S
o | AV
] 'l 9
?";b . J L 4
LGRSy

AN

MERCATO ELETTRONICO DELL’UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI PADOVA

GUIDA OPERATIVA PER L’INSERIMENTO
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1. Inserimento di prodotti a catalogo

Ottenuta I'Abilitazione, il Fornitore potra operare all’interno del Mercato Elettronico e presentare le proprie
offerte per i Prodotti inseriti a Catalogo dall’'Universita, per i quali potranno essere generati Ordini Diretti di
Acquisto — Oda dalle Strutture dell’'Universita degli Studi di Padova.

Collegarsi al link http://www.unipd.it/mercato-elettronico ed inserire nome utente e password

= Portale gare d'appalto - Windows Internet Explorer fornito da Universita degli 5tudi di Padova
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09/06/2014 12-11 %\ | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito Cerca: _ Q

Sei gui: Home

Area riservata
IL MERCATO ELETTRONICO DELL’UNIVERSITA’ DEGLI STUDI DI PADOVA

utente:

password:
L'Universita degli Studi di Padova ha istituito un proprio Mercato Elettronico ai sensi dell'art. 328 D.P.R. n. 207/2010 che tenga conto delle
specificita dell'Universitd stessa nell'approwigionamento di Beni & Servizi per importi inferiori alla soglia comunitaria e, comunque, ogni
qualvalta vi siano i presupposti di legge perricorrere all'espletamento di procedura negoziata.

Registrati | Hai dimenticato la R
paszword? La partecipazione al Mercato Eletronico & aperta agli operator economici che soddisfano i requisiti previsti dal Disciplinare per l'abilitazione

al Mercato Elettronico e relativi allegati, pubblicati nel Portale alla voce "Documenti del Mercato Elettronico”™

Gli operatori economici interessati potranno iscriversi al Mercato Elettronico dal 01/07/2014.

Documenti del Mercato Agli Operatori Economici attualmente iscritti al’Albo Fornitori dell'Universita saranno comunicate le modalita

Blstironice per I'abilitazione al Mercato Elettronico.
FAQ 0
Ferinformazioni relative al Mercato Eletironico:
Istruzioni
. e Universita degli Studi di Padova
Aecssshilia Servizio Acguisti
Riviera Tito Livio 6
35123 Padova s
Mercato elotiranica >
< |3
Fine J siti attendibil dy v Heswm -
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http://www.unipd.it/mercato-elettronico

In “Area personale” cliccare su “Mercato Elettronico per la fornitura di beni e servizi”

@ Lo B B O 2 rortale gare dappaito

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI PADOVA

S— o[- a0 ot o

Sei qui: Home » Accesso all'area riservata » Area persInale

Area riservata
Area persopale

Benvenutola gambino sas |

Arez personale | Esci

gestpne dei propri dati persenali il cambia password, Faccessa alle informazioni per le quali risulta iscritio o abilitato, ¢ Faccesso ad

ﬂ Nellrea personale sono disponibili i collegamenti per laccesso alle funzioni specifiche dellutente una volta entrato nel sistema, quali la
evefftuali comunicazioni ricevute dallEnte

Mercato elettronico

Introduzione

l Procedure di interesse

tuoi dpti Richieste di offerta

Documenti

Bandi e awisi discrizione Cambfa password Procedure in aggiudicazione o concluse

FAQ =
Mercato « tettronico B

Mercato Elettronico per la fornitura di beni @ servizi 1tuoi ordini

Elenco operatori

economici

Introduzione

e S B DIE] e

Nella pagina “Dettaglio bando d'iscrizione per il mercato elettronico” cliccare sul pulsante “Gestione prodotti”
posto in basso

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

A
Documentazione
&) test
) Discipiinare
Requisiti richiesti agli operatori economici
v ISCRIZIONE ALLE CC.IAA
[ dell
Nessuna comunicazione dellamministrazione
C riservate all'
Pubblicato il 09/06/2014
Comunicazione ab ne oper:
Pubblicato il 11/06/2014
udi di Padova - Migrazione da Alb ritta allAlbo Fornitori &
itta al Mercato Elett re liter di Abilitazione.
si invita a leggere attentame:
comunicazione riceverete unulteriore e-mail per lac
1H) Lettera agli operaton economici is: 'Albo Forni
&) Modulo da compilare per Ia richiesta di Abilitazione al Mercato Eletiyfnico
‘1] Istruzioni per I‘Abilitazione al Mercato Elettronico
Pubblicato il 03/07/2014
abilitazione al mercato elettronico - test di prova
Categorie | Articcli | Gestione prodotti | Aggiornamento dati/documenti
Torna alla lista
v

In “Gestione prodotti” si possono inserire nuovi prodotti o modificare quelli gia caricati
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Cliccare su “Inserisci prodotti”

W Portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

bl
———
Gestione prodotti "

Benvenuto/a Mario Rossi sri |

Area personale | Esci
Questa funzionalita permette di variare il proprio catalogo prodotti

ﬂ Utilizzare "Inserisci un nuovo prodotto” per definire nuovi prodotti, "Modifica prodotti a catalogo™ per modificare o eliminare prodotti
Documenti esistenti o ripristinare prodotti eliminati in precedenza, "Modifica prezzi e " per e esclt il prezzo o la data

scadenza validita offerta dei prodotti a catalogo.

Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare Ia lista dei nuovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso”

Elettronico L'effettiva trasmissione delle operazioni effettuate avviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche"
FAQ

Istruzioni

Accessibilita

Modifica prodotti a catalogo
Supporto e chiarimenti

Mercato elettronico

Bandi e avvisi
d'iscrizione

Modifica prezzi e scadenze

Riepilogo modifiche in corso

A i @ Y
® © ©® ® ©

Torna al bando d'iscrizione v

®125% v

Dalla videata sotto riportata & possibile:

inserire un prodotto alla volta, utilizzando le schermate proposte dal Sistema;

effettuare l'inserimento massivo di piu prodotti per i quali si desidera presentare offerta, scaricando un file
excel degli articoli inseriti a catalogo dall’'Universita. E' possibile procedere alla quotazione di quelli di
interesse (non vi & obbligo di offrire tutti gli articoli presenti nel file);

caricare a Portale il file contenente i prodotti offerti: i prodotti vengono automaticamente inseriti. Rimangono
nello stato di Bozza solamente quei prodotti per i quali € previsto il caricamento anche di allegati (es.
immagine, scheda tecnica, certificazione). In tal caso si dovra procedere come dettagliato pit avanti;

e )M s O~ Qe O W ronsle gare dappaito x

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

G
e VP
A
19/12/2014 08:47 A-A-A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito cerca: | N =
Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione
Inserimento di uno o piu prodotti nel catalogo
Benvenuto/a Mario Rossi sri !
Area personale | Esci
E' possibile procedere con l'inserimento di un singolo prodotto a partire da un articolo presente nelle categorie merceologiche abilitate,
oppure inserire pils prodotti esportando prima un file Excel predisp perla ilazione, p € quindi importario.
Documenti
Documenti del Mercato
Elettronico @ Inserisci un singolo prodotto
Seleziona questa azione per accedere alla creazione guidata di un nuovo prodotto a catalogo, sp done tutte le i ed eventuali
FAQ file.
Istruzioni @ Scarica il file Excel (compilazione offline)
Seleziona questa azione quando si prevede l'inserimento di pil prodotti oppure si vuole precompilare i dati dei nuovi prodotti separatamente dall'utilizzo del
Accessibilita portale e mediante la compilazione del file Excel che verra scaricato.
Supporto & chiarimenti @ Inserisci i prodotti caricati da file excel
Seleziona questa azione per caricare nel tuo catalogo i prodotti inseriti nel file Excel scaricato a partire dalla voce precedente. Tutti i prodotti per i quali sono
richiesti degli allegati verranno inseriti come bozze, e l'inserimento degli allegati richiesti avverra utilizzando la funzione di modifica.
Mercato elettronico
Torna alla gestione prodotti v

R150% v

ﬁél--gj @E@LE Eag"t’""wﬁz‘rzm:
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1.1 Inserimento di un singolo prodotto

Cliccando su “Inserisci un singolo prodotto” sono visualizzate le categorie merceologiche alle quali I'operatore
economico e iscritto.

E’ presente un campo “filtro” che consente di ricercare gli articoli inseriti a catalogo digitando: il codice
dell’articolo, il codice della caXegoria o termini di almeno 2 caratteri, che costituiscono parte del nome
dell’articolo.
Cliccando sul [+] si visualizza il detiaglio delle categorie e gli articoli per i quali si pud presentare offerta
Selezionato l'articolo cliccare su “Avaqti

M Portale gar

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenk ?
X Sconverti v BSeleziona

< B Siti suggeriti v | B Siti suggeriti

23/12/2014 \1:58 A-A - A Grafic\ - Testo - Alto contrasto | Mappa sito m PR

prcato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione \

Area riservata

Sei qui: Home »

Inserimento di un nuovo prodott\nel catalogo

Benvenuto/a Mario RosX srf |

Area personale | Esci SELEZIONE ARTICOLO DEFINIZIONE PRODOTTO ALLEGATI RIEPILOGO

Documenti ﬂ In questa sezione sono le categorie N\ e alle quali F'ope & iscritto nonché i relativi beni/servizi

inseriti a Catalogo e per i quali I'operatore economico pudresentare offerta
Documenti del Mercato

Elettronico

FAQ Filtra categorie/articoli/colore per o
y Categorie con articoli del catalogo elettronico
Istruzioni
Forniture
Accessibilita
Supporto e chiarimenti = & 0038 - Cancelleria e malyriale di consumo per ufficio (escluso cartucce e toner)

& (3 0039 - Cana 2
Mercato elettronico 0030= Cana n e
# () 0072 - Materiale di consumo per servizi igienici

Bandi e avvisi

g [ Avanii> | Annia ]

®138% ~
1158

" 2311212014

| Prodotti offerti dall'operatore economico devono essere conformi ai dati gia inseriti a Sistema nella presente
pagina “Definizione prodotto” e nelle tabelle esplicative riferite ad ogni sezione. Tali dati costituiscono la
Scheda Prodotto, cosi come definita all’art. 1 delle Regole e dall’art. 5 del Capitolato Tecnico.

| campi contrassegnati con * sono obbligatori.

DATI GENERALI DELL’ARTICOLO: questa sezione €& pre-compilata dall’Universita degli Studi di
Padova.
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= Portale gare d'appalto - Windows Internet Explorer fornito da Universita degli Studi di Padova
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SELEZIONE ARTICOLO DEFINIZIONE PRODOTTO ALLEGATI RIEPILOGO

| Prodotti offerti dalloperatore economico devono essere conformi ai dati gia inseriti a Sistema nella presente pagina “Definizione prodotio” e
nella successiva “Allegati”. Tali dati costituiscono la Scheda Prodotto, cosi come definita all’art. 1 delle Regole e dall’art. 5 del Capitolato Tecnico

| cam, ntrassegnati con (*) sono obbligatori
< Dati generali articolo
\u Bene

Codice : 01311
Descrizione CARTA IGIENICA RICICLATA IN ROTOLO NORMALE - NUMERO MINIMO DI STRAPPI: 190
Descrizione tecnica : Impasto fibroso tipo “8"; grammatura- 26 grimg; (2 veli da 18 gr/ma) rif. UNI EN ISO 536 grado di bianco diffuso nel blu- = 60%

(misurato con apparecchio Elrepho e lampada al tungsteno) rif. UNI 7623; resistenza alla trazione media minima (su condizionato)
M=150e T = 85 rif UNI EM ISO 1924-2:2009: degradabile al contatio con l'acqua: altezza mm 99 +/- 1.5 mm: Numerc minimo di
strappi: 190, lunghezza minima dello strappo mm 120; finitura: crespata e/o goffrata (Regolamento n. 172 del 9/3/1987 di
esecuzione della Legge n. 263 del 5/6/1985)

Colore Bianco

Note

Dati generali del prodotto

Codice prodotto del fornitore : * lucartoo1 -~
< | L

Fine " Siti attendibili Gh o~ W 150% -

‘Sstart B € -~ Me 7 [Hia

Dati generali articolo

NOME CAMPO DESCRIZIONE
Tipo articolo Indica se si tratta di un Bene o di un Servizio.
Codice Codice univoco alfa-numerico attribuito dal Sistema a ciascun Articolo inserito a
Catalogo.
Descrizione Descrizione, riportata dal Servizio incaricato di gestire il Mercato Elettronico o dal

Punto Ordinante, che identifica e definisce ciascun Articolo per il quale i Fornitori
possono presentare offerta. Si evidenzia che il Fornitore non pud inserire, di
propria iniziativa ed autonomamente Prodotti a Catalogo diversi da quelli
visualizzabili.

Descrizione tecnica | requisiti tecnici minimi e le caratteristiche commerciali riportate dal Servizio
incaricato di gestire il Mercato Elettronico nel Catalogo o dai Punti Ordinanti nella
RdO, ed ai quali il Fornitore deve attenersi per la formulazione dell’Offerta.

Essa e parte integrante del Prodotto ed e dunque giuridicamente vincolante
per il Fornitore, il quale pud offrire esclusivamente Prodotti che rispettino
quanto riportato in essa.

Colore Il colore dell’Articolo puo essere gia indicato a Catalogo o da definire all’Ordine. I
colore pud essere definito allOrdine quando non & determinante nella
formulazione del prezzo o nellindividuazione del Codice Prodotto. In tal caso,
quando é riportata la dicitura “Colore da definire all’ordine” il colore viene scelto al
momento dell'Ordine dal Punto Ordinante, dal campionario proposto dal Fornitore.
In altri casi il colore & definito all’'Ordine scegliendo da un elenco di colori gia
indicati a Catalogo o in sede di RdO.

Note In questo campo il Servizio Incaricato o il Punto Ordinante inseriscono altre
specifiche non previste negli altri campi.
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Le sezioni sotto illustrate devono essere compilate dall’operatore economico

£ Portale gare d'appalto - Windows Internet Explorer fornito da Universita degli Studi di Padova
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[ el
Tipo
Codice :

Descrizione :

Descrizione tecnica

~
Bene
01311
CARTA IGIENICA RICICLATA IN ROTOLO NORMALE - NUMERO MINIMO DI STRAPPI: 190

Impasto fibroso tipo *B": grammatura: 36 gr/mg; (2 veli da 18 gr/mq) rif. UNI EN ISO §36: grado di bianco diffuso nel biu: = 60%
(misuraio con apparecchio Elrepho e lampada al tungsteno) rif. UNI 7623, resisienza alla trazione media minima (su condizionato}
M=150 e T = 65 rif UNI EN I1SO 1924-2:2009. degradabile al contatio con I'acqua: altezza mm 99 +/- 1.5 mm; Numero minimo di
strappi: 190. lunghezza minima dello strappo mm 120 finitura: crespata e/o gofirata (Regolamento n. 172 del 9/3/1987 di

esecuzione della Legge n. 283 del 5/6/1985)

Nom erciale dotto : *

Colore : Bianco
ote

Dati generali del proda

Codice prodotto del fornitorg 7™ lucartoo1

Marca prodotio del produtiore : * lucart

Codice prodotto del produttore ucoo1

rotolino riciclato lucart

)

Specifiche del prodotto

scrizione aggiuntiva

Dimensioni

Fine

BE& - Te 7 do

7 start

Dati generali del prodotto

/' siti attendibili

Codice prodotto del
fornitore

Indica il codice alfa-numerico che, per il Fornitore, individua il Bene. Rappresenta
I'effettivo codice articolo fornitore.

Marca prodotto del
produttore

Riportare il nome/marca che individua il Produttore del Bene nel mercato italiano.

Codice prodotto del
produttore

Indica il codice alfa-numerico fornito dal Produttore per individuare il Bene.

Nome commerciale
del prodotto

Indica il nome od il marchio utilizzato ai fini della messa in commercio del Bene e
che lo contraddistingue nei confronti del pubblico nell’ambito del territorio nazionale.
Equivale al nome del Bene destinato dal Fornitore al mercato italiano.

Specifiche del prodotto

Descrizione Il Fornitore riporta in questo campo una descrizione aggiuntiva del Prodotto,
aggiuntiva migliorativa rispetto agli elementi riportati nella Scheda Prodotto.
Dimensioni Il Fornitore riporta in questo campo le dimensioni di un Bene, che comunque devono

rientrare all'interno dei parametri previsti dalla Descrizione o dalla Descrizione
Tecnica.

Periodo di garanzia
di mesi

Qualora riportato dal Sistema, il periodo di garanzia indicato € pari a 12 mesi a

norma di legge.
E’ facolta del Fornitore inserire un periodo di garanzia maggiore ai 12 mesi.
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Prezzi e quantita \

Unita di misura su cui & esprgsso il prezzo

Prezzo = *

Num. unita su cui & espresso il prezzo
componenti l'unita di misura a cui é riferito
lacquisto : *

Strappo

0.0008 ( massimo 4 decimali )

0 prodotti inseriti per l'articolo dagli altri O_E

190

Unita di misura a cui & riferito l'acquisto Rotolo

Aliquota IVA applicata : * 20 -

Lotto minimo per unita di misura : * 12 ( indicare minimo 6 e massimo 120 )
Tempo di consegna : * 5 ( indicare massimo 8 giorni )

Data scadenza offerta : * 23/06/2015

|~

[< inciotro | Avani > | Annuila’

| >

BE& - @e G

‘4 start

/' siti attendibili 5 | ®1s3n
| el barman.pdf- ...

Prezzi e quantita

(*) i campi con asterisco si visualizzano solamente per particolari prodotti (es: rotolo carta igienica, il cui prezzo é
determinato da due componenti strappo + n. strappi) Generalmente non sono presenti

Unita di misura su cui
é espresso il prezzo

Viene riportata I'Unita di misura a cui il Fornitore deve fare riferimento per la
determinazione del prezzo.
Ad esempio: pezzo, litro, strappo ecc..

Prezzo

Prezzo offerto, espresso in Euro, associato all’'Unita di Misura per la determinazione
del prezzo di cui al alla voce “unita di misura su cui € espresso il prezzo. Il prezzo
deve essere espresso IVA esclusa.

Nella schermata Gestione Prodotti all’interno del’Area Personale, il Fornitore
visualizza il prezzo derivante dalla moltiplicazione del prezzo indicato per l'unita di
misura) per il Numero di unita su cui € espresso il prezzo, componenti l'unita di
misura a cui e riferito 'acquisto Ad esempio: il Sistema calcola il prezzo di un Rotolo
di carta disponendo sia del prezzo a Strappo che del numero di Strappi

Aliquota IVA applicata

L’aliquota IVA deve essere inserita dal Fornitore in considerazione della categoria
merceologica del Prodotto Offerto, selezionando fra le aliquote disponibili a Sistema.

Lotto minimo per Unita
di Misura - UM

Quantitativo minimo di unita al quale si riferisce I'offerta.

Se richiesto dal Sistema, il Fornitore deve riportare obbligatoriamente la quantita di
unita di misura per I'acquisto.

Ad esempio: riporta il Numero di Penne contenute all’interno di una confezione.

Se indicati, il valore dovra rientrare all'interno dei valori minimi_ e massimi_indicati
subito alla destra del campo.

In caso di Prodotti venduti singolarmente (es. Tavolo, Sedia) il campo & solo
visualizzabile ed il sistema riporta automaticamente il valore 1.
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Numero di unita su
cui e espresso il
prezzo, componenti
I'unita di misura a cui
e riferito I'acquisto

*)

Se richiesto dal Sistema, il Fornitore deve riportare obbligatoriamente la quantita
riferita all’unita di misura su cui & espresso il prezzo.
Ad esempio: riportera il Numero di Strappi che compongono il Rotolo di carta offerto.

Unita di misura a cui
e riferito I'acquisto

)

L’'Unita di misura per lacquisto pud differire dall’Unita di misura per la
determinazione del prezzo, nel caso di Prodotti il cui prezzo viene calcolato su
singoli elementi che compongono il Prodotto stesso.

Ad esempio: I'Unita di misura per I'acquisto € il “Rotolo di carta ”, la cui Unita di
misura per la determinazione del prezzo & lo “Strappo” (campo 13).

Altri dati

(*) non sempre previsto

Tempo di consegna

Il Fornitore puo indicare un tempo di esecuzione della fornitura, espresso in giorni
naturali/consecutivi o mesi, inferiore a quello indicato nell’etichetta del campo. Indica
l'intervallo di tempo intercorrente tra la data di invio dell’Ordine e I'esecuzione della
fornitura. Tale tempo decorre a partire dal giorno successivo a quello d’invio
dell'ordine da parte del Punto Ordinante.

Data scadenza offerta

Indicare la data di scadenza dell’'offerta, che non pud essere superiore all'anno
solare dalla data di inserimento dell’offerta stessa.
E’ facolta del Fornitore inserire una data di scadenza inferiore all’'anno solare.

Periodo di garanzia di
mesi (*)

Qualora riportato dal Sistema, il periodo di garanzia indicato € pari a 12 mesi a
norma di legge.
E’ facolta del Fornitore inserire un periodo di garanzia maggiore ai 12 mesi.

Al termine della compilazione cliccare su “Avanti”
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Per alcuni prodotti potrebbero essere richieste immagini, certificazioni o schede tecniche. In tal caso
procedere come indicato:

£ Portale gare d'appalto - Windows Internet Explorer fornito da Universita degli Studi
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26/06/2014 12:53 A-A-A|Grafica - Testo - Alto conirasto | Mappa sito

Sei qui: Home = Mercato elettronice » Bandi e awvisi d'iscrizione

Area riservata

Aggiornamento di un prodotto del carrello

Benvenuto/a Mario Rossi sri

Area personale | Esci
DEFINIZIOME PRODOTTO ALLEGATI RIEPILOGO

Documenti

Documenti del Mercato

E possibile modificare gli allegati caricati in precedenza sul prodotto. Ogni file caricato va selezionato e inviato immediatamente
mediante il corrispondente pulsante “"Allega”. E possibile inoltre scaricare eventuali fac simile delle cerificazioni richieste

Elettronico
FAQ
Istruzioni
FILE
Accessibilita Hnnayne us prouun | [T

Certificazioni richieste

Mercato elettronico Nuova certificazione I |(Sfogla... ]

Bandi e awisi diiscrizione *Nuova scheda tecnica [ |(Sfogla... ] 3
< e
Puoi caricare un allegato della dimensione massima pari a 10240 KB.
Hai caricato documenti per 0 KB e puoi caricare documenti per altri 20.480 KB nell'intero catalogo considerando tutti i prodotti
< Indietro | Avanti> | Annuil |
hd
Fine J siti attendibili fa v H100% T

' start B &~ 0w » ['# Eudara - [out]

Attenzione utilizzare la barra laterale di scorrimento per visualizzare tutti i file da allegare
Digitare il nome del documento da allegare nel riquadro bianco, acquisire a portale il documento
(cliccando su sfoglia) e cliccare su “Allega”

Immagine del prodotto Allegare il file immagine del prodotto offerto a Catalogo. | file immagine devono
avere formato gif o jpg e una dimensione non superiore a 2 MB (NB, la somma di
tutti i file allegati ai prodotti comunicati in un’unica sessione di lavoro non puo essere
superiore a 5-6 MB).

Certificazioni richieste Vengono riportate le eventuali certificazioni obbligatorie che il Fornitore deve
allegare al Prodotto offerto nel campo “Certificazioni richieste”
Nuova certificazione Allegare un documento in qualsiasi formato.

Nel caso di certificazioni obbligatorie allegare le certificazioni richieste nel
precedente campo 24. Ogni file allegato deve avere una dimensione non superiore a
2 MB (NB, la somma di tutti i file allegati ai prodotti comunicati in un’unica sessione
di lavoro non puo essere superiore a 5-6 MB).

Nuova scheda tecnica Allegare un documento in qualsiasi formato.

Ogni file allegato deve avere una dimensione non superiore a 2 MB (NB, la somma
di tutti i file allegati ai prodotti comunicati in un’unica sessione di lavoro non puo
essere superiore a 5-6 MB).
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Nella scheda “Riepilogo” si evidenziano i dati inseriti.
Nel caso di cui al’esempio (ove il prezzo del rotolo & determinato dal prezzo dello strappo x n. strappi) &
indicato il prezzo del rotolo.

7= Portale gare d'appalto - Windows Internet Explorer fori i degli Studi di Padova

@ v - [ H@‘ Errore certificato || & 2| X ‘ L=
X @ corverti ~ PR Seleziona
File Modifica  Wisualizza  Preferiti Strumenti 7
7 Preferiti ¢ 55 Guide & manuali Agenz... @ Home &) Get more Add-ons ~ & Universita degli Studi di... @ Universita degli Studidi... &) Universita degli Studi di... @ Universita di Padova
55|~ W@ ALICE Appalti | @@ Portals gare diappaln | G- B | & - Pagina~ Sicurezza Y Strumenti T @~
~
Inserimento di un nuovo prodotto nel catalogo
Benvenuto/a Mario Rossi s |
Area personale | Esci
SELEZIONE ARTICOLO DEFINIZIONE PRODOTTO ALLEGATI RIEPILOGO
Riepilogo dei dati inseriti
Documenti del Mercato
Elettronico
FAQ
Istruzioni Categoria 0325 - Cartaigienica
N Dilits Articolo 01311 - CARTAIGIENICA RICICLATA IN ROTOLO NORMALE - NUMERO MINIMO DI STRAPPI: 190
ccessibilita
Tipo articolo Bene
Descrizione articolo Impasto fibreso fipo “B7; grammatura: 36 grima; (2 vell da 18 grima) rif. UNI EN IS0 536; grado di
Mercato elettronico bianco diffuso nel blu: = 0% (misurato con apparecchio Elrepho e lampada al tungsteno) rif. UNI
7623; resistenza alla trazione media minima (su condizionato) M = 150 e T = 65 rif UNI EN ISO
e 1924'2:2009; degradabile al contatto con I'acqua; altezza mm 98 +/- 1,6 mm; Numero minima di
strappi. 190, lunghezza minima dello strappo mm 120; finitura: crespata elo goffrata (Regolamenta
n. 172 del 9/3/1987 di esecuzione della Legge n. 283 del 5/6/1985).
Codice prodotto del fornitore lucaroo
Warca prodotto del produttore lucart
Codice prodotto del produttore 1uc001
Nome commerciale del prodotto rotolino riciclato lucart
Descrizione aggiuntiva
Immagine NO
Numero certificazioni allegate 0
Numero schede tecniche allegate o
Prezzo 0,11€
Data scadenza offerta 26/06/2045 ——
Aggiungi | Aggiungi prodotto in bozza m
~
Fine / Siti attendibili IR -

& - |E| |v|'\a‘ Errore certificatn e | 2 |-

Dok @convertl v [ Seleziona
File Modifica Visualizza Preferitl  Strumenti 7

L Preferit 7" 3 Guide & manuali Agenz... @ Home | Get more Add-ons ~ & Universits degli Studi di.. @ Universita degll Studi di... & | Universita degli Studi di.. @ Universita di Padovs

L - | ALICE Appalti ™ Fortale gare d'appalta - B Y e - Pagina ¥ Sicurezza ¥ Strumenti ¥ @~

UNIVERSITA
DEGLI STUDI

DI PADOVA

26/06/2014 1258 & - A -A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito m H

Sei quii Home » Mercata slsttronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

Benvenuto/a Maric Rossi srl | Inserimento 125 odotto

Area personale | Esci
Il nuovo prodetto & stato inserito correttamente, cliccare su “torna alla gestione prodotti” & seguire Ia procedura per inviars il prodotto a cataloge.

Togp ' aestione prodot

Documenti del Mercato
Elettranico

FAQ
Istruzioni
Accessibilita

Mercato elettronico

Bandi e avvisi discrizione

< St attendibili a

/= Portale gare d'ap... ©h Guida operativa p... =2

Cliccare su “Torna alla gestione prodotti”
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E’ possibile inserire altri prodotti, cliccando su “Inserisci nuovo prodotto”. Una volta inserito un prodotto, al
successivo accesso alla funzione di inserimento nuovo prodotto, l'albero delle categorie merceologiche si
presenta espanso fino alla categoria nella quale € stato selezionato I'articolo precedentemente utilizzato per
l'inserimento.

g <) | Mnpssf. O~ QEC L M Portale gare d'appaito x| | o

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

NV

19/12/2014 08:47 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

Inserimento di uno o piu prodotti nel catalogo

Benvenuto/a Mario Rossi sri!

Area personale | Esci
E' possibile procedere con I'inserimento di un singolo prodotto a partire da un articolo presente nelle categorie merceologiche abilitate.

ﬂ oppure inserire pil prodotti esportando prima un file Excel predisp perla pilazione, pi e quindi importario.
Documenti

Documenti del Mercato

Elettronico @ Inserisci un singolo prodotto

Seleziona questa azione per accedere alla creazione guidata di un nuovo prodotto a catalogo, specificandone tutte le istiche ed allegando eventuali
FAQ file.
Istruzioni @ Scarica il file Excel (compilazione offline)

Seleziona questa azione quando si prevede I'inserimento di piu prodotti oppure si vuole precompilare i dati dei nuovi prodotti separatamente dall'utilizzo del
Accessibilita portale e mediante la compilazione del file Excel che verra scaricato.

Supporto e chiarimenti @ Inserisci i prodotti caricati da file excel

Seleziona questa azione per caricare nel tuo catalogo i prodotti inseriti nel file Excel scaricato a partire dalla voce precedente. Tutti i prodotti per i quali sono

richiesti degli allegati verranno inseriti come bozze, e I'inserimento degli allegati richiesti avverra utilizzando la funzione di modifica.
Mercato elettronico
Torna alla gestione prodotti v

®£150% v
AN S LIED 8=l
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1.2 Inserimento massivo mediante file excel

Seguire le istruzioni della presenta guida da pagina 2 a pagina 5
Giunti a questa schermata da “gestione prodotti” cliccare su “Inserisci prodotti”

W T Portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

=
———
Gestione prodotti "

Benvenuto/a Mario Rossi sri

Area personale | Esci
Questa funzionalita permette di variare il proprio catalos

prodotti
ﬂ Utilizzare "Inserisci un nuovo prodotto” per definire nugli prodotti, "Modifica prodotti a catalogo™ per modificare o eliminare prodotti
Documenti esistenti o ripristinare prodotti eliminati in precedenza,

"Modifica prezzi e " per e esclusi il prezzo o la data
scadenza validita offerta dei prodotti a catalogo.
Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare la lista dei nyovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso”
Elettronico L'effettiva trasmissione delle operazioni effettuate ayviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche"
FAQ
Istruzioni Inserisci prodotti
Accessibilita

Modifica prodotti a catalogo
Supporto e chiarimenti

Mercato elettronico

Bandi e avvisi
d'iscrizione

Modifica prezzi e scadenze

Riepilogo modifiche in corso

A i @ & %
® © ® ® ©

Torna al bando d'iscrizione v

®125% v

selezionare “Scarica il file Excel (compilazione offline)”

Wonps/e. P Qe G l‘ M Portale gare d'appalto X ‘
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

[

19/12/2014 08:47 A-A-A / Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizipne

" y 1 1
Inserimento dj uno o piu prodotti nel catalogo

Benvenuto/a Mario Rossi sri!

Area personale | Esci

E' possipile procedere con I'inserimento di un singolo prodotto a partire da un articolo pi te nelle i iche abilitate,

oppurefinserire piu prodotti esportando prima un file Excel predisp perla ilazione, pil e quindi importario.
Documenti

Documenti del Mercato

Elettronico @ Inserisci urysingolo prodotto

Seleziona questf azione per accedere alla creazione guidata di un nuovo prodotto a catalogo, specificandone futte le istiche ed eventuali
FAQ file.
Istruzioni @ Scarica il file Excel (compilazione offline)

Seleziona questa azione quando si prevede l'inserimento di piu prodotti oppure si vuole precompilare i dati dei nuovi prodotti separatamente dall'utilizzo del
Accessibilita portale e mediante la compilazione del file Excel che verra scaricato.

@ Inserisci  prodotti caricati da file excel

Supporto e chiarimenti

Seleziona questa azione per caricare nel tuo catalogo i prodotti inseriti nel file Excel scaricato a partire dalla voce precedente. Tutti i prodotti per i quali sono
richiesti degli allegati verranno inseriti come bozze, e I'inserimento degli allegati richiesti avverra utilizzando la funzione di modifica

Torna alla gestione prodotti v

®150% ~

ﬁ@r]-}gﬂ @@@ﬂﬂ E:'g“‘m“hls/;lzzo147

Viene visualizzato I'albero delle categorie merceologiche alle quali 'operatore economico & abilitato e per i
quali sono stati inseriti articoli a catalogo dall’Universita. E’ possibile selezionare il livello superiore, di
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conseguenze verranno selezionati tutti i Metaprodotti ad esso dipendenti, oppure espandere cliccando sul
simbolo “+” per selezionare solo alcuni Metaprodotti.

Cliccare su “Avanti”

«* % m T o R+ R R )
m‘ - . L aiod

| M portale gare d'appaito ~ | (& Nuova scheda  |mauceappan S8 il |- 3 4 . 2 4 5 ® - — — T 0 5
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7
x  SHconverti v ESeleziona
4 B iti suggeriti v | B8 siti suggeriti o~ »

23/12/2014 12:20 A-A-A] Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito m R

Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

1 i i i i i
Esporta articoli per inserimento nuovi prodotti da excel

Benvenuto/a Mario Rossi sri |

Avea personale | Esci

Documenti

Documenti del Mercato Filtra categorie/articoli/colore per [}
Elettronico

Categorie con articoli del catalogo elettronico
FAQ

A Fomiture

ﬂ Selezionare gli articoli per i quali procedere con ['inserimento di nuovi prodotti

tein.czlont 2@ 10011 - Materiale di consumo

— & 0038 - Cancelleria © materiale di consumo per ufficio (escluso cartucce e toner)
@ [oo3s - carta in risme

Supporto e chiarmenti # ) 0072 - Materiale di consumo per servizi igienici

Mercato elettronico | Avanti > | Annulla

Bandi e avvisi

discrizione
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Viene visualizzato il riepilogo degli articoli delle categorie merceologiche o metaprodotti selezionati che
verranno scaricati nel modello in formato excel. Il simbolo del lucchetto di fianco all’articolo indica € gia stato
offerto un prodotto e pertanto non verra scaricato nel file excel.

Il simbolo Bl indica gli articoli per i quali & gia presente un’offerta a catalogo, tali articoli non verranno
scaricati.

. - TR - TR ¢ e P SR = ()
M Portale gare d'appalto 2 Nuova scheda | W] ALICE Appalti ‘ 4 ' P -

File Modifica Visualizza Preferiti Stumenti ?
X comverti v ESeleziona
5 B siti suggeriti v B Siti suggeriti %2~ B - = = v pagina~ Sicurezza v

‘Area riservaia

Benvenuto/a Mario Ross’ sri

Esporta articoli per inserimento nuovi prodotti da excel A

Area personale | Esci

Documenti del Mercato " . . 1 ) ) )
Elettronico Puoi offrire un massimo di 1 prodotti per ogni articolo.

the preveda fopportunita di caricare pil prodoti per ogni articolo, & necessario indicare anche il numero massimo di prodott insenbili per

‘ Riepilogo degl articol selezionatl al passo precedente per procedere con finserimento di nuovi prodott: nel caso di Mercato Elettronico
|
‘ ogni articolo. Utiizzare "Scarica modelo” per scaricare il file Excel da modificare per inserire i niovi prodotti a catalogo.

@ = Hai gia inserito per questo articolo un'offerta di prodotti completa, pertanto non puoi inserire ulteriori prodoti

FAQ

Istruzioni STATO &
CODICE ARTICOLO DESCRIZIONE ARTICOLO COLORE OFFERTA
Accessibilita
a

00619 BLOCCO FOGLIETT! RIPOSIZIONABILI - MM 51X38 GIALLO -
‘Supporto e chiarimenti . IN CONFEZIONE DA 100 FOGLI

oxT0 BLOCCO FOGLIETTI RIPOSIZIONABILI - MM 76X76 GIALLO-
Mercato dettronico IN CONFEZIONE DA 100 FOGLI

BLOCCO FOGLIETTI RIPOSIZIONABILI - MM127X76 GIALLO -

Gallo

Bandi e avvisi el IN CONFEZIONE DA 100 FOGLI B0
s o 00259 SEGNAPAGINA CARTA - MM 15X50 - ADES. RIMOV. MM Mix 5 color
: 15X50 . IN CONFEZIONE DA 100 PEZZI - MIX 5 COLORI RO
00022 BLOCCO NOTES A4 QUADRI MM 5 - FG. 60 - GRIMQ 60
00023 BLOCCO NOTES A4 RIGHE - FG. 60 - GRMQ 60
00024 BLOCCO NOTES A4 RIGHE - FG. 70 - GRMQ 80
ey FOGLIO CARTA USO BOLLO - F.TO A4 - 80 GRMQ (RISMA
) 500FG)
FOGLIO PROTOCOLLO QUADRI 5 MM - 60 GRMMQ - (RISMA
0011 a
200FG) v
Scarica modello

Toma alia gestione prodotti
%£113% v

1225
23/12/2014 |

= W R )

Cliccare su “Scarica modello” per generare il file excel.

Il file excel che viene generato ripropone in formato tabellare gli stessi campi che si ritrovano nelle schermate
del Sistema nell'inserimento di un singolo prodotto.

Salvare il file sul proprio computer e procedere al completamento dei dati richiesti.

La descrizione dei singoli campi & riportata dalla pagina 7 alla pagina 11 della presente guida.
ATTENZIONE:

i campi evidenziati in arancione contengono valori obbligatori e devono essere sempre inseriti;

i campi evidenziati in giallo contengono campi opzionali e sara facolta del fornitore decidere se
completarli o meno, in quanto non obbligatori per la presentazione dell’ offerta.

E’ possibile presentare offerta anche solo per alcuni degli articoli contenuti nel file scaricato. In questo
caso, al momento dell’inserimento verranno caricati a Sistema solo i prodotti quotati.
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Per importare i prodotti caricati sul file excel cliccare su “Inserisci prodotti” dalla videata Gestione prodotti

L~ Portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti ~Strumenti

=
rea =2
Questa funzionalita permette di variare il proprio catalogo prodotti A
Utilizzare "Inserisci un nuovo prodotto” per definire nuovi prodotti, "Modifica prodotti a catalogo” per modificare o eliminare prodotti
Documenti esistenti o ripristinare prodotti eliminati in precedenza, "Modifica prezzi e scadenze" per e escl il prezzo o la data
scadenza validita offerta dei prodotti a catalogo.
Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare Ia lista dei nuovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso"
Elettronico L'effettiva trasmissione delle operazioni effettuate avviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche"
FAQ
Istruzioni e I Inserisci prodotti @
Accessibilita Apre il wizard per l'inserimento di un nuovo prodotto
I} a catalogo
provorra D)
Supporto e chiarimenti "
: {9 Wodifica prezzi e scadenze ®
Mercato elettronico B
Bandi e avvisi b
d'iscrizione Riepilogo modifiche in corso @
Torna al bando d'iscrizione
Copyright © Maggioli S.p.A. - Divisione ELDASOFT — Powered by Entando
v
ps://uni ia.unipd. ppatti/it/ppgare_cataloghi_bandi_avvisi. i ghi/i hoices.acti 00002 ®125% v

- T TETRRET  camai: o o B -

M Portale gare d'appalto X @Nuovasdseda | M ALICE Appalti ‘ .

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

X Rcomerti v ESeleziona

73 B Siti suggeriti v | B¥ Siti suggeriti {} 2 v e

UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI PADOVA

23/12/2014 12:35 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

Inserimento di uno o piu prodotti nel catalogo

Benvenuto/a Mario Rossi sri!

Area personale | Esci

‘oppure inserire pilt prodotti esportando prima un file Excel predisposto per la compilazione, compiario e quindi importario.

| ﬂ E' possibile procedere con finserimento di un singalo prodotio a partire da un articolo presente nelie categorie merceologiche abilitate,

Documenti del Mercato

Elettronico @ Inserisci un singolo prodotto

Seleziona questa azione per accedere alla creazione guidata di un nuovo prodotto a catalogo, specificandone tutte le caratteristiche ed allegando eventuali
FAQ file.
Istruzioni @ Scarica il file Excel (compilazione offline)

Seleziona questa azione quando si prevede linserimento di pils prodotti oppure si vuole precompilare i dati dei nuovi prodotti separatamente dall'utilizzo del
Accessibiita portale e mediante la compiazione del file Excel che verra scaricato
Supporto e chiarimenti @ Inserisci i prodotti caricati da file excel

Seleziond degla azione per caricare nel tuo catalogo i prodotti inseiti nel file Excel scaricato a partire dalla voce precedente. Tuiti i prodotti per i quali sono

richiesti degli alidgfi verranno inseriti come bozze, e linserimento degii allegati nchiesti awerra utilizzando Ia funzione di modifica
Mercato eleftronico

Toma alla gestione prodotti

Bandi e avvisi
discrizione

R113%

1235
23/12/2014

Beed rwrio

Una volta completato il file excel, cliccare su “Inserisci i prodotti caricati da file excel”
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Inserire il file da caricare ed utilizzare "Carica prodotti". Eventuali righe del file interamente non compilate
verranno scartate. |l Sistema evidenzia le righe contenenti valori non conformi a quanto richiesto (es inserito
tempo di consegna superiore a quanto previsto da sistema). Anche tali prodotti vengono scartati.

Q : W S O - Qe & M portale gare dappalto ok L

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

DEGLI STUDI
DI PADOVA

14/01/2015 12:34 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sel qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

Area riservata

Esito importazione prodotti
Benvenutola gambino sas

Area personale | Esc Prodotti processati - 9

Prodotti impoenati correttamente B
Frodot searatt &

Documenti del Mercato

Elettronico
FAQ
Istruzioni
Prodott errati, perché contenenti valori non corregfin una o piis campi : 1
Accessibilita
=l Prodotto alla niga 4
Supporto & chiarimenti il campo "Tempa di consegna” deve essere minore o uguale di 8

Mercato elettronico

Torna alla gestione prodotti

Bandi e avvisi
d'iscrizione
v

R1% v
1238 ||
14/01/2015 |

\J | 0 S Gal O

"J
-y

Bl e olonel <] o=

| prodotti caricati con successo sono disponibili accedendo alla voce "Riepilogo modifiche in corso”, in stato di
bozza solamente nel caso in cui esiste I'obbligo di inserire allegati. Per inserirli a catalogo seguire le istruzioni
di sequito riportate.

Attenzione: in caso di presenza di errori in fase di importazione & possibile correggere il file di origine e
ricaricarlo nuovamente; il sistema provvedera ad importare i soli prodotti non ancora elaborati con successo.

Assaociare il file salvato sul proprio PC e cliccare su “Carica prodotti”

- B I e L B T L =
OE =5 I b eroce cetns & ;

® Portale gare d'appalto (2 Nuova scheda | M| ALICE Appalti |- 4 Sy &N @ . - Pp— -

file Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

X ®Econverti v @Seleziona

= | B Siti suggeriti v | B¥ Siti suggeriti % > B - & # v Pagina~ Sicurezza v

UNIVERSITA
\ =
| DEGLI STUDI

DI PADOVA

23/12/2014 12:41 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa >111
Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione I
1 1
Importa nuovi prodotti da file excel
Benvenuto/a Mario Ross/ srf |
Avea personale | Esci

| Inserire il file da caricare ed utilizzare “Carica prodotti”. Eventuali rigfe de! file interamente non compitate verranno scartate in automatico
1 prodotti caricati con Stccesso sona disponiil datia funzione di “Rifoiloga modifiche i Corso”, eventualmente in stato di bozza se esiste

Tobbligo di inserire allegati

Attenzione: in caso di presenza di errori in fase di importaziond é possibile correggere il file di origine e ricaricario nuovamente;
il sistema provvedera ad importare i soli prodotti non ancora efaborati con successo.

Documenti del Mercato
Elettronico

Documenti i
\
|

FAQ
File contenente | prodolt da cancare | C:\Usersisguochio0454\C{Sfogiia. |

Istnziont Puol canicare un allegato della dimensione massima pari a 10240 KEB)

Accessibilita Garica prodot (

Supporto e chiariment

Mercato elettronico

Bandi e avvisi
discrizione

csia.unipd.i PP ppgare_cataloghi_bandi_awvisi. =/E2 d, gl por . action&ct F =7 H13% ~

o ) ol - I 1241
5 ! Z 7 et
Ol ﬁ' @ 'l ) Bee®=N™00 5nnm

Pagina 17 di 28



Cliccare su “Riepilogo modifiche in corso”

W] ALICE Appalti | M Portale gare dappaito * | M AUCE Appalti |

- - . = .. . omme - n ®
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?
X Fcomverti v & Seleziona
Area riservata A

Gestione prodotti

Benvenuto/a gambino sas |

Area personale | Esci

Questa funzionalita permette di variare il proprio catalogo prodotti
Documenti Utilizzare "Inserisci un nuovo prodotto” per definire nuovi prodotti, "Modifica prodotti a catalogo” per modificare o eliminare prodotti

esistenti o ripristinare prodotti eliminati in precedenza.

Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare Ia lista dei nuovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso™.

Elettronico L'effettiva delle avviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche”
FAQ
Istruzioni
e Inserisci un nuovo prodotto
Accessibilita
I | Modifica prodotti a catalogo
Supporto e chiarimenti ' B g

Riepilogo modifiche in corso
ggeriti (1) , bozze (1)

4 Conferma e invia modifiche

Mercato elettronico

Bandi e avvisi d'iscrizione

® ® @ @

Torna al bando d'iscrizione

1009
24/09/2014

Verificare lo “Stato” del prodotto (Inserito o Bozza). | prodotti il cui “Stato” & INSERITO sono gia presenti nel
catalogo. Per i prodotti il cui "Stato” € BOZZA & necessario cliccare sul simbolo della matita posta in “Azioni” e
procedere al caricamento degli allegati richiesti. Al termine dell'inserimento degli allegato cliccare su Salva.

Lo stato del prodotto passa da Bozza a Inserito.

QO [SHERPEOEE 8 rccsvocomve | |

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

w

Area personale | Esci ~
Riepilogo delle variazioni da apportare al catalogo quali: prodotti inseriti (da inviare o in bozza), prodotti medificati, eliminati o ripristinati.

8 Dalla lista & possibile accedere al deftaglio di un singolo prodotto oppure richiedere I'annullamento della variazione al catalogo
Documenti (annullamento inserimente di nuovo prodotto, annullamento di una modifica, eliminazione e ripristino).
Attenzione: le variazioni non sono ancora state trasmesse; per completare con l'invio utilizzare I'apposita funzione dalla pagina

Documenti del Mercato principale di Gestione prodotti.
Elettronico

FAQ
CODICE
DESCRIZIONE NOME
Istruzioni COLORE |PRODOTTO
ARTICOLO FORNITORE COMMERCIALE
Accessibilita

BLOCCO NOTES Ad
QUADRI MM 5 - FG. 60 - bm0001gamb  blocco quadri 235 # 0
RIMQ 60

Suppeorto e chiarimenti L

BLOCCO NOTES A4
RIGHE - FG. 70 - GRIMQ bm0002gambgr blocco righe grande 26 .’ )
B0

Inserito

Mercato elettronico

Bandi e avvisi
d'iscrizione

A4 Carta riciclata bancale
[da 240 risme consegna al bancA4 Burgo A4 riciclata 1,99 ’ (o]
piano

CARTA IGIENICA
RICICLATA IN MAXI
ROTOLO - LUNGHEZZA
MINIMA 400 METRI

Tic001 lucar maxi rotolo 012 0

Annulla modifiche W

R ARG E
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1.3 Modifica prezzi e scadenze dei prodotti gia offerti

Per aggiornare i prezzi di uno o piu prodotti gia offerti 0 modificare le date di scadenza delle offerte stesse
cliccare su “Modifica prezzi e scadenze” di Gestione prodotti

ortale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

- _ N

Area riservata i i
Gestione prodotti

Benvenuto/a Mario Rossi sri |

Area personale | Esci
Questa funzionalita permette di variare il proprio catalogo prodotti

Utilizzare "Inserisci un nuovo prodotto” per definire nuovi prodotti, "Modifica prodotti a catalogo” per modificare o eliminare prodotti

Documenti esistenti o ripristinare prodotti eliminati in precedenza, "Modifica prezzi e scadenze" per modificare esclusivamente il prezzo o la data
scadenza validita offerta dei prodotti a catalogo.

Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare a lista dei nuovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso”.

Elettronico L'effettiva trasmissione delle operazioni effettuate avviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche""

FAQ

Istruzioni 53 Inserisci prodotti

Accessibilita

ol | Modifica prodotti a catalogo
A

Supporto e chiarimenti

Modifica prezzi e scadenze

Mercato elettronico

Bandi e avvisi 8
d'iscrizione Riepilogo modifiche in corso

A

® ® ©® ® @

Torna al bando d'i

®15% v

Cliccare poi su “Scarica il file Excel contenente il tuo catalogo prodotti”

[ Portale gare d'appalto

Fle Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

w
1
A
Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione
Area riservata
Modifica prezzi e scadenze
Benvenuto/a Mario Rossi st
Area personale | Esci
E' possibile procedere con I'aggiornamentofdel solo prezzo e della scadenza offerta per i propri prodotti a catalogo utilizzando le funzioni
sotto riportate.
Documenti
Documenti del Mercato
Elettronico Selezionare una delle seguente opzioni:
FAQ \4 i
@ Scarica il file Excel contenente il tuo catalogo prodotti
Istruzioni Seleziona questa azione per scaricare un file Excel contenente tutti i prodotti a catalogo, quindi verificare i dati dei prodotti e variame esclusivamente il
prezzo elo |a data scadenza offerta.
Accessibilita R ’ Bk
@ Importa nuovi prezzi e validita offerta
Supporto e chiarimenti Seleziona questa azione per aggiornare nel tuo catalogo il prezzo elo la data scadenza offerta inseriti nel file Excel scaricato a partire dalla voce
precedente. Le due informazioni relative ai prodotti vengono controllate ed acquisite, ma per procedere con I'aggiornamento effettivo del catalogo si deve
procedere con lo step di conferma ed invio modifiche.
WAL G BILLED Torna alla gestione prodotti
Bandi e avvisi
d'iscrizione
v
®125% v
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Modificare i prezzi e/o le scadenze nel file Excel dei prodotti gia offerti

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
ﬂ # Taglia Calibri BT o Sitesto s capo . jJ_, 3 Somma automa } [ﬁ
“— 23 Copia v (8] Riempimenta - Al
Incalla o Copiafomato | © € 8 e | & A &8 unisci e allinea al centro -+ | @ % ] s focc Jreerclex i larmatol (s PRERGSE :m'm.m SJ;;‘T;E'
Appunti = Carattere Allineamento Numeri stili Celle Modifica
I E13 - & v
& D E F G NPE
Colore Codich ,J Cd] CEmpliRoed TR Nome commerciale del prodotto
fornitore produttore produttore
1 - - -
Dati generali del prodotto
5 Blanco 1234 rey copy rey nat rey copy a4
4 Bianco 4561 rey copy rey nat rey copy ad Risma 2
5 Giallo 1234 3m foglripgialli foglietti riposizionanili gialli Blocco 2
6 Giallo prova aaa aaa aaaa Blocco 2
7 Bianco lucartoo1 lucart lucoo1 ratolino riciclato lucart Strappo 4
8 Bianco 002 lucart lucoo2 salviette mani Foglio 4
9 fast rubricafast fast00L rubrica cartonata fast pezzo 2
10 bianco rowenta 001 rowenta ventpal001 ventilatore tavolo rowenta pezzo 2
1 E
12
14
=
16
17
18
19
20
21
22
23
24
25
26 o
27
28 K
W« ¥ »| PRODOTTL 2 T« ] [»]
Pronto |

File  Modifica Miualim Preferiti ~ Strumenti

w
A
Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione
Area riservata
Modifica prezzi e scadenze
Benvenuto/a Mario Rossi sl |
Area personale | Esci /
E' possibile procedere con I'aggioramento del solo prezzo e della scadenza offgra per i propri prodotti a catalogo utilizzando le funzioni
sotto riportate.
Documenti
Documenti del Mercato
Elettronico Selezionare una delle seguente opzioni:
FAQ
@ Scarica il file Excel contenente il tuo catalogo prodotti
Istruzioni Seleziona questa azione per scaricare un file Excel contenefe tutti i prodotti a catalogo, quindi verificare i dati dei prodotti e variarne esclusivamente il
prezzo elo la data scadenza offerta
Accessibilita . ’ R,
@ Importa nuovi prezzi e validita offerta
Supporto e chiarimenti Seleziona questa azione per aggiomare nel tuo catalogo il prezzo e/o la data scadenza offerta inseriti nel file Excel scaricato a partire dalla voce
precedente. Le due informazioni relative ai prodotti vengono controllate ed acquisite, ma per procedere con I'aggiornamento effettivo del catalogo si deve
procedere con lo step di conferma ed invio modifiche.
Mercato cletironico Torna alla gestione prodotti
Bandi e avvisi
d'iscrizione
v
®15% v
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Con la funzione “Sfoglia” selezionare il file Excel salvato nel proprio PC e successivamente cliccare su
Hlmpo a"

T Portale gare d'appalto

w

Area riservata

Benvenuto/a Mario Rossi st

Avrea personale | Esci

ﬂ ti con successo saranno disponibili dalla funzione di "Riepilogo modifiche in corso”.
Documenti

Attenzione: in caso{ presenza di errori in fase di importazione é possibile correggere il file di origine e ricaricarlo nuovamente.

Documenti del Mercato
Elettronico

FAQ
ituzon [ Importa { Annulla |
Accessibilita

Supporto e chiarimenti

Mercato elettronico

Bandi e avvisi
d'iscrizione

ps://uni .csia.unipd.i ppalti/it/ppgare_cataloghi_bandi_awvisi. i =/ExtStr2/do/FrontEnd/ Cataloghi/i iazi i i rame=7 R15% v

T Portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

b

06/02/2015 10:33 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

Area riservata

Esito importazione variazione prezzi e scadenze
Benvenuto/a Mario Rossi srf |

Area personale | Esci Prodotti processati : 8

Prodotti aggiornati correttamente: 1
Prodotti scartati in quanto senza variazioni nel prezzo o nella data di validita: 7

Documenti del Mercato m

Elettronico

Torna alla gestione prodotti

FAQ

Istruzioni
Accessibilita

Supporto e chiarimenti

v
Mercato elettronico

ERE A

Una nuova pagina riporta I'esito dell'importazione del file Excel
Se non sono evidenziati errori di importazione, cliccare su “Torna alla gestione prodotti”
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Cliccare su “Riepilogo modifiche in corso” per visualizzare i prodotti con i prezzi aggiornati e/o con le nuove
scadenze delle offerte

[ portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

W
—_ scadenza validita offerta dei prodotti a catalogo ~
Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare la lista dei nuovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso”
Elettronico L'effettiva trasmissione delle operazioni effettuate avviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche”
FAQ
Istruzioni 55
Accessibilita

Supporto e chiarimenti @

: 9 Modifica prezzi e scadenze
Mercato elettronico €, i

Efndi.e_avvisi n Riepilogo modifiche in corso
iscrizione modificati (1)

a Conferma e invia modifiche

® ® ® ® @

Torna al bando d'iscrizione

Copyright © Maggioli S.p.A. - Divisione ELDASOFT — Powered by Entando

T portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti

)
EIETonico T 7
A
FAQ
e DESCRIZIONE conicE
Istruzioni ARTICOLO COLORE PRODOTTO | NOME COMMERCIALE
FORNITORE
Accessibilita
BLOCCO FOGLIETTI
L " RIPOSIZIONABILI - MM 51X38
Supporto e chiarimenti GIALLO - IN CONFEZIONE DA prova aaaa 05/02/2016 1,22 ' (9]
100 FOGLI
Mercato elettronico
Bandi e avvisi
d'iscrizione
Annulla modifiche
Torna alla gestione prodotti
Copyright © Maggioli S.p.A. - Divisione ELDASOFT — Powered ido
v

f15% -

Cliccare su “Torna alla gestione prodotti”
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Cliccare su “Conferma e invia modifiche”

W portale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

%
\% 7}
~
FAQ
Istruzioni a @
Accessibilita
Supporto e chiarimenti "a
A @ Modifica prezzi e scadenze @
Mercato elettronico P
Bandi e avvisi n  Riepilogo modifiche in corso @
d'iscrizione -
modificati (1)
Conferma e invia modifiche @
Torna al bando d'iscrizione
Copyright © Maggioli S.p.A. - Divisione ELDASOFT — Powered by Entando
v
< >
#150% v

Seguire poi le indicazioni riportate nella pagina successiva
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2 Conferma e invio a Sistema dei prodotti inseriti/modificati

Per confermare I'inserimento/la modifica dei prodotti:
selezionare dalla lista dei soggetti il nominativo della persona che firma digitalmente il documento

generare il documento inserimento/modifica offerta prodotti a Catalogo cliccando sul pulsante “Genera il pdf’;
salvare il documento nel proprio PC;

firmare digitalmente il documento

riacquisirlo a Sistema, mediante il pulsante “Sfoglia” e poi “Allega” in corrispondenza della voce Riepilogo
firmato digitalmente.

- Elftam

¥ @ corwerti v [P Seleziona
File Modifica WVisualizza Freferiti Strumenti

¢ Preferiti o Guide e manuali Agenz... @ Home &) Get more Add-ons ~ & Universita degli Studi di... @ Universita degli Studi di... ] Universita degli Studi di... @ Universita di Padova

=25 |~ @ ALICE Appalti | M Portale gare d'appaln x| H- B ~ d= - Pagina Y Sicurezza ¥ Strumenti v @~

UNIVERS

DEGLI STUDI
DI PADOVA

26/06/2014 1433 A -A - A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito E H

Sei qui: Home = Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione

Area riservata

Firma riepilogo modifiche

Benvenutala Mario Rossi sri !

Area personale | Esci

Perinviare il Prodotto a Catalogo,selezionare il nominativo del firmatario e generare il PDF che una volta softoscritto digitalmente
Documenti dovra essere allegato seguendo la procedura

Documenti del Mercato

Elettronico
Lista dei soggetti in corso di validita (selezionare il firmatario del riepilogo
FAQ
& Ghirotto Roberto
Istruzioni

Genera il PDF
Accessibilita

Mercato elettronico Riepilogo firmato digitalmente: [ ===re] Allega

Bandi e avvisi d'iscrizione

(Fuoi caricare un allegato della dimensione massima pari a 10240 KB)

" siti attendibili

> @scorwverti v [H]Seleziona
File Modifica Visualizza Preferiti

¢ Preferiti s Guide & manuali agenz... NI Home £ Get more Add-ons ~ ] Universita degli Studi di... @ Universita degli Studi di... & | Universita degli Studi di... B Universita di Padova

- B | deh - Pagina v Sicurezza ¥ Strurenti v @

55 |~ | B ALICE Appalti

J DEGLI STUDI

.é DI PADOVA

26/06/2014 14:40 \A - A - A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito E H

Firma riepilogo mod\{iche

%) UNIVERSITA
15
S

Sei qui: Heme = Mercate elettronice » Bandi = avvisi d

Area riservata

Benvenutoia Mario Rossi sri |

Area personale | Esci

Per inviare il Prodotto a Cat: go,selezionare il nominativo del firmatario e generare il PDF che una volta sottoscritto digitalmente
Documenti dovra essere allegato seguen la procedura
Documenti del Mercato
Elettronico
FAQ HY [Offerta ditta MARIO ROSSI p7m] &

Istruzioni Procedi | Annulla |

Accessibilita

Mercato elettronico

Bandi e avvisi d'iscrizione

Fine " Siti attendibili & -

Pagina 24 di 28



Con e-mail di Sistema viene notificato all'operatore economico I'invio della richiesta di caricamento/modifica
Prodotti a Catalogo.

rtale gare d'appalto - Windows Internet Explorer for degli Studi di Padova

S m || % Ervore certificam | | 42| %

@ converti v PR Seleziona
File Modifica Visualizza Freferiti  Strumenti 7

¢ Preferiti o8 Guide e manuali Agenz... @ Home €] Get more Add-ons ~ £ Universita degli Studi di... @ Universita degli Studi di... @ Universita degli Studi di... @ Universita di Padova
S8 |~ @ ALICE Appalti | @ Portale gare d'appalin < | - B ==

Pagina ~ Sicurezza ~ Strumenti ~ @~

P T N

SfEyane) UNIVERSITA

(5{ ﬂjﬁ DEGLI STUDI
ba =7

S s DI PADOVA

g
Pl
Nz o

26/06/2014 14:52 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito “ n

Sei qui: Heme = Mercato elettronico = Bandi e avvisi d'iscrizione

P
Y
I

Area riservata

Invio richiesta modifiche prodotti

Benvenutola Mario Rossi sri !

Area personale | Esci
Richiesta modifiche ai prodotti del cataloge C00002 effetiuata con successo

Documenti La sua richiesta & stata inviata il 26/06/2014 14:52:08.

E‘ugzurgxcnﬂh del Mercata Torna alla gestione prodotti (prodotti in carrello)

FAQ
Istruzioni
Accessibilita

Mercato elettronico

Bandi e avvisi d'iscrizione

st atendibili . 100%
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3. Modifica prodotti inseriti a Catalogo

ortale gare d'appalto

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti

=

scadenza validita offerta dei prodotti a catalogo.

Documenti del Mercato In ogni momento & possibile consultare la lista dei nuovi prodotti o variazioni apportate a partire da "Riepilogo modifiche in corso”

Area TTSTT
Questa funzionalita permette di variare il proprio catalogo prodotti. A
Utilizzare "Inserisci un nuovo prodotto” per definire nuovi prodotti, "Modifica prodotti a catalogo” per modificare o eliminare prodotti
Documenti esistenti o ripristinare prodotti eliminati in precedenza, "Modifica prezzi e scadenze" per modificare esclusivamente il prezzo o la data

Elettronico L'effettiva trasmissione delle operazioni effettuate avviene utilizzando la funzione "Conferma e invia modifiche"
FAQ

Istruzioni ° | Inserisci prodotti

Accessibilita

Modifica prodotti a catalogo

Supporto e chiarimenti

Mercato elettronico

Bandi e avvisi b
d'iscrizione Riepilogo modifiche in corso

Modifica prezzi e scadenze

® ® ® ® @

Torna al bando d'iscrizione

Copyright © Maggioli S.p.A. - Divisione ELDASOFT — Powered by Entando

®15% v

Vengono visualizzati tutti i Prodotti offerti. E’ possibile ricercare il Prodotto che si intende modificare, anche
impostando una Ricerca su piu parametri utilizzando “Ricerca avanzata”

[E=8 EER =

W Portale gare d'appaito x| Aok T

ttps//uni. £ v € Er..
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

¥
~
Sei qui: Home » Mercato elettronico » Bandi e avvisi d'iscrizione
Modifica prodotti a catalogo
Benvenuto/a gambino sas !
Area personale | Esci ( 2
Lista dei prodotti inseriti a catalogo. E possibile applicare un filtro di ricerca sui prodotti in catalogo mediante I'impostazione dei termini di
ricerca (parole di aimeno 3 caratteri) nel campo individuato da "Fiitra prodotti per”, oppure ricercare | prodotti passando ad una modalita di
Documenti ricerca avanzata ed esprimendo i criteri di filtro su una o piu informazioni indicate.
Dalla lista dei prodotti estratti & possibile accedere al dettaglio oppure richiedere I'eliminazione del prodotto in catalogo.
Documenti del Mercato \ J
Elettronico
FAQ
Filtra prodotti per I: Ricerca avanzata
Istruzioni
Accessibilita La ricerca ha restituito 17 risultati su un totale di 17.
Supporto e chiarimenti CODICE
g DESCRIZIONE COLORE |PRODOTTO DESCRIZIONE
ARTICOLO COMMERCIALE [AGGIUNTIVA
FORNITORE
Mercato elettronico
) - Ad Carta naturale bancale A
Bandi e avvisi da 240 risme consegna al 4444 repro rossa a4 2,15 i
d'iscrizione piano
A4 Carta naturale consegna
al piano. Minimo ordinabile 4444 repro rossa a4 225 ' ‘n’ v
% 150%
== < il =l =3 3 r
/a ( S [ - 5
ﬁv -a‘\(_).u QILN uo,ll‘lunHJ SIB S OIN s

Per modificare un Prodotto da “Azioni” cliccare sul simbolo della matita;
Per eliminare un Prodotto cliccare sul simbolo corrispondente a “Elimina prodotto” (cestino)
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Per visualizzare le modifiche effettuate cliccare su “Riepilogo modifiche in corso”

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 2

%
\% 7}
~
FAQ
Istruzioni Inserisci prodotti @
Accessibilita
Modifica prodotti a catalogo @
Supporto e chiarimenti
Mercato elettronico @
Bandi e avvisi n  Riepilogo modifiche in corso @
d'iscrizione N
eliminati (1)
4 Conferma e invia modifiche @
Torna al bando d'iscrizione
Copyright © Maggioli S.p.A. - Divisione ELDASOFT — Powered by Entando
v
< >
#150% v
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4. Ricevimento dell’ordine in seguito a Ordine Diretto di Acquisto - ODA

L’'eventuale ordine di acquisto verra trasmesso al fornitore mediante posta certificata all’'indirizzo PEC
riportato all’atto dell'iscrizione al mercato elettronico ed altresi pubblicato nella propria area personale a
Portale all'interno della sezione “Ordini”

(& Wi O = 8 &= G| 2 rortale gare dappalto ke
e

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti ?

UNIVERSITA
DEGLI STUDI

DI PADOVA

13/07/2015 16:22 A-A-A| Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home » Accesso all'area riservata » Area personale

Area riservata

Area personale

Benvenuto/a gambino sas |

Area personale | Esc
Nell'area perscnale sono disponibili i collegamenti per Iaccesso alle funzioni specifiche delfutente una volta entrato nel sistema, quali la
gestione dei propri dati personali, il cambio password, 'accesso alle informazioni per le quali fisulta iscritto o abilitato, e Faccesso ad

Mercato elettronico eventuali comunicazioni ricevute dallEnte

Introduzione
Profilo Procedure di interesse
Documenti
tuoi dati Richieste di offerta
Bandi e awisi discrizione Cambia password Procedure in aggiudicazione o concluse

Mercato elettronico
) Mercato Elettronico per la fornitura di beni e servi 1 tuoi ordini
Elenco operatori

cconomicl v

Introduzione

o
®
o

Documenti
v

R125% ~

S EE S O]

Pagina 28 di 28



