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Area Pubblica del Portale RetipiuOpen

retipi’

La Home Page di RetipiuOpen il sistema di acquisti telematici di Retipiu & accessibile al link
https://www.retipiuopen.it |l fornitore, accedendo alla sezione “Procedure in Affidamento”, ha la
possibilita di visualizzare gli eventi in corso di svolgimento pubblicati in Area Pubblica del portale.
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Visualizzazione dei documenti di garain Area Pubblica

retipili

Utilizzando il menu, & possibile ricercare le «Opportunita Correnti» (Gare in corso di svolgimento) e le «Opportunita
Passate» (Gare per le quali sono scaduti i termini di partecipazione).

# Pagina Iniziale

L
Organizzazione Descrizione Fascicolo di Gara Tipologia Prestazione Scadenza Manifestazione d'Interesse
1 Retipid Servizi 15/03/2016 10:00
2 Retipid Aliro 31/07/2017 12:00

Cliccando sul singolo avviso,
€ possibile prendere visione

Dettaglio Fascicolo di Gara

delle principali informazioni Aniso Pubblicato
di gara e della relativa
documentazione Dettaglio Fascicolo di Gara
Codice Fascicolo di Gara Descrizione Fascicolo di Gara
tender_61 7857 PA-16-01 Servizi di telefonia mobile C1G 65487420DC

Dettaglio Annuncio

Descrizione Avviso Pubblico Note

7857 PA-16-01 Servizi di telefonia mobile CIG 65487420DC Note aggiuntive di default
Tipologia Prestazione Processi di Procurement
Servizi UE - Procedura Aperta
Scadenza Manifestazione d'Interesse Data di inizio contratto

15/03/2016 10:00

Durata del Contratto Valore Stimato del Contratto
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retipiti *

Per partecipare alle gare telematiche & necessario accedere all’Area Riservata di RetipiuOpen con la propria Username
e Password, previo accreditamento al portale stesso. Laccreditamento si compone di 4 fasi: 1) registrazione on-line, 2)
lettura e accettazione delle «Condizioni Generali di registrazione, iscrizione ed utilizzo del portale Acquisti
Retipiuopen» e relative «Clausole»; 3) lettura e accettazione del «Regolamento Contratti Retipiuopen»; 4) lettura e
presa visione del «Codice Etico» , 5) lettura e accettazione del «Patto Etico», 5) lettura e accettazione della
«Informativa Privacy», 6) lettura e accettazione delle «Condizioni Contrattuali di riservatezza», 7) lettura e
accettazione delle «Informazioni commercialmente sensibili».

Nella schermata di ogni Avviso di gara in corso, € disponibile il pulsante “Accedi o Registrati per partecipare”, cliccando
sul quale si tornera alla Home Page da cui & possibile: 1) accedere all’area riservata di Retipiuopen inserendo
Username e Password; 2) procedere a una nuova registrazione, se non si € ancora provveduto in precedenza.

[~ Toma alla Lista & Accedi o Registrati per partecipare

Fascicolo di Gara: tender_61 - 7857 PA-16-01 Servizi di telefonia mobile CIG 65487420DC

< Accesso all'area negoziazioni

Cliccando su “Non sei
ancora registrato?”
possibile procedere con m
la creazione della propria

utenza sul portale
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Compilazione dei dati di Registrazione dell’Azienda

retipili

In caso di «NUOVA REGISTRAZIONEYV, il fornitore dovra procedere alla compilazione del form Dati di registrazione in
cui inserire i dati generali dell'lmpresa (ad es. Ragione Sociale, Partita IVA, Riferimenti Utente, E-mail PEC). Al termine
della compilazione di questa pagina I'utente ricevera una mail con le credenziali di accesso (username e password)
che saranno successivamente abilitate.

I campi contrassegnati da * sono obbligatori; pertanto la mancata compilazione non permette di accedere alla
schermata successiva.

Dati di registrazione

Informazioni sull'Azienda @ Ripristina
* Nazione ITALIA |
Terminata la
* Ragione sociale (compresa forma giuridica : . .
g (comp g ) Fomitore 1 compilazione
* Forma giuridica SpA del presente
L form, cliccare
* Codice Fiscale 01255434261 su ”Salva"
* Partita IVA 01255434261
* Indirizzo Via XX Settembre
* CAP 24121
* Comune Bergamo
* Provincia Bergamo
Sito Web

Telefono (centralino)

Fax aziendale
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Compilazione dei dati di Registrazione dell’Azienda
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retipiti

Proseguire compilando il form Dati di Registrazione Supplementari e successivamente cliccare su «Salva e continua».
Username e Password verranno abilitati un giorno lavorativo dopo il corretto completamento del processo di
Registrazione.

Dettaglio Dati di Registrazione Supplementari: Dati Supplementari Fornitore

Dati Supplementari Fornitore

C01_Dipendenti libro matricola # Indicare il numero di dipendenti registrati nel libro matricola 45 vl ¥
C02_Clienti principali ultimi tre anni * Indicare i clienti principali degli ultimi tre anni AALA ol ¥
C03_Fatturato medio ultimi tre anni * Indicare il fatturato aziendale medio degli ultimi tre anni 350.000 y
C04_Disponibilita a sottoscrivere . . - . S ) l
~
ordini aperti/accordo quadro * Siete disponibili a sottoscrivere eventuali ordini apertifaccordo quadro? H
(57 KB)

* Allegare la Visura Camerale e inserire la data di scadenza, se organismo non tenuto all'obbligo di o | ¥
A_002 - Iscrizione CCIAA iscrizione in C.C.LA A dichiarazione del legale rappresentante con la guale si dichiara linsussistenza del —

suddetto obbligo di iscrizione (vedi art10.1 del Regelamento Retipil)

#Scade Il 31/05/2018

C05_rispondenza delle atfivita alle o ) o i R, . l
spedifiche i RetiPil # Dichiara la rispondenza delle atfivita alle specifiche di RetiPil SIH



e +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Indice

retipili

m Accesso al Portale



+- MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN

Distribuiamo 'energia

Accesso al Portale RetipiuOpen
retipi’

Il portale di RetipiuOpen ¢ accessibile al link https://www.retipiuopen.it
Per accedere alla propria area riservata, inserire la propria Username e Password (1) e cliccare su «Entra» (2).
In alternativa, effettuare una nuova registrazione cliccando su «Non sei ancora registrato?» (3)

eProcurement

Accesso all'area negoziazioni Assistenza fornitori

[ |

Contatti Assistenza
Fornitori per
supporto operativo
utilizzo portale
Retipiuopen
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Modifica Dati Aziendali
retipitt

Distribuiamo l'energia

Per modificare le informazioni dell’'utente registrato ed i «Dati di registrazione supplementari», dopo aver inserito

Username e Password cliccare su ;i .o 4x

".ﬁ’ m: . "—'_.ﬂ—

“ﬁ--m £ "}.._..ai-m-—ﬂ.,.,, 2 mu

N}

eProcurement
» Logout
- Area negoziale Area qualifica Assistenza fornitori
W oo uienie
Dati aziendali » 14
Modifica password >
Multiutenza »
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Distribuiamo l'energia

retipiti

Proseguire cliccando su = [y Modiica , apportare le modifiche necessarie e infine cliccare su «Salva».

Informazioni sull'Azienda

* Nazione ITALLA

Ragione sociale (compresa forma giuridica) Prova 02
Forma giuridica Forma giuridica non presente nella lista
* Codice Fiscale 09343231442
* Partita IVA 09343231442
* Indirizzo Piazza
* CAP 20900
* Comune Monza
* Provincia Monza Brianza
Sito Web

Telefono (centralino)

Fax aziendale
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Modifica Dati Aziendali

retipiti

Per modificare le informazioni dell’utente registrato, dopo aver inserito Username e Password, cliccare su | ~ofo Vtente

Proseguire cliccando su = [y Modiica , apportare le modifiche necessarie e infine cliccare su «Salva».

Benvenuto Prova Due

retl ret] Italiano
@ Profilo Utente

Informazioni Utente

Titolo Sig.ra \j
Cognome Due
Nome Prova
* Indirizzo email Questo indirizzo verra utilizzato per tutte le c.cattaneo@bravosolution.com

comunicazioni. Si prega di indicare prima I'email PEC e a

Tl

seguire I'email normale. Si prega di utilizzare “;” (punto e
virgola) per separare gli indirizzi.

* Telefono 03934567

Numero Cellulare (si prega di inserire "+" "codice paese” e
“"numero di cellulare” senza spazi)

Fax ufficio amministrazione
Unita Aziendale 2 ‘ ﬂ

Ruolo aziendale Titolare j
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" Modifica Dati Aziendali
retipiu

Per modificare le informazioni dell’utente registrato, dopo aver inserito Username e Password, cliccare su | ~™1° Utente
Proseguire cliccando su /9 idiica pessword | , Settare la nuova password (1) e infine cliccare su «Salva» (2).

Benvenuto Prova Due

Italiano

retip: "o
O crm—

Profilo Utente

P Modifica password| = =

2 m @ Ripristina ¥ Annulla

Modifica password

La password deve contenere almeno & caratten

La password deve essere diversa dalla login!

Aftenzione! La nuova password deve essere diversa dalle 15 precedent
La password deve contenere un insieme di caratteri alfanumerici

* Vecchia password seseERRRRRRRRRERRS

* Nuova password

[TTTTTT AR YY YL ]

* Conferma nuova password
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| Classificazione all’Albo +SdQ
retipiu

Ad ogni singolo accesso al Portale, il sistema presenta un pop-up con le indicazioni per l'iscrizione al nuovo
«Albo+SdQ» le cui categorie merceologiche sono selezionabili in eVM2 — e-Vendor Management 2017.

SI SEGNALA CHE NON E’ PIU’ POSSIBILE SELEZIONARE LE CATEGORIE MERCEOLOGICHE presenti in eVM - e-Vendor
Management.

retip:

Il nuovo regolamento & scaricabile nella home-page del Poriale alla voce "Regolamento
contratti Retipil” e il bando nella sezione "Procedure in Affidamento”

Per partecipare agli eventi negoziali di Retipiu occorre procedere alla classificazione
"Albo fornitori”

Procedere come segue per accedere ai questionari di valutazione:
» Logout = Cliccare su "Albero merceologico/Sistemi di qualificazione”

= Cliccare su "Aggiungi Categoria”.

¥ Profilo utente - Verificare e selezionare la/le categoria/e di interesse disponibili in eVM2 - e-Vendor
Management 2017

+ Cliccare su "Seleziona™ e procedere con la compilazione delle informazioni richieste
nel form

+ Cliccare su "Salva"
Multiutenza Per supporto operativo contattare l'Assistenza Fornitori al n° telefonico 02 266002101

Dafi aziendali

Modifica password
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| Classificazione all’Albo +SdQ
retipiu

Ai fini dell’attivazione delle procedure di affidamento previste dall’art. 125 del Codice, RetiPiu istituisce il nuovo
processo di iscrizione all’” Albo Fornitori e al Sistema di Qualificazione. Per procedere con l'iscrizione all’Albo Fornitori
cliccare su «Albero merceologico/ Sistemi di Qualificazione» dalla Second Home Page del Portale.

,‘-“'é; T.ka- o o
|y e | U T

&
.

>

eProcurement

- Area negoziale Area qualifica Assistenza fornitori
w Profilo utente
Dati aziendali > > Tel* 02
vatl aziendal 3
: Fax 02
Modifica passwo »
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retipiti

Proseguire cliccando su «Aggiungi Categoria»

= Aggiungi Categoria

ooo

Messuna Categoria da mostrare

Successivamente sulla freccia posta in corrispondenza di «<eVM —e-Vendor Management»

Navigazione Albero

Ricerca Testo Cerca

['ﬁ, 1 Deseleziona Tutti
- - - . + . + PR
[¥| Mostra solo i valori selezionati + Espandi 3+ Minimizza

ﬂ. Categorie (prodotti selezionati: 0)
n-—g—.n eV - e-Vendor Management

= eVM?2 - e-Vendor Management 2017

ooo
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Individuazione/Classificazione su Categorie del’Albo+SdQ
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retipiti

A seguire sulla freccia posta in corrispondenza di «00000000 — 0 Albo Fornitori ed SdQ» per poter visualizzare la
struttura secondo cui sono raggruppate le categorie merceologiche da selezionare (di cui proponiamo un estratto).

[',,"]—J Deseleziona Tutti

: . S— + . oo
[ Mostra solo i valori selezionati + Espandi 3+ Minimizza

ﬂ. Categorie (prodotti selezionati: 0)
EE.‘: eVM - e-Vendor Management
EE.‘: eVM2 - e-Vendor Management 2017

:TE& 00000000-0 - Albo Fomitori ed SdQ

=, 00000000-0 - Albo Fomitori ed SdQ

ooo

09000000-3 - Derivati dal petrolio, combustibili, eletiricita ecc

3

15000000-8 - Prodotti alimentar, bevande, tabacco e prodotti affini

i

12000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da viaggio e accesson

2

i

22000000-0 - Stampati e prodotti affini

o
o
o

24000000-4 - Sostanze chimiche

2

30000000-9 - PC, attrezzature, forniture per ufficio, escluso mobili e sw

2

31000000-6 - Materiale elettrico, attrezzature, illuminazione, ecc

i

32000000-3 - Attrezzature per comunicazione, telecomunicazione e affini

3

33000000-0 - Apparecchiature mediche, prodotti farmaceutici

2

34000000-7 - Attrezzature frasporio e prodotii ausiliari

2
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"
Individuazione/Classificazione su Categorie del’Albo+SdQ

retipili

Cliccare, ad esempio, sulla freccia posta in corrispondenza di 09000000-3 per poter espandere ulteriormente

Distribuiamo l'energia

I’Albero delle categorie.

: : S— t . LT
[l Mostra solo i valori selezionati + Espandi + Minimizza

4 Categorie (prodotti selezionati: 0)

ez EVM - e-Vendor Management

u-—z?: eVM2 - e-Vendor Management 2017
r'_T_'" 00000000-0 - Albo Fornitori ed SdQ
-—E—- 09000000-3 - Derivati dal petrolio, combustibili, elettricitd ecc

., 15000000-8 - Prodotti alimentari, bevande, tabacco e prodotii affini

=, 12000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da viaggio & accessori

ooo

Cliccare infine, ad esempio, sulla freccia posta in corrispondenza di 09100000-0 oppure 09200000-1 per poter

visualizzare le categorie merceologiche da selezionare.

# Categorie (prodotti selezionati: 0)

= VM - e-Vendor Management

o

"ET: eVM2 - e-Vendor Management 2017

o

EE_I':! 00000000-0 - Albo Fornitori ed SdQ

ETE—E‘ 09000000-3 - Derivati dal petrolio, combustibili, eletiricita ecc

= (19100000-0 - Combustibili

ooo

[0 @ 09120000-6 - Combustibili gassosi
O o 09130000-9 - Petrolio e distillati

E':T: 09200000-1 - Prodotii derivati da petrolio, carbone e oli
[ 9 09210000-4 - Preparati lubrificanti

E':T: 09300000-2 - Elettricita, riscaldamento, energia solare e nucleare

[1 9 09310000-5 - Eletricita
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| Individuazione/Classificazione su Categorie dellAlbo+SdQ
retipiu

Contrassegnare quindi una o piu categorie merceologiche per cui si vuole effettuare la classificazione (1) e cliccare
«Conferma selezione Corrente» (2).

Conferma Selezione Corrente X Annulla

ﬁ- Categorie (prodotti selezionati: 3) 2
=, VM - e-Vendor Management
ooo

=, eVM2 - e-Vendor Management 2017

ooo

:TET: 00000000-0 - Albo Fomitori ed SdQ

:TE& 09000000-3 - Derivati dal petrolio, combustibili, elettricitd ecc

:TEE 09100000-0 - Combustibili
M @ 09120000-6 - Combustibili gassosi
[ 9 091300009 - Petrolio e distillati
1 EET: 09200000-1 - Prodetti derivati da pefrolio, carbone e oli
M 9 092100004 - Preparati lubrificanti
:TET: 09300000-2 - Elettricita, riscaldamento, energia solare e nucleare

W @ 093100005 - Elettricita

=, 150000008 - Prodotti alimentari, bevande, tabacco e prodotti affini

oo

o

= 18000000-9 - Indumenti, calzature, articoli da viaggio e accessori

Tn

22000000-0 - Stampati e prodotti affini

Tn

24000000-4 - Sostanze chimiche

.-E-. 30000000-9 - PC, attrezzature, forniture per ufficio, escluso maobili e sw

o
o

oe 31000000-6 - Materiale eletirico, atirezzature, iluminazione, ecc
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In alternativa, per I'individuazione delle categorie merceologiche di proprio interesse, & possibile inoltre, utilizzare il
filtro di ricerca inserendo nel campo «Ricerca testo» la descrizione della categoria (1) e cliccando poi su «Cerca» (2).

Navigazione Albero

Conferma Selezione Corrente > Annulla

Ricerca Testo combustibili Cerca 2

[;']—] Deseleziona Tutti 1

. - S— t . T
[l Mostra solo i valori selezionati + Espandi + Minimizza

4 Categorie (prodotti selezionati: 0)

= aVM - e-Vendor Management

ooo

=, eVM2 - e-Vendor Management 2017

ooo
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Il sistema evidenziera in giallo le categorie merceologiche contenenti la parola inserita nel filtro di ricerca. Anche
in guesto caso & necessario contrassegnare una o piu categorie per cui si vuole effettuare la classificazione (3) e
cliccare «Conferma Selezione Corrente» (4).

Conferma Selezione Corrente > Annulla

4
Ricerca Testo combustibili Cerca
[;']j Deseleziona Tutti
[ Mostra solo i valori selezionati I Espandi : Minimizza
4 Categorie (prodotti selezionafi: 1)
|:'|_E_|':| eVM - e-Vendor Management
2= A- Albo Fomitor ATTENZIONE: Si ricorda che le categorie
2= AD1 - Fomiture Materiali & Atirezzature merceologiche in eVM-e-Vendor Management
2, MG - rodot chimic  petofer NON SONO PIU’ SELEZIONABILI e NON SONO PIU’
/ OGGETTO DI QUALIFICA. PER ESSERE ISCRITTI

Q MO06.06 - Combustibili (non per produzione energia elettrica o calore)

ALLALBO FORNITORI E’ NECESSARIO SELEZIONARE
LE CATEGORIE MERCEOLOGICHE PRESENTI IN
eVM-e-Vendor Management 2017

= eVM2 - e-Vendor Management 2017

ooo

:’TET: 00000000-0 - Alpo Fomitori ed SdQ

=, 09000000-3 - Derivati dal petrolio, combustibili, eletiricita ecc

ooo

= (19100000-0 - Combustibili

ooo

3 W @ 09120000-6 - Combustibili gassosi



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Individuazione/Classificazione su Categorie dell’'Albo+SdQ

Distribuiamo l'energia

retipili

Dopo aver selezionato le categorie merceologiche, il sistema permettera di visualizzare il questionari associati. Da
qguesto momento e possibile iniziare la compilazione delle domande.

Si segnala che & possibile compilare i questionari in momenti distinti e che i campi contrassegnati da * sono
obbligatori. Per salvare e mantenere le informazioni inserite cliccare «Salva».

S| SEGNALA CHE E' OPPORTUNO RISPONDERE A TUTTE LE DOMANDE, ANCHE SE NON OBBLIGATORIE, IN QUANTO
ANCHE A QUESTE E' ASSOCIATO UN PUNTEGGIO

Categorie selezionate nella Pagina Precedente

SANSYOIS IS i TUTTIGED _ATHE S Ul Tai Wigiiair T e e Trey e g uions Lai i pr SLopiuon 1IN Jueoiu usoniurarn o
Titolo Descrizione Risposta
AB01_Impegno al rispetto delle % L operatore economico dichiara di impegnarsi al rispetto delle prescrizioni di

1 prescrizioni ai dettami del D.lgs cui al D.Igs 81/08 smi in materia di prevenzione e protezione dei lavoratori. si
81/08 Selezionare 'Si’ per confermare la dichiarazione.

AB02_DGUEe Operatore * Allegare nel presente parametro file di elaborazione del DGUEe del fornitore

2 econemico formato PDF in formato pdf, file espd-response pdf, firmato digitalmente dal Legale [‘f‘., + ¥
Rappresentante o procuratore
% Qccorre allegare nel presente parametro file di elaborazione del DGUEe del
3 ABUS—U.GUEQ CEETTE fornitore in formato xml, file espd-response xml, firmato digitalmente dal Legale ™+
economico formato xml i W
Rappresentante o procuratore
AB04 Modalita di candidatura da % Selezionare, tra quelle in elenco, la modalita di candidatura. All'atto della
4 partet_jel Fornitore selezione, per lopzione diversa da "impresa singola” il sistema proporra la

sezione dedicata da compilare.

Nome Form: 000000002-01_CAPACITA® TECNICO-PROFESSIONALI

0000002-01_CERTIFICAZIONIVALUTAZIONE COMMERCIALE CERTIFICAZIONI E AUTORIZZAZIONI

Titolo Descrizione Risposta
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retipili

Il sistema segnalera, tramite un pop up, il mancato inserimento delle risposte alle domande contrassegnate
dall’asterisco rosso (*). Sara quindi possibile decidere se completare l'inserimento cliccando «Completa Form
Corrente» oppure abbandonare la compilazione cliccando «Salva tutto e completa in seguito». Solo al completamento
di tutti i campi obbligatori contrassegnati da * RetiPiu procedera con I'analisi dei dati inseriti. SI RICORDA CHE E'
OPPORTUNO RISPONDERE A TUTTE LE DOMANDE, ANCHE SE NON OBBLIGATORIE, IN QUANTO ANCHE A QUESTE E'
ASSOCIATO UN PUNTEGGIO

Annulla

Nota
Il DGUE; mento che agevola la pa wese-fornitor. La Comunita Europea mette
a disposizione un sito af seguente Link:

Questa pagina contiene i campi obbligatori mancanti. Senza le risposte a questi campi la Classificazione non sara completa.

hitps:fiec.europa.eufools/espd Ylang=it# Verifica i seguenti campi:

- Campo Obbligatorio mancante: AB01_Impegno al rispetto delle prescrizioni ai dettami del D.lgs 8108
- Campo Obbligatorio mancante: AB02_DGUEe Operatore economico formato PDF

- Campo Obbligatorio mancante: AB03_DGUEe Operatore economico formato xml

- Campo Obbligatorio mancante: AB04_Modalita di candidatura da parte del Fornitore

- Campo Obbligatorio mancante: D01_ UNI CEl ISG 9000

- Campo Obbligatorio mancante: D02_ UNI ISO 14001

- Campo Obbligatorio mancante: D03_ UNI CEl EN I1SO 50001 o UNI CEI 11352

ove & possibile elaborare il file contente tutte le

Retipitr rende disponibile il file "espd-request.xn a pagina é raggiungibile dalla Home-Page

del Portale

Il file va scaricato da parte del parfecipante e ui

hitps-/fec. europa.euffools/espd?lang=it# - Campo Obbligatorio mancante: D04_ BS OHSAS 18000
- Campo Obbligatorio mancante: D05_ SA 8000

Retipit rende disponibile anche il file "espd-req - Campo Obbligatorio mancante: D06_D_Lgs 2312001

Previo accesso al sifo al Link: Aliiri errori non elencati ...

hitps-fec. europa.euwtools/espd?lang=it#

@’Completa Form Cormrente > SALVA tutto e completa in seguito

da Rebpu,
] filizzando il servizio offerfo dal sito.
irmati digitalmente negli appositi campi predisposti in questo questionario

Titolo Descrizione Risposta



=

Distribuiamo l'energia

retipili

MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Individuazione/Classificazione su Categorie dell’'Albo+SdQ

~ COPYI

Il corretto salvataggio delle categorie merceologiche selezionate viene segnalato tramite un pop up di avviso.

Mie Categorie

Codice Categoria

1 09120000-6

2 15800000-6a

Totale 2

Nome Categoria

- Classificazione salvata con successo!

oK

QAFAATINAT A2-AT- AL

231172017 13:18:53

Stato Completamento

|:'!>2"
S

=
S

:’.‘E‘.‘:Aggiungi Categoria | wee

Pagina 1 di 1

* alto



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Individuazione/Classificazione su Categorie dell’'Albo+SdQ

retipili

Dopo aver effettuato I'accesso al Portale con la propria username e password ed aver cliccato sul link «Albero
merceologico/Sistemi di qualificazione», cliccare sulla riga della categoria merceologica con i dati obbligatori
incompleti per finalizzare il completamento del/dei questionari delle categorie selezionate per I'iscrizione all’Albo+SdQ
in un momento successivo.

Uicona 2 indica che i dati obbligatori per la singola categoria merceologica selezionata non sono completi

Ez‘.‘: Aggiungi Categoria | eses

Mie Categorie

¥
Codice Categoria Nome Categoria Classificato su Stato Completamento
1 09120000-6 23M172017 13:17:25 BF
2 15800000-6a 231172017 13:18:53 E}x

Totale 2 Pagina 1 di 1



+- MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN

Distribuiamo 'energia

retipiu

¥ Completamento classificazione su Categorie dell’Albo +SdQ

Proseguire cliccando su | [ Modifica
compilare i campi incompleti e infine cliccare su «Salva».

Classificazione: > >e-Vendor Management 2017>Albo Fornitori ed SdQ>Derivati dal petrolio, combustibili, elettricita ecc>Co...
ATTENZIONE. SI SEGNALA CHE E' OPPORTUNO RISPONDERE A TUTTE LE DOMANDE, ANCHE SE NON OBBLIGATORIE

ABO1_lmpegno al rispetto delle
1  prescrizioni ai dettami del D.Igs
&1/08

AB02_DGUEe Operatore

2 economico formato POF

3 AB03_DGUEe Operatore
economico formato xml

4 AB04_Modalita di candidatura da

parte del Fornitore

* L'operatore economico dichiara di impegnarsi al rispetto delle prescrizioni di
cui al D.lgs 81/08 smi in materia di prevenzione e protezione dei lavoratori.
Selezionare 'Si’ per confermare la dichiarazione.

% Allegare nel presente parametro file di elaborazione del DGUEe del fornitore
in formato pdf, file espd-response_pdf, firmato digitalmente dal Legale
Rappresentante o procuratore

# Occorre allegare nel presente parametro file di elaborazione del DGUEe del
fornitore in formato xml, file espd-response xml, firmato digitalmente dal Legale
Rappresentante o procuratore

* Selezionare, tra quelle in elenco, la modalita di candidatura. All'atto della
selezione, per lopzione diversa da "impresa singola” il sistema proporra la
sezione dedicata da compilare.

Nome Form: 000000002-01_CAPACITA' TECNICO-PROFESSIONALI

[]si

3+

3+

0000002-01_CERTIFICAZIONIVALUTAZIONE COMMERCIALE CERTIFICAZIONI E AUTORIZZAZIONI

Titolo

1 DO1_ UNI CEI'ISO 9000

Descrizione

* Avete un sistema di gestione della qualita certificato UNI CEI 150 90007

Risposta



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Completamento classificazione su Categorie dell’Albo +SdQ

retipili

Si rammenta che solo al completamento di tutti i campi obbligatori contrassegnati da * (asterisco rosso), RetiPiu
procedera con lI'analisi dei inseriti MA che € opportuno rispondere a tutte le domande, anche se non obbligatorie, in

quanto anche a queste e associato un punteggio.
& e l'icona che permette di verificare che i campi obbligatori siano compilati al 100%

EET: Aggiungi Categoria

Mie Categorie

¥
Codice Categoria Nome Categoria Classificato su Stato Completamento
1 09120000-6 23112017 13:17:25 [5
23/11/2017 13:18:53 [%

2 15800000-6a

Totale 2 Pagina 1 di 1

* alto

~ COPYRIGHT 2000 - 2017 BRAVOSOLUTION ~



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Completamento classificazione su Categorie dell’Albo +SdQ

retipili

Solo al termine della valutazione svolta, il fornitore potra verificare a video lo «Stato di Valutazione».

) Aggiungi Categoria | e

Mie Categorie

Stato Valutazione Stato Completamento

Codice Categoria Nome Categoria Classificato su
1 09120000-6 231112017 13:17:25 Qualificato [_5-"

23112017 13:18:53 Qualificato =4

2 15800000-6a
Pagina 1 di 1

Totale 2

* alto

~ COPYRIGHT 2000 - 2017 BRAVOSOLUTION ~



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Classificazione alAlbo+SdQ: Visualizzare punteggio

Distribuiamo l'energia

retipili

E’ possibile accedere alla sezione «Scorecard» per poter visualizzare il punteggio conseguito per singola divisione

merceologica aprendo il menu posto sulla sinistra dello schermo.

«Scorecard» ed infine «Scorecard Valutazioni d Categoria».

Cruscotto
¥
ﬁ‘ EascicolidilCara ne Nome Azienda
Mia Azienda Profilo Azienda

Mie Categorie

i

Gestione Utenti
Scorecard

Trend  Punteggio Punteggio Obiettivo
-:} 37 100
)3T 100

> | Survey In Corso

Scorecard Azienda

Scorecard Valutazioni di Categoria

Scorecard Contratto

Media Valutazioni ultimi 12 Mesi

37

37

Cliccare «Mia Azienda», successivamente

Data Chiusa
13/11/2017 15:00

13/11/2017 18:00

Pagina 1 di 1

* alto



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Classificazione all’Albo Fornitori — Visualizzare punteggio

retipili

Completato il processo di Qualifica, potra accedere in qualsiasi momento al Portale per verificare il punteggio associato
alla scorecard di categoria (SC).

selezionare la Scorecard di proprio interesse per
visualizzarne i dettagli

¥
ﬁ" Denominazione Valutazione Nome Azienda Trend Punteggio Punteggio Obiettive Media Valutazioni ultimi 12 Mesi Data Chiusa
1 Admin RetiPid C-b) 37 100 37 13/11/2017 18:00
2 Admin RetiPid C-b) 37 100 37 13/11/2017 18:00
sl
L

Totale 2 Pagina 1 di 1



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Classificazione alAlbo+SdQ: Visualizzare punteggio

Distribuiamo l'energia

retipili

Cliccando «Form Scorecard» all’interno della Scorecard Valutazione di categoria € possibile verificare il punteggio
attribuito alle risposte inserite in fase di candidatura all’Albo+SdQ. (1)

Cliccando i comandi «Valutazione precedente»/ «Prima valutazione» e possibile verificare il punteggio delle
valutazioni dei mesi precedenti.(2)

Cliccando sul comando [...] si scopre il comando «Report per Stampa» che permette di effettuare il download in PDF
oppure di stampare il form della valutazione.

[~ Torna alla Lista 2 ¢ Prima Valutazione < Valutazione Precedente

Scorecard Valutazione di Categoria per: 42000000-6 3 7 Report per Stampa

Azienda Buyer: Admin RetiPid
Periodo di Riferimento: 2017 - Novembre, Chiusa il: 13/11/2017 158:00

Responsabile Attuale Scorecard: . Admin

Dettagli Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione | Form Scorecard 1

Form Scorecard

Aggiornamento Valori Parametri d'Origine effettuato il
11/11/2017 01:00:18



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
¥ Classificazione all’Albo+SdQ: Visualizzare punteggio SCC

Distribuiamo l'energia

retipiu

E’ possibile accedere alla sezione «Scorecard» per poter visualizzare il punteggio attribuito a livello di «Azienda» (SCC).
Aprendo il menu posto sulla sinistra dello schermo. Cliccare «Mia Azienda», successivamente «Scorecard» ed infine
«Scorecard Azienda».

n_ E-‘—E—l-jAggiungi Categoria .

Cruscotto

\@ Fascicoli di Gara
¥
Mia Azienda Profilo Azienda Classificato su Stato Completamento
) ) Mie Categorie 23M12017 13:17:25 g
8%  Gestione Utenti
_ Scorecard »  |Survey In Corso 4
Totale 2 Scorecard AZienda Pagina 1 di 1

Scorecard Valutazioni di Categoria

~ COPYRIGHT 2000 - 2017 BRAVOSOLUTION ~ Scorecard Contratto | * alto



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Classificazione all’'Albo+SdQ: Visualizzare punteggio SCC

Distribuiamo l'energia

retipili

Cliccando «Form Scorecard» all’interno della Scorecard Valutazione di categoria € possibile verificare il punteggio
attribuito alla propria Azienda (SCC). (1)

Cliccando i comandi «Valutazione precedente»/ «Prima valutazione» e possibile verificare il punteggio delle
valutazioni dei mesi precedenti.(2)

Cliccando sul comando [...] si scopre il comando «Report per Stampa» che permette di effettuare il download in PDF
oppure di stampare il form della valutazione.

= Torna alla Lista 2 &« Prima Valutazione < Valutazione Precedente

Azienda Buyer: Admin RetiPiu 3 % Report per Stampa

Periodo di Riferimento: 2017 - Novembre, Chiusa il: 13/11/2017 12:00

Responsabile Attuale Scorecard: . Admin

Dettagli Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione | Form Scorecard 1

Form Scorecard

Aggiomamento Valori Parametri d'Origine effettuato il
100112017 01:00:25



— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Indice

retipili

v |l Eventinegoziali s



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
s« § Partecipazione a gare ad evidenza pubblica
retipiu

Distribuiamo l'energia

Il fornitore, effettuato /login al portale, dovra: cliccare «RDO» (1), quindi, su «RDO per tutti» (2).
Procedere selezionando la gara di proprio interesse (3).

eProcurement

P L
—_—— Area negoziale Area qualifica Assistenza fornitori
w Profilo utente
n Te
pati > 'Y
Fe
Mo 3 11 »
! iu B 14
14
>
¥
Codice RDO Oggetto RDO Codice Fascicolo di Gara Stato RDO Tempo limite per esprimere interesse Ragione Sociale
il
1 rfq_91 tender_48 In corso 29/02/2016 18.00 Admin RetiPia 3
-..‘.-'4 Totalo 1

25 ;V Pagina 1 di 1



— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Partecipazione a gare ad evidenza pubblica

retipiti

Procedere cliccando su «Esprimi Interesse.
La RDO sara cosi trasferita dalla sezione «RDO per tutti» alla sezione «Mie RDO» sovrastante.
Il fornitore ricevera una e-mail di conferma all’indirizzo inserito in fase di registrazione al portale.

RdO : rfqg_91 - Mensa e Buoni Pasto I corso

Fascicolo di Gara : tender_48 - Mensa e Buoni Pasto
Data di chiusura RdO: 29/02/2016 18:00:00

¥ Decido dopo g Report per Stampa

Stato della risposta

Stato della risposta
Nessuna Risposta Inviata

Dati Generali

Codice RDO Oggetto
fq_91 Mensa e Buoni Pasto
Descrizione Tipo di RDO

RDO per tutti (offerta richlesta)
Valore

850.000 Valuta EUR

Valuta

Sconto %

RDO di prova Ragione Sociale
Si Admin RetiPiu
Inviata da Divisione Aziendale

Admin Division



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN

Distribuiamo l'energia

Partecipazione a gare ad invito

retipili

Il fornitore, se invitato a partecipare ad una “gara a invito”, verra, invece, a conoscenza della RDO a seguito della
ricezione di una e-mail contenente i riferimenti della gara (Codice e Descrizione) nonché i termini per la

presentazione delle offerte.

Dopo aver effettuato I'accesso all’Area Riservata del portale utilizzando User-Id e Password, per visualizzare la gara,
dovra accedere alla sezione “RDO” e cliccare sulla gara di interesse (1) nella sezione “Mie RDO” (2). A questo punto

e possibile partecipare cliccando sul pulsante “Rispondi” (3).

B

Filtro per:  Tutte le RAO =
Codice Codice Fascicolo di Data di chiusura Ragione
H RDO Oggetto RDO Gara Stato RDO RDO Sociale Stato della 1 a
1 riq_91 tender_48 In corso 01/03/2017 18:00 Admin RetiPi r‘e?suna i
™ nviata
L
RdO : rfg_91 - Mensa e Buoni Pasto  corso

[~ Torna alla Lista

+ - . P .
+ Visualizza indice risposta




+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Visualizzazione della gara in Area Riservata del Portale

Distribuiamo l'energia

retipili

Il fornitore che ha manifestato il proprio interesse per un evento (gara ad evidenza pubblica/gara ad invito) potra
visualizzarne i dettagli, scaricare gli allegati e presentare la propria risposta entro i termini consentiti accedendo

all’evento in Area Riservata del portale .

' RdO : rfq_91 - Mensa e Buoni Pasto N corso

Fascicolo di Gara : -Mensa e Buoni Pasto
Data di chiusura RdO: 01/03/2017 18:00:00

Ultima Risposta inviata il Non inviata

Attenzione: devi ancora leggere un allegato del Buyer (1), premi qui per vederio

Dettagli RdO Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione = Allegati Buyer (1) Mia Risposta Multiutenza



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Visualizzazione Configurazione di gara (Area Riservata)

Distribuiamo l'energia

retipiti

Il fornitore potra quindi visualizzare le informazioni generali per il singolo evento accedendo a “Configurazione”
presente nella sezione «Dettagli RdO».

= Torna alla Lista e

RdO : rfg 91 - Mensa e Buoni Pasto
Fascicolo di Gara - Mensa e Buenl Pasto
Data di chiusura RdO: 01/03/2017 18:00.00

Ultima Risposta inviata il. MNon inviata

Attenzione. devi ancora leggere un allegato del Buyer (1), premi qui per vederio

Stato della risposta

Dettagli RAO Messaggl (Non Letti 0)
Stato della risposta

Nessuna Risposta Inviata
Configurazione JAllegati Buyer (1) Mia Risposta

Dati Generali
Codice RDO Oggetto
rfig_91 Mensa e Buoni Pasto
Descrizione Tipo di RDO
RDO per tutti (offerta richiesta)
Valore
850.000 Valuta EUR
Valuta
Sconto %
RDO di prova Ragione Sociale
Si Admin RetiPid
Inviata da Divisione Aziendale
Admin Division
Unita aziendale Invia Email Certificata

Si

Richiedi Firma digitale delle risposte del fornitore
Si



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Visualizzazione Configurazione di gara (Area Riservata)

Distribuiamo l'energia

retipiti

..nonché prendere visione e scaricare gli eventuali Allegati caricati.

|~ Torna alla Lista

RdO : rfq_91 - Mensa e Buoni Pasto n corso

Fascicolo di Gara : - Mensa e Buoni Pasto

Data di chiusura RdO: 01/03/2017 18:00:00

Ultima Risposta inviata il. Non inviata

Dettagli RdO Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione | Allegati Buyer (1) |Mia Risposta Multiutenza

Percorso: root

< Scarica Tutto

Nome File/Cartella Descrizione Data - ultima modifica

1 28/02/2016 14:58:57 0

Totale 1 25 Pagina 1di 1



— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Richiesta di chiarimenti e comunicazioni (Area Riservata)

retipiti

E possibile inviare richieste di chiarimenti o comunicazioni a RetiPil e di ricevere le relative risposte oppure
comunicazioni attraverso la funzionalita “Messaggi”. Per inviare una comunicazione cliccare «Crea Messaggio»
oppure «Crea».

Dettagli RO Messaggi (Non Letti 0)

Crea Messaggio | Messaggi Ricevuti = Messaggi Inviati  Bozza dei Messaggi

¥
Invia messaggio E Salva come bozza ¥ Annulla
| " )
Messaggio
Oggetto Messaggio
Quesito 1 In relazione al punte 5.3 del disciplinare di gara siamo a richiedere il
seguente chiarimento....|
Allegati
& Allegati
Allegati
Nome File Descrizione Commento

Messun allegato presente



— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Presentazione dellofferta

retipiti

Il fornitore, per dare avvio alla fase di risposta, deve accedere all’'area “Mia Risposta” e cliccare sul tasto “Rispondi”.
In alternativa declinare I'evento con “Rifiuta” inserendone l'opportuna motivazione.

Dettagli RdO Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione Allegati Buyer (0) | Mia Risposta | Utenti Associati

Struttura

Questa Offerta viene presentata per conto di:
Impresa Singola

Valuta: EUR

o e
+ Visualizza indice risposta

1. Risposta Economica (Prodotti: 10, Parametri: 0)



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN

Distribuiamo l'energia

s § Presentazione dell’offerta
retipiu

Nel caso in cui il fornitore avesse iniziato la compilazione delle buste di risposta ma fosse intenzionato a declinare
I'invio sara prima necessario cliccare il comando «Cancella la tua risposta» per poter tornare alla visualizzazione
della schermata precedente (pag.45) e cliccare il comando «Rifiuta».

f— Torna alla Lista

i Cancella la tua risposta
RdO : rfq_128 - test manuale

t; Report per Stampa
Fascicolo di Gara : - test offerta anomala tco

Data di chiusura RdO: 26/05/2018 23:00:00

Ultima Risposta inviata il: Non inviata

Dettagli RdO Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione Allegati Buyer (0) | Mia Risposta = Utenti Associati

Invia Risposta L:J Esporta/lmporta Risposta

Riassunto risposta



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Presentazione dellofferta

retipili

Nel caso in cui il fornitore fosse intenzionato a presentare la propria offerta, dopo aver cliccato su “Rispondi”, puo
compilare le buste e trasmettere la propria Offerta. Cliccando su “Modifica Risposta” o sui link presenti sotto
“Riassunto risposta”, il fornitore accedera alle singole buste e potra compilarle con le informazioni richieste al fine di
presentare la propria offerta.

Dettagli RdO Messaggi (Non Letti 0)

Configurazione Allegati Buyer (1) | Mia Risposta Multiutenza

Riassunto risposta

1. Valori obbligateri mancanti (2)
2. Valori obbligateri mancanti (5)
3. Compilare i campi obbligatori (2) valore totale offerto 0

oypo b
+ Visualizza indice risposta

1. Risposta di qualifica (2 parametri) [ Modifica Risposta

1.1 Documentazione Amministrativa - Sezione



+. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN

Distribuiamo l'energia . y
Presentazione dellofferta

retipili

Il fornitore dovra compilare i campi richiesti per ogni busta, prestando particolare attenzione ai documenti da
allegare per i quali e richiesta la firma digitale.

Una volta terminato,

RdO : rfq_91 - Mensa e Buoni Pasto cliccando su “Salva ed
Esci” si torna alla

Fascicolo di Gara : tender_48 - Mensa e Buoni Pasto . e e
- schermata di riepilogo
Data di chiusura RdO: 01/03/2017 18:00:00 ..
della propria risposta

Ultima Risposta inviata il. MNon inviata

In modifica

Salva ed Esci [g Salva e Continua ¢ Annulla

E%Valida Risposta

1. Risposta di qualifica (2 parametri)

1.1 Documentazione Amministrativa - Sezione

Parametro Descrizione Risposta
111 ANAC # Allegare la ricevuta del pagamento della tassa ANAC +
1.2 Cauzione * Laddove la documentazione debba essere  PaagEo s 7L +

firmata in modalita telematica da soggetto
munito di poteri di firma per la Societa
concorrente, detta firma dovra intendersi
come DIGITALE.




N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Presentazione dellofferta (Inserimento Allegato)

retipili

Per allegare un documento firmato digitalmente, & necessario cliccare su “Clicca per allegare un File firmato

Digitalmente”.
Selezionare il file da

ﬁ + caricare oppure trascinarlo
' all’interno dell’area.

Si consiglia di non inserire
allegati di dimensioni

: > Annua superiori ai 10MB, inoltre &
=I Attenzionel E' consigliabile ingerire allegati non supsriori a 10 MB. permesso nominare i

Aogiungl Huovi allegad documenti con nomi che
II abbiano una lunghezza di
. Tipologla mome File pimensione 20 caratteri, estensione
1 esclusa.

Una volta selezionato ed allegato il documento, il rispettivo campo risposta sara valorizzato.

m & Salva e Continua ¢ Annulla

ﬁ&’\f‘uli:lil Risposta

1. Risposta di qualifica (2 parametri)

1.1 Documentazione Amministrativa - Sezione
Parametro Descrizione Risposta

111 ANAC * Allagare la ricevuta del pagamento della tassa ANAC +

1.1.2 Cauzione # Allegare la Cauzione secondo le modalita indicate nel disciplinare di gara al paragrafo 8 C]’ (5KB) o i}



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Presentazione dellofferta (Allegato Firmato)

retipili

Qualora il documento da allegare richieda una firma digitale, il fornitore potra verificare la correttezza e validita della
firma stessa a seguito del caricamento. Terminata la compilazione delle risposte, e dopo aver cliccato su “Salva ed
Esci”, lo stesso potra infatti assicurarsi che la firma digitale relativa al documento sia regolare se a fianco dell’allegato
caricato e presente la seguente icona: .

Per visualizzare invece informazioni dettagliate sulla firma apposta al documento, puo essere utilizzato il “Rapporto
sulla firma digitale”. A tal proposito, bastera cliccare sull’icona alla destra del documento allegato:

Salva come pdf © Rigenera il Report Chiudi

™ e (5KB)| &
e E b S -
* Informazioni Allegato

Nome File Nome Allegato Firmato
Cauzione pdf.pTm
Data di caricamento dell’ Allegato Firmato Descrizione
2800272016 16:20:29
Dimensione File (bytes) File Caricato da
4907 Prova Due
Esito Verifica della Firma Esito riferito alla data
Dr. Firma digitale controllata senza emori 2810212016 16:20:31

Formato Firma conosciuto ?
g

v Informazioni del Contenitore N. 1

Il contenuto & consistente con le firme?
Si

Codifica usata per la firma del contenuto
Il contenuto & stato firmato con una codifica di tipo DER
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Distribuiamo l'energia

s § Presentazione dell’offerta (Trasmissione)
retipiu

Il fornitore, terminata la compilazione delle Buste, dovra cliccare su «Invia Risposta» per convalidare I'invio della
propria offerta.

Dettagli RO Messaggi (Non Letfi 0)

Configurazione  Allegati Buyer (1) Mia Risposta = Multiutenza

Riassunto risposta
Tutti i valori inserit

1 o .
Non sono presenti ulteriori allegati
Tutti i valori inseri

2 o .
Non sono presenti ulteriori allegati

3 Tutti i parametri sono stati quotati

o valore totale offerto 0
Nessun Allegato aggiuntivo
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Presentazione dell’offerta (Sottoscrizione)

Distribuiamo l'energia

retipiti *

Qualora sia stata richiesta la sottoscrizione digitale dell’'offerta per ogni singola busta digitale, il fornitore dopo aver
cliccato su “Invia Risposta” visualizzera la schermata sottostante in cui gli sara richiesto di:

a. scaricare e salvare il documento pdf corrispondente alla Risposta [ATTENZIONE! SALVARE il file pdf generato da
sistema SENZA APRIRLO PRELIMINARMENTE];

b. aprire il file scaricato per verificare i contenuti;

c. firmare digitalmente il pdf di risposta;

d. ricaricare il file firmato digitalmente avendo cura di inserire |la Risposta nella rispettiva sezione.

In modifica

Salva ed Invia PDF Firmati Caricati 3 Annulla

A4 I buyer ha richiesto che i dati della risposta vengano firmati digitalmente per completare il processo di invio. ‘

1 - Scarica @ Salva il PDF del contenuto dei dati di ogni busta (ATTENZIONE! Salvare, sul proprio computer, il file pdf generato da sistema, senza apriro preliminarmente; in caso contrario il sistema potrebbe creare
una copia differente dal file di origine che, all'atto del caricamento sul Portale, non verrebbe riconosciuta)
2 - Firma Digitalmente ogni PDF (usa una modalita di Firma Autorizzata), P : :

er caricare il PDF

3 - Ricarica tutti i file firmati digitalmente; clicca per aggiungere il file Firmato Digitalmente alla Busta di competenza per completare linvio della
della busta digitale
A4 I buyer si riserva di escludere risposte inviate senza | PDF firmati digitalmente generati qui di seguito. firmata
digitalmente

Buste da firmare

Busta di qualifica [ 'l + Clicca per allegare un file Firmato Digitalmente; @ RIGENERA PDF con Il contenuto della busta per la firma
Busta tecnica &, Scarica il contenuto della busta per la firma

Busta econom

Per scaricare iI PDF &, Scarica il contenuto della busta per la firma
della busta digitale

da firmare

digitalmente



N— +. MANUALE OPERATIVO FORNITORI DEL PORTALE RETIPIUOPEN
Presentazione dell’offerta (Sottoscrizione)

retipili

Caricati i PDF firmati digitalmente delle buste confermarne il salvataggio e l'invio degli stessi cliccando su «Salva ed
Invia PDF Firmati Caricati».

In modifica

Salva ed Invia PDF Firmati Caricati % Annuila
Al completamento del

/i IIbuyer ha richiesto che  dati della risposta vengano firmafi digitalment Processo, la piattaforma ‘
inviera al fornitore una
mail PEC a conferma
1-Scarica e Salva il PDF del contenuto dei dati di ogni busta (ATTENZIONE! dell’avvenuta trasmissione fema, senza aprirlo preliminarmente; in caso confrario il sistema potrebbe creare
una copia differente dal file di origine che, allatto del caricamento sul Portale,  dell’offerta.

2 - Firma Digitalmente ogni PDF (usa una modalita ¢i Firma Autorizzata);
3- Ricarica tutil i file firmati digitalmente; clicca per aggiungere il file Firmato Digitalmente alla Busta di competenza per completare Finvio della risposia al buyer

/\ 1l buyer si riserva di escludere risposte inviate senza i PDF firmati digitalmente generati qui di seguito.
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Aste (Negoziazioni Dinamiche)

Distribuiamo l'energia

retipili

Il fornitore invitato ad un’asta, deve entrare sul portale e, dalla pagina di Benvenuto (area riservata), cliccare su “Aste”.
il fornitore, accedendo al suo monitor per partecipare, dovra selezionare I'evento identificato da apposita icona (vedi

sotto).
NB: L'accesso effettivo al monitor sara possibile 10 minuti prima dello svolgimento

Filtro per: Tutte le Aste W Cliccando sulla
Codice Asta Monitor Descrizione Asta Codice Fascicolo di Gara Ragione Sociale Descrizione . ta Data fine Asta
]l dell’evento si accede
1 dn_8 - tender_24 Admin RetiPid alle informazionieai 3% 09/11/2015 12:46
o8 documenti

e
Totale 1 25 Pagina 1 di 1
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Distribuiamo l'energia [

Aste (Negoziazioni Dinamiche)

retipili

lMonitor Asta Asta a Tempo dn_3-Test D -
Asta Codice Stato Tempo Rimasto Miglior offerta Offerta Posizione in Classifica Data Inizio Data Fine EGI
D Test dn_3 In corso 00:22:32 0 09/07/2014 15:40:00 09072014 16:10:00 —

Dettagli Asta Area Offerte
Direzione: Inversa Tempo Rimasto: 00:22:32 Inserire I'offerta
Prezzo Base: 700.000 i . “ .
Decremento Minimo: 200 (Non Multipla) ista Corrente: dn_3- Test cliccare su “Invia”.
Valuta: Erm Offerta Corrente: Un bob- .
Stato: Classifica: [ pop-up vi
ato: In carso dn 3 ﬁ . s -
= chiedera di
Oferte |"Messagq confermare il prezzo
| Alias | Data Offerta | Prezzo Offeta @ Offerta = 680'000_ El..II'U : £ h p‘ .
1 09/07/2014 15 700.000 ~| Premere OK perinviare 'offerta, Annulla per annullare (o) erto, che sara pol
[ ok ” Annulla | registrato sul lato
sinistro del monitor,
R ————
area “Offerte”

Prezzo Offerto 520.000 | Invia
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Indice

retipili

Creazione e gestione sottoutenza E
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s § Creazione di una sottoutenza
retipiu

Per creare una sottoutenza dopo aver effettuato il login al portale RetipiuOpen tramite i propri codici di accesso
(username e password) accedere alla sezione “Multiutenza”.

£ g L S g T

B
¥ -

o

eProcurement
P Lo u
P Area negozmle Area qualifica Assistenza fornitori
rofilo utente
Dati aziendali » »
Modifica password >
Multiutenza »
>
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Creazione di una sottoutenza

Distribuiamo l'energia

retipili

All'interno dell’area “Gestione Utenti” procedere cliccando su “Crea”.

» Benvenuto - -
1]
Matribuiamo Menergls "EEENEER |+
ret) ret)
O oo
Crea
ai Filtro per: Tutti gl Utenti =
Cognome Nome Nome Divisione Email Telefono Nome profilo

1 Carlo Division c.rossi@mail.com 02 57649876

Totale 1 25 Pagina 1di 1

~ GOPYRIGHT 2000 - 2016 BRAVOSOLUTION ~ A alto
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¥ Creazione di una sottoutenza

Distribuiamo l'energia

retipiu

Compilare le Informazioni utente e cliccare su “Salva”.

Nuovo utente

Informazioni utente

* Cognome Verdi

* Nome Alessandro

* E-mail a.verdi@mail.com
* Telefono 030910100

Il numero di telefono cellulare deve iniziare con "+ e contiene
caratteri da 0 a 9 (min 8 max 15) con nessuno spazio. Il primo
numerc non pud essere 0.

* Nome Divisione Division

Unita Aziendale
Nome profilo ---

* Scegliete la User Id e verificate che non sia gia utilizzata da un averdi
altro utente

% Lingua preferita Italiano
* Fuso Orario (GMT + 1:00) CET(Central Europe Time), Brussels, Copenhagen, Madrid, Paris, Rome

Codice esterno
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Distribuiamo l'energia

¥ Creazione di una sottoutenza

retipiu

Effettuato il salvataggio delle Informazioni utente e dopo aver cliccato su “Visualizza Diritti Utente” procedere con la
configurazione dei diritti della sottoutenza cliccando su “Modifica”.

l— Torna alla Lista (% Modifica
Utente: Alessandro Verdi

Divisione: Division

Dettagli

Informazioni utente | Diritti utente

Aste di acquisto (% Modifica Diritti Asta

Visibilita lista aste No
Accedi dettagli asta No
Accedi al monitor d'asta No
Partecipa No
Contatto visibile al buyer No
Gestione messaggi No
Richiesta di offerta/Richiesta di informazioni (¥ Modifica Diritti RdX
Visibilita Lista RdO No
Accedi dettagli RdX No

Crea Risposta No
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Assegnazione diritti ad una sottoutenza

retipiti *

Impostare i diritti selezionando tra le 3 opzioni riportate nei rispettivi menu a tendina:

=  “No”: non permette al sottoutente alcuna azione/il sottoutente non ha visibilita su dettagli circa 'oggetto a cui si
riferisce lo specifico diritto di interesse.

= “Si”: permette al sottoutente una determinata azione/il sottoutente ha visibilita su dettagli circa 'oggetto a cui si
riferisce lo specifico diritto di interesse.

= “Sj, se sono aggiunto nella lista utenti dell'oggetto”: permette al sottoutente una determinata azione/il sottoutente
ha visibilita su dettagli circa l'oggetto a cui si riferisce lo specifico diritto di interesse solo se il superutente gli ha
conferito visibilita sull’evento (rdi, rdo, asta).

| diritti vengono configurati in relazione a:

=  “Aste di acquisto”

= “Richiesta di offerta/Richiesta di informazioni”
=  “Gestione utenti”

=  “eVendor Management”

=  “Gestione Contratti”

=  “Gestione Scorecard”
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Assegnazione diritti sulle Aste di Acquisto

Distribuiamo l'energia

retipili

| diritti relativi alle aste di acquisto sono i seguenti:

“Visibilita lista aste”: conferisce o meno la visibilita sulle aste

“Accedi dettagli asta”: conferisce o meno la visibilita su dettagli delle aste, quali offerte emesse e relativa
cronologia

“Accedi al monitor d'asta”: permette, durante lo svolgimento dell’asta, 'accesso alla propria interfaccia grafica
dedicata (monitor d’asta)

“Partecipa”: permette, durante lo svolgimento dell’asta, di inviare offerte

“Contatto visibile al buyer”: permette a RetiPiu di visualizzare |la sottoutenza e di invitarla all’asta

“Gestione messaggi”: permette al sottoutente di comunicare con RetiPil in maniera sicura prima dopo lo
svolgimento dell’asta

Utente: Alessandro Verdi

Divisione: Division

Aste di acquisto

* Visibilita lista aste si
* Accedi dettagli asta si
* Accedi al monitor d'asta si
% Partecipa Mo
* Contatto visibile al buyer No

* Gestione messaggi No
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Distribuiamo l'energia
° Assegnazione diritti sulle Richieste d’Offerta/Richieste di Informazioni

retipiti *

| diritti relativi alle Richieste di Offerta (RdO) e delle Richieste di Informazioni (Rdl) sono i seguenti:

“Visibilita risposte lista RAO”: conferisce o meno la visibilita sulla RdO o sulla Rdl

“Accedi dettagli RdO”: conferisce o meno la visibilita su dettagli della RdO o della Rdl, quali offerte e

informazioni/dati inseriti

=  “Crea Risposta”: se ha visibilita sulla RdO/RdlI il sottoutente puo inserire in Retipiuopen dati quali offerte e
informazioni varie

=  “Modifica prima della pubblicazione”: consente o meno la modifica della risposta (dati, allegati...di cui si
compone) prima dell’invio della stessa a Retipiuopen

=  “Pubblica e modifica”: consente di modificare - fintanto che la Rdo/Rdl & in corso - e di pubblicare la
risposta rendendola visibile a RetiPiu

=  “Contatto visibile al Buyer”: permette a RetiPiu di visualizzare la sottoutenza e di invitarla ad Rdo/Rdi

= “Gestione messaggi”: permette linvio/ricezione di messaggi da RetiPiu all'interno della sezione
“Messaggi” della RdO/RdI

=  “Visualizza Dati Sensibili (incluso Allegati, Risposte, Prezzi, ecc)”: consente la visualizzazione completa dei
dati relativi alla RdO/RdlI inseriti sia da RetiPiu sia dal superutente
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Assegnazione diritti sulle Richieste d’Offerta/Richieste di Informazioni

retipiti

Utente: Alessandro Verdi

Divisione: Division

Richiesta di offerta/Richiesta di informazioni

* Visibilita Lista RdO Si, se sono aggiunto nella lista utenti dell'uggettu
* Accedi dettagli RdX Si, se sono aggiunto nella lista utenti dell'uggetto
* Crea Risposta Si, se sono aggiunto nella lista utenti dell'uggettn
* Modifica prima della pubbliocazione Si, se sona aggiunto nella lista utenti dell'uggettu
* Modifica e Pubblica Si, se sono aggiunto nella lista utenti dell'uggettc
* Contatto visible al Buyer No

* Gestione messaggi No
* Visualizza Dati Sensibili (incluso Allegati, Risposte, Prezzi, Si, se sono aggiunto nella lista utenti de||'uggeﬂc

ecc)
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Assegnazione diritti su Gestione Utente

Distribuiamo l'energia

retipili

| diritti relativi alla “Gestione Utenti” sono i seguenti:

= “Creazione e gestione utenti”: permette la creazione di sottoutenze e I'impostazione dei diritti a queste

=  “Crea e gestisci Divisioni”: permette la creazione, la configurazione e la gestione di eventuali Divisioni (gruppo di
utenti che condividono i medesimi diritti su RetipiuOpen)

Utente: Alessandro Verdi

Divisione: Division

Gestione utenti

* Creazione e gestione utenti No

* Crea e gestisci Divisioni Mo
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Altri Diritti

retipiti *

“Accesso eVendor Management”: permette I'accesso all’Albero merceologico di RetipiuOpen

“Accedi dettagli contratto”: permette la visualizzazione dei dettagli del contratto

“Gestione Messaggi”: permette 'invio/ricezione di messaggi da RetiPiu all'interno della sezione “Messaggi” del
Contratto

“Accesso Risultati Scorecard”: se configurata da RetiPiu (vd. processo di qualifica del fornitore) il sottoutente puo
accedere ai dettagli della Scorecard, quindi, puo visualizzare il punteggio di valutazione assegnatogli da RetiPiu

: le opzioni tra cui scegliere per la configurazione del diritto sono:

“No”: nessuna visibilita conferita al sottoutente sui dettagli della Scorecard pubblicata da RetiPiu

“Si, solo la lista”: visibilita parziale sulle Scorecard pubblicate da RetiPiu: nessun dettaglio sulla valutazione di
RetiPiu elaborata nella Scorecard ¢ visibile

“Si, lista e dettagli completi”: visualizzazione completa dei dettagli della Scorecard, quindi, della valutazione
elaborata da RetiPiu

Gestione Fornitori
* Accesso Gestione Fornitore =1 [
Gestione Contratti

# Accedi dettagli contratto Si, se sono aggiunto nella lista utenti dell'cggetic Vl

* Gestlone Messaggi No hat

FPerformance Fornitore

* Accesso Risultati Scorecard Mo e
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Distribuiamo l'energia

Contatti

retipili

Per ulteriori informazioni relative all’utilizzo del Portale RetipiuOpen rivolgersi al Servizio
Assistenza Fornitori (attivo dal lunedi al venerdi dalle ore 09:00 alle ore 18:00)

)

7 e e

02 266 002 101

assistenzaretipiuopen@retipiu.it
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