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Allo scopo di evitare problemi di sovraccarico del Sistema, le ditte 

concorrenti sono invitate ad evitare di sottomettere offerta per la 

presente gara nelle ultime ore prima della scadenza, sfruttando 

quindi l’intero periodo a disposizione 
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Persone abilitate a sottomettere l’offerta  
L’offerta può essere sottomessa da:  

� persona che ha richiesto la registrazione dell’Impresa, in caso di azienda singola;  

� responsabile dell’offerta delegato dalla figura di cui sopra, purché munita dei poteri necessari a sottomettere l’offerta 

(procura speciale autenticata con atto notarile). Tale figura deve essere preventivamente inserita nel Sistema dalla 

persona che ha effettuato l’abilitazione attraverso il percorso telematico descritto nel manuale “Abilitazione del 

responsabile dell’offerta”. 

 

Pagina iniziale  
Dalla Home page del sito www.intercent.it, mediante il link Sistemi Dinamici di Acquisizione, si accede al percorso che 

consente di sottomettere l’offerta al confronto concorrenziale per la fornitura di vaccini influenzali 2012-2013. 

Si ricorda che per partecipare alla negoziazione è necessario disporre del Nome utente, della password e del 
P.I.N. ricevuti in fase di abilitazione e della Firma digitale.  
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Per accedere cliccare sul link Confronto concorrenziale vaccini influenzali 2012 

 
Si aprirà la pagina relativa al confronto concorrenziale in oggetto. Cliccare su Sottometti offerta. 
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Inserire il Nome Utente e la Password ricevuti in fase di registrazione e cliccare su Login.  

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
Offerta Fornitore: Home  
Da questa pagina cliccare su Procedure per richiamare la pagina di ricerca del confronto concorrenziale al quale si è 

invitati: 
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PARTE 1: ALLEGARE LA DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA 
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Prima di collocare offerta per i lotti ai quali si vuole partecipare è necessario 
allegare a Sistema la documentazione amministrativa. 
Per allegare la documentazione amministrativa occorre cliccare su Rispondi a una Procedura e inserire il numero della 

procedura “CONFRONTO CONCORRENZIALE VACCINI INFLUENZALI 2012 – Busta Amministrativa” contenuto nella 
e-mail dell’Invito.  

 
 

 
Selezionare quindi la procedura amministrativa cliccando sul relativo numero di procedura. 
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In questa pagina puoi visualizzare tutte le informazioni della Procedura. Premi il pulsante in fondo alla pagina Colloca 

offerta. NOTA: durante la procedura di collocazione della documentazione amministrativa occorre comunque 
seguire gli step di collocazione dell’offerta anche se non si inserirà, come più avanti specificato, alcuna offerta 
vincolante ma solo un’offerta fittizia, di valore uno (0,01), al solo scopo di consentire al Sistema di allegare 
correttamente la documentazione amministrativa. 
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In questa pagina devi allegare i documenti richiesti nella documentazione di gara. Clicca su Allega documenti 
offerta. 

 

 

Gara Trento‐Busta amministrativa 

La documentazione amministrativa deve essere allegata obbligatoriamente in questa fase rispettando le 
condizioni e i termini di seguito proposti. 

La documentazione deve essere contenute in un file zip denominato 
Amministrativa_nomeditta.zip. 
Il file zip nominato Amministrativa_nomeditta.zip deve contenere quanto previsto nel Disciplinare di gara. 

 
Per allegare il file.zip Amministrativa_nomeditta.zip compila il campo descrizione scrivendo Amministrativa e clicca su 

Sfoglia per caricare sul Sistema il file. Prima di procedere al caricamento del file.zip verifica di aver firmato digitalmente i 

file per cui è prevista l’apposizione della firma digitale. 
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Inserito l’allegato clicca il tasto Chiudi. 

 
Se vuoi eliminare uno o più file precedentemente caricati clicca sull’immagine presente nella colonna Elimina. Se clicchi 

sul nome del file allegato puoi salvare il file sul tuo PC o aprirlo.  
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A questo punto, come precedentemente illustrato, il Sistema richiede l’inserimento di un valore: tale valore deve 
essere inserito solo in modo da permettere al Sistema di allegare correttamente la documentazione e non 
rappresenta alcun impegno per il fornitore. Si suggerisce di inserire come valore 0,01. 

 

 

 

Per continuare premi il pulsante Continua.  
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In questa pagina puoi visualizzare la cartella .zip allegata. Se devi modificare l’allegato, clicca su Indietro del browser o 

su Colloca offerta. Se i dati inseriti sono corretti clicca su Conferma.  

 
Offerta Fornitore: Validazione mediante PIN  
Dopo aver collocato e confermato offerta: 

− per ognuno dei lotti semplici per i quali si vuole presentare offerta; 
ovvero 

− per ognuno dei lotti composti; 
occorre validare l’offerta mediante PIN. 
 

Per validare la transazione digitare il proprio Codice PIN scelto in fase di abilitazione.  

Poi premere Vai.  
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In seguito a questa operazione la piattaforma genera automaticamente il documento di offerta economica moltiplicando i 

prezzi unitari inseriti in una linea di prodotto per le quantità impostate nel Sistema per quella linea. Tale documento 

contiene, quindi, il totale della tua offerta. 

 

Si ricorda che dopo aver cliccato su conferma e aver inserito il PIN 
non è possibile modificare i dati inseriti. 
 
Al fine di completare e rendere valida l’offerta cliccare su Vai alla Cartella Documenti per ricercare il file da scaricare 

sul proprio PC e da firmare digitalmente. 

 

 
Su questa pagina si deve ricercare il documento PDF da scaricare sul proprio PC e da firmare digitalmente.  

Nella sezione Ricerca avanzata: ricercare documento in corrispondenza di “Stato del documento”, selezionare “Da 
inviare”; in corrispondenza del “Tipo di documento”, selezionare, “Proposta Offerta Gara telematica”. Cliccare in fondo 

alla pagina Vai.  
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Offerta Fornitore: Elenco File trovati  
In questa pagina è possibile visualizzare l’elenco dei documenti in formato PDF contenuti nella propria Cartella.  

In particolare, alla destra di ogni singola riga dei documenti da firmare si visualizzerà la seguente icona:  (verde). Alla 

destra di ogni singola riga dei documenti già firmati, si visualizzerà l’icona  (rosso).  

Se si vuole visualizzare il contenuto del documento, premere sull’icona  .  

Per scaricare il documento da firmare premere sull’icona  (verde).  

 

 

Offerta Fornitore: Download di un’Offerta  
Per verificare i dati inseriti nella propria Offerta cliccare su Apri.   

Per scaricare il documento da firmare premere sull’icona  (verde).  

Si deve salvare il documento sul proprio PC in una directory a scelta, premendo il pulsante Salva. Si Deve, quindi, 

firmare digitalmente il file generato dal Sistema facendo attenzione a non modificare il nome del file.  
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Ridurre ad icona la finestra del Sistema Intercent-ER. Firmare digitalmente il file sul proprio PC. Ripristinare la finestra 

del Sistema e cliccare, in fondo alla pagina su Invia documento firmato. 
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Si ricorda che l’offerta può essere sottomessa una sola volta quindi dopo aver inviato l’offerta al Sistema non è 
possibile sostituirla.  

 
Offerta Fornitore: Upload di un’Offerta  
In questa pagina selezionare in corrispondenza di “Tipo di file da inviare” l’opzione Offerta Gara telematica.  

Cliccare su Sfoglia per ricercare e allegare il documento firmato digitalmente.   

Premere Invia.  

 
 

Offerta Fornitore: Termine operazione di Offerta  
Il sistema visualizza un messaggio di conferma dell’operazione effettuata.  
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Il Sistema ha ricevuto la tua Offerta. Adesso è possibile uscire dal Sistema o sottomettere offerta per i lotti in gara.  
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PARTE 2: INSERIRE OFFERTA PER I LOTTI PER I QUALI SI INTENDE 
PARTECIPARE 
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Per collocare offerta su un lotto in gara, occorre ritornare sulla maschera relativa alle procedure cliccando sul link 

Procedura presente sul menù orizzontale della pagina. 

 
cliccare su Rispondi a una Procedura e inserire il numero della procedura relativa al lotto per il quale si vuole 
sottomettere offerta. 
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Selezionare quindi la procedura relativa al lotto richiamato. 
 

 
Verranno visualizzati gli articoli (“prodotti”) che compongono il lotto. 
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Per collocare offerta premere il pulsante in fondo alla pagina Colloca offerta 

 
 

Offerta Fornitore: presentazione della documentazione tecnica  
La Ditta concorrente, per i Lotti per cui partecipa, deve allegare entro il termine di presentazione dell’offerta la 

documentazione tecnica prevista dal Disciplinare di gara. 

 

I documenti tecnici devono essere contenuti in un file zip denominato 
Tecnica_nomeditta.zip. 
Si precisa che in questa fase non è richiesto l’invio di altra documentazione tecnica oltre quella richiesta, ma che le Ditte 

Concorrenti dovranno ritenersi impegnate a produrre ogni altra documentazione successivamente richiesta dalla 

Commissione giudicatrice, se ritenuta necessaria per la valutazione.  

 

La ditta concorrente dovrà allegare, per ogni lotto a cui presenta offerta, un file .zip contenente i file dei soli medicinali 
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presenti nel lotto stesso 

 
Offerta Fornitore: allegare la documentazione tecnica ed eventuale ulteriore documentazione  
In questa pagina cliccare su Allega documenti offerta per allegare la documentazione. 

 
 

 

Per allegare qualsiasi documento riempire il campo descrizione e cliccare su Sfoglia per caricare sul Sistema il file. 

 
Per allegare più documenti, al momento di allegare il secondo, cliccare su Aggiungi un altro, riempire il campo 

descrizione e cliccare su Sfoglia per caricare sul Sistema il file.  



 

Confronto concorrenziale per la fornitura di vaccini influenzali 2012‐2013 

23 

 
Qualora si allegassero più di due file, una volta allegati i primi due, prima di allegar il terzo, si suggerisce di eseguire un 

refresh della pagina cliccando il tasto F5 sulla tastiera. 

 
 

Dopo aver allegato tutti i documenti, cliccare su Chiudi. 
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Se si vuole eliminare uno o più file precedentemente caricati cliccare sull’immagine presente nella colonna Elimina. Se 

si clicca sul nome del file allegato è possibile salvare il file sul proprio PC o aprirlo.  

 
 

Offerta Fornitore: modalità collocazione offerta economica 
Sempre nella stessa pagina dalla quale è iniziata la procedura della collocazione degli allegati, si deve collocare l’offerta 

economica. 

In questa sezione (“Articoli della procedura”) si troverà: 

- una sola linea corrispondente alla voce dei lotti semplici; 

- ovvero tante “linee” quante sono le voci dei lotti composti. Si ricorda che nel caso dei lotti composti è 
obbligatorio rispondere a tutte le linee. 

Esempio lotto composto 
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Per collocare correttamente l’offerta a sistema si dovranno seguire i seguenti step per tutti i prodotti (linee) del lotto: 

1. INSERIRE IL PREZZO UNITARIO OFFERTO PER U.M., inserire all’interno del campo “Prezzo” il prezzo unitario 

offerto (P) per unità di misura (U.M.), IVA esclusa. Il sistema riconosce in questo campo solo valori numerici ed accetta 

esclusivamente la virgola (,) per la rappresentazione di valori numerici non interi. 

 
 
2. INSERIRE LE ALTRE INFORMAZIONI RICHIESTE NELLA TABELLA SOTTOSTANTE LA LINEA SCELTA.  
 
Se si è commesso qualche errore nel valorizzare tali campi è possibile modificarli singolarmente o cliccare sul tasto 

Cancella modifiche. In questo ultimo caso il Sistema annullerà tutti gli inserimenti effettuati in questa pagina.  

Per continuare premere il pulsante Continua.  

 
 
 
Offerta Fornitore: Esamina Offerta  
In questa pagina è possibile visualizzare tutti i dati finora inseriti. Per visualizzare anche i dati inseriti nella tabella 
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cliccare su Visualizza. 

 
Se si deve modificare uno o più dati, cliccare su Indietro del browser o su Colloca offerta.  

Se i dati inseriti sono corretti cliccare su Conferma. 
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Offerta Fornitore: Validazione mediante PIN  
Dopo aver collocato e confermato offerta: 

− per ognuno dei lotti semplici per i quali si vuole presentare offerta; 
ovvero 

− per ognuno dei lotti composti; 
occorre validare l’offerta mediante PIN. 
 

Per validare la transazione digitare il proprio Codice PIN scelto in fase di abilitazione.  

Poi premere Vai.  

 
In seguito a questa operazione la piattaforma genera automaticamente il documento di offerta economica moltiplicando i 

prezzi unitari inseriti in una linea di prodotto per le quantità impostate nel Sistema per quella linea. Tale documento 

contiene, quindi, il totale della tua offerta. 

 

Si ricorda che dopo aver cliccato su conferma e aver inserito il PIN 
non è possibile modificare i dati inseriti. 
 
Offerta Fornitore: Conferma Offerta  
Al fine di completare e rendere valida l’offerta cliccare su Vai alla Cartella Documenti per ricercare il file contenente 

l’offerta da scaricare sul proprio PC e da firmare digitalmente.   
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Offerta Fornitore: Ricerca Offerta da firmare  
Su questa pagina si deve ricercare il documento PDF da scaricare sul proprio PC e da firmare digitalmente.  

Nella sezione Ricerca avanzata: ricercare documento in corrispondenza di “Stato del documento”, selezionare “Da 
inviare”; in corrispondenza del “Tipo di documento”, selezionare, “Proposta Offerta Gara telematica”. Cliccare in fondo 

alla pagina Vai.  
 

 

 
Offerta Fornitore: Elenco File trovati  
In questa pagina è possibile visualizzare l’elenco dei documenti in formato PDF contenuti nella propria Cartella.  

In particolare, alla destra di ogni singola riga dei documenti da firmare si visualizzerà la seguente icona:  (verde). Alla 

destra di ogni singola riga dei documenti già firmati, si visualizzerà l’icona  (rosso).  

Se si vuole visualizzare il contenuto del documento, premere sull’icona  .  

Per scaricare il documento da firmare premere sull’icona  (verde).  
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Offerta Fornitore: Download di un’Offerta  
Per verificare i dati inseriti nella propria Offerta cliccare su Apri.   

Per scaricare il documento da firmare premere sull’icona  (verde).  

Si deve salvare il documento sul proprio PC in una directory a scelta, premendo il pulsante Salva. Si Deve, quindi, 

firmare digitalmente il file generato dal Sistema facendo attenzione a non modificare il nome del file.  
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Ridurre ad icona la finestra del Sistema Intercent-ER. Firmare digitalmente il file sul proprio PC. Ripristinare la finestra 

del Sistema e cliccare, in fondo alla pagina su Invia documento firmato. 
 

Si ricorda che l’offerta può essere sottomessa una sola volta quindi dopo aver inviato l’offerta al Sistema non è 
possibile sostituirla.  

 
Offerta Fornitore: Upload di un’Offerta  
In questa pagina selezionare in corrispondenza di “Tipo di file da inviare” l’opzione Offerta Gara telematica.  

Cliccare su Sfoglia per ricercare e allegare il documento firmato digitalmente.   

Premere Invia.  
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Offerta Fornitore: Termine operazione di Offerta  
Il sistema visualizza un messaggio di conferma dell’operazione effettuata.  

 
Il Sistema ha ricevuto la tua Offerta. Adesso è possibile uscire dal Sistema o effettuare offerta per altri lotti in gara.  

 

 


