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1 Accesso a sistema

E possibile accedere a sistema attraverso il link https://eprocurement.gefran.com, digitando le proprie

credenziali nella form di accesso.

E-procurement Platform

Figura 1 - Home Page portale E-Procurement GEFRAN

In caso di smarrimento della password d’accesso, posizionando il cursore del mouse sopra l'icona
situata nel campo Inserisci password sulla destra e cliccando il link denominato Recupera, & possibile attivare
la procedura di recupero password. Inserendo la propria username e premendo il pulsante Conferma e
inviata una nuova password temporanea all’indirizzo mail registrato in piattaforma (Figura 2).

Figura 2 — Procedura di recupero della password


https://eprocurement.gefran.com/
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Effettuato I'accesso e possibile modificare la propria password selezionando il campo Area Utente in alto a
destra (Figura 3) e premendo il comando Cambio password. Successivamente € caricata la schermata di

modifica della password nella quale & necessario compilare i campi richiesti (Figura 4).

NOME
Lista RDO

USERNAME

CODICE NOME CREATO DA STATO STATO COMPILAZIONE DATA APERTURA DATA CHIUSURA

compilata 12/10/2017 10:15:00 CEST 2/10/2017 10:0%

Compilata 09:49:00 CE 211012017 10:00:00 CES

Figura 3 — Procedura di modifica della password [1° step]

= GEFRAN

Cambio Password

Figura 4 — Procedura di modifica della password [2° step]
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2 Richiesta di Offerta (RDO)

2.1 Presentazione dell’offerta

Effettuato I'accesso al sistema € possibile ricercare la RDO alla quale si € stati invitati selezionando nella prima
schermata la voce RDO (Figura 5).

Per procedere con la consultazione e frulzione dei contenuti, & necessari area desiderata

Origine merce

Aziende

Figura 5 — Home page area utente

In alternativa, qualora si sia effettuato un accesso ad un’altra sezione del portale, € possibile utilizzare il menu
a scomparsa situato nella parte sinistra della pagina, cliccando la voce RDO (Figura 6).

o Q
10

€ NoME CREATODA sat0 STATO COMPILAZIONE DATA APERTURA DATA CHIUSURA

WF Compilata 2017 10:15:00 CEST 2/10/2017 10:00:00 CEST
00EWE Compiata 211012017 09:49:00 CEST 2/10/2017 10:00:00 CEST
000EVM Chiu mpla
000EUL usa Compilats
00EUQ mpia:

n o Da compila
poooerx  Tomemacnsc  assisterzaassistenza  Chiusa compilazione
boooeTv rnena no usa Compilata
foooere rnenia Check chiusa Compila
bo00ERA A a-5h assist i 5 Compilata 0/2017 16:14:00 CE 09/10/20171

Figura 6 — Menu di navigazione sinistro
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A seguito dell’accesso alla sezione RDO, il sistema mostrera a video I’elenco di tutte le richieste di offerta (di
seguito RDO) alle quali si & stati invitati a partecipare, unitamente a quelle in corso e passate (Figura 7). Per
trovare la RDO di interesse & possibile utilizzare il filtro di ricerca Search situato nella parte in alto a sinistra
della schermata.

GEFRAN

Lista RDO

CODICE NOME CREATO DA STATO STATO COMPILAZIONE DATA APERTURA DATA CHIUSURA

Figura 7 — Elenco delle RDO

Nel periodo di apertura di una RDO, che inizia dal giorno indicato nel campo Data Apertura e termina in
quello riportato nel campo Data Chiusura, € possibile procedere alla compilazione e successiva
presentazione, della propria offerta. Per accedere alle schermate di dettaglio della presentazione e
necessario premere il link presente nel campo Codice della RDO.

Effettuato il click sul link & caricata la pagina di dettaglio della RDO, nella quale sono presenti i seguenti tab:

e Informazioni;
e Documentazione;
e Posizioni.

2.1.1 Schermata Informazioni

Nella schermata Informazioni (Figura 8) vengono mostrati i seguenti dati:

e Codice identificativo della RDO;

e Nome della RDO;

e Tipologia della RDO (Acciaio, Alluminio, Tornerie, Elettronica, Bom, Generica);

e Posizioni obbligatorie (indica se & obbligatorio compilare tutte le posizioni richiesta);
e Data Apertura;

e Data Chiusura;

e Descrizione;

e Valuta (riporta I'elenco delle valute in cui & possibile esprimere la propria offerta).
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GEFRAN

L Dettaglio RDO

Figura 8 — Compilazione RDO, schermata “Informazioni”

2.1.2 Schermata Documentazione

La schermata Documentazione (Figura 9) e suddivisa in due sezioni, secondo lo schema riportato di seguito:

e Documenti allegati alla RDO — contiene I'elenco della documentazione di gara che puo essere
scaricata e consultata da parte dell’'utente.

o Documenti richiesti — contiene |'elenco della documentazione che I'utente deve obbligatoriamente
allegare sul portale (se presente), per poter completare I'offerta per la RDO.

GEFRAN

L Dettaglio RDO

Documenti allegati alla RDO
DESCRIZIONE NOME FILE AZiONI

1 Caricato.pdf

Documenti richiesti

N DESCRIZIONE NOME FILE AZIONI

Figura 9 — Compilazione RDO, schermata “Documenti”
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La documentazione nella prima sezione puo essere scaricata premendo I'icona s , situata nel campo Azioni
di ogni file presente nell’elenco.

Per caricare a sistema la documentazione richiesta nella seconda sezione, invece, & necessario cliccare I'icona

“ situata nel campo Azioni di ogni elemento della lista. A seguito della pressione sull’icona appare il modulo

di selezione del file da inserire (Figura 10). L'utente deve selezionare il file che intende caricare sul portale
utilizzando il campo Carica Documento e, successivamente, premere il pulsante Conferma per completare il
procedimento.

Carica Documento

NUMERO DOCUMENTO

DESCRIZIONE Frova

CARICA DOCUMENTO Choose File | No fie chosen

Figura 10 — Caricamento della documentazione richiesta

2.1.3 Schermata Posizioni

Nella schermata Posizioni (Figura 11) é visualizzato I'elenco di tutti i materiali per i quali & possibile
presentare un’offerta economica. Ricordiamo che, nel caso in cui il valore del campo Posizioni Obbligatorie
presente nella schermata Informazioni (Paragrafo 2.1.1) sia NO, é possibile eseguire una quotazione parziale
delle posizioni (esprimere un’offerta solo per alcuni materiali). In caso contrario, invece, € obbligatorio
presentare un’offerta per tutti i materiali presenti nella lista.

Per presentare la propria offerta economica & necessario scaricare il file Excel dal link Scarica Template,
situato nella parte in alto a destra della pagina. Il file deve essere in seguito compilato immettendo le
informazioni richieste per ogni materiale e, successivamente, salvato. Lo stesso, infine, deve essere caricato
nuovamente sul portale premendo il link Carica Template: a seguito del click appare una finestra nella quale
selezionare il file Excel da importare e, successivamente, premere il pulsante Procedi (Figura 12).
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GEFRAN

Dettaglio RDO

Informazion Documents

Lista posizioni ROO e s s lisza defle psizioni de stegaic 1. Scaricatemplate 2. Carica template
10
NPOS  CODICEMATERIALE DESCRIZIONE MATERIALE QUANTITA moq LOTTO MULTIPLO. LEADTIME  OMOLOGA  COSTRUTTORE 0.quoTATA PREZZO PREZZI/ SCAGUIONI = VALUTA
00010 INTB17W ADC 16 BIT -SEM.SXB724CWLTDT - RTWS3* 15P2
00020 srzzr RESWIRE-25W 5% T1R 222
00040 Nuovo Prodofto XvZ K6
]
dietro. | Salva Conferma

”

Figura 11 — Compilazione RDO, schermata “Posizioni

Caricamento template

Choose Fie

Figura 12 — Caricamento del file Excel di quotazione

La compilazione dell’offerta pud essere salvata in qualsiasi momento utilizzando il pulsante Salva, situato in
basso a destra nella pagina. Questa operazione consente di memorizzare dati parziali al fine di completarliin
un secondo momento (purché entro la data di chiusura del processo).

Terminato I'inserimento dei documenti e delle quotazioni richieste e possibile inviare la propria offerta al
responsabile della RDO premendo il pulsante Conferma, situato in basso a destra nella pagina, prima della
scadenza della procedura.

10
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N.B: premendo il pulsante Salva |la propria offerta non & presentata. Per inviarla & necessario utilizzare il
pulsante Conferma prima della scadenza della RDO.

N.B.: qualora si notasse un errore nel materiale fornito (documenti o offerta presentata) e possibile
correggerlo e confermare (pulsante Conferma) le nuove informazioni fino alla data di chiusura della RDO.

11
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3 Dichiarazione di origine preferenziale

3.1 Compilazione della dichiarazione

Eseguito I'accesso a sistema & possibile ricercare la dichiarazione dei di origine preferenziale per la quale si &
ricevuta la mail di richiesta di compilazione, selezionando nella prima schermata la voce Origine Merci (Figura

13).

Per procedere con la consultazione e frulzione dei contenuti, & necessar re l'area desiderata

Origine merce

Aziende

Figura 13 — Home page area utente

In alternativa, qualora si sia effettuato un accesso ad un’altra sezione del portale, € possibile utilizzare il menu
a scomparsa situato nella parte sinistra della pagina, cliccando la voce Certificato Origine (Figura 14).

to di origine

Q Certificato origine

b certificati
DICHIARAZIONE UE

RZIONE sTaTO ANNO DI RIFERIMENTO DATA APERTURA DATA CHIUSURA

19.10-2017 1039

Chiuso 2017

Figura 14 — Menu di navigazione sinistro

12
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A seguito dell’accesso alla sezione Certificato di Origine, il sistema mostrera a video I'elenco di tutte le
dichiarazioni di origine merce da compilare, unitamente a quelle in fase di compilazione e gia presentate
(Figura 15).

GEFRAN

Certificato di origine

Archivio certificati

DESCRIZIONE sTATO ANNO DI RIFERIMENTO DATA APERTURA DATA CHIUSURA DICHIARAZIONE UE

O Trimestre " 2017 171

Figura 15 — Elenco delle dichiarazioni di origine merce

Cliccando sulla descrizione della dichiarazione di origine preferenziale da compilare, si accede alla schermata
di dettaglio (Figura 16) in cui € possibile visualizzare la documentazione da presentare e I’elenco dei materiali
per i quali & stato richiesta I'indicazione della provenienza.

GEFRAN 32 @ | Areautente

Dichiarazione Origine 2 trm 2017

ANNO DI RIFERIMENTO DATA APERTURA DATA CHIUSURA STATO N° MATERIAL
2017 2017-10-26 14:36:00 20171102 18:00:00 Aper 5

CODICE MATERIALE DESCRIZIONE MATERIALE CONFORMITA UE

55000 ETICHETTA IDENTIFICAZIONE PRODOTTO 6x20

55008

55474

57072

57077 BATTERIA LITIO 3,6V SIZEAA SL360 *

Figura 16 — Dettaglio dichiarazione origine merce da compilare

13
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Nella pagina di compilazione & possibile inserire i dati relativi all’origine dei materiali in due distinte modalita:

e compilazione del campo Conformita UE in pagina selezionando, per ogni materiale, una delle due
opzioni presenti (Sl o NO);
e compilazione tramite file Excel.

Per effettuare la compilazione tramite file Excel &€ necessario premere il link Scarica Template, situato al di
sotto del pulsante Upload, per poter scaricare il template da compilare. A seguito del download & necessario
procedere con la compilazione del file inserendo, per ogni materiale, una ‘X’ sotto la colonna UE (C) o Non
UE (D). Terminata la compilazione del documento Excel, lo stesso deve essere caricato nuovamente sul
portale premendo il link Carica Template: a seguito del click apparira una finestra nella quale selezionare il
file Excel da importare e, successivamente, premere il pulsante Conferma (Figura 17).

Carica Excel

Figura 17 — Caricamento del file Excel di compilazione

La compilazione della dichiarazione di origine puo essere salvata in qualsiasi momento utilizzando il pulsante
Salva, situato in basso a destra nella pagina. Questa operazione consente di memorizzare dati parziali al fine
di completarli in un secondo momento (entro la data di chiusura del processo).

Completato I'inserimento dei dati inerenti ai materiali, deve essere compilato ed allegato anche il modello di
dichiarazione di Conformita UE. Per scaricarlo si deve premere il pulsante Download. Ottenuto il file, lo stesso
deve essere compilato e firmato prima di essere caricato nuovamente sul portale cliccando il pulsante Upload
per selezionare il documento.

N.B: premendo il pulsante Salva la propria dichiarazione non € presentata. Per inviarla € necessario utilizzare
il pulsante Conferma prima della scadenza della procedura.

N.B.: qualora si notasse un errore nel materiale fornito (documenti o origine dichiarata) & possibile
correggerlo e confermare (pulsante Conferma) le informazioni fino alla data di chiusura della procedura.

14




Powered by

NIUMACTIVE

3.2 Approvazione/Rifiuto della dichiarazione

A seguito dell’invio della dichiarazione di origine compilata verso il responsabile della certificazione, verra
eseguita una validazione delle informazioni inserite che potranno essere approvate o rifiutate. In caso di
approvazione il processo si chiudera automaticamente.

In caso di rifiuto, invece, una mail ne riportera il motivo e informera circa la necessita di accedere
nuovamente al portale e correggere i dati inseriti. Per modificare le informazioni € necessario eseguire
nuovamente le operazioni descritte nel paragrafo precedente.

GEFRAN

Certificato di origine
Archivio certificati

DESCRIZIONE sTATO ANNO DI RIFERIMENTO DATA APERTURA DATA CHIUSURA DICHIARAZIONE UE

2017 10:3

Figura 18 — Certificati di Origine Approvati e Rifiutati

N.B: a seguito di un rifiuto, la dichiarazione deve essere compilata ed inviata nuovamente al responsabile
entro e non oltre la Data Chiusura del processo.

15
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4 Dati Aziendali

Effettuato I'accesso al sistema & possibile visualizzare e modificare i propri dati aziendali selezionando nella
prima schermata la voce Aziende (Figura 19).

Per procedere con la consultazione e frulzione dei contenuti, & necessario se e l'area desiderata

Origine merce

Aziende

Figura 19 — Home page area utente

In alternativa, qualora si sia effettuato un accesso ad un’altra sezione del portale, € possibile utilizzare il menu
a scomparsa situato nella parte sinistra della pagina, cliccando la voce Dati Azienda (Figura 20).

NE SOCIALE zienda

uame coGNoME NoMmE EnmaL TELEFONO AZIONI

te01 Cognome Nome n.cognome@dominio.it

Figura 20 — Menu di navigazione sinistro

16
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A seguito dell’accesso alla sezione Dati Azienda, il sistema mostrera a video il riepilogo dei dati immessi a
sistema per la propria impresa e per gli utenti referenti della stessa (Figura 21).

GEFRAN

Dati Azienda

USERNAME COGNOME NoME EMAIL TELEFONO AZIONI

referented!

Figura 21 — Riepilogo dati aziendali

In questa sezione € possibile modificare i dati dei referenti aziendali premendo I'icona della matita ’ ,
presente nella colonna Azioni per ogni nominativo.

Nella schermata di modifica dei dati del referente(Figura 22) & possibile cambiare i dati immessi per il proprio
referente, premendo il pulsante Salva per terminare il processo.

= GEFRAN

Modifica Utente - referente01

Figura 22 — Modifica dei dati del referente
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