Partecipazione ad una gara di altre P.A.

Partecipazione ad una gara di altre P.A.

La presente guida vuole essere uno strumento di supporto per tutti gli operatori economici che vogliano presentare la
propria offerta su gare smaterializzate bandite da Consip per conto di altre Pubbliche Amministrazioni (di seguito
PA) o bandite da altre PA (gare in ASP).

Per partecipare ad una gara smaterializzata, il primo passo da effettuare ¢ la registrazione al Sistema di

(1]

E-Procurement (di seguito Sistema) attraverso il portale www.acquistinretepa.it *°, inserendo esclusivamente i

propri dati personali.

Da sapere che
{{{testo}}}

La registrazione deve essere effettuata necessariamente da almeno un utente dotato di tutti i poteri necessari per
compiere, per conto dell’'operatore economico per cui opera, tutte le attivitd che possono essere svolte sul Sistema,

come:

e il rilascio di dichiarazioni

* la presentazione di autocertificazioni, dichiarazioni sostitutive di atti di notorieta, offerte e proposte, liste e
cataloghi di beni/servizi

» linvio di istanze e domande

* la presentazione e/o la richiesta di documenti

* il rilascio, ove richieste, di quietanze, rinunce, garanzie e fideiussioni

* lanegoziazione e la conclusione di contratti.

Il Legale Rappresentante e i relativi poteri dovranno essere iscritti e risultare dal Registro delle Imprese o comprovati

da idonea documentazione.

Da sapere che

{{{testo}}}
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Se invece vuoi verificare la validita della tua firma, clicca su Infocert * e effettua il test caricando un documento gia

firmato.
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Ricerca dei bandi

Effettua I'accesso con le tue credenziali e seleziona il menu “Vendi” > “Altri Bandi”.
I risultati di ricerca riportano direttamente 1’elenco dei Bandi attivi.

Per ciascun Bando sono valorizzate le seguenti informazioni:

* Titolo del bando

* Area merceologica

* Nome della stazione appaltante

* Data di pubblicazione del bando in corrispondenza della colonna “Attivo dal”

» Data di scadenza per presentare offerta in corrispondenza della colonna “Scade il”

Puoi utilizzare i filtri posti in alto per ordinare i risultati della tua ricerca, nonché il campo “Cerca Gara” digitando
il numero specifico della gara e il filtro per Area merceologica posto lateralmente a destra.

VISTA ELENCO == Aoctra: tutt Cerca . ARCHIVIO BANDI SCADUTI ‘
=

Risultati per pagina 2 112 risultati - : Strumento A
TUNE v v v EY ATOORY oy .

Procedura telematica sotto @

soglia per |'affidamento, in Alimenti,

concessione, d... Rsoraziona & biont

pasto
Area menceologica
Servizio di alloggiamento e STATO
I ; - [ Alimenti, ristorazione e L
ristorazione per il personale el pert
militare imp... Funzionamento -
dellaPA

Per accedere alla gara ¢ necessario cliccare sul nome del bando di tuo interesse e una volta sulla pagina del bando
potrai:

¢ Prendere visione della Documentazione di gara

e Avviare la procedura di partecipazione selezionando su Partecipa
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ELETTRONICO

In primo piano visualizzi Le tue procedure di partecipazione, con il riepilogo di eventuali procedure di

partecipazione da te gia avviate.

AVVIA NUOVA PROCEDURA

PARTECIPA TRAMITE PIN

< TORNA INDIETRD

Le tue procedure di partecipazione

RIEPILOGO GARA

ta. Se vunl prendere parte ad una procedura avviata daun

LE TUE PROCEDURE

stato comunicato

RICHIESTACHIARIMENTI

Nessun risultato trovato

COMUNICAZIONT

Nella pagina LE TUE PROCEDURE DI PARTECIPAZIONE, oltre alla possibilita di avviare una nuova

partecipazione o consultare una partecipazione gia avviata nell’ambito della gara selezionata attraverso il menu di

sinistra puoi accedere a diverse sezioni:

RIEPILOGO GARA: per visualizzare i dati principali, le date dell’iniziativa, i lotti e la documentazione;
RICHIESTA CHIARIMENTT: per formulare e inviare una nuova richiesta di chiarimento, consultare le
richieste gia inviate e le eventuali risposte ricevute tale funzione & disponibile fino al termine presentazione

offerte;

Hai la possibilita di scrivere un messaggio di 30.000 caratteri
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Testo
W - L
BIuUsx«J+L = # N k2 AW S

COMUNICAZIONI, dalla quale puoi visualizzare:

* Notifiche: trovi i messaggi di Sistema (ad esempio Ricevuta di invio offerta, Ricevuta di ritiro offerta)

* Messaggi: puoi consultare le comunicazioni ricevute e inviate.

< ToRNAINDIETRO Comunicazioni
RIEPILOGO GARA

@Mess:tgg! @ Notifiche
LE TUE PROCEDURE

RICHIESTA CHIARIMENT)

COMUNICAZION

SEDUTA PUBBLICA

A OGGETTO ¥ Dama
Comunizarions 130§ prosidents i 0 Dt invie: 30/DI019
SEGRTTAMAT! REGIONAL - SEGRETARIATO REGIOKALE DF Dt Wm0 aggiormamenta 30033015 @ >
Bpertuia bista amrrinistrativ Datyinve: 3 q
=,
SEGRETARIATI REGIONALI - SEGRETARIATO REGIONALE DE Data stmo aglor ament s 30/00/201%

Selezionando la freccia, puoi visualizzare il dettaglio del messaggio originale e tutte le ulteriori comunicazioni ad
esso collegate. Lo scambio di messaggi puod essere avviato dalla Stazione appaltante e come operatore economico

avrai la possibilita di rispondere.
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Da sapere che

{{{testo}}}

Procedura di partecipazione

Dopo aver cliccato su PARTECIPA in corrispondenza del bando di tuo interesse, dalla pagina LE TUE
PROCEDURE, puoi:

e avviare una nuova procedura di partecipazione, cliccando su AVVIA NUOVA PROCEDURA

 partecipare tramite PIN, per collegarsi ad una partecipazione gia avviata da un altro utente (cfr. par. 3.1) oppure
in caso di invito ad una procedura Negoziata o ristretta fase2;

* accedere a una procedura di partecipazione in stato “In composizione” tramite I'icona a segno di “freccia”;

* ritirare un’offerta gia inviata, cliccando I'icona a forma di “tre punti” e successivamente “Ritira Offerta”

AVVIA NUGVA PROCEDURA

£ Rk Le tue procedure di partecipazione

RIEPROGD GARA

RICHIESTA CHIARIMENT [

COMUNICADON ! ‘ 2
comunca: 1 [J—— 2iuiat 1]

SEDUTA PUBBLICA

Le funzionalita elencate sono accessibili solo se effettuate tra la data di inizio di presentazione delle offerte e il
termine ultimo di presentazione delle stesse. Per procedere con la presentazione dell’offerta, seleziona “AVVIA
NUOVA PORCEDURA”.

Per prima cosa inserisci PARTITA IVA O ALTRO IDENTIFICATIVO dell’operatore economico per cui intendi

operare.

Da sapere che

{{{testo}}}
11 Sistema ti chiedera di definire il tuo ruolo all'interno della procedura di presentazione dell’offerta. Con il ruolo di
“Legale Rappresentante” e “Procuratore” sei abilitato all'invio dell’offerta. Con il ruolo “Operatore”, invece,
puoi compilare la procedura di offerta ma per inviarla devi sottoporla all’approvazione del tuo Legale

Rappresentante.

Per continuare seleziona PROCEDI.
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FRANCESCO RUSSO

1 tusi dati sona stat] preliuati dal sletema. Pus sempre modficad]
ILTUO CODICE FISCALE
LPRGPFBOE3 T1754R
BARTITA IWASIDENTIFICATIVO OPERATORE ECONOMICO®
¥ Partita Iva Altra identificative

00182090662

ILTUO RUOLD*®

Legale rappresentante

Nel menu di sinistra potrai ora accedere ai seguenti passi della procedura:
* Compilatori;

* Forma partecipazione;

¢ Scelta lotti;

¢ Documentazione amministrazione;

» Offerte per i lotti scelti;

* Riepilogo e invio offerta.

Compilatori
La sezione COMPILATORI presenta I’elenco degli utenti autorizzati a compilare la partecipazione. L’utente che ha
avviato la procedura & gia presente e risulta in stato “Attivo”.

Da questa sezione ti sara possibile indicare altri utenti che possono intervenire nella compilazione dell’offerta della
gara a cui stai partecipando. E possibile aggiungere solo utenti che sono gia registrati ad acquistinretepa.it. Nel caso
in cui I'utente non sia registrato & necessario attendere la sua registrazione.

Da sapere che
{{{testo}}}
Se intendi aggiungere un nuovo compilatore, seleziona Aggiungi compilatori.
Inserisci il codice fiscale personale dell’'utente. I compilatori inseriti risulteranno inizialmente in stato “non attivo”.

Annota e comunica in forma privata, al compilatore aggiunto, il PIN visualizzabile attraverso la funzionalita Mostra
PIN presente nella pagina.

Per attivarsi, il nuovo compilatore dovra:

« effettuare 'accesso a sistema

* accedere, dalla vetrina di Altri Bandi, alla gara in cui & stato aggiunto

* cliccare su PARTECIPA

* inserire il PIN di partecipazione allo specifico bando, cliccando sul bottone PARTECIPA TRAMITE PIN
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< ESC] DALLA PARTECIPAZIONE compilatori Q:D

COMPILATOR

FORMA PARTECIPAZIDNE

SCELTA LOTTI

DOCUMENTAZIONE AMMNISTRATIVA
OFFERTE PER | LOTTI SCELTI P —
.

RIEPILOGO E INVIO OFFERTA

FRANCESCO RUS50

CODCE FISCALE
PRGP

Bartita va* Ritro identificative®

< ESCI DALLA PARTECIPAZIONE CUmpilatUri Mgt P fy i "

COMPILATOR!

FORMA PARTECIPAZIONE

SCELTA LOTTI

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

OFFERTEPER | LOTTI SCELTI

Rimuovi/modifica compilatore

Un compilatore attivo pud rimuovere dalla apposita lista un compilatore, indipendentemente dallo stato (Attivo o

Non attivo).

Inoltre un compilatore attivo pud modificare i dati associati a un altro compilatore presente in lista (Ruolo, “Partita

Iva” / “Altro Identificativo”).

Forma di partecipazione
La sezione FORMA PARTECIPAZIONE ti permette di definire se intendi partecipare al bando come singolo

operatore economico oppure in forma aggregata.

Con forma aggregata si intende una delle tipologie diverse da singolo operatore economico e rappresentate nella

figura sottostante.
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< ESCI DALLA PARTECIPAZIONE FOI’ma paftempaaone

COMPILATORI Scegh la forn pazic a 3 for
divie ir

FORMA PARTECIPAZIONE

SCELTALOTTI Scegli la forma di partecipatione._.

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
OFFERTE PER | LOTTI SCELT)

RIEPILOGO E INVIO OFFERTA

Partecipazione come singolo operatore economico

Nel caso in cui scegliessi di partecipare come singola impresa, dalla lista “Forma di partecipazione” seleziona la

voce “Singolo operatore economico (D. Lgs.50/2016, art. 45, comma 2, lett. A)”.
A questo punto compila i dati relativi all’operatore economico:

* Partita iva o Altro identificativo
* Ragione sociale/Denominazione operatore economico

* Tipologia societaria

( ESCI DALLA PARTECIPAZIONE Fclrma partecipaZiDne i o

COMPILATOR! ta fom

FORMA PARTECIPAZIONE

SCELTA LOTTI

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

* Partita a® . Rltro Wentificative™

RIEPILOGO E WNVIO OFFERTA

RAGIONE SOCIALEDENOMINATIONE OPERATORE
ECONOMID*

TIPOLOGIA SOOETARIA®

Compila i campi e seleziona su “Salva”.

Se vuoi modificare la Forma di partecipazione ¢ possibile selezionare Modifica anche dopo avere salvato le

informazioni.

Da sapere che

{{{testo}}}
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Partecipazione aggregata e aggregata complessa

N

In alternativa alla partecipazione come singolo operatore economico, €& possibile partecipare al bando
congiuntamente ad altri operatori economici. Seleziona la voce di tuo interesse e inserisci la denominazione del

concorrente (inteso come 1'insieme degli operatori economici facenti parte del gruppo).

ESEMPIO: ci sono 3 diversi operatori economici (Impresa test 1 - Impresa test 2 - Impresa test 3) che intendono
partecipare come RTI costituendo. Selezionata la forma di partecipazione presente nella lista di scelte, occorre

inserire come Denominazione concorrente la denominazione scelta: RTI TEST.

Se la struttura del tuo raggruppamento ¢ complessa, cio¢ strutturata su piu livelli (es. vuoi partecipare in RTI con
altri operatori economici e tra questi vi & un consorzio come mandante, con le proprie consorziate esecutrici) allora

occorre attivare I'opzione '"'struttura complessa''.

Selezionando questa opzione, al passo della scelta lotti potrai definire il dettaglio della struttura.

SCELTA LOTTI
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
OFFEATE PER | LOTTI SCELTI DENOMINAZIONE CONCORRENTE®

RIEPILOGO E INVIO OFFERTA

MODIFICA

Per consentire agli altri operatori economici di partecipare alla compilazione dell’offerta, dovrai comunicargli in
forma privata il PIN generato dal sistema.

Scelta lotti

La sezione SCELTA LOTTI ti permette di selezionare i lotti a cui intendi partecipare. Se partecipi come singolo

operatore economico seleziona uno o pil lotti e clicca su SALVA.

€ ESCI DALLA PARTECIPAZIONE Scelta dei Lotti
COMPILATORI
4 risultati B
FORMA PARTECIPAZIONE
'amt [ elta i i i ot

SCELTA LOTTI

w Numera latto & Denominazione Lotto v
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA il i
OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

e Lotio 1 Nome lotto >

RIEPILOGO E INVIO CFFERTA

Lotio 2 Lotta 2
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Nel caso di partecipazione in forma associata, accedi al dettaglio del singolo lotto selezionando la freccia in
corrispondenza del lotto di interesse.

Per ogni singolo lotto scelto, nella pagina “Struttura del raggruppamento” & possibile definire e validare la
struttura del raggruppamento tra operatori economici come descritto nel prossimo paragrafo.

Struttura del raggruppamento

Nella pagina “Struttura del raggruppamento” del lotto selezionato il sistema riepiloga la Forma di partecipazione
selezionata nel passo FORMA DI PARTECIPAZIONE e la Denominazione del concorrente inserita.

Valida struttura raggruppamento - Forma aggregata

Se al passo FORMA DI PARTECIPAZIONE NON hai attivato ’opzione Struttura complessa, allora potrai

inserire esclusivamente imprese singole facenti parte del raggruppamento concorrente (mandanti e mandatarie).

Struttura del raggruppamento

Definisol & struttura deghl operaton economici partecpant] 3 questo lotto con i relstie noli

AGGIUNGI IMPRESA

Consorzo stabde RUOLO
1 conserzio 2 b

Clicca su AGGIUNGI IMPRESA e inserisci i dati richiesti definendo anche il ruolo della partecipante nel

raggruppamento, scegliendo tra mandante e mandataria.

Aggiungi Partecipante

Singolo operatore economico

Mandataria

) Partita Iva* [ LREEE  Mandante !

RAGIONE SOCIALE/DENOMINAZIONE OPERATORE ECONOMICO®

TIPOLOGIA SOCIETARIA®

“Tutti i campi contrasssgnati sono obbligaton

ANNULLA SALVA
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Valida struttura raggruppamento - Forma aggregata complessa

Se al passo FORMA DI PARTECIPAZIONE hai attivato la funzione Struttura complessa allora potrai inserire
come facenti parte del raggruppamento sia singoli operatori economici che forme a loro volta associate facenti parte

del raggruppamento concorrente.

RIEPILOGD E INVIO DFFERTA

Struttura del raggruppamento

~

& rimuovi

1 ETuppo

buffetti

Conserzio stabile

eurotecna

RUOLO

Cliccando su Aggiungi nuovo elemento puoi scegliere la tipologia di partecipante che prende parte al

raggruppamento e aggiungerlo.

Nella tabella che segue vengono rappresentate le forme di partecipazione possibili e i ruoli che dovrebbero assumere

gli elementi che afferiscono a ciascuna di esse per poter validare correttamente la struttura del raggruppamento a

sistema.

Forma di partecipazione/ Forma del raggruppamento

1 | Singolo operatore economico (D.Lgs. 50/2016, art. 45,

comma 2, lett. A)

N.A.

Regole Forma di raggruppamento

N.A.

2 | Consorzio fra societa cooperative di produzione e lavoro
(D.Lgs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. B)

a) Consorzio b)
Consorziata

Esecutrice

a) Obbligatorio (solo uno) b) Facoltativo

3 | Consorzio fra imprese artigiane (D.1gs. 50/2016, art. 45,

comma 2, lett. B)

a) Consorzio b)
Consorziata

Esecutrice

a) Obbligatorio (solo uno) b) Facoltativo

4 | Consorzio stabile (D.lgs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. C)

a) Consorzio b)
Consorziata

Esecutrice

a) Obbligatorio (solo uno) b) Facoltativo

5 | RTI costituendo (D.Igs. 50/2016, art. 48, comma 8)

a) Mandataria

a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)

b) Mandante
6 | RTI costituito (D.1gs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. D) a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
Mandante
7 | Consorzio ordinario costituendo (D.1gs. 50/2016, art. 48, a) Capofila b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
comma 8) Consorziata
8 | Consorzio ordinario costituito (D.1gs. 50/2016, art. 45, a) Capofila b) a) Obbligatorio (solo uno - Mutualmente esclusivo con

comma 2, lett. E)

Societa capofile

¢) Consorziata

Societa..) b) Obbligatorio (solo uno - Mutualmente

esclusivo con Capofila)

¢) Facoltativo

9 | Rete di imprese priva di mandato di rappresentanza (D.Lgs.
50/2016, art. 45, comma 2, lett. F)

a) Mandataria b)
Retista

a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
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10 | Rete di imprese con mandato di rappresentanza e a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
soggettivita giuridica — cd. rete soggetto (D.1gs. 50/2016, Retista
art. 45, comma 2, lett. F)

11 | Rete di imprese con mandato di rappresentanza priva di a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
soggettivita giuridica — cd. rete contratto (D.lgs. 50/2016, Mandante
art. 45, comma 2, lett. F)

12 | GEIE costituendo (D.Igs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. G) | a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
Mandante

13 | GEIE costituito (D.1gs. 50/2016, art. 45, comma 2, lett. G) a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno)
Mandante

b) Obbligatorio (almeno uno)

Rimuovi/Modifica/Sposta elemento in un raggruppamento

Un elemento aggiunto alla struttura del raggruppamento, pud essere eliminato, modificato e qualora sia un elemento
di II livello pud essere spostato.

Espandendo I’elemento su cui si vuole intervenire verranno visualizzate le apposite funzioni.

RTI costituit RUOLD
3 RTl costituito Mardant; Lol
M 5
S peralr RUOLD
33 Mandante rti Il livello Lo
ALTRO IDENTIFICATIVO TIPOLOGIA SOCIETARIA
H M.
’ 1 RUOLO
32 Mandataria rti Il livello Mandat L
M spos
ALTRO IDENTIFICATIVO TIPOLOGIA SOCIETARIA
r Mo

La funzione Sposta permette di spostare un certo elemento di II livello da un raggruppamento all’altro. Selezionando

Sposta si aprira una finestra con I’elenco degli elementi presenti nella struttura.
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Sposta partecipante

La funzione sposta il partecipante in una delle seguenti aggregazioni

Seleziona compartecipante/compaonente

ANNULLA m

Applica struttura raggruppamento a piu lotti

Nel caso in cui la gara preveda piu lotti, allora potrai scegliere di applicare la struttura definita per un lotto anche per

la partecipazione ad altri lotti.

Seleziona “Applica struttura a...” e visualizzi I'elenco dei lotti selezionati al passo “Scelta lotto”. Scegli i lotti e
seleziona APPLICA.

Nome lotto
FORMA PARTECIPAZIONE

Forma di Partecipazione

Hai decien di suttomattons Mofferta con questa forma di partecpazione

RTI costituendo [DLgs. S0/2016, art. 48, comma )
rti costituendo

SCELTA LOTTI

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA DENOMINAZIONE CONCORRENTE

t costituendo

OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

RIEPILOGO E INVIO DFFERTA
Struttura del raggruppamento Reolicanh s

Definesct La struttura degli operaton economici partecipanti & questo lotto con i relatna ruoli

Seleriona tulti
Letto &
Lotto 2
Lotto 3

APPLICA
Singolo operatore economico RUOLD

1 mandante Mandanti

Una volta conclusa l'attivita di definizione della struttura, cliccare su VALIDA. Torna alla pagina SCELTA LOTTI
e Salva e valida.

Se invece, la struttura del raggruppamento varia in termini di ruoli assunti dalle diverse componenti del
raggruppamento stesso, allora dovrai NON applicare la struttura a tutti i lotti ma definirla e validarla dalle pagine dei
lotti interessati.

N.B. Qualora la struttura del raggruppamento vari in termini di imprese che lo compongono, allora si tratterebbe di
un concorrente diverso, pertanto tale raggruppamento cosi diversamente composto DEVE NECESSARIAMENTE
avviare una nuova procedura di partecipazione.



https://wiki.acquistinretepa.it/index.php?title=File%3APartecipazione_gara21.png
https://wiki.acquistinretepa.it/index.php?title=File%3APartecipazione_gara22.png

Partecipazione ad una gara di altre P.A.

14

Documentazione amministrativa
Attraverso la sezione DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA potrai caricare i documenti di carattere

amministrativo richiesti per la gara.

A seconda della forma di partecipazione scelta, la funzione di caricamento documenti si configurera in modo

diverso.

Documentazione per partecipazione come singolo operatore economico

Nel caso tu abbia scelto di partecipare come singolo operatore economico trovi solo la funzionalita Aggiungi

documenti.

( ESCIDALLA PARTECIPAZIONE

Documentazione amministrativa del concorrente

COMPILATORI

richiesti ai partecipanti che dovranno confluire m

FORMA PARTECIPAZIONE
SCELTA LOTTI
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA Man e stata inserita documentazione
OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

RIEPILOGO E INVIO OFFERTA

Selezionando il pulsante Aggiungi documenti si apre una finestra per:

» scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE,
e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,

¢ inserire una descrizione del documento

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.
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Aggiungi Documentazione

TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE* !

Seleziona @ tipologia

wiraliments.

uzione della cautions

sono obbljaton

sattopostn « cancaments, lutente dehisa, satto

) dimanigvane La Cossip 5,004 ca oualsiag) nrspossabil
cancamento del file

Lutento s 25urmne dengue O resonsabébth per eventusl dami
caursat da vi rgatl o deggibal, erron & pnvssioni
conness: al 0 et ciaseun file, Poschd i file sotlopost: 3

Documentazione per partecipazione in forma aggregata

Nel caso tu abbia scelto di partecipare in forma aggregata con altri operatori trovi due sezioni:

* Documentazione amministrativa degli operatori economici: in questa sezione ciascun Operatore Economico

facente parte il raggruppamento puo caricare i documenti di propria competenza (documentazione disgiunta)

* Documentazione amministrativa del concorrente: in questa sezione ciascun Operatore Economico facente

parte il raggruppamento puo caricare la documentazione che non fa riferimento al singolo operatore del

raggruppamento (documentazione congiunta)

( ESCI DALLA PARTECIPAZIONE
COMPILATORI

FORMA PRRTECIPAZIONE
SCELTALOTT

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATMA

OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

Documentazione amministrativa m

&2 | dowment allegati confluranno nella “Busta amministrativa’
(@ Consulta ia documentagione di gara per prendere visione della lsta completa dei documents richiesti al partecipantl che dovranna confuire in
questa busta

Documentazione amministrativa degli operatori economici v

Documentazione amministrativa del concorrente ~
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Documentazione amministrativa degli operatori economici
Seleziona Documentazione amministrativa degli operatori economici: troverai I'elenco degli operatori economici
che fanno parte della forma aggregata di partecipazione. Espandendo ciascun operatore, potrai inserire la

documentazione dello specifico operatore (documentazione disgiunta), attraverso la funzione Inserisci

documentazione.

( ESCI DALLA PARTECIPAZIONE -] BosE £

Documentazione amministrativa -
COMPILATORI &2 | documenti allegati confluirannonella "Busta amministrativa®,

(D Consulta ladocumentazione di gara per prendere visione della lista comipleta del documenti nichiest ai partecipanti che dovranna confluice in
FORMA PARTECIPAZIONE gt lusla
SCELTA LOTTI . 2w 2 % g iy

Documentazione amministrativa degli operatori economici ~

DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA Inserisci in questa sezione (indipende dai lotti | la dees i e amministrativa tichesta che fa espressamente

riferimento ar singol: operaton economici

OFFERTE PER | LOTTI SCELTI
2 cancante PIVA: 04533641009 Y

RIEPILOGO E INVIC OFFERTA
Mandante di RTi costituendo {D.Lgs. 50/2016, art. 48, comma 8} rti costituanda v

Inserrscl dolumentazsons

Non & stata inserita decurmentazione per Foperatore economico

‘l MANDATARIG Altro Identificative: 7803947620396 T4
Documentazione amministrativa del concorrente ~
Inserisci in questa sexione [ir dai lotti selezionati} la doc azione amministrativa richiesta che non faccia

espressamente rifenmento ad un sngolo operatore eConamico.

Aggiung

Hom & stata insesta documentaziona.

Da Inserisci documentazione si apre una finestra dalla quale puoi:

» scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE, selezionando uno dei valori della lista. In elenco trovi

specifiche tipologie di documenti amministrativi riguardanti dichiarazioni soggettive (ad es. DGUE)

Aggiungi Documentazione ®

TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE® |1

Seleziona la tipologia...

" Seleziona la bipologia..
DGUE
Domanda di partecipazione

Eventuali Procure

Eventuali DGUE imprese ausiliarie @ documentazione relativa all'avvalimento

Eventuale documentazione necessaria al finl della riduzions della cauzione

Altro (relativamente alloperatare econgmico)

Descrizicne del documento® [

*Tuttl | campil contrassegnati sono obblgaton

e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,

e inserire una descrizione del documento
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Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.

Da sapere che: Se dopo aver selezionato sfoglia non vedi i documenti firmati digitalmente da allegare, seleziona

dalla finestra di popup del browser in basso a sinistra “Tutti i File”.

Documentazione amministrativa del concorrente

Seleziona Documentazione amministrativa del concorrente e attraverso la funzione Aggiungi documenti potrai
inserire la documentazione congiunta, ossia quella che non faccia riferimento al singolo operatore facente parte della
forma multipla di partecipazione.

€ ESCI DALLA PARTECIPAZIONE

Documentazione amministrativa

COMPILATORI

siranno nella "Busta amminis y

one della lista completa dei decumenti richiesti ai partecipanti che dovranno confluire in

FORMA PARTECIPAZIONE

SCELTA LOTTI . s o " o o
Documentazione amministrativa degli operatori economici v
DOCLUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

Documentazione amministrativa del concorrente ~
OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

sesta sezione (indipends ente dai lotti selezionati) la documentazione amministrativa richiesta che non faccia

amente riferimento ad un

golo operatore

RIEPILOGO E INVIO OFFERTA

Da Inserisci documentazione si apre una finestra dal quale puoi:

» scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE, selezionando uno dei valori della lista. In elenco trovi
specifiche tipologie di documenti amministrativi che si riferiscono al concorrente nel suo complesso (ad es.
comprova imposta di bollo)

e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA

e inserire una descrizione del documento

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.
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Aggiungi Documentazione

TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE" !

Seler
Seler

Sedeziorm b thobogia

Comprove impast,

Descrizione del documenta® (1

“Tistth | eampicontrassegnat sang ob

/Iy Atenzione

Per poter validare il passo, in caso di partecipazione in forma aggregata, deve essere presente almeno un documento

per ogni operatore economico facente parte il raggruppamento.

Offerte per i lotti scelti
Attraverso la sezione OFFERTE PER I LOTTI SCELTI, il concorrente potra visualizzare 1'elenco dei lotti scelti,

lo stato di compilazione delle schede di offerta e il numero dei documenti caricati per ciascun lotto.

< ESCI DALLA PARTECIPAZIONE Off t s I tt H -
erte peri lotti scelti
COMPILATORI
Mostra risultati 10 e 2 risutati .
FORMA PARTECIPAZIONE
Puol sottomettere I'offerta per ognilotto a cuihal decisodi partecipare compilando la scheda di offerta e caricando | documenti diofferta
richiesti all'interno dello specifico lotto,
SCELTALOTTI
Numero lotto & Denominazione Lotto : Stato Offerta : Documenti di offerta :
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
Lotte 1 Nome latto nuthesd MNessun documento presente >
OFFERTE PER1 LOTTI SCELT) compiazione
RIEPILOGO E INVIO OFFERTA .
Lotto 2 Lotta mrgp finestre natesad Nessun documento presente >

campilazione

Accedendo al dettaglio del singolo lotto, selezionando la freccia, si arrivera alla pagina di compilazione del lotto
specifico.
Nella prima sezione della pagina, accedi alla compilazione della scheda di offerta, ossia di tutte le caratteristiche

tecniche (se previste) ed economiche su cui ti ¢ necessario compilare dati della tua offerta direttamente a Sistema.

Seleziona “Compila” per inserire le informazioni richieste.
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€ Torma a Offarte doi lotti cools

( ESCI GALLA PARTECIPAZIONE

VALIDA
Offerta del lotto 1 -
COMPILATORI it ultima medifica
test

FORMA PARTECIPAZIONE Criterio di aggiudicazicne ; Miglior rapporto qualita’ prezzo - Valore lotto / Base d'asta : 1000 € - CI6: 123456 7CE7
SCELTA LOTTI Scheda offerta

STATO ULTIMA MODIFICA ?
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA gl i pELUN IR e
et Ve S Busta amministrativa light

4 | Documenti confluiranno nella busta amministrativa light
RIEPILOGD E INVIO OFFERTA (i} Consultala decumentazione di gara per prendere vistene della lista compluta doi decumenti richiestl ai partecipanti che devranne conflulre in questa

busta.

Documentazione v

Per una corretta compilazione dell’offerta ricorda che:

i campi contrassegnati dall’asterisco sono obbligatori;
* per ogni campo da compilare sono indicate eventuali regole di compilazione del campo stesso;
 alcuni campi sono precompilati e non modificabili.

COMPILATOR!

Scheda Offerta

+, Lotto 1

FORMA PARTECIPAZIONE

SCELTA LOTTI

icazione: Miglior rapporto qualita’ prezzo - Valore lotto/Base d'asta: 1000 € - Ci: 12345670E7
DOCUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA

Economica 1*
OFFERTE PER | LOTTI SCELTI

Mes50: S00 (estremo inclusa)

RIEPILOGO E INVIO OFFERTA

economics 2

Valore masshino Amimesso: 500 festremo inciuso)

prezzo complessivo offerto *

ribasso *

Dopo aver compilato, anche solo parzialmente la scheda, puoi salvare le informazioni inserite e verificare che le

regole di compilazione sono state rispettate.

Completata la compilazione, seleziona SALVA E VALIDA per verificare che tutti i campi obbligatori siano
compilati correttamente e nel rispetto delle regole di ammissione configurate dalla Stazione Appaltante. In caso di
non corretta compilazione dei campi, il sistema rilascia un messaggio pertinente all’errore riscontrato. Diversamente,
lo stato della scheda di offerta diventera “compilata”.

I dati compilati nella scheda di offerta, saranno riportati nei documenti di offerta tecnica (se presenti caratteristiche

di tipo tecnico) e di offerta economica che il concorrente potra generare attraverso apposita funzione.
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Busta Economica

res el busta Eronomica

RIEPILOGD E INVIO OFFERTA

to ol gara per & lista compieta cela cocumentations richiesta @ partecipanti
Documentazione ~

Documenta di offerta economica di sistema ~
Geners documento

Documento generato

0E_NG1692586_L2_NP194L8.pdf 3293 KE Data generazions ; 11/10/2019 130445 Dew

Allega documento OfMEL SUpportat

Staglia Allepn

La funzione ¢ disponibile nella pagina di offerta del lotto e puoi attivarla attraverso il pulsante GENERA in

corrispondenza della busta tecnica (se prevista) e della busta economica.
11 sistema rende disponibile il documento generato e si attiva il pulsante DOWNLQOAD, per scaricarlo sul tuo pc.

A questo punto, si attivano i pulsanti SFOGLIA e ALLEGA per ricaricare i documenti generati, scaricati e firmati

digitalmente.

In corrispondenza della busta tecnica ed economica, ¢ presente anche la funzione Aggiungi documenti che ti
consentira, laddove previsto in documentazione di gara, di inserire altri documenti di carattere tecnico/economico.
Selezionando il pulsante Aggiungi documenti si apre una finestra per:

* scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE, selezionando uno dei valori presenti in lista
e caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,

¢ inserire una descrizione del documento,

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.
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Aggiungi Documentazione ®

TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE® (1)

Seleziona la tipologia.. v ‘

Allega documento® (1)

Percorso del documento

Descrizione del documento® ’1

*Tuth i camps contrassegnati sono cbbligaton

& Attenzione

In merito a cizscun file sottopostoa caricamento, l'utente dchiara, sotta

la propria responsabiity:

a} dv svere titolo all'uso e/o desponbdita gundica del file steaso, e di noa

federe, con tale anone, diritti di terzi;

1] che  contenuto del file sia esente da qualsivogha virus informatico o

altro bipo di mabware, @ che tale contenuto sia ntegro e leggibde;

€l @ manizvare 1a Consip 5.p.A. 03 qualsiasi responsaiita cervante dal

rancamento del file

Lutente si assume dunque ogni respansabiita per eventuali danni

causati dawirus, filed leggbeli, ermori g/

connessi al caricamento di clascun file. Poichdé | file sottoposti a
SAFArHO SUd scancali per le opportune

kavorazion, ogm responsabulith per eventuall danni 3 sistem d

campiter o perdide di dati risultanty dalle operazioni di scanco ricade

sull'utenta & non potri essere imputata alla Consip S.p.A.

" ACCETTA

Infine, qualora la stazione appaltante abbia configurato altre buste aggiuntive di lotto, puoi visualizzare nella stessa
pagina.

Per aggiungere la documentazione eventualmente richiesta seleziona “Aggiungi documentazione” disponibile in
corrispondenza della relativa busta (ad es. busta amministrativa light, busta documentazione tecnica a comprova,

ecc.).
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Riepilogo e invio offerta
Dalla voce RIEPILOGO E INVIO OFFERTA nel menu laterale a sinistra, puoi consultare tutte le informazioni

inserite durante la procedura di partecipazione e inviare I'offerta.

Le informazioni sono organizzate in sezioni come rappresentate nella figura sottostante.

€ ESCI DALLA PARTECIPATIONE Riepilogo e invio Offerta

iformi
COMPILATOR

FORMA PARTEL IPRZIONE

= Corma di partecipazione

SCELTA LOTT

T SO/20V6, art. 48, commal 2
DBOCUMENTAZIONE AMMINITRATIA L Dperatun Ecanurmici
OFFERTE PER | LOTTI SCELT Raginne Sacials / Dennminazione Fartitn ha [Aftra ldentificatie
W Compilatori >
2 2 0 0
I Lotti scelti e offerte v
2
partuc
F..i_)nrllmﬂﬂ'ﬂflnnp amministrativa A
1 2
Invio Congiunta i) Disgiunta

jedle informazion| inserfte & procedi con Ninvia dellotterta _
INVIA DFFERTA

Puoi concludere la procedura selezionando INVIA OFFERTA e sarai reindirizzato alla pagina “Le tue procedure”

e ritrovare la procedura di partecipazione in stato “Inviata”.

Seduta pubblica

Da questa sezione potrai partecipare alle sedute pubbliche di apertura delle offerte.

Potranno partecipare alle sedute pubbliche coloro i quali sono stati
identificati in partecipazione come compilatori relativi agli operatori
economici partecipanti oppure che hanno inserito le credenziali di

accesso dopo i termini di presentazione offerta della Gara.

Verifica la lista degli utenti che possono accedere alla seduta pubblica
Seduta pubblica e qualora sia necessario puoi gestire la lista rimuovendo delle utenze e

rigenerando il PIN.

Il pulsante ACCEDI sara disponibile solo dal momento in cui la PA avvia I'esame delle offerte. Clicca sul pulsante

“Accedi” per accedere alla seduta pubblica.
Le informazioni a cui avrai accesso riguarderanno:

 T’identita dei concorrenti e i riferimenti principali dei documenti inviati dagli stessi;
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» gli eventuali punteggi assegnati alle offerte;

* il dettaglio dei prezzi/sconti offerti in gara;

e eventuali esclusioni;

* graduatoria;

* aggiudicazioni;

e stipule.

Queste informazioni saranno fruibili in sola visualizzazione e in modalita incrementale. Non saranno mai mostrati né

resi disponibili documenti inviati dai concorrenti in gara.
Entrando nella seduta pubblica avrei a disposizione due sezioni:

* Offerte presentate;

£ Toans auE Aty
Offerte presentate

CFFERTE M

ESANE OFFERTE

TONE COMOSSENTE & FIRWS D FRATFLIPACIONE e

OETESTAORMATIONES

GEIESTIGRMDGNE ¢

DETESTH A TTONE = w
¢ Esame offerte.
Coneonmati (38 :
e T ia
R
-, o
4 L = _______._'—-—"-'-'-_-’

sta ECONOMICA
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Note

[1] http://www.acquistinretepa.it
[2] https://www.firma.infocert.it/utenti/verifica.php
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