Partecipazione ad una gara di altre P.A.
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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
propriza 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
E-Procurement (di seguito Sistema) attraverso il portale www.acquistinretepa.it [1], 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:

» il rilascio di dichiarazioni

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

¢ l'invio di istanze e domande

* la presentazione e/o la richiesta di documenti

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

» la negoziazione e [a conclusione di contratti.

11 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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Ricerca dei bandi

Effettua I'accesso con le tue credenziali e seleziona il mend “Vendi” >
I risultati di ricerca riportano direttamente I'elenco dei Bandi attivi.
Per ciascun Bando sono valorizzate le seguenti informazioni:

» Titolo del bando

s 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 11"

“Altri Bandi”.

Puoi utilizzare i filtri posti in alto per ordinare i risultati della tua ricerca, nonché il campo “Cerea Gara™ digitando

il numero specifico della gara e il filtro per Area merceologica posto lateralmente a destra.
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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
* Avviare la procedura di partecipazione selezionando su Partecipa

,!{g

i by ‘1'
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In primo piano visualizzi Le tue procedure di partecipazione, con il depilogo di eventuali procedure di
partecipazione da te gil avviate.
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Nella pagina LE TUE PROCEDURE DI PARTECIPAZIONE, oltre alla possibilita di avviare una nuova
partecipazione o consuitare una partecipazione gi3 avviata nell'ambito della gara selezionata attraverso il menit di
sinistra puoi accedere a diverse sezioni:

* RIEPILOGO GARA: per visualizzare i dati principali, le date dell'iniziativa, i lotti e la documentazione;

* RICHIESTA CHIARIMENTTI: per formulare e inviare una nuova richiesta di chiarimento, consultare le
richieste gi2 inviate e le eventuali risposte ricevute tale funzione & dispoflibile fino al termine presentazione
offerte; )

Hai la possibilitd di scrivere un messaggio di 30.000 caratteri
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COMUNICAZIONI, dalla quale puoi visualizzare:

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

o Messaggi: puoi consultare le comunicazioni ricevute e inviate.
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Selezionando la freccia, puoi visualizzare il dettaglio del messaggio originale e tutte le ulteriori comunicazioni ad
esso collegate. Lo scambio di messaggi pud 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:

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

* partecipare tramite PIN, per collegarsi ad una partecipazione gi 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 l'icona a forma di “tre punti” e successivamente "Ritira Offerta”
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Le funzionalitd 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}}}
II Sistema ti chiederd 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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Nel meni 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

Da questa sezione ti sari 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 cotnpilatore, 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 funzionalitd Mostra

)
avviato la procedura & gia presente e risulta in stato “Attivo”,
|
\

PIN presente nella pagina.

Per attivarsi, il nuove compilatore dovra:

Ay
Ay
“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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Rimuovi/modifica compilatore

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

Non attive).

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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Partecipazione come singolo operatore economico

Nel caso in cui scegliessi di partecipare come singola impresa, dalla lista “Forma di partecipazione” seleziona la
voce “Singole operatore economico (. Lgs.58/2016, 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

€ EStIDAULRPARTECIPAZIONS! . .
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Compila i campi ¢ 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

.

In altemativa 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 '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, ciog strutturata su pi livelli (es. vuoi partecipare in RTI con
altri operatori economici e tra questi vi & un consorzio come mandante, con le proprie conscrziate esecutrici) allora
occorre attivare l'opzione *'struttura complessa'.

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

FORMA PAREEQPATIONT, m———— [ B S U —
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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 pii lotti ¢ clicca su SALVA.

: —
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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 “Strutiura 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 concerrente (mandanti e mandatarie).

Struttura del raggruppamento
Refevi b ranes deghi operiton [

AGGIURGI BAPRESA

Cormorzo el RUMD .
1 & consortio 2 ™

Clicca su AGGTUNGI IMPRESA e inserisci i dati richiesti definendo anche il ruolo della partecipante nel
raggruppamento, scegliendo tra mandante e mandataria.

! “Tuttij carmm contrassegrati sono obbligatnn.

" annouts | IR
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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 operateri economici che forme a lore volta associate facenti parte
del raggruppamento concorrente.

RIEPLOGO £ INVI0 OFFERTA
Struttura del raggruppamento
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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 ) Regole Forma di raggruppmuetito
: 1 j Singolo operatore economico (D.Lgs. 50,2016, art, 45, N.A. N.A.
1 comma 2, lett. A)
2 i Consorzio fra societd cooperative di produzione e lavoro a) Consorzio b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Facoltativo !
(D.Lgs. 5072016, art. 45, comnma 2, lett. B) Consorziata }
Esecutrice 1
| 3 1 Consorzio fra imprese artigiane (D.Igs. 50/2016, art. 45, a) Consorzio b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Facoltativo
\ comma 2, lett. B) Consorziata
: Esecutrice . }
|
| 4 { Consorzio stabile (D.Igs. 50/2016, art. 43, comma 2, lett. C) (a) Consorzio b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Facoltativo
| Consorziata |
i Esecutrice |
|
| 5 | RTI costituendo (D.1gs. 5072016, 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 unao}) |
| Mandante |
|
| 7 | Consorzio ordinario costituendo (D.Igs. 50/2016, art. 48, a) Capofila b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno) ‘
comma 8) Consorziata |
8 | Consorzio ordinario costituito (D.lgs. 50/20186, art. 45, a) Capofila b) a) Obbligatario (solo uno - Mutualmente esclusivo con \
comma 2, lett. E) Societi capofile Societd..) b) Obbligatorio (solo uno - Mutualmente

¢) Consorziata esclusivo con Capofila)

c) Facoltativo

9 | Rete di imprese priva di mandato di rappresentanza (D.Lgs. | a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
5072016, an. 45, comma 2, lett. F) Retista
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10 | Rete di imprese con mandato di rappresentanza e a) Mandataria b) a) Obbligatorio (solo uno) b) Obbligatorio (almeno uno)
soggeltivit giuridica — cd. rete soggetto (D.Igs. 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.Igs. 50/2016, Mandante
art. 45, comma 2, lett. F)
12 | GEIE costituendo (D.lgs. 50/2016, ant. 45, comma 2, leit. G) | a) Mandataria b} a) Obbligatorio (solo une) b) Obbligatorio (almene 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 ¢ qualora sia un elemento

di II livello pud essere spostato.

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

: 2 Fllcostinit 000
i 3 {“} Y costituite Mantarte . ~
H . .
; - — - -
.i M Sposta
iz . B =
i ﬁ Rrmuow i fgganghun e dlementa. i | B jtsra
i
I - w  en B
i S GrAROng IKorT e -5t ]
: Mandanta rti B leeilo Ksadarte ~
g
) ARG DERTFXATND TIPOLOGIA STETARA
F i S
ot ek etk AL T = s ook & hetmire Sbme R i
T P R — -
'i ’ B Roud ; R TR BETRSED_ . had E M wodica
)
L o, ot i sty
i 22 @ raafidanananti b velio Wandzaa ~
; !
|
i : M spem
- AIROCDENTICATRVO TPCLOGIA SOOETERA
3
i Emnm - "e | {W . }i
| PR _ |
W Rimuxi AP WOV Chrnanta.. ~ i M it
! o e e« a o ce e e wae memme =

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

Sposta si aprird una finestra con I'elenco degli elementi presenti nella struttura.
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Sposta partecipante
La Funticno spusta A pesecipante in una dells seguest agpreganion)

Salezlona compartecip.

Ll i

|

Applica struttura raggruppamento a pii lotti

Nel caso in cui la gara preveda piil 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.
i HNamae lotte
FORMA PARTECIPRZIONE
seratomn quma di Partecipazione o = Rfomttundo Digs SUZ016 0 0, cowral) |
Hoicecvad e con f L il costituends tod
DOCUMERTAZIONE AMSMINISTRATIVA CENDMHATIONE CORCOSIENTE
- [T =
OFFERTE PERILDTTI SCELT e - b e e e v
RIEPIOGO £ (VIO DFFERTA s o s e e
. Steuttura del raggruppamento D v hpplits strebtors B, S
et it b strasthura Cogh CO2vatn #COMOMIC PaterTand B uists kotho oon  retatiut rock } e - s e iy
i @ Setetona ned
N ;E o lewnd
ABGIINGEIMPRESS, 1wy
v U tereld
o oo |
Sardati

Una volta conclusa I'attivitd di definizione della struttura, cliccare su VALIDA. Tomna 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,
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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 configurerd in modo

diverso.

Documentazione per partecipazione come singolo operatore economico

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

documentf.
K sosuwsmmomzow . fpeymentazione amministrativa del concorrente
; COMPILATOR! @ tdotumentialegaticonilifranno netly “Susta amministratival
O Consuimlad £ grra per prEndere visions defla lsta zompleta ded document richiest ai partecipanti che dovianno wosiiare in

 FORMAPARTECIAZIONE e busta
i
. SCELTALOTR f Aggrg drurias ]
! |
| OOCUMDVIAZONTAMMEISTRETVA |l damaieaeia docunessone
I' '
! OFFERIEPIRILOTASCEN

FEPILCCD E N0 OFFERTA

Selezionando il pulsante Aggiungi documenti si apre una finestra per:

» scegliere la TIPOLOGIA DOCUMENTAZIONE,
» 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
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Documentazione per partecipazione in forma aggregata

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

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

facente parte il raggruppamento pud caricare i documenti di propria competenza (docomentazione disgiunta)
« Documentazione amministrativa del concorrente: in questa sezione ciascun Operatore Economico facente
parte il raggruppamento pud caricare la documentazione che non fa riferimento al singolo operatore del

raggruppamento (documentazione congiunta)

ESC BALLAPARTECIPAZIONE . H H A1

< Documentazione amministrativa
COMPILATORI o al i akioya “Busta

- s . R ] Wmhmmmamynwmmmmmmmpmu o i exchiest al p punti thi doveaons tenflulra in
FORMA PARTECIPAZIONE Gumilatsts
sctaLor Documefitazione amministrativa degli Gperatar economicl o v
DRUMUTDOHCARMESTRTIN, ¢ < o w e o S el iIello ol TJLILD L

. -~ ' Documentazione amministrativa del concerrente w

OFFERTE PER ILOTIISLELY) t m s - oo o - T e -t
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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,
< (SCIDLLA PARTECPAZIGHE : Tt :
~ Documentazione amministrativa 3
COMPILATORE 2 tdocument atiegati confh Tl " Busta jxtrath
v (B Conadta L daeuse dansng di i por prongene viiont dola 4t comptet del dotumant: Stheast i partegpia i cha diveanng andiuind it
FOREAA PARTECIPAZIONE stz busia:
SceuALaT Ducumentazione amministrativa degll eperatori economici ~
H
,  DOTULIENTAZIONE AMPLHISTRATIVA Inserisa @ Questa serione (ndpergahtormenta da kot seleznatiba docismentazions arsministratva dchivsta dhe fa espressamente

v Beriznirta w aingeE oparaton oncaii.
OFFERTE FER LOTTI SCELTT ’ o C

L mavasnte PIVR: 04531641009 A
RIEPILOGO E 1HI0 OFFEATA .
. Mandanin gi = pTIeostnda DL, V2016, att, K, taemerma &) i contitventio v
beseven dotutineds Lo
o stats baness 0 o] apera
1 MANCATRRIA - Altre entiflcativer 7803347620396 v
Documentazione amministrativa del concorrente ~
tmersgiin guesta werione (ndpendentoments dal botd denat:hk o e amrinisirrtiva achieats che non Foeda

espreseumante rderirento 24 U €hgal eeuritens etantr o

. Bgeieatagis ciert et |

Hom & Sty oy coeemertmone.

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

i
Aty nan
o

TIPOLOGA DoCUENTAZIONE () - £y v e T e w

LY ELMLOTD]
N ] Demanda di partediparions
A i N An a
Y™ Ay .. Al T# Eventusi Procue
Eventuati DGUE Imprese ausilistie o cocumentazione reldtva dllaveakmanto
N Eventuale documentaront necessuna i find delfa rifuzione golli cuzipne
ETEL Y AT o o | o retat Ao

wef

25 500 Wi 3 OO PRI
Deserizione det documento* {1}

- 3 Imsorntl LAE U Bx 3 EO0IENLS LA

» caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,
* 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.

COMPILATOR

- FORMA PRRTECIPAZIONE

SCELTALOYT

DOCUMENTAZIONE AMrKisTRATIVA

OFFERTE PER| LOTTISCELTI

RIEPLOGO EINVID OFFERTA -

Documentazione amministrativa
@ documanti aliegati contiviranns nella “Busta amministrativa’

@ Corsuttaly documentaziona di gara per prandice Visione Jella Bsta competa dai documenti nitiesti af partecipanh the dovranna conflmrn in
questa tusta,

Documentazione amministrativa degli operatori economicl v
Documentazione amministrativa del concoerrente ~
trserisr In guesta sedione indpend: nta dat loth seloziarati} la & igne ammisesiraliva sichiiesta che ron fazda

esprassamonta iiferinents ad yn singolo operatone eLonomice,

dnt & S 2R L GOATIIAECI.

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)

« caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA

* inserire una descrizione del documento

Per completare il caricamento accetta I termini del disclaimer e seleziona ALLEGA.

< ES0 OALLA PARTECIPAZIONE
|
|
|
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Aggiungi Documentazione ®
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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 raggrupparmento.

Offerte per i lotti scelti

Attraverso la sezione OFFERTE PER I LOTTI SCELTI, il concorrente potrd visualizzare I'elenco dei lotti scelti,
lo stato di compilazione delle schede di offerta e il numero dei documenti caricati per ciascun lotto,

. 50 DALLA PARTECIPAZIONE OffEfte p er { | Otti SCE] ti

tOMPRATOR o - ‘
Mestranisuna E_'ID Vi 2ttt l“f‘l'n’;""

FORMA PARTECIPAZIONE e

Pugi sottometiare fofterla per oped lotto & e hai dicisn & partevipara tompilando L scheda 6 offerta o elricandn | docusrents diofferta
fichiest) allintemo defo specdicn lofta.

SCELTA Lot
' Nimero lend & Denaminizcan iotiny Stato Offerta Documerdi¢l affertag

DGIUMENTAZIONE AMMINISTRATIVA
' ! inatiaac

. Letto 1 Hama kot Mg dauments git
' OFFERTE PER HLOTITSCELN ® weplnona & prasa >
L]
RIEFILCEGO E INVSD OFFEATA
Loty 2 Lo e lirestre fattaiac NassEn datupranto pretents >

Accedendo al dettaglio del singolo lotto, selezionando la freccia, si arriveri 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.




Partecipazione ad una gara di altre P.A.

19

< &0 onu__.;z P.ﬂm_iPA'ZIO{{E.
COMPILATORI'

FORMA PARTECIPAZIDHE
SCELYALOTT

CACUMENTATONE Amm;lsrs\nirm;
OFFERTE PERS 1OTTISLELT!

RIEPILOGO E [MVED OFFERTA ©

< Torea a OHarte okt S0

Offerta del lotto 1
test

Criterio di nggiudicazians : Mighor rapponto quatita® prazzo - Valora lotta / Base d'asta: 1000 € - CIG 1 1234567CE7
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Datumentazione " . . N

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.

conPRATORI
FORMAPARTECIPARONE
SCEUALOTTE

ooCUMEn rmrzuvm.-mmﬁa
QFFERSE Ws; HaTTSLELTE

REPHOG) £ VIO OFFERTR

Scheda Offerta @}Ef

Etvmmetics
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Econormiza1* @
450 i 500t el
econamico 2* 0]
8 5 Vakore
prezzo complessivo oferts ™ &
{im'o 1
rdasso® o)

He.

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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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 DOWNLOAD, per scaricarlo sul tuo pe.

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 decumenti che ti
consentird, 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

= caricare il documento tramite la funzione SFOGLIA,
* inserire una descrizione del documento,

Per completare il caricamento accetta i termini del disclaimer e seleziona ALLLEGA,
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Aggiungi Decumentazione
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Infine, qualora la stazione appaltante abbia configurato altre buste aggiuntive di lotto, puoi visualizzare nella stessa
pagina.

corrispondenza della relativa busta (ad es. busta amministrativa light, busta documentazione tecnica a comprova,

)

|

|

. . _r T T ot
| Per aggiungere la documentazione eventualmente richiesta seleziona “Aggiungi documentazione” disponibile in
|

} 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,

(- zsnmuam;unz;:'
comLaTn
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£ Lot scelti 2 offerte “ !

2

kartin \
partecgariors

S Documentazione amministrativa v

a1 o2

Cangrmris trven Distarvia l

Cororta H riilogs delie informaied paers € procedl con Finds deliulfanty
quandn s£i proats. A QFECRTA:

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.

€ wnnnnwe

s et b S

il

. Seduta pubblica

Gestione secatapubbin I

- Potranno partecipare alle sedute pubbliche coloro i quali sono stati
1 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
e qualora sia necessario puoi gestire la lista rimuovendo delle utenze e

rigenerando il PIN.

11 pulsante ACCEDI sari 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 avral accesso riguarderanno:

= Tl'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,

= eventuali esclusioni;
s graduatoria;

+ aggiudicazioni;

» stipule.

Queste informazioni saranno fruibili in sola visnalizzazione e in modalitd 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;

Offerte presentate

Niwcakarafaert et alrir ety

P

- ety

LT
LY (3 L3
Lo gt i m g 1 .
+ OF FOCT Ot T2 PRIy [Py Rt eas v .
Lorge i o B2, . i . PRY. .
’ SRV T ik ok e s A QI - B - . - 0 iy e e
s PO 3 PRI O
» LA Y V) i e 3, g TRyt 44 - - LY R
o prma
. "
AT i DL
. e RN, . L o Kb ROV R - » Ay g — -
——r— pseiyy-prarpyi4 e
S spacuborm mconomwei 5 g T TR
i € sk g L i et o
- s
e Y
Rl T oL e .83 nemaTHAY v
« Esame offerte.
. Concarmct ' < - [RSIEAR
Spp— s
& —r « Lo Grasustorla
o iy Trsme Gfierda Concarmth JrwniiT hinabiacial
s g, Lottt ]« pimsloTta
Fe— :
P PO - —— Rt
Wt i
L,
i e
b A T e
L
Bosta ECONOMICA
[T
O W v - el TR
O L
(W)
I-l-—-ﬂ-'h
Dt Ay
e ki o ot
. .
¢ i : .
Busta TECKICA Lo = e
e o I v
s o
R v oo B v arrwad ) v
354 roman ),
st o om0 e FrTeP
Loy
L
[ SEU— i -
et — w—
- s e st e




Partecipazione ad una gara di altre P.A. 24

Note

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