relazione all'oggetto di fornitura

Documento attestante I'avvenuto pagamento del contributo

Ry Invio telematico con firma Obbligatorio, ammessi piti Si
all’avce St digitale documenti )
Invio telematico con firma .
2 Offerta tecnica Tecnica rste Obbligaterio Si a
3 Ewentuale documentazione in merito a situazioni di = Invie telematico con firma Facoltative, ammessi pidl N 8
controllo conemica digitale documenti -
4 Offerta economica Economica IdT;i\tcé‘atelemat\:u g hima Obbligatorio Si
Nuova richiesta
Allega eventuale fac-simile: | ‘[ Sfoglia | Descrizione: |
Modalita d'invio: |-—SCEGLI-— V|
Obbligatorieta: ‘OBBL[GATOR.[O {UN SOLO DOCUMENTO AMMESSO) V‘

Invio congiunto da parte di «Operatori riuniti»: |SI % Tipo richiesta:| -- SCEGLI-- her m
[ xworereo | sauva cproceo: |

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBI

[7] soo-906-227
Figura 7 - Passo 2 - Richiedi documenti

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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Infine seleziona la freccia nella colonna “Gestione articoli”.

2.2.1. Gestione Articoli

In questa sezione puoi visualizzare [’elenco dei prodotti/servizi inseriti nel

carrello (vedi Figura 8 ).

acqwstmretepa-‘f PO - COMUNE DI ROVIGO

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. _": E -

per una scelta sempre pill ampial

1! PROGRAMMA 3 AREA PERSONALE Sl | dove | Sezioni informative = catalogo ¥ |
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA »

Richiesta di offerta n°10185 - Gestione articoli Lotto 1

Visualizza opzioni avanzate

Articoli del carrello

I S I Y Y T N T T
1 Cabme Elettorali ed accessorl E | 20 | |Pezza | 1 V! n n

ALTRI DATI

Totale (€) base d'asta IVA escl. ‘ ‘ opoure Totale presunto (€) IVA escl. ‘
*Termini di pagamento

(306G OF =

Indirizzo di consegna Indirizzo di fatturazione

Piazza v. emanuele ii, 1 Piazza v. emanuele ii, 1

Rovigo - 45100 {45100 Rovigo - 45100 (45100)

Veneto Veneto

m AGGIUNGI ARTICOLI || SALVA E PROCEDI

Figura 8 - Passo 2 - Gestione Articoli

Puoi modificare la descrizione di ogni singolo oggetto, definirne la quantita e
’unita di misura del prezzo. Dopo qualsiasi modifica effettuata sugli oggetti del

Lotto, ricorda di salvare le righe selezionate per mantenere le modifiche.

Cliccando su “Modifica Scheda” potrai accedere all’elenco di tutte le

caratteristiche di ogni singolo oggetto (vedi par. 2.2.2 Scheda tecnica).

Nel caso tu abbia definito come criterio di aggiudicazione “Offerta
Economicamente piu Vantaggiosa”, avrai a disposizione la funzione
“Valutazione” in corrispondenza di ogni oggetto di fornitura. Sotto l’elenco
degli oggetti del Lotto visualizzi ’aggiornamento della distribuzione dei

punteggi assegnati.

Definisci il valore della Base d’asta o, in alternativa, il Totale presunto della

Fornitura. Nel primo caso il sistema controllera che il valore complessivo

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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dell’offerta dei Fornitori non sia superiore alla Base d’Asta, nel secondo caso,

non effettuera alcun controllo.

Definisci i termini di pagamento scegliendo tra le opzioni disponibili. Mantieni o
modifica gli indirizzi di fatturazione e di consegna che il sistema ti propone
automaticamente in base ai dati inseriti in fase di registrazione. Clicca su
“Cambia indirizzo” per modificare il testo dell’indirizzo o rinviare ad altra

documentazione che contiene tutti i dettagli
2.2.2. Scheda tecnica

Selezionando Modifica scheda, entri nella scheda tecnica dove puoi vedere

tutte le caratteristiche dell’oggetto inserito nella RDO.

Home dalla carstteristios Tapo Regola di Ammissspna

| Formato | Cbbligatonia per 8 Fondtors |

i e - E TEST Waloew mireme: smmesss =

C drticzin genduticre . Tme E TEST &2 WBlorR it RN W
IET-Cra Y T T Sevvmt Wed Walorw misema smimres W

rErEs tafsrnes - WSS Hessena tegols -

e [ Lo ] L Pesto U gltew e A Gy W

(= € Terect Tmen & Sermn per momagoa B e Waloew mesmo ammesss ¥

o L [ S i RGO B T Waloen matemn AMETEIESE ¥

COEIRETE WA LLNTD Teamaon Tesn C 2 DG Waloew mitemd ammeisr ¥

n marin FUAM [ = 58 T O B 1GE W mhoew IARETY MTUTHERSE W
ASwara [Umid simndand ds reck Tace Wit B 1K) W aloow mswmt simmeEes ¥

C [ . S 1 §de Tersin. W B & aloew meremo ammesss ¥
remen v Bimde fo o b cazam T W ) ] W kiew Mt amidiss w

g (™ WdiBze rnginil ¥ B 1 Waltrh metima Mty W
C Huntmra & procmmsce) nelalal: e i E1 W alors M BTHTHE S
Fatwms Cgarmie wE [ lietwena tugly ¥

Gl FieeT Dois Sarafatss T 0 Huss 0 tirawena rogola -

Quartiih riwrd Dol etaliati Tocr 1 El I maia tosgoli b

Capacas Mard Dk erlnfet |GE o TH Tercn TaEc B Hramema cogaia -

a 3 e B 1 eraroeale £ P C Hassona regals -
ikien ) Bpcchmak al Hessuna rageia =

Aggiungl Caratterisiica

Rume ¢ dea ruioas

Figura 9 - Passo 2 - Scheda tecnica

bligataris per | fnrmdties

|
Raquls i Ammisssone |

Wako Coemprom fra =

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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Per ciascuna caratteristica gia presente, puoi modificare:

» QObbligatorieta per il fornitore: sceglie se € obbligatorio o meno

compilare questa caratteristica per il Fornitore.

= Valore: definisci il/i valore/i in base alle tue esigenze e in coerenza con

la Regola di Ammissione che sceglierai

= Regola di ammissione: definisci la regola con cui il sistema valutera

’ammissibilita del valore inserito dal Fornitore

Per ciascuna caratteristica, devi garantire coerenza tra il contenuto dei campi

“Valore” e “Regola di Ammissione”:

E utilizzabile solo in presenza di una caratteristica definita in formato
“numerico”. Occorre inserire il limite minimo e il limite massimo

Valori compresi tra dell’intervallo di valori ammesso, utilizzando come separatore il simbolo
“;” (punto e virgola, senza spazi) - Ad es. 10;50 per definire come
intervello ammesso i valori maggiori di 10 e inferiori a 50.

Per questa scelta & necessario non inserire alcun testo nel campo
Nessuna regola “Valore”. “Nessuna regola” & l’impostazione che necessariamente deve
connotare gli attributi con formato “File” e/o “url” e/o “immagine”

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
“Valore”. Se la caratteristica € “numerica” il sistema controllera che il
Valore minimo ammesso | valore inserito dal Fornitore non sia inferiore a quello definito. Se la
caratteristica & di formato “testo” il sistema non potra effettuare il
controllo, demandato pertanto alla valutazione dell’Amministrazione.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
“Valore”. Se la caratteristica € “numerica” il sistema controllera che il
Valore massimo ammesso | valore inserito dal Fornitore non sia superiore a quello definito. Se la
caratteristica & di formato “testo” il sistema non potra effettuare il
controllo, demandato pertanto alla valutazione dell’Amministrazione.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
Valore unico ammesso “Valore”. Il sistema non consentira al Fornitore di inserire nessun diverso
valore rispetto a quello definito.

Per questa scelta deve essere presente un solo valore nel campo
Valore suggerito “Valore”. Il sistema presentera al Fornitore il valore definito,
consentendogli pero di modificarlo liberamente.

Per questa scelta devono essere presenti due o piu valori nel campo

“Valore”, separati dal simbolo “;” (punto e virgola, senza spazi). Al
Lista di scelte fornitore si presentera un elenco di scelte tra le quali necessariamente

scegliere. - Ad es. giallo;verde;rosso per presentare al Fornitore un

elenco chiuso di 3 opzioni tra cui scegliere.

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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Selezionando ogni caratteristica e cliccando su “Elimina” potrai cancellare le

caratteristiche che ritieni di non dover richiedere alle imprese partecipanti.

Nella sezione “Aggiungi Caratteristica” potrai invece creare nuove

caratteristiche, definendone, oltre ai parametri sopra definiti, anche:
= Nome della caratteristica

» Tipo: tecnico o economico (in tal modo definirai se il contenuto di
questa caratteristica confluira nel Documento di Offerta Tecnica o di

Offerta Economica)

= Formato: testo, numero, file, data, url (indirizzo di una pagina Internet),

immagine, percentuale

Se la Scheda Tecnica presenta dei vincoli di modifica in corrispondenza di
alcune caratteristiche, vuol dire che U'impostazione della Scheda ha delle
impostazioni predefinite coerenti con quanto disposto nel Capitolato Tecnico

del bando a cui fa riferimento |’oggetto che si sta modificando.

Se stai predisponendo una RDO per “metaprodotto” i valori delle
caratteristiche contenute nella Scheda Tecnica sono inizialmente tutti da

valorizzare. Puoi quindi:

= procedere alla valorizzazione delle caratteristiche presenti, secondo le
indicazioni di coerenza tra Valore e Regola di Ammissione come indicato

sopra

= aggiungere caratteristiche nuove o eliminarne alcune dalla lista iniziale.
2.2.3. Scheda di valutazione

Nel caso di RDO da aggiudicare all’offerta economicamente piu vantaggiosa,
accedi alla scheda di Valutazione dove € possibile distribuire i punti tecnici ed
economici, associandoli alle caratteristiche tecniche ed economiche definite

per ogni oggetto di fornitura.

Per ogni caratteristica puoi scegliere come regolare [’attribuzione di punteggio

tecnico:

= Attribuzione automatica, se i punti sono associati a specifici valori che
hai inserito nella Scheda Tecnica e che verranno pertanto attribuiti

automaticamente dal Sistema

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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= Attribuzione da Commissione, se i punti verranno inseriti a Sistema

direttamente dal Punto Ordinante

All’avvio delle attivita di attribuzione del punteggio tecnico, il massimo

punteggio disponibile é tutto in carico alla Commissione.

Procedendo nell’assegnazione dei punteggi di tipo “automatico”, i punti in
carico alla Commissione verranno progressivamente ridotti. Per assegnare
punteggi seleziona la freccia della colonna “Modifica” in corrispondenza della

singola caratteristica (vedi Figura 10 - Passo 2 - Scheda di valutazione).

Schoda di valutarione: Server ﬂ

Pusteggio becnion massiime: 30,00

Caratieristica iecnica Regala di | Puitega Aegula di

| = Arimra | =
...... e | Medif | | Agiarna scolta

walutariane punteggi

n-l\ucln tatti n-&uulum-l Tulte
Antribuzions automatics 000
Attribuzione da Comamissione: 30,00

Punteggio econpmico massime: 70,00

L Caramaristbcn econsmics Regola di valutarione | Punteqgl Regola di ammissione | Walorl | Modifics | Azzera puntegg Aggioma soelta

n Arzera luthh nlqubnma tutte
Attriburione automateca sul valore Complessiva Offerto: 70,00

Antribiicine aulomatica va altnl Parasme tril Ecomnadiici: 0,040

Cinosemmo | wooirica sciron | mwoczon’

Figura 10 - Passo 2 - Scheda di valutazione

Il totale del punteggio economico € associato al Valore Complessivo
dell’Offerta (ossia il prodotto dei prezzi unitari per le quantita di tutti gli

oggetti di fornitura richiesti nel singolo Lotto).

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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Qualora fossero state inserite nella Scheda Tecnica ulteriori caratteristiche di
tipo “economico”, per esse potrai procedere esclusivamente all’attribuzione di
punteggi automatici, che progressivamente diminuiranno il punteggio associato

al predetto Valore Complessivo dell’Offerta.

Tieni presente che ’attribuzione di punteggi automatici € consentita solo in
presenza di determinate combinazioni Valore / Regola di Ammissione, nello
specifico:
» caratteristiche di formato “testo” o “numero” che presentano una “Lista
di Scelte”

» caratteristiche di formato “numero” che presentano un “Valore minimo

ammesso”

» caratteristiche di formato “numero” che presentano un “Valore massimo

ammesso”

» caratteristiche di formato “numero” che presentano un intervallo di
valori ammessi (“Valori compresi tra”)

» caratteristiche di formato “numero” che non presentano regole di

ammissione (“Nessuna regola”)

In presenza di differenti combinazioni e della necessita di assegnare punteggi,
questi vanno lasciati in carico alla Commissione e disciplinati all’interno della

documentazione che verra allegata alla RdO.

2.2.4. Seleziona regola di valutazione

Selezionando la freccia di Modifica, in corrispondenza di una caratteristica,
entri nella pagina dove devi scegliere tra le due modalita di attribuzione del

punteggio: Proporzionalita inversa o Elenco dei range (vedi Figura 11).

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
Pagina 19 di 28



Ministero

&) consip acquistinretepa-it NIEF) S350

e delle Finanze

Il Portale degli acquisti della Pubblica Amministrazione

Miei - -
HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP CARRELLO W NIEF) delEcomoms =2 consip

& delle Finanze
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MERCATO ELETTRONICO DELLA P.A. : -

per una scelta sempre pil ampial

il PROGRAMMA :: AREA PERSONALE cercal |duve|sazmm\nfurmaﬂveec&ta\ogu ol

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumentovuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA »

Seleziona regola di valutazione

Attributo
Descrizione NMumero di alloggiamenti (slot) per inserimento di Server Blade
Tipo Tecnico
Attribuzione punteggio [-- SCEGLI -- v
[worereo |
MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALT [7] soo-906-227

Figura 11 - Passo 2 - Seleziona regola di valutazione

Nell’attribuzione del punteggio per Proporzionalita inversa devi indicare il

punteggio che vuoi assegnare all’offerta migliore e la dinamica, che puo essere

a rialzo o ribasso (vedi Figura 12 e Figura 13).

= delle Finanze

LAURA BRUNO

FO - COMUNE DI VENEZIA

~, Ministero. ) R
HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP CARRELLO W MEF) dell’Economia M consip

acquistinretepait

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA.

per una scelta sempre piu ampial

! PROGRAMMA 2 AREA PERSONALE cerca| | sove [sezioniinformative < cataiogo ¥ |

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA »

Valutazione per I'attributo della scheda: Server

CARATTERISTICA

Descrizione Numera di processori installabili
Tipo Tecnico
Valore minimo ammesso 1
Regola di valutazione Proporzionalitd inversa Modifi:anElimina

Punteggio: o] |r‘0

i [RIBASSO ¥

INDIETRO | SALVA

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [3] soo-006-227

Figura 12 - Passo 2 - Attribuzione punteggio prop. Inversa 1/2

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. * »~

per una scelta sempre pit ampia! ~

 PROGRAMMA :: AREAPERSONALE cerca Gove| Sezion informative = catalogo |

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoiusare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA b

Richiesta di offerta n°10187 - Gestione articoli Lotto 1

Visualizza opzioni avanzate

Articoli del carrello

[ seccone | pescrone | Quantta | tva (%) | Umta dioura | toto | _Hoviicascheia | Vabiazons | e |
1 O !Server | |1 | |2Cl | |Pezzo | 1¥] ° u

N (20,00T+0,00E}
SALVA RIGHE SELEZIONATE

Punteggi

Ripartizione dei puntegaf tecnici Attribuzione automatica Attribuzione da Commissione
Punteggio tecnico massimo 30,00 20,00 10,00
Ripartiziene dei punteggi ecenomici Attribuzione automatica sul Valore Complessivo Offerto Attribuzione automatica su altri Parametri Economici
Punteggio economico massimo 70,00 70,00 0,00

ALTRIDATI

Totale (€) base d'asta IVA esdl. | oppure Totale presunto (€) IVA escl.| |

*Termini di pagamento

L

Indirizzo di consegna Indirizzo di fatturazione
Calle viola 2 Calle viola 3

Venezia - 30100 (20100) Venezia - 30100 (30100)
Veneto Veneto

m AGGIUNGI ARTICOLI SALVA E PROCEDI

Figura 13 - Passo 2 - Attribuzione punteggio prop. Inversa 2/2

Nell’attribuzione per Elenco range invece, devi indicare un range con (>) (<) (=)

separate dal (;) ed il punteggio assegnato a ciascun range (vedi Figura 14 e

Figura 15).

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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iz PROGRAMMA |1z AREAPERSONALE cerea | dove [Sezioni informative ¢ cataloga v

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA

Valutazione per I'attributo della scheda: Server

CARATTERISTICA

Descrizione Mumero di alloggiamenti (slot) per inserimento di Server Blade
Tipo Tecnico
Valore minimo ammesso 5
Regola di valutazione Elenco range nModiﬂcaaElimina

Scelte inserite

Nessuna scelta attualmente inserita.

NUOVA SCELTA

Scelta:

|
Punteggio: D rl:’

[woremo | meerascr

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBI

NOTE LEGALT [2] so0-906-227

Figura 14 - Passo 2 - Attribuzione punteggio elenco range 1/2

Caratteristica tecnica Eeogla Punteg feugla valor Modifica L Aggiorna scelte
wvaluta ne ammi one punteggi
1

Marca valore minimao TEST
ammesso
2 Articolo produttore Vvalore minime TEST_02
ammesso
3  Denominazione commerciale Valore minime Server Mod. 2
ammesso
4 Unita' Valore minimo Pezzo
ammesso
5 Descrizione Valore minima Server per rnor!Itagglo a
ammesso rack 19
. : . Valore minimo Server per montaggio a
6  Tipo dispositivo ammesso rack 19"
Numero di alloggiamenti (slot) per inserimento di Valore minimo
7 Server Blade Elenco range ammesso s °
. Valore minimeo
8  Numero di Server Blade forniti con lo chassis ammesso 1
9  Processore utilizzato valore minme 2.0Ghz
ammesso .
Valore minimeo
10 Numero di processori installabili ammesso 1
Valore minimeo
11 Numero di processori installati ammesso 1
Valore minime
12 Memoria RAM (MB o GB) ammesso 1GB
s valore minimo
13 Altezza (Unitd standard da rack, U) ammesso U
14 Sistema Operativo Nessuna regola
15 Quantita Hard Disk installabili Nessuna regola
16 Quantitd Hard Disk installati Nessuna regola
17 Capacitd Hard Disk installati (GB o TB) Nessuna regola
18 Tipologia di Benchmark prestazionale Nessuna regola
19 Valore di Benchmark Nessuna regola

°Azzera tutti °Agginrna tutte

Figura 15 - Passo 2 - Attribuzione punteggio elenco range 2/2

Guida alla creazione di una Richiesta di Offerta (RdO)
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2.3. Passo 3 - Invito dei Fornitori

Dal menu dei passi di creazione della RDO puoi selezionare il passo 3 per completare

’invito ai fornitori (vedi Figura 16).
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acquistinretepa-“ po-comuh'é“ﬁgﬁégﬂ

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. : -

per una scelta sempre pil ampia!

i PROGRAMMA i AREA PERSONALE cerca| | dove [ Sezioni informstive e catalogo ¥ |
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA »
Procedura guidata di predisposizione RDO

Codice iniziativa: 10187

Richiesta di offerta : 10187

| # | Passi della procedura Stato di avanzamento | Documenti allegati | Allega documenti | Documenti richiesti | Richiedi documenti | Gestione articoli | Elimina |

1 Denominazione e parametri @ Completato 0 documenti 3 documenti

2.1 Lotto 1 (" ] Completato 0 documenti 4 documenti
3 Invito dei fornitori [+ ] Da completare

4 Date della RdO @ Non accessibile

5 Riepilogo & invio @ Mon accessibile

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA" NOTE LEGALT [7] 800-906-227

Figura 16 - Passo 3 - Menu dei passi di creazione RDO

Il sistema ti presenta come gia invitati i Fornitori titolari degli oggetti di Fornitura
inseriti a carrello. Puoi deselezionarli e fare clic su “Aggiorna selezione” se non

intendi invitarli.

Per aggiungere nuovi fornitori da invitare (vedi Figura 17) hai a disposizione tre

criteri di ricerca:
= Bandi / Categorie / Aree geografiche

Puoi impostare la ricerca scegliendo uno o piu Bandi di Abilitazione a cui
fanno riferimento gli oggetti di Fornitura (almeno un Bando e obbligatorio),
una o piu categorie in cui si articola ciascun Bando e le aree geografiche

(sede legale e/o area di consegna a catalogo)
= Ragione sociale / Partita IVA

Puoi impostare la ricerca inserendo uno dei due dati per un’impresa

specifica
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MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. _:' -

per una scelta sempre piu ampial

i PROGRAMMA |1 AREA PERSONALE cerca dove | Sezioni informative e catalogn |

Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA »

Richiesta di offerta n°10187 - Passo 3 di 5

INVITA FORNITORI PER BANDIVAREE

Banda di riferimento: Categorie: Area di consegna: 5 Sede legale impresa o]
ICT 2009 Prodotti &  accessori [ Lamia provincia = O Lamia provincia il
informatici
[ Lamia regione [ Lamia regione
O Tutta 1talia [ Tutta Italia »

|

INVITA FORNITORI PER DATI IMPRESA

Ragione sociale: Partita TVA:

INVITA FORNITORI DA ELENCO

FORNITORI HARDWARE (¥

*Scegli un elencao di fornitori preferiti

FORNITORI INVITATI

IMPRESA

DESELEZIONA TUTTI AGGCIORNA SELEZIONE
m ANNULLA MODIFICHE | SALVA E PROCEDI

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI [Z] so0-906-227

Figura 17 - Passo 3 - Ricerca fornitori

» Elenco Fornitori preferiti

Puoi impostare la ricerca selezionando uno degli elenchi di fornitori
preferiti che hai gia configurato in precedenza dalla tua area personale
(vedi Figura 18). Puoi infatti selezionare tra i fornitori presenti nell’elenco

dei preferiti indicato, quelli da invitare alla RDO.
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acquistinretepait

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. ™ »

per una scelta sempre pil ampial —

ii PROGRAMMA I AREA PERSOMALE cerca! ‘ﬁuve|5teziuniin|urmalivee catalogo v

Che cosa vuol acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 Passi per le PA )

Richiesta di offerta n°10187 - Passo 3 di 5

1 fornitori contrassegnati con * sono abilitati ad almeno uno dei Bandi di riferimento

SELEZIONE FORNITORI

[ 1MPRESA* [0 1MprESA2 5.P.A.%

m AGGIUNGI SELEZIONATI | AGGIUNGI TUTTI

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA' NOTE LEGALT [7] so0-006-227

Figura 18 - Passo 3 - Aggiungi fornitori da elenco preferiti
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Una volta effettuata la ricerca, puoi visualizzare tutti i fornitori trovati in base

ai criteri da te inseriti (vedi Figura 19). Puoi decidere di selezionarli uno per

volta o cliccare sul tasto aggiungi tutti.
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Figura 19 - Passo 3 - Seleziona fornitori
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2.4. Passo 4 - Inserimento date

Selezionando dal menu dei passi di creazione della RDO il passo 4 accedi alla sezione
riportata in Figura 20 per compilare ogni campo relativo a giorno, mese, anno, ora e

minuti relativi alle seguenti date:

» Termine richiesta chiarimenti: data limite entro la quale i fornitori possono

chiedere chiarimenti alla PA

= Data Limite per la presentazione delle Offerte: data limite entro la quale le

imprese invitate possono inserire la propria offerta a sistema

= Data Limite di Aggiudicazione Definitiva: data entro la quale la stazione appaltante
procedera ad aggiudicare definitivamente una delle offerte ricevute nella RdO.
Questa data rappresenta anche la data fino alla quale sono irrevocabili le Offerte

dei fornitori

= Data Limite per Consegna Beni / Decorrenza Servizi: data entro la quale il fornitore
aggiudicatario deve consegnare la merce oppure avviare l’esecuzione del servizio.
In alternativa € possibile specificare un numero dei giorni solari successivi
all'aggiudicazione entro i quali il fornitore aggiudicatario dovra espletare le

predette attivita (consegna merce/inizio svolgimento servizio)

HOME ENGLISH OVERVIEW CONTATTI HELP CARRELLO E

LAURA BRUNO

PO - COMUNE DI VENEZIA

acquistinretepait

MERCATO ELETTRONICO DELLA PA. - -
per una scelta sempre pil ampial = = By

:: PROGRAMMA i AREA PERSOMALE cerca | dove | Sezioni informative = cataloge v |

Che cosa vuoi scauistars? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10 passi per le PA b

Richiesta di offerta n°10187 - Passo 4 di 5

TERMINE RICHIESTA CHIARIMENTI

Giorno [26 | Mese [01 ¥ Anno [2011 %] ore [17 ¥ Minuti [05 %]

Giormo i_2-5:| Mese @_i\ Anno |_2_l]11_v\ Ore @\ Minuti \Eg
Giorno [26 | Mese [01 | Anna [2011 %] ore [17 %] Minuti [05 [v]

DATA LIMITE PER CONSEGNA BENI | DECORRENZA SERVIZI

Giorno ES Vi Mese \Elii\ Annao [27011 | Ore BT\ Minuti \Egzi oppure | Nr gg solari successivi all'aggiudicazione

m ANNULLA MODIFICHE il SALVA E PROCEDI

MANUTENZIONE PORTALE ACCESSIBILITA' NOTE LEGALI |z| 800-906-227

Figura 20 - Passo 4 - Inserimento date
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2.5. Passo 5 - Riepilogo e invio

Selezionando dal menu dei passi di creazione della RDO il passo 5 accedi alla sezione

riportata in Figura 21 per esaminare tutti i dati e le informazioni inserite durante la
predisposizione della RdO.
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Figura 21 - Passo 5 - Riepilogo e invio
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Per apportare delle modifiche alla tua RDO, premi il tasto “INDIETRO” per tornare ai

passi di predisposizione RdO.
Infine per pubblicare la gara:

= se sei un Punto Ordinante e vuoi rendere la gara definitivamente visibile ai
fornitori per partecipare, premi il tasto “PUBBLICA”

= se sei un Punto Istruttore premi il tasto “INVIA IN APPROVAZIONE AL PO” per
inviare definitivamente la gara al Punto Ordinante affinché proceda alla

pubblicazione.

Una volta pubblicata la gara ti apparira la pagina di conferma del corretto invio della
RDO che hai creato (vedi Figura 22).

HOME  ENGLISH OVERVIEW  CONTATTI HELP CARRELLO !

) LAURA BRUNO
acquistinretepa_lt PO - COMUNE DI VENEZIA
Consulta |'Area personale, guarda il catalogo, effettua i tuoi ordini. % €
TUTTO CIO CHE CERCHI E QuI! g
i1 PROGRAMMA |1 AREA PERSONALE cerca| | dove | sezion! informative & catalogo |
Che cosa vuoi acquistare? | Che strumento vuoi usare? | CRUSCOTTO | ‘10
Richiesta di offerta n°10187 a

La richiesta di offerta RDO SERVER & stata inviata correttamente.

VAI A TUTTE LE RDO MEPA

MANUTENZIONE PORTALE  ACCESSIBILITA" NOTE LEGALI

[2] 800-906-227

Figura 22 - Passo 5 - Conferma invio
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