GUIDA ALLA PRESENTAZIONE DELLE OFFERTE TELEMATICHE
(Versione 1.2. — Giugno 2020)
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I Scopo del documento

Il presente documento ha I'obiettivo di descrivere le modalita di utilizzo della piattaforma di e-procurement per la
presentazione delle offerte telematiche.

Il. Prerequisiti — dotazione informatica

Al fine di poter operare con la piattaforma telematica (per partecipare ad una procedura di gara, iscriversi ad un elenco
operatori, ecc.), 'operatore economico deve essere dotato della necessaria strumentazione.

L'accesso alla piattaforma telematica é possibile utilizzando un sistema dotato di tutti gli strumenti necessari al corretto
funzionamento di una normale postazione (es. tastiera, mouse, monitor, stampante, unita disco di backup, ecc.) ed in
particolare dotata dei seguenti requisiti minimi:

e Memoria RAM 2 GB (o quanta richiesta per il corretto e reattivo funzionamento del sistema operativo)
e Monitor con risoluzione 1024x768 pixel o superiore
e Accesso alla rete Internet con una velocita di almeno 1 Mbs in download e 256Kbs in upload
e Dispositivo per la firma digitale (lettore di smart card, token, ecc.)
Sulla postazione, dovra essere disponibile un browser web per la navigazione su internet fra i seguenti:
e Mozilla Firefox
e Google Chrome
e Microsoft Internet Explorer / Microsoft Edge

Il browser deve essere aggiornato per garantire compatibilita, prestazioni e il miglior livello di sicurezza possibile (deve
supportare il certificato SSL con livello di codifica a 128bit). Non & garantito il corretto funzionamento della piattaforma
telematica con versioni di browser superate/rilasciate da oltre 3 anni (ad esempio Internet Explorer 8).

Non é garantita |'effettiva compatibilita con la piattaforma utilizzando browser diversi da quelli elencati.
Per un utilizzo ottimale si raccomanda I'impiego di Mozilla Firefox.
Sulla postazione di lavoro devono essere presenti i software normalmente utilizzati per I'editing e la lettura dei
documenti tipo (elenco indicativo):
e Microsoft Office
e QOpen Office o Libre Office
e Adobe Acrobat Reader o altro lettore documenti PDF
La postazione di lavoro deve inoltre essere dotata di software antivirus aggiornato.

| titolari o legali rappresentanti o procuratori degli operatori economici che intendono partecipare alle procedure
tramite la piattaforma telematica dovranno essere in possesso di un certificato di firma digitale in corso di validita
rilasciato da un organismo incluso nell’elenco pubblico dei certificatori tenuto dall’AgID (ex DigitPA), secondo quanto
previsto dal Codice dell’Amministrazione Digitale (DLgs 82/2005 art. 29 c.1) e specificato dal DPCM 30 marzo 2009,
nonché del relativo software per la visualizzazione e la firma di documenti digitali.

Le dichiarazioni rese e la documentazione prodotta dagli operatori economici presentate tramite la piattaforma,
verranno considerate come carenti di sottoscrizione qualora siano sottoscritte con certificati di firma digitale rilasciati
da organismi non inclusi nell’elenco pubblico dei certificatori tenuto dall’AgID.

Nell’'ambito delle procedure gestite con la piattaforma telematica notifiche ed eventuali comunicazioni avvengono
mediante PEC (posta elettronica certificata).

L’operatore economico deve quindi essere in possesso di una casella di Posta Elettronica Certificata (PEC) commerciale
acquistata da un gestore autorizzato.

Per maggiori indicazioni inerenti le comunicazioni tra Stazione Appaltante e operatore economico si rimanda comunque
alla documentazione di gara, in particolare al disciplinare o alla lettera di invito a seconda del caso specifico.



M. Tipo di procedure

Le procedure di affidamento possono essere classificate in procedure a evidenza pubblica e procedure riservate. Le
procedure di affidamento ad evidenza pubblica vengono espletate attraverso la pubblicazione di un avviso o di un
bando di gara, liberamente accessibile per la consultazione.

Avvisi e bandi di gara sono presenti nella piattaforma telematica e liberamente consultabili da chiunque.
Qualungue operatore interessato e in possesso dei requisiti richiesti dal bando, puo presentare I'offerta.

Per procedure di affidamento riservate invece si intendono quelle non a evidenza pubblica, quindi quelle seguenti un
invito a presentare offerta da parte della Stazione Appaltante ad un numero ristretto di operatori economici.

. 1 Presentazione offerta: procedura a evidenza pubblica

L'elenco delle procedure ad evidenza pubblica, ossia degli avvisi e bandi di gara & liberamente consultabile dal Portale
della piattaforma come sotto illustrato.

Stato: | -- Scesti uno stato -- | 4
ATTI DELLE AMMINISTRAZIONI

AGGIUDICATRICI E DEGLI ENTI -- Scegli unAmministrazione -- ™
AGGIUDICATORI DISTINTAMENTE
PER OGMI PROCEDURA

‘ © GARE E PROCEDURE IN CORSD PROCED!
© GARE E PROCEDURE SCADUTE
CONTENUTO AGGIORNATO AL 06/12/2017

© AYVISI PUBBLICI IN CORSD La ricerca ha restituito 50 risultati.

© AVVISI PUBBLICI SCADUTI

© A/VISI DI AGGIUDICAZIONE, stazione appaltante : I

ESITI E AFFIDAMENTI

Titolo : Affidamento guinguennale dei servizi assistenziali, |

area riservaTa 1

QO ACCESSO AGLI APPLICATIVI

Tipo appalto : Servizi

Importe : 58.630.801,99 £

Data pubblicazione : 24/05/2017
Procedura telematica : NO
Riferimento procedura : GO0056

Stato : In corso - Sospesa

ol
Visualizza scheda Lé
Stazione appaltante :I |

Figura 1




AREA RISERVATA OPERATORE
ECONOMICO

Benvenuto/a

Esci

SERVIZ] ON LINE - INFORMAZIQOMI

Q ASSISTENZA TECNICA
O HEWS

O FEED RSS

O ACCESSIBILITA

© COOKIES

INFORMAZIONI SULLE SINGOLE
PROCEDURE IM FORMATO
TABELLARE

O RIEPILOGO CONTRATTI

srea miservara [

© ACCESSOD AGLI APPLICATIVI
PER

%ei gui: Home - Atti delle amministrazioni aggiudicatric... » Gare e procedure in corso

Dettaglio procedura
Questa funzionalita permette di visualizzare i dati della procedura selezionata, compresi i documenti relativi

al bando, ovwero ai documenti che sono richiesti ai concorrenti. Premendo il pulsante "Lotti” 5i accede alle
informazioni di dettaglio dei lotti facenti parte della procedura.

CONTENUTO AGGIORNATO AL 05/12/2017

STAZIONE APPALTANTE
Nella sezione “Dati generali”

tutte le

caratterizzanti

Denominazicne : [1' 5 . 9-.9
q si  individuano

informazioni

Responsabile unico procedimento :
la procedura (data scadenza

ATI GENERALI offerta,

Titolo : Affidamento della fornitura di aghi e siringhe in fabbisogne alle aziende sanit

presentazione

descrizione lotti, etc..)

Tipo appalto : Forniture

Procedura di gara : Procedura aperta

Criterio di aggiudicazione : Offerta economicamente pil vantaggiosa

Figura 2

- DOCUMENTAZIONE DI GARA
¥ Determina di indizicne

ﬁ Capitolato tecnico - Alegaton. 1

@ Alepato al capitolato tecnico (fabbisogni)
ﬁ Griglia di valutazione - Alegaton. 2

¥ Capitolato Speciale - Alegaton. 3

Questa sezione riporta tutta
la documentazione di gara

utile all’'operatore economico

per poter partecipare

% Relazione tecnica ilustrativa / definizione base d°asta - Alegato n. 4
&Y Blaborato A- Disciplinare di Gara

% Haborato A- Disciplinare di Gara

Bﬂ Elaborato B - Schema bando di gara GUUE

¥ Hlaborato B - Schema bando di gara GUUE

@Y Baborato C - Schema bando di gara GURI

@ Haborato C - Schema bando di gara GURI

gﬂ Haborato [ - S5chema domanda di partecipazione

[:l Elaborato [ - Schema domanda di partecipazione

Figura 3

In questa sezione vengono riportate
eventuali comunicazioni pubbliche

in particolare relative a chiarimenti

sulla gara

TA tlaborato L - Fatto di mtegrita

gﬂ Elaborato M - Schema di convenzione

%) Blaborato M - Schema di convenzione

Eﬂ Elaborato M - Dichiarazione per infermazioni antimafia

) Elaborato N - Dichiarazione per informazioni antimafia

- COMUNICAZIONI DELL'AMMINISTRAZIONE

Nessuna comunicazione dellamministrazione

Torna alla lista

Figura 4



Consultata la “Documentazione di gara”, qualora |'operatore economico intenda partecipare alla procedura telematica,
dovra accedere all’Area riservata del portale per disporre delle funzionalita utili alla presentazione dell’offerta descritte
al successivo paragrafo VI.

. 2 Presentazione offerta: procedura riservata

Nel caso di procedure riservate, la Stazione Appaltante comunica la richiesta di offerta, ovvero l'invito a presentare
offerta direttamente all’operatore economico, in forma non pubblica.

La piattaforma prevede la comunicazione dell'invito mediante mail/PEC, tuttavia |'operatore economico sara invitato ad
utilizzare unicamente il Portale della piattaforma telematica per tutte le comunicazioni inerenti alla procedura di
affidamento (richieste chiarimenti, invio documenti, presentazione dell’offerta, ecc.).

L'operatore economico dovra pertanto accedere all’Area riservata del portale per disporre delle funzionalita utili alla
presentazione dell’offerta descritte al successivo paragrafo VI.

Si noti che dopo aver effettuato I'accesso all’area riservata, nella sezione Area personale I'operatore economico trovera
tra le “comunicazioni ricevute” la lettera di invito gia ricevuta tramite mail/PEC.

Wefarea pervosale 5or0 ditpanitill | collegament! par Cactesso ade Sargiond Spoctche aellomte wey
volta weirato el siviema, guall la gertisse el proget dati persena®, § cambm pavyeond, (acorss se

Informadient por bo Quall risulls BOWIe & Wbilito, ¢ Taotessn & eventuidl comumicasion) ricevats

SERVIZI ON LINE - INFORMAZION CATEN

© ASBTIGA TICHKA

o Prefie Tervie

O accrrsmniva ¢ ‘ Comuntcarioni

© COoeEs ardo s pasaw Adigm 1 ute (L de
leggere)

INO JONI SULLE SMGOL { y v

INFORMAZION SULLE SINGOLE - e s

PROCEDURE IN FORMATO

TASELLARE

© SROTPETT] AMMOALL [ART

Figura 5

Cliccando sul link “comunicazioni ricevute” si va alla lista delle stesse, illustrata sotto.

Oggetto Ricevuto il Stato
Test di richiesta integrazione 08/11/2017 13:47:32 Letta
31/10/2017 10:05:35 Letta
‘ Richiesta di Offerta 27/10/2017 13:18:32 Letta
TEST COMUNICAZIONE 2 27/10/2017 13:12:31 Letta
Figura 6

Cliccando sul titolo della comunicazione viene aperto il dettaglio, comprensivo degli allegati.



Dettaglio comunicazione ricevuta

ﬂ Di seguito vengono presentati i dati della comunicazione ricevuta con gli eventuali documenti allegati.

Dettaglio

Oggetto : Richiesta di Offerta

Testo : con la presente si comunica linvito a presentare offerta per la procedura di
cui alla documentazione allegata. Cordiali saluti. 81 PREGA DI NON
RISPONDERE ALLA PRESEMTE MAIL IN QUANTO E' GENERATA DA UN SISTEMA
AUTOMATICO

Datainvio: 2771072017 13:18:32

Data protocollo: 27/10/2017 13:18:25

Numero protocollo: 178

Data lettura: 27/10/2017 13:20:05

Allegati : Y lettera

‘ VAI ALLA PROCEDURA

Torna alla lista

Figura 7

Cliccando sul pulsante “Vai alla procedura” verra aperta la scheda di dettaglio della procedura. Si evidenzia che a questa
si puo giungere pil rapidamente anche dall’Area personale, cliccando sul link “Richieste di offerta”.

Per procedere con la presentazione dell’offerta si rimanda al successivo paragrafo VI.

V. Richiesta di chiarimenti

Qualora I'operatore economico abbia necessita di porre dei quesiti alla Stazione Appaltante inerenti alla procedura di
affidamento, dovra utilizzare le funzionalita di comunicazione messe a disposizione dal Portale e di seguito descritte:

e Accedere all'Area riservata del Portale;
e Individuare la procedura di affidamento di interesse:

o se procedura ad evidenza pubblica da “Elenco bandi di gara”, scorrere la pagina fino ad individuare la
procedura di interesse, quindi cliccare su “Visualizza dettaglio” come descritto nel precedente
paragrafo IIl.1;

o se procedura riservata da “Area personale”, cliccare su “Richieste di offerta”, scorrere la pagina fino
ad individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza dettaglio” per arrivare alla scheda
“Dettaglio procedura” descritta al termine del precedente paragrafo IIl.2;

e Scorrere la pagina di dettaglio della procedura verso il basso; in fondo alla pagina e presente la sezione
“Comunicazioni riservate al concorrente” di seguito illustrata; cliccare quindi su “Invia una nuova
comunicazione”.



COMUNICAZIONI DELL'AMMINISTRAZIONE

Nessuna comunicazione dell'amministrazione

COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

0 comunicazioni ricevute
0 comunicazioni archiviate
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

RIEPILOGO OFFERTA

Torna alla lista

Figura 8

e Compilare i dati inserendo nell’Oggetto “Richiesta di chiarimenti”, senza virgolette (come mostrato in figura
10), quindi nel corpo del messaggio I'oggetto della richiesta.

ATTENZIONE: se non si utilizza la dicitura indicata nell’oggetto della comunicazione, la richiesta potrebbe non
essere presa in carico!l




%ei gui: Home - Atti delle amministrazieni aggiudicatric Gare e procedure scadute

Nuova comunicazione

ﬂ Inz=rire Foggetto & il testo della comunicazione.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Testo

Dggetto: * Richiesta di chiarimenti

‘ AVANTI > fl ANNULLA

Figura 9

e  Procedendo con il pulsante “Avanti”, si giunge alla scheda “Allegati” che consente di allegare al messaggio uno
o piu file, indicando per ciascuno una descrizione; premendo su “Avanti” dalla scheda “Allegati” si giunge alla
scheda “Riepilogo” che consente di controllare nuovamente il testo del messaggio e gli allegati inseriti prima di
procedere con l'invio alla Stazione Appaltante; completare quindi cliccando su “Invia comunicazione”;

e |l processo si conclude con la notifica dell’avvenuto invio della comunicazione con tracciatura della data e ora
di invio, con il riferimento al numero di protocollo assegnato alla comunicazione dall’Amministrazione. La
notifica di trasmissione viene inviata anche all’'operatore economico tramite mail/PEC.

Le richieste di chiarimenti o quesiti devono essere posti entro i termini fissati dal bando/disciplinare di gara o dalla
lettera di invito e comunque entro i termini previsti dal DLgs 50/2016.



V. Risposta alle richieste di chiarimenti

Le risposte alle richieste di chiarimenti e quesiti vengono pubblicate sul Portale e sono visibili sulla scheda di dettaglio
della procedura nella sezione dedicata disposta sotto la documentazione di gara.

In particolare vengono inserite nella sezione “Comunicazioni dell’lamministrazione” e sono visibili pubblicamente nel
caso delle procedure a evidenza pubblica, oppure agli operatori economici invitati a presentare offerta nel caso di
procedure riservate.

Le comunicazioni inerenti alle risposte ai chiarimenti vengono pubblicate entro i termini fissati dal bando/disciplinare di
gara o dalla lettera di invito e comunque entro i termini previsti dal DLgs 50/2016.

VI Presentazione dell’offerta telematica
Per presentare I'offerta in risposta ad un bando di gara o ad una lettera di invito, I'operatore economico deve:
e Accedere all’Area riservata del Portale;
e Individuare la procedura di affidamento di interesse:

o se procedura ad evidenza pubblica, da “Elenco bandi di gara”, scorrere la pagina fino ad individuare la
procedura di interesse, quindi cliccare su “Visualizza dettaglio” come descritto nel precedente
paragrafo IIl.1;

o se procedura riservata, da “Area personale”, cliccare su “Richieste di offerta”, scorrere la pagina fino
ad individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza dettaglio” per arrivare alla scheda
“Dettaglio procedura” descritta al termine del precedente paragrafo IIl.2;

e Scorrere la pagina di dettaglio della procedura verso il basso; in fondo alla pagina & presente il pulsante
“Presenta offerta”. Premere per procedere.

COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

0 comunicazioni ricevute
0 comunicazioni archiviate -
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

PRESENTA OFFERTA

Figura 10

10



VIL.

Inizio compilazione offerta

Dopo aver cliccato sul pulsante “Presenta offerta”, viene presentata la pagina “Invio buste telematiche offerta”. Sono
mostrati tutti i passi che sara necessario eseguire per presentare |'offerta.

Invio buste telematiche offerta

O AR NP VTR e YRS B ] A0 e S S I e DT 08 e

n Mot PIOCOmTE 3 WVS N LRI VT E D T STRILA OCCETIE PITCONETE SalE MGAETLE T A

SR I LY SATRTIREI NI @ [ SVORLAEE M 1 SRR A NI, v BIeS TS SN e

e el FTOCESME £ AT TS B butle preTIng Jur 8 gars
© MERTERATT At SIS PTEVTILE T SSNEME ¥ LEINW 1 SOCamET] S Tt e

& e v L ls s | TRE A | U L e e e

© twswware “Coveris ¢ W sfteris per prroadete vy efletios S dat

Figura 11

Premendo su “Inizia compilazione offerta”, viene presentata la sintesi dei dati anagrafici dell’'operatore economico
affinché proceda a verificare che siano aggiornati.

Cliccando sul pulsante “Modifica” & possibile visualizzare e/o aggiornare tutti i dati anagrafici.

Procedendo con “Avanti”, 'operatore economico puo scegliere la forma di partecipazione, come nei successivi paragrafi
Vil.L1 e VII. 2

vil. 1

Presentazione dell’offerta come operatore economico singolo

Nel caso di partecipazione operatore economico singolo, settare a “No” la risposta al quesito sotto illustrato.

Presentazione offerta

N Se previsto 08 beect, & Joltsble preserlive offerts Cone 1agriggesenie taeporanes. In 14 Ciso &
IPCPSIAITY che b CHREATISTI O ueyimento (3t el preserte $HU wws vegano effetiuste dawpress

CANTMAiA O rIgEnEeanents ecfiiandd S sels chiely 0110 Nprtaty of MOCnde
erETmerar e

| canpl contrassegnatl con (*) sono obbligatar!

Forma di partecipazions

< INDIETRO § AYANTI » | ANNULLA

Figura 12

Premendo su “Avanti” si accede:

all’elenco dei lotti, per le procedure multi lotto. A questo punto & possibile scegliere i lotti ai quali si intende
partecipare: una volta scelti, nella Busta tecnica (quando prevista per ciascun lotto) e nella Busta economica sara
possibile inserire dati e caricare documenti solo per i lotti selezionati.

ATTENZIONE: dopo aver scelto i lotti, qualora si siano caricati documenti nelle buste amministrativa, tecnica o
economica, nel caso si desideri cambiare i lotti a cui partecipare sara necessario ripetere il passo “Inizia
compilazione offerta”. In tal caso tutti i dati e documenti caricati nelle varie buste verranno eliminati e si dovranno
reinserire per i nuovi lotti sceltil!!l

11



Presentazione offerta

Datt anagraficl Forma di partecipazions m Rieplicgo

o ﬂ Sretionars | 1 21 pata paet | guat i Triende Yrridre FofTerta

Lotti
SeeTionn tuttt t okt
¥ Latie 1 - dormtiers rumens |

W Lt 3 - fecalters remers 1

< INDIETRO § AVANTI > | ANNULLA

Figura 13

e alla scheda diriepilogo, per procedure a singolo lotto.
Al passo “Riepilogo” si confermano i dati anagrafici e la forma di partecipazione.

Cliccare su “Conferma” per completare le operazioni e ritornare alla pagina di partenza intitolata “Invio buste
telematiche offerta”.

Presentazione offerta

2000 ﬂ ot [peonitine hafierts Luatersd e 0w | A 1 Sepwit rigwr Rl
Riwgrbangn

Macmin s bowematie g 81 bed)  gAA Al ets

fie argma 104

N
ol
ENTE

) INDIETRO | CoMPERMA
a

Figura 14

VI.2  Presentazione dell’offerta come raggruppamento temporaneo di operatori

Qualora l'operatore economico intenda presentare |'offerta non singolarmente, ma come raggruppamento
temporaneo di operatori economici, sara necessario che le operazioni all'interno della piattaforma telematica vengano
effettuate dall’operatore “capogruppo” o “mandatario” del raggruppamento.

Il concorrente dovra eseguire i medesimi passi descritti al precedente paragrafo VI, giungendo alla videata sotto
illustrata “Forma di partecipazione”, ove dovra indicare “Si” al quesito “L'impresa partecipa come mandataria di un
raggruppamento temporaneo?”.

L'operatore economico deve, quindi, specificare nel campo “Denominazione raggruppamento temporaneo” il nome
attribuito al raggruppamento (che verra utilizzato dalla Stazione Appaltante per identificare celermente il
raggruppamento in fase di gara, fermo restando la composizione dello stesso e gli obblighi di rappresentanza posti
allimpresa mandataria).

12



Presentazione offerta

Datl anagrafic Composizione raggruppamento Lottt Replloge

S praviste dal bande, & possiile presentare offerta come raggruppamento temparanes, in tal caso o
necessario che ke operaziont di nserimenta dati nel prasente sito web vengano effettuate dallmpresa

mandataria del rapgruppamento specificando S| neila caselia sotto: riportata ed Wdicandons 13
denominazione.

I campi contrassegnati con (‘) sono obbtigaton

Forma di parteciparione
Limpresa partecipa come 8% Cwo

mandataria & un

raggruppamento temporaneo? *

Denominazions raggruppamente
temporaneo : *

« INDIETRO ANNULLA

Figura 15

Proseguendo con il pulsante “Avanti”, verra visualizzata la pagina “Composizione del raggruppamento” ove dovranno
essere specificati i dati anagrafici e le quote di partecipazione di ciascun membro del raggruppamento.

Per inserire le anagrafiche degli operatori economici mandanti € necessario compilare la sezione intitolata “Nuova
mandante” e cliccare sul pulsante “Aggiungi” come evidenziato nella figura sottostante.

Dati anagrancd Forma & partecipazions Compatizione raggruppamentoe Lottl Replliogo

mserire 1 quots @l partechp el dataria od | dotl relatyd & tutte e mandanti che
partocipanc 3 rAgrupPmENts tHDpOranea.

Mandataria

Ragone soddle Ditta CONGORZIOD
Narione ! nata

Codice fiscae 01282940041
Partita IVA 012829400681
Elenco delle mandanti

| camps contrassegnatt con (*) scoc obbligatord.

Figura 16
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Elenco delle mandanti

Ragiope sociale Codico fiscale Partita IVA Quota Azioni

| campl contrassegnati con (*) sono obbiigaton

Tipotogia : * Sceghl una tpologia di Impresa - -

MNazions Y tAla v

Compilare i dati anagrafici di
tutti gli operatori mandanti del
raggruppamento. Inserire i dati

Quota di parteciparions : * di ogni operatore e cliccare su

‘ AGGIUNG Aggiungi” per aggiungerlo
nell’elenco
oo

Figura 17

Per ogni anagrafica aggiunta viene popolato I'Elenco delle mandanti sotto raffigurato.

Mandataria

Ragione sociale : Ditta CONSORZIO

Nazione : Italia

Codice fiscale : 01282940681

Partita VA : 01282340681 Se & necessario controllare o modificare
Quota di partecipazione : * &9 i dati anagrafici di una delle mandanti

cliccare sull’icona di modifica.

Utilizzare I’icona di eliminazione per
Elenco delle mandanti p

eliminare I’anagrafica

Ragione sociale Codice fiscale Partita IVA

‘ mandante n. 1 00000000000 00000000000 31.0 )

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori.

Nuova mandante

Ragione sociale : *

Tipologia : * -- Scegli una tipologia di impresa -- w
MNazione : * Italia w

Figura 18

Terminato l'inserimento delle mandanti del raggruppamento, procedere con “Avanti” e concludere l'inserimento
cliccando sul pulsante “Conferma”.

Procedere quindi con la predisposizione della busta amministrativa, come descritto al paragrafo VIII.
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VI.3  Cambiare forma di partecipazione

Nel caso si decida di cambiare forma di partecipazione da operatore singolo a raggruppamento di operatori economici o
viceversa, & sufficiente ritornare nel passo “Inizia compilazione offerta” e ripetere le operazioni.

ATTENZIONE: in tal caso tutti i dati e i documenti precedentemente caricati verranno distrutti dal sistema e non sara
possibile recuperarli (anche perché dovranno essere rivisti in ragione della nuova forma di partecipazione singola o
aggregata che si e scelto)!

Prima di effettuare tale operazione, assicurarsi di disporre di una copia dei file sul proprio PC!

Vil. 4 Consorzi: inserimento consorziate esecutrici

Qualora l'operatore economico & un consorzio, dovra indicare le Consorziate esecutrici che parteciperanno alla
procedura.

Il concorrente dovra eseguire i medesimi passi descritti al precedente paragrafo VI, giungendo alla videata sotto
illustrata “Consorziate esecutrici”.

Presentazione offerta

Dt anagrafici Forma di pertecipazioos Comsorziate ssecutrici Lott Hiepiloge

ﬂ INir e e g CunierTiale suedutr| Apatlaneet| & ConberTiu

Blenco delte consorziate esecutricl

Bagiune we ey Coace acale Partita VA Aziond

| campi contrassegnati con (*) sono cbbligatord

Nucwa consorziata esecutrice

waloga i tryirets v

vorero] s - Lo

Figura 19

Inserire le informazioni richieste dall’applicativo web, procedendo come descritto nel paragrafo VII.
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VIIL. Predisposizione della busta amministrativa

Terminate le operazioni preliminari sopra descritte, € possibile procedere con la compilazione della “Busta
amministrativa” cliccando I'omonima voce.

Nel caso di procedure a lotti, dopo avere scelto per quali lotti si intende partecipare, si procede con la predisposizione
delle buste amministrativa, tecnica (quando almeno un lotto lo prevede) ed economica. La Busta amministrativa € unica
per tutta la gara, pertanto dovra essere allegata tutta la documentazione richiesta in unica soluzione, esattamente
come per il caso del lotto unico. Relativamente alla Busta tecnica e alla Busta economica invece la piattaforma
presentera I'elenco dei lotti scelti e 'Operatore economico dovra svolgere le operazioni per ciascun lotto tra quelli
scelti. Accedendo alla “Busta economica” la piattaforma presentera la lista dei lotti scelti.

Nella colonna “Pronto per I'invio” della lista dei lotti verra visualizzato un check dopo aver compilato I'offerta di ciascun
lotto, in modo da tenere facilmente in evidenza in quali lotti si sono inseriti dati e documenti e in quali ancora no.

Invio buste telematiche offerta

Per procedere allinvio delle buste telematiche per lofferta occorre procedere nella seguente modalita:

= selezionare "Inizia compilazione offerta” per impostare alcune informazieni basilari per le buste da inviare,
quali la modalita di partecipazione e gli eventuali lotti di gara di interesse, ove previsti; con la conferma al
termine della procedura si attivano le buste previste per la gara

= selezionare ogni busta prevista per allegare e salvare la documentazione relativa
= verificare eventualmente nel riepilogo i dati ed i documenti raccolti dalla procedura

» selezionare "Conferma e invia offerta per procedere allinvio effettive dei dati.

#ﬁ Inizia compilazione offerta @
a Busta amministrativa @ _
, Buste tecniche @
Buste economiche @

A i)
® ®

Torna alla procedura

Figura 20

La busta amministrativa puo prevedere una lista di documenti richiesti predefinita dalla Stazione Appaltante; qualora
non vi siano voci predefinite in lista, & possibile allegare tutta la documentazione richiesta nel bando/disciplinare di gara
o nella lettera di invito.
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Figura 21

Per caricare un documento predefinito richiesto nella busta amministrativa fare quindi riferimento alle istruzioni di
seguito fornite.

(*) Per ogni file caricato, il sistema mette in evidenza lo spazio complessivo occupato. Attenzione a non eccedere il limite

prestabilito relativo alle dimensioni del singolo file e alle dimensioni complessive della Busta amministrativa;

ATTENZIONE: la lista predefinita della documentazione richiesta pud essere parziale!

Ad esempio potrebbe contenere solo documenti validi per tutti gli operatori a prescindere dalla forma di
partecipazione, oppure taluni documenti per i quali la Stazione Appaltante desidera mettere a disposizione uno
specifico fac-simile o controllare il formato del file caricato, ecc., ecc.

Il concorrente deve sempre fare riferimento alle indicazioni del bando/disciplinare di gara o alla lettera di invito ed

allegare tutta la documentazione richiesta!

IX.

se disponibile scaricare il fac-simile predisposto dalla Stazione Appaltante;

predisporre il documento con i propri strumenti. Se richiesto dal sistema, ovvero dal bando/disciplinare di
gara o dalla lettera di invito, produrre il file in formato PDF (o nel “~~~~ato richiesto) e firmarlo digitalmente.
Cliccare quindi sul pulsante “Scegli file” per selezionare il file da caricare;

il nome del file selezionato verra visualizzato a fianco del pulsante “Scegli file”. Verra effettuato
automaticamente I'upload. Attendere il completamento dell’operazione;

terminato l'upload e visibile il nome del file che si e allegato, la dimensione ed un’icona utile ad eliminare il
file in caso di errori per poter poi ripetere |'operazione di upload. E anche possibile scaricare il file cliccando
sul nome dello stesso (ad esempio per accertarsi di aver caricato il file corretto, controllare che non sia
corrotto, ecc.);

per caricare e salvare un documento non presente nella lista, ma richiesto dal bando/disciplinare di gara o
dalla lettera di invito, scorrere la lista (scroll-bar) fino in fondo, inserire la descrizione del documento,
premere “Scegli file” per selezionare il file e caricarlo.

Predisposizione della busta tecnica

Qualora la procedura di affidamento lo preveda, nella pagina “Invio buste telematiche offerta” sara presente anche la
voce “Busta tecnica” sotto illustrata. La busta sara accessibile solo dopo aver superato il passo “Inizia compilazione

offerta”.
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Invio buste telematiche offerta

PO Proceaere MV Sele tudte telematicne por fofferta SCCorTe Jrocedere neta sopuente mosaith:

» yeletiviate “Initla comgsazone fferts’ pet mpiotare sicuse informationt baskari per le buste ds inviare,
ouadl la modatth of partecipazions & gt eventuall latt) &) gars @i interesse, ove previsty con la conferma o
tormine deta procedurs 3| 3tTIvaoo e buste previite per is garn

® selezionare oyl tusta grevicta per alegare e Salvare la Gocusentanone relatta
® verificate eventudments s riesfops | A1 ed | dncument! ragoaits dals procedera

® selesionate "Confecna v invle oflerie per procedery sievio effel 1y del dat)

Inizia compilazione offerta @

#,

Busta amministrativa @

s o <4um—

Buste econamiche @

® N B

[
®

A
)

Figura 22

Cliccando su “Busta tecnica” la piattaforma telematica presentera la pagina “Documenti della Busta Tecnica”, se trattasi
di procedura a singolo lotto, altrimenti “Buste tecniche: elenco lotti” se trattasi di gara multi lotto.

Sei qui: Home = Atti delle amministrazioni aggiudicatric... » Gare e procedure in corso

Buste tecniche : elenco lotti

Elenco dei lotti selezionati per cui & richiesta la busta tecnica. Selezionare il collegamento sulloggetto
del lotto per attivare il caricamento della documentazione relativa. Una volta inserita e salvata tutta la
documentazione richiesta per uno specifico lotto compare la spunta nella colonna "Pronto per linvio®.

Lista lotti

Oggetto Pronto per l'invio
Lotto 1 - lotto 1

Lotto 2 - lotto 2

Torna al mend

Figura 23

Selezionare il collegamento sull'oggetto del lotto per attivare il caricamento della documentazione relativa. Una volta
inserita e salvata tutta la documentazione richiesta per uno specifico lotto compare la spunta nella colonna "Pronto per
I'invio".

La pagina funziona in modalita del tutto analoghe a quanto descritto ed illustrato nei precedenti paragrafi inerenti la
predisposizione della “Busta amministrativa” ai quali si rimanda per eventuali dettagli e particolarita; nel seguito si
riportano le istruzioni in forma sintetica.
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Predisporre i documenti richiesti, utilizzando gli eventuali fac-simile messi a disposizione tra la
“Documentazione di gara” (vedi paragrafi lll.1 e Ill.2) o direttamente disponibili nell’elenco dei documenti
richiesti sulla pagina “Documenti della Busta Tecnica” sopra illustrata;

Laddove richiesto, salvare i documenti in formato PDF (o nel formato richiesto) ed apporvi la firma digitale;

Caricare i documenti rispondenti alle voci predefinite in elenco (nell’esempio sotto illustrato vi & solo la voce
solo “Offerta tecnica”) con “Scegli file”;

Allegare gli ulteriori documenti richiesti aggiungendo le ulteriori voci indicandone la “Descrizione”, quindi
“Scegli file” per effettuare I"'upload uno per uno dei vari documenti;

Per ogni file caricato, il sistema mette in evidenza lo spazio complessivo occupato. Il salvataggio dei file
avviene automaticamente con l'upload dei documenti. Attenzione a non eccedere il limite prestabilito
relativo alle dimensioni del singolo file e alle dimensioni complessive della Busta tecnica;

Decumentl

< Soeg Ma
]  $2340 X1
erts pat Ayl 81200
_Sindetro | < Torne o mem
Figura 24

Terminate le operazioni di inserimento, la colonna “Pronto per I'invio” sara spuntata in corrispondenza di tutti i lotti. A
guesto punto premere su torna al menu per ritornare alla pagina precedente.

INI

Buste tecniche : elenco lotti

Elenco dei lotti selezionati per cui & richiesta la busta tecnica. Selezionare il collegamento sul'oggetto del
lotto per attivare il caricamente della documentazione relativa. Una volta inserita e salvata tutta la
documentazione richiesta per uno specifico lotto compare la spunta nella colonna "Pronto per Finvio®.

Lista lotti

Oggetto Pronto per linvio
Lotto 1 - fornitura numero 1 v
Lotto 2 - fornitura numero 2 v

Torna al ment

Figura 25
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X. Predisposizione della busta economica

Per accedere alla busta economica e sufficiente cliccare sull’'omonima voce evidenziata nella figura seguente.

Invio buste telematiche offerta

Per procedere alinvio delle buste telematiche per l'offerta occorre procedere nella seguente modalita:

= selezionare "Inizia compilazione offerta” per impostare alcune informazioni basilari per le buste da inviare,
quali la modalita di partecipazione e gli eventuali lotti di gara di interesse, ove previsti; con la conferma al
termine della procedura si attivano le buste previste per la gara

= selezionare ogni busta prevista per allegare e salvare la documentazione relativa
= verificare eventualmente nel riepilogo i dati ed i documenti raccolti dalla procedura

= selezionare "Conferma e invia offerta per procedere allinvio effettivo dei dati.

*ﬁ Inizia compilazione offerta @
o] Busta amministrativa @
Buste tecniche @

® %

Buste economiche @ _

Riepilogo @

i)

Conferma e invia offerta @

A

Torna alla procedura

Figura 26

La piattaforma telematica comprende due modalita di compilazione dell’offerta economica:

e tramite inserimento importi o ribassi offerti e upload di documenti; la generazione automatica e il download
del file PDF dell’offerta; la firma e 'upload della stessa e di eventuali ulteriori documenti;

e upload di documenti: prevede la predisposizione del file dell’offerta a cura dell’operatore economico e
successivo upload della stessa e di eventuali ulteriori documenti.

La scelta della modalita spetta alla Stazione Appaltante, pertanto 'operatore economico verra automaticamente
guidato dalla piattaforma telematica alla compilazione dell’'offerta secondo le preferenze espresse dalla Stazione
Appaltante.

La compilazione dell’'offerta in modalita interattiva, a seconda di quanto previsto per la procedura di affidamento,
prevede in alternativa I'inserimento nel sistema telematico del ribasso offerto sull'importo a baste d’asta, dell'importo
offerto e di eventuali informazioni di dettaglio sulle voci oggetto di offerta.

Nel caso formulazione dell’offerta economica mediante offerta a prezzi unitari si rimanda al paragrafo XVIII.
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Offerta economica
Scarica Offerta Document!

ﬂ Invevire Pofler e comglesiiva in Yermini ¢ svporio 0 riGisn o indichre | corti @ Sicureris sropr) aziendsd

| campi contrassegnati con (*) sono abbligator!

Dati della gara

Frocecur s telematica o test - gora muittotto
Lettn | - foreetur s nuswero |

Irpocts 3 bese of gars 52.000,35€

Offerta economica

Importo ofleito : * S € (Inehcare un massio @ 5 decimalll

Limporto offertor

& 00N pud essere superiore 3 S2.000.36 €

AVANTI > | ANNULLA

Figura 27

Inseriti questi valori, la piattaforma telematica si occupa della generazione automatica del documento di “Offerta
economica”, ovvero di un file PDF standardizzato contenente i valori sopra elencati.

In caso di partecipazione alla procedura nella forma di raggruppamento di operatori economici la pagina “Scarica
offerta” presentera I’elenco dei membri del raggruppamento come nell’esempio di seguito raffigurato.

Offerta economica
Offerta Documenti

Selezionare il firmataric per Uimpresa mandataria ed inserire il firmatario per ogni mandante. Una volta

ﬂ inseriti tutti i firmatari, procedere al salvataggio dei dati. In seguito al salvatapgio comparira il pulsante
"Genera pdf domanda" per scaricare il file PDF lofferta ica che dovra essere firmata
digitalmente e caricata al passo successive ("Documenti”).

Partecipanti al raggruppamento temporaneo

Ragione sociale Firmatario Azioni
v dittz Firmatario 1
mandante 1 K
< INDIETRO | AVANTI > | ANNULLA
Figura 28

'operatore economico che sta presentando |'offerta (che ricordiamo deve essere il mandatario/capogruppo del
raggruppamento) dovra indicare per ciascun membro del raggruppamento il rispettivo firmatario.

Cliccare sull'icona di modifica presente nella colonna “Azioni” in corrispondenza del nominativo dell’'operatore
mandatario/capogruppo del raggruppamento. Verra richiesto di selezionare il nominativo del firmatario tra quelli
presenti in anagrafica. Concludere I'operazione premendo il pulsante “Aggiorna”.

Terminato l'inserimento dei dati, salvare per far comparire il pulsante “Genera PDF offerta”. Cliccare sul pulsante per
procedere con il download del PDF che dovra essere firmato da tutti i nominativi dei firmatari precedentemente inseriti.
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Offerta economica

Offerta Documenti

Selezionare il firmatario per limpresa mandataria ed inserire il firmatario per ogni mandante. Una volta

ﬂ inseriti tutti i firmatari, procedere al salvataggio dei dati. In seguito al salvatapggio comparira il pulsante
"Genera pdf domanda® per scaricare il file PDF contenente l'offerta economica che dovra essere firmata
digitalmente e caricata al passo successivo ("Documenti®).

Partecipanti al raggruppamento temporaneo

Ragione sociale Firmatario Azioni
w ditta . Firmatario 1
v  mandante 1 Firmatario 2 @
< INDIETRO | GENERA PDF OFFERTA | AVANTI > | ANNULLA
Figura 29

Controllare che tutti i dati del file PDF siano corretti, nel caso di errori o necessita di modifica:

e peri“Dati anagrafici del concorrente” sara necessario ritornare al passo “Inizia compilazione offerta” di cui al
precedente paragrafo VII.

e peridatirelativi all’“Offerta” & sufficiente tornare “Indietro” e ripetere le operazioni appena sopra descritte

Firmare digitalmente il documento. La firma deve essere quella del nominativo indicato quale firmatario selezionato
nella pagina “Scarica offerta” sopra illustrata e riportato nel file PDF alla voce “Offerta sottoscritta da”.

Procedere con “Avanti” e caricare il file PDF firmato digitalmente sulla pagina “Documenti”; allegare eventuali ulteriori
file richiesti dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invio.

Dacurswes

o

» 1R300 3

< hdetro « Terra o e

Figura 30

L'operatore economico dovra quindi effettuare il download del file PDF dell’Offerta economica, firmarlo digitalmente e
caricarlo nel sistema aggiungendo gli eventuali ulteriori documenti richiesti.

Nel caso di procedura multi lotto & necessario le operazioni sintetizzate per tutti i lotti riportati nell’elenco che viene
mostrato una volta cliccato su “Busta economica”.

ATTENZIONE: il pdf dell’offerta economica va firmato digitalmente e allegato in originale. Non allegare file modificati,
scansionati, in quanto il sistema non accetta file non corrispondenti al documento generato.

X. 1 Compilazione offerta mediante upload di documenti

La compilazione dell’offerta in modalita upload di documenti prevede la predisposizione del file dell’offerta a cura
dell’operatore economico, sulla base delle indicazioni o dell’eventuale fac-simile presente nella documentazione di gara
e successivo upload della stessa e di eventuali ulteriori documenti allegati.
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Verra presentata direttamente la pagina per l'upload del file dell’offerta. Se disponibile un fac-simile scaricarlo ed
utilizzare il fac-simile per la compilazione del file dell'offerta. Allegare quindi il file utilizzando il pulsante “Scegli file”.
Con l'upload dei documenti verra eseguito automaticamente il salvataggio degli stessi.

XI. Riepilogo offerta e inoltro

Dalla pagina “Invio buste telematiche gara”, dopo aver completato l'inserimento della Busta amministrativa,
dell’eventuale Busta tecnica e della Busta economica, prima di procedere con linvio alla Stazione Appaltante, &
possibile accedere a “Riepilogo” per effettuare un rapido controllo di tutta la documentazione allegata.

Invio buste telematiche offerta

ﬂ Per procedere allinvio delle buste telematiche per lofferta occorre procedere nella seguente modalita:

= selezionare "Inizia compilazione offerta” per impostare alcune informazioni basilari per le buste da inviare,
quali la modalita di partecipazione e gii eventuali lotti di gara di interesse, ove previsti; con la conferma al
termine della procedura si attivano le buste previste per la gara

= selezionare ogni busta prevista per alegare e salvare la documentazione relativa
= verificare eventualmente nel riepilogo i dati ed | documenti raccolti dalla procedura

= selezionare "Conferma e invia offerta per procedere allinvio effettive dei dati.

Inizia compilazione offerta

ot

Busta amministrativa

Buste tecniche

Buste economiche

W % %

Riepilogo

—

® ® ® ® ® ®

A

Conferma e invia offerta

Torna alla procedura

Figura 31

Dats eperatore economice

geit A2 O wa manak
ratoce WO CO diita

pgdl rappeotentant Firmat. n 1 dal 2B/07/2012

Bty smministratres

(NN arit! (1) « 1 dotumento.pdf

Diocume tgatord mmentl o
Lette 1
i ot 1
Bunta tecnics
i o\t * 2 {offerta tecnica docx p7m)
o Oua v

Figura 32
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XIl. Conferma e invio dell’offerta

Completato l'inserimento di tutta la documentazione nelle varie buste € necessario confermare il tutto ed inviare
I'offerta alla Stazione Appaltante cliccando su “Conferma e invia offerta”.

Invio buste telematiche offerta

Per procedere allinvio delle buste telematiche per lofferta occorre procedere nella seguente modalita:

= selezionare "Inizia compilaziene offerta” per impostare alcune informazioni basilari per le buste da inviare,
quali la medalita di partecipazione e gli eventuali lotti di gara di interesse, ove previsti; con la conferma al
termine della procedura si attivano le buste previste per la gara

= selezionare ogni busta prevista per allegare e salvare la documentazione relativa
= yerificare eventualmente nel riepilogo i dati ed i documenti raccolti dalla procedura

= selezionare "Conferma e invia offerta per procedere allinvio effettivo dei dati.

Inizia compilazione offerta

.t

Busta amministrativa

Buste tecniche

Buste economiche

@ % b

Riepilogo

[ii)

Conferma e invia offerta

® ® ® @@ @® @

A

S

Torna alla procedura

Figura 33

La piattaforma telematica chiedera conferma per I'invio.

Conferma invio offerta

rocedere con la richlesta ¢l lavio offerta |

Figura 34

Shcurd &l voler p

|//

Confermando verra trasmesso alla Stazione Appaltante il “plico telematico” contenente i dati e i documenti delle buste
amministrativa, tecnica ed economica. L'operazione puo richiedere anche qualche minuto per I'elaborazione a seconda
delle dimensioni dei file contenuti nelle varie buste.

Il processo si conclude con la notifica dell’esito dell’operazione di “Invio offerta” con evidenza della data e ora registrata
al momento della conferma e il riferimento al numero di protocollo assegnato al “plico telematico”.

La notifica di trasmissione viene inviata anche all’'operatore economico tramite mail/PEC.
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Invio offerta

sta eflettuata con SeCoesse

Rich

La sua richiesta ¢ stats inviata 12711720017 18329210 e riseita protocolata w data 1371172017 16

con anna 2017 @ numero 33/T

Figura 35

ATTENZIONE: la piattaforma telematica non permette |'invio dell’ offerta oltre il termine di scadenza previsto.

XI.

Controllo documenti trasmessi

Dopo aver trasmesso 'offerta alla Stazione Appaltante (vedi paragrafo Xll), in caso di necessita & possibile accedere alla
scheda della procedura per controllare la lista dei file trasmessi.

Procedere seguendo le istruzioni seguenti:

accedere all’Area riservata del Portale;
individuare la procedura di affidamento di interesse:

o se sono superati i termini di scadenza per la presentazione dell'offerta, da “Area personale”, cliccare su
“Procedure in aggiudicazione o concluse”, scorrere la pagina fino ad individuare la procedura di interesse,
quindi “Visualizza dettaglio” per arrivare alla scheda “Dettaglio procedura” altrimenti se i termini sono ancora
in corso:

= se procedura ad evidenza pubblica da “Bandi di gara”, scorrere la pagina fino ad individuare la procedura
di interesse, quindi cliccare su “Visualizza dettaglio”, come descritto nel precedente paragrafo I1I.1;

= se procedura riservata da “Area personale”, cliccare su “Richieste di offerta”, scorrere la pagina fino ad
individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza dettaglio” per arrivare alla scheda “Dettaglio
procedura” descritta al termine del precedente paragrafo 111.2;

da “Dettaglio procedura” scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina e presente il pulsante “Riepilogo
offerta” di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante “Riepilogo offerta” per procedere.

COMUNICATION! DELL AMMINISTRAZIONE
TR LT — e

COMUMICAZION! RISERVATE AL CONCORRENTE

RIEPILOGO CFFERTA —

Figura 36

Verra visualizzato il riepilogo dell’offerta trasmessa, ovvero I'elenco della documentazione allegata per ciascuna busta
da cui e possibile vedere:

descrizione o titolo del documento;
nome del file allegato;

il codice hash del file, visualizzabile nel “tooltip” (il piccolo "box" che compare posizionando il puntatore del mouse
sopra la descrizione del file);

Il codice hash si ottiene mediante una funzione crittografica (SHA1) che trasforma i dati di lunghezza arbitraria (il file
allegato nel caso specifico) in una stringa di dimensione fissa chiamata valore di hash, denominata impronta del
messaggio o somma di controllo o message digest.
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Attraverso il codice hash I'operatore economico ha garanzia che i file trasmessi alla Stazione Appaltante siano corretti,
ovvero pud confrontare gli hash dei documenti caricati nella piattaforma con quelli dei propri files per assicurarsi del
corretto ed integrale upload degli stessi.

APLIR R LR e S T

Oggetto :
Operatore economico :
Legali rappresentanti :

Direttor tecnici :

Partecipa come mandataria RT1 :

Documentazione allegata
Busta amministrativa :
Lotto 1

Oggetto:

Busta tecnica :

Procedura telematica di test - gara multilotto
d

N

n.d.

No

» Determina di indizione (OffertaEconomica.pdf.p7m )

fornitura numero 1

» Bando GUUE (OffertaEconomica.pdf.p7m)

Busta economica :

» Offerta economica (OffertaEconomica.pdf.p7m)

| Offertabconomica.pdf.p?m (37 KB), SHAT e5116a9c682%df4df5ec582a306ae48d592df0a8

Figura 37

XIV. Annullare e ripresentare |'offerta (dopo I'invio)

Torna alla procedura

Nel caso si sia trasmessa I'offerta alla Stazione Appaltante (vedi precedente paragrafo XlI), e i termini di scadenza per la
presentazione dell’offerta non siano ancora superati, la piattaforma telematica permette di annullare e ripresentare

integralmente I'offerta.

Si evidenzia che procedendo con questa operazione |'offerta precedente inviata verra eliminata dal sistema quindi non
sara possibile recuperarne alcun dato, pertanto qualora I'operatore economico non ne ripresenti un’altra entro i
termini previsti, non potra partecipare alla procedura di affidamento.

Per annullare 'offerta gia trasmessa:

e accedere all’Area riservata del Portale;

e individuare la procedura di affidamento di interesse:

o se procedura ad evidenza pubblica da “Bandi di gara”, scorrere la pagina fino ad individuare la procedura di

interesse, quindi cliccare su “Visualizza dettaglio”, come descritto nel precedente paragrafo Ill.1;

o se procedura riservata da “Area personale”, cliccare su “Richieste di offerta”, scorrere la pagina fino ad
individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza dettaglio” per arrivare alla scheda “Dettaglio
procedura” descritta al termine del precedente paragrafo |I1.2;

e Da “Dettaglio procedura” scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina & presente il pulsante “Riepilogo
offerta” di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante “Riepilogo offerta” per procedere
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COMUNICAZIONI DELLAMMINISTRAZIONE
Nessuna comunicazione dell'amministrazione
COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE

0 comunicazioni ricevute
0 comunicazioni archiviate
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

RIEPILOGO OFFERTA _

Torna alla lista

Figura 38

In fondo alla pagina “Riepilogo Offerta” & presente il pulsante “Annulla e ripresenta offerta” di seguito illustrato;
cliccare quindi sul pulsante “Annulla e ripresenta offerta” per annullare I'offerta inviata;

Lotto §

Dggetto latto 1

Dusta tecnica * 2 {offerta tecnice docx.o7m

fusta economica * Offerta sconomica (Offertatoooomics. gdf )
Letto 2

Wt 2

fusta tecnica * 2 {offerta tecnica.doce.p?m)

Busts economica « Offerts econommics (Offertaf conomics, pdf )

ANNULLA E RIPRESENTA OFFERTA

Figura 39

Il sistema chiedera conferma dell’'operazione: confermando con “SI” verra eliminata I'offerta precedentemente
trasmessa e sara necessario ripetere le operazioni descritte al paragrafo VIl entro i termini di scadenza previsti
dal bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito.

Annullamento presentazione dell'offerta inviata

Hal richiesto Uannullamento del'ofMerta iInviata In perecedenza

Quest'operarione annullera a tutti gi effett] linvio della precodente offerta, pertanto sara necessario

proceders nuovamente Ainserimento ed A relavio del dati

Vuol veramente annullare linvio precedente per presentare una nuova offertal
m

Figura 40
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XV. Comunicazioni tra Stazione appaltante e Operatore economico

Tutte le comunicazioni tra la Stazione Appaltante e I'Operatore economico avvengono in modalita telematica mediante
il Portale e con I'ausilio di notifiche mail/PEC.

Per comunicazioni si intendono tutte quelle effettuate nel corso della procedura di affidamento quali:
e comunicazione della seduta pubblica di apertura offerte
e richiesta di chiarimenti o documenti per il soccorso istruttorio
e comunicazione dell'esclusione dei concorrenti
e comunicazione del sorteggio dei concorrenti e della richiesta documenti per comprova requisiti

e comunicazione dell'aggiudicazione definitiva e dello svincolo della cauzione provvisoria alle ditte non
aggiudicatarie

e comunicazione della data di avvenuta stipulazione del contratto

Dal Portale I'Operatore economico potra consultare le comunicazioni della Stazione Appaltante, rispondere

direttamente o inviare proprie comunicazioni inerenti alla procedura.

Dalla pagina di dettaglio della procedura (vedi paragrafi 1.1 e lIl.2), nella sezione “Comunicazioni riservate al

\

concorrente” e possibile visualizzare le comunicazioni ricevute (lette o non lette), visualizzare le comunicazioni gia
inviate alla Stazione Appaltante e inviarne di nuove. E presente inoltre la lista delle comunicazioni archiviate (la
piattaforma telematica sposta le comunicazioni da ricevute ad archiviate automaticamente dopo un periodo
predefinito, di default di 30 giorni).

COMUNICAZIONI DELLAMMINISTRAZIONE

Messuna comunicarions del assminiytrastone

COMUNICAZIONI RISERVATE AL CONCORRENTE _

RIEPILOGO OFFERTA

Torna alla fista

Figura 41

Cliccando su “comunicazioni ricevute” si accede alla lista dove sono evidenziate quelle non ancora lette. Cliccando
sull’oggetto della comunicazione e possibile accedere alla scheda di dettaglio della comunicazione per leggerla nella sua
completezza.
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Lista comunicazioni ricevute

Denco ol Comamicanan rcevifte dafAnemrestrazmne. Far cotsutare | Oettagh @ N8 COMUME EIIONM
FEenonare fogaetio Sola COMUICAT Iote O intearesse

La rioerca ha restitudto 13 risultatl

Opgutts Servuto Satn

il richie e~ 1 "a

] 1 ot

Richiesta d | Letla

T {1} s ' (1)

Cosvrancazion ment! mancanti o noo conformi ITN0INT Lotta

Ziotw Sooumen ! mancant! b oefarm 1023017 17136200 Letta

Comumicazione doowmant! mancant! o nom contarmi TR R i d o> Letta

Commmnicazions dotument! mancamti o noo confarmi 19003717 Da el e

R: R iz torsA-za /1072017 17000235 Lotta

Vst zatt recand da 1 8 10 - j:, |» »
Figura 42

Nella scheda di dettaglio oltre al testo del messaggio sono presente anche eventuali allegati (vedi immagine seguente).
Inoltre, qualora sia previsto (a seconda del tipo di comunicazione), nella scheda di dettaglio & presente anche il pulsante
“Rispondi” che consente all’Operatore di rispondere direttamente ad eventuali richieste della Stazione Appaltante.

Dettaglio

Oggetto : TEST COMUNICAZIONE
Testo : test

Data invio: 27/10/2017 13:11:32
Data protocollo: 27/10/2017 13:11:00

Numero protocollo:

Data lettura: 27/10/2017 13:20:28

Allegatl : Nessun allegato presente.

RISPONDI §§ VAI ALLA PROCEDURA

Torna alla lista

Figura 43
Per maggiori informazioni sull’invio delle comunicazioni si rimanda al paragrafo IV.

XVI. Esito della procedura

L'operatore economico che ha presentato offerta puo visualizzare le fasi della gara tramite I'apposita voce, situata nella

sezione “Espletamento gara”, raggiungibile dal pannello di dettaglio della procedura (vedi paragrafi Il.1 e I.2), una volta
loggati al sistema.

Nell’area pubblica del Portale viene inoltre pubblicato I'esito della procedura come previsto dal DLgs 50/2016.
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XVII. Assistenza tecnica

Nel caso di problemi tecnici o malfunzionamenti della piattaforma telematica & possibile ottenere supporto tecnico
nella sezione “Help Desk Operatore economico”.

Per le modalita di erogazione del servizio ed ulteriori canali disponibili si rimanda alla documentazione di gara.

Per richieste di chiarimenti e supporto sulle procedure di affidamento utilizzare invece le funzionalita descritte al
precedente paragrafo IV.

XVIIL. Compilazione offerta economica mediante il metodo dell’offerta a prezzi unitari

Qualora la procedura di affidamento lo preveda, nella pagina “Offerta economica” sara presente anche la voce “Prezzi
unitari” sotto illustrata.

Cfferta economica

PREIZ) UNITARY OFFERTA SCARICA OFFERTA DOCUMENT1

rsesie | presss unttun offert) pes ciascuna yoor neli elenco sottostante utlezando || pulsante
"Modifica™, L mporto totale dedfofferta verra riportato automaticaments nel passo segusnts

Offerta prezzi
. Descririons Un. ¢i
Voce Descrizione v i Quantita Prezro importo
' € 001 Fonitura-e poss cad 200
ino »
Fotnituen & posa
2 1£.001 rizgls cad 50
3 I€.002 famtuicpets. oy 5300
in »
4 1€ 002 Fomitura ¢ posa cod 20
in »
5 IE.003 vl o B wo
n »
3 I£.002 geamahdo ol €700 i

Importo totale : 0,00 €

L g voorca ] s> ] mwnia

Figura 44

Dopo aver cliccato sul pulsante “Modifica” di cui sopra, si apre la schermata con I'elenco delle voci dove inserire il
prezzo unitario offerto per ciascuna voce.
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Figura 45

Terminato I'inserimento dei prezzi unitari, procedere con “Salva” per concludere I'inserimento.

@ SON0 ALty appOItate Selle mudEane rom Moo A savabe. UIIZzae 1 Comando “Saiva” D non perdens b modii e

e codomne cnrtrassagman con 1) yono obblsgatons

A corpo w i

1 oot
. o)
J 002
L noe
) ) o0
. ooy
4 004
L K 004

Fomirs e posain o »

Toreamins « posa in
Farmnung ¢ posa in
Porvinin » posa in
Forsmucs v posa in
Fornitund ¢ posa in
Foretuta « posa in

Furmsuia v posa in

Ay Lad p 1 133 ioe

A mmara il e A 175
A mana - 100 a e
A wivate ol 0 nJs 1A

A myaca ca 400c . s

A e a - ‘oo i 11ee
A myeea (=) o0 S A
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Figura 46
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Offerta economica

m OFFERTA SCARICA OFFERTA DOCUMENT!

Iissarive | prezz onitan offert! per clascuna voce nell’ shenco sottastante tlzzande || pulsante
"Sodifica”. Uinmporto totale doll"afferta verra riportato automaticamentn nef passo segeniite

Offerta prezzi
Vocs Descrizions f:l::nom :‘:’:"‘ Quantita Prenzo Importe
Fonitura ¢ posa
1 .00 g cad 20,0 1359¢
2 IE.008 igcaiodoncd 50 1506
3 €002 :f".""’” posa o4 0.0 2706 1431,00€
4 £ 0w :“’":""”“ o 10 2006 41404
5 00 h"’"’"_ AOBO L ead .0 0,006 W€
P £ e Fomitura e posa oma N2k S AT AAS

Importo totals : 181,131, 47¢

[ woorrca | awom > | aweonia

Figura 47

Cliccare sul pulsante “Avanti” e procedere con la predisposizione della busta economica, cosi come descritto al
paragrafo X.

XIX. Concorso di idee: predisposizione documento anonimo

Il concorrente, dopo aver effettuato 'accesso al Portale, individua la procedura di gara e seleziona la busta tecnica
secondo le indicazioni descritte nel par. IX.

T TR s W R R AR T G 8 e Ree W e

Invio buste telematiche offerta

Bewaneshoy My bal ata

Beve

o gis—— ¢

By v e, -

o - / ®

— @ e -

-~ B~ -

P ——— A s -
Sl —

Figura 48
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Nella sezione “Concorso di idee”, il concorrente seleziona il pulsante “INSERISCI OFFERTA TECNICA ANONIMA” per
procedere nelle attivita previste dalla disciplina di gara.

Tt @ AT o AR RS ETTETHTRAST GRS AR AT ) 568 @ prIcethes e CaeRs

_ Documenti della Busta Tecnica

T rEpE e R LA
or -

Cotraare A wme

T —

Corrrveve
- - » o T
o e & 3
S S
PP S 1
o o usaven e 1 631 & ate YIS EXLAORRY Fur T IVID 6

Figura 49

Il concorrente viene trasferito, in forma anonima, nella pagina Concorso di Idee, ove potra effettuare le operazioni
descritte di seguito.

» Utilizzare il pulsante “Carica la cartella compresa (.zip)” per inserire la documentazione tecnica richiesta dalla
Stazione appaltante.
» Prima di procedere al caricamento, inserire tutti i documenti in una cartella compressa (.zip). La cartella
compressa non deve superare la dimensione massima di 100 Mb.

ONCORSO DI | DEE

Benvenuto

N cancarr une cartedle compresa (oo dely dimensooe massims pen & 100 Mh

5 ot e i A _

Undizzare 4 Srainne Elming il codice 200mimo per sozntuine i cotelin componsss mentusmie 98 caricats

& contiadckstinta das spechico codee anonma

B Bivine U codics e

Figura 50

» Dopo aver selezionato il pulsante segnato dalla freccia rossa, procedere all'upload della cartella compressa (.zip),
utilizzando il pulsante “sfoglia” e, quindi, “Salva”.
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Figura 51

» Attendere il caricamento della cartella compressa.

Figura 52

Terminato il caricamento, il modulo Concorso di Idee restituisce il codice anonimo e I'impronta del file caricato (hash
file).

» Utilizzare il pulsante “Download PDF” per scaricare il documento contenente il codice anonimo.
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Figura 53



CONCORSO DI IDEE
Codice gara: G00008

sIINBQKLE2
29/06/2020 10;18:48

NOME FILE Foto aeree.2ip

DAT

HASH FILE (SHA2SE)  0108T97He38ab5ed 306046 28T Sedc 01 1cal 1o 1 59960 1 Je09 T8 1 aBe 39258

Figura 54

Il concorrente deve verificare che il file precedentemente caricarto sia scaricabile e corrispondente all’originale (ovvero
che non si sia verifica nessuna corruzione dei dati durante il trasferimento) e che corrisponda al hash riportato a video.

QlGain GOy

Sfoga e

Lol T

Figura 55

E possibilie sempre sostituire il file ed ottenere il relativo PDF durante la medesima sessione di lavoro.

Nel caso in cui il concorrente abbia la necessita di sostituire la cartella compressa caricata, successivamente alla
chiusura della pagina “Concorso di idee” puo utilizzare la funzione “Elimina il codice anonimo”, inserendo nella relativa
stringa il codice in suo possesso.
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I modulo Concorso di idee non puo verificare I'esistenza di un documento precedentemente inviato dall’operatore
economico per via dell’anonimato.

E cura dell'operatore economico cancellare I'ventuale documento non pit valito e da sostituire con il nuovo attraverso
la funzione “Elimina il codice anonimo”.

E onere del concorrente inserire nella Busta tecnica del Portale il corretto codice anonimo, manlevando la Stazione
appaltante da qualsivoglia responsabilita.

Benvenuto

Pl caricme une cetelle A0 duie e 100 My

Undizrwrm s hornne Fasins il codics W per sontitdie (4 cartela ¥ @ oy
» comimebdtinta iw ypecdico codew snnomn

- s ————

Figura 56

B s (8 e e e

S )

Figura 57

Un messaggio a video avvisa il concorrente dell’avvenuta cancellazione del precedente codice anonimo e, quindi, della
precedente cartella compressa.

Il concorrente procede al nuovo caricamento, seguendo i passi precedenti.
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ONCORSO DI | DEE

perivenuio

Mo cancarw uns cartels comprena (2o deia dimensone marsms pen w 100 Mh
W Corce b Carteli compaanaa L0p|

zzam W Srnone Elming il codice 200nimo per sosttuiie [ cartela compoesss pweatuMmente 94 caricata

& contiadckstinta de spechico codee anonmao

Figura 58

Terminate le operazioni, effettuare il logout per tonare al Portale di eprocurement.

ONCORSO DI TDES

Sessione terminata

Figura 59

Inserire all'interno della Busta tecnica presente nel Portale di eprocurement il documento PDF contenente il codice
anonino.
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