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Informazioni sul documento

Versione
Versione Data Modifiche apportate
1.0 23/11/17 Non applicabile in quanto questa & la prima versione del documento
2.0 16/03/2020 | Aggiornate le schermate di esempio e corretti alcuni errori di battitura.
Introdotto il Capitolo 5: “Rinnovo di iscrizione”.
3.0 01/07/2020 | Aggiunto paragrafo 1.1 “Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma”
Scopo

Il presente documento ha l'obiettivo di descrivere le modalita per l'iscrizione di un operatore economico a
un elenco operatori attraverso la piattaforma di e-procurement Appalti&Contratti e-Procurement.

Riferimenti ad altri documenti

Riferimenti

Definizioni — acronimi — glossario

Piattaforma telematica Nel contesto di riferimento si intende il sistema informatico (software e hardware)
attraverso il quale € possibile espletare procedure di gara interamente gestite in
modalita digitale nel rispetto delle disposizioni di cui al Codice degli Appalti

Appalti&Contratti e- Riferimento esplicito al nome della piattaforma telematica dell’Ente

Procurement

Piattaforma di e- Sinonimo di piattaforma telematica

procurement

Sistema telematico Sinonimo di piattaforma telematica

Portale Appalti Componente della piattaforma telematica rivolta ad offrire funzionalita specifiche per gli
operatori economici

Operatore economico Si rimanda alla definizione del “Codice degli Appalti”

Procedure telematiche Procedure gestite mediante la piattaforma telematica

Utente Si intende |'operatore economico “utente” della piattaforma telematica
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1 Prerequisiti

Per poter accedere alle funzionalita della piattaforma telematica Appalti&Contratti e-Procurement
I'operatore economico deve essersi prima registrato per ottenere le credenziali di accesso all’Area
Riservata del Portale Appalti.

Per i requisiti tecnici, la registrazione e |'accesso dell'operatore economico all’Area Riservata della
piattaforma telematica, si rimanda al documento “Modalita tecniche per I'utilizzo della piattaforma
telematica e accesso all'Area Riservata del Portale Appalti” scaricabile dalla sezione “Documenti”, voce
“Accesso area riservata” evidenziata nell'immagine seguente.

F 50

1'51!: Appalti-Contratti

= Procarewsene Porto ke Appa i

A A A GRAFICA TESTO ALTO ODMTEASTO  SLAPPA STTO

Lo Va1 Erdim iy s + ot v vt e

s
Arey Frmarne ACCEss0 area riservata
o 1 s § rvm cherblns g b pma ey s g o gyt e el snapade s del oy aie e erprmees w0 b b
N ortesder i rovdeve uli e aoredesr Elices Rarreus éel Fande Appai oo saee dupeaakdi b bearesralnh i sveraceder oot
| Semwwer dgraalimr
n il demrmmer i p mepernir druprm e prgE s e e el e ep e pro ba prpetragee e, Liseeas e Dok o defln gua b whon pma
Fegiitiar [Rai didssaliiar L T b
i Frad

Algark
bt alin e bk bor ped Tl se dell piamo b ma Sririsalia e oo e ol Licd B s aia del Pailale 5 jgeais
fmfarmusicer

AT BT P ILE
Ty i
g

AT

Lpnalrsis v aka

ey

frfarezion sulls simgols
pru rlrr in for meste

Pagina 3



1.1 Ottimale utilizzo per la navigazione in piattaforma

Per un corretto e ottimale utilizzo di Portale Appalti € fondamentale I'utilizzo delle indicazioni suggerite
dalla piattaforma per navigare e spostarsi tra le varie sezioni e argomenti di interesse.
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COMUNIKCAZIONT DELLA STAZIONE APPALTANTE

Si raccomanda, inoltre, di NON UTILIZZARE MAI l|e frecce direzionali di navigazione messe a
disposizione dai vari browser:
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Se si dovesse tentare di spostarsi tra le sezioni utilizzando le frecce di navigazione, la piattaforma
potrebbe restituire il seguente messaggio di invalidazione:

Operazione o navigazione dell'applicazione non consentita.

Per ragioni di sicurezza alcune operazioni hon possono essere eseguite, in particolare:

e |'utilizzo del pulsante "Indietro" del browser: la navigazione deve avvenire esclusivamente
utilizzando i link applicativi

e |'utilizzo del comando di "Aggiorna"/"Ricarica pagina corrente" (o F5) del browser: una richiesta
gia inviata verra scartata se reinviata nuovamente

e il doppio click sui pulsanti (salva, invia, ecc.): analogo al caso precedente

e apertura di nuove "Schede di navigazione (o Tab)" sulla piattaforma: la navigazione deve
avvenire all'interno dell'unica pagina aperta sulla piattaforma

Si vedano ulteriori dettagli sui manuali d'uso.

Nel qual caso venga visualizzata la presente pagina, la navigazione deve ripartire dalla homepage.

In tal caso e sufficiente solo cliccare sull’area della piattaforma di interesse e navigare nuovamente tra le
sezioni e le schede.

Si raccomanda, inoltre, di NON duplicare mai né aprire pil schede del browser contemporaneamente e
operare sempre e solo su un’unica pagina navigazione, soprattutto dopo aver gia effettuato il login
di accesso.
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2 Presentare l'istanza di iscrizione a un elenco

2.1 Accesso all’area riservata
Per poter interagire con a Stazione Appaltante, gli operatori economici devono accedere all’Area riservata
della piattaforma telematica Appalti&Contratti e-Procurement (vedi capitolo “1. Prerequisiti”).

I\\

Accedere all’Area Riservata inserendo le proprie credenziali, ovvero il "nome utente” e la “password”

inseriti nel processo di registrazione e cliccare su “OK".
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2.2 Bandi e avvisi d’iscrizione “aperti”

Dopo aver effettuato |'accesso all’area riservata, cliccare sul link “Bandi e avvisi d’iscrizione” come
illustrato sotto. E possibile presentare |la domanda di iscrizione all’elenco operatori solo se
risulta in “Stato: Iscrizione aperta”.

Cliccare su “Visualizza scheda” per accedere al dettaglio del bando/avviso di iscrizione.
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Sara quindi visibile la pagina di dettaglio del bando o avviso di iscrizione, da cui sono disponibili il file del
bando o avviso con gli eventuali allegati ed eventuali comunicazioni dell’'amministrazione, come
nell’esempio di seguito illustrato.

Lot vl CONTINITTO ACCRORNATO AL 0501008
Qg
STAZEINE AFFALTANTE
P
Bl Fiaiind Deoasine Siane - Doz & bistopoln
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: g . Flamen pam © Garis La validita indica il periodo entro il quale la

progedure in formio Stazione Appaltante potra procedere con gli inviti
Fataribane Tt palbbbicacriom ; 06 08 3030 agli operatori iscritti e abilitati all’elenco.
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L o0 Sl 6113611

Db gty tearn bnertetiand | (12 00 2000 Aalla D000
A — I termini di apertura e chiusura (eventuale)

[ AP [ p— delimitano il tempo a disposizione dell’operatore

economico per presentare l'istanza di iscrizione.
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cyErTTT () Mo cxtepte .i| In questa sezione & possibile consultare le
el e et informazioni inerenti le categorie d’iscrizione e la
lista (eventuale) degli Operatori Economici gia
B e (%) Opmmort promemnes absinia o lamen iscritti all’Albo Fornitori.
dr—ig prbblio @ rore @ o
A paldelas okl
B DOOUEENTAZIONE Da questa sezione & possibile scaricare
tutta la documentazione del bando o

- 1 leamda i |TIESE CAn RTINS avviso, inclusi gli eventuali allegati.
ETemoD eI SRk COLNECATTION] DELLA STATIDNE APPALTANTE

Bzt v o o L.

VAT CTETITL LT AT S ST TSI Pl e
In questa sezione vengono pubblicati
e =5 avvisi e documenti relativi a
chiarimenti sulla procedura
MD Eﬁlm 0 por=rricasiard ricwris
Bmadi o arvenam ] war ssmer 0 corEndoysicond evibrisie
In questa sezione vengono presentate le
P — comunicazioni riservate tra Stazione Appaltante
ST GITILRAG e e e I'operatore economico
ronfipbile
LE TUE mmmt\
Le fow aicitinte Lovdale Qeolcone. puinbenesiy. o In questa sezione sara possibile ritrovare la

documentazione trasmessa relative all’istanza.

RICHIESETA [5CR1

Cliccare sul pulsante “Richiesta
di iscrizione” per presentare la
domanda di iscrizione all’elenco

Si evidenzia che le sezioni “Comunicazioni riservate al concorrente” e “Le tue richieste inviate”, nonché il
pulsante “Richiesta iscrizione” sono visualizzate solo se |‘operatore economico ha effettuato I'accesso
all’Area Riservata.
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2.3 Procedere con la “Richiesta di iscrizione”

Dalla scheda del bando o avviso di iscrizione illustrata sopra, procedere cliccando sul pulsante presente a
fondo pagina “Richiesta di iscrizione”.

TTPLT LI TR AL T B PEh oY TR
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¥ comuacazion| anchiviane
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|:> RICHIESTA ISCRIZIONE

Toits alls Mo

Verra avviata una procedura guidata dove compilare passo per passo le informazioni richieste.

2.3.1 Conferma Dati anagrafici

Il primo passo riepiloga i dati anagrafici dell’'operatore economico inseriti in fase di registrazione.

Nel caso sia necessario modificare o aggiornare i dati cliccare sul pulsante “Modifica” e fare riferimento
alle istruzioni del manuale “Modalita tecniche per I'utilizzo della piattaforma telematica e accesso all’Area
Riservata del Portale Appalti” per eventuali chiarimenti.
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Se i dati anagrafici sono corretti, procedere cliccando sul pulsante “Avanti”.
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2.3.2 Forma di partecipazione

Il passo “Forma di partecipazione” & disponibile solo se il bando o avviso di iscrizione prevede la
possibilita per gli operatori economici di iscriversi singolarmente oppure come raggruppamento
temporaneo di imprese.

Si rimanda al bando o avviso per eventuali modalita o limitazioni sulla forma di partecipazione.

Aren FiervRIa Richiesta iscrizione ad un elenco operatori
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ATTENZIONE: in questa fase si fa riferimento alla possibilita di iscriversi all’elenco operatori come
raggruppamento temporaneo, nel caso si verra invitati a partecipare alle procedure di affidamento tale
forma. Diversamente, un‘impresa puo iscriversi all’elenco come singola e, quando inviata a presentare
offerta, se necessario, costituire raggruppamento in fase di offerta.

2.3.3 Partecipazione come raggruppamento temporaneo

Se € ammessa la forma di partecipazione in raggruppamento e si desidera avvalersi di tale facolta, una
volta selezionata |'opzione sara necessario indicare una denominazione convenzionale del
raggruppamento (in genere costituita dai nomi dei partecipanti, come nell’'esempio sotto illustrato).
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2.3.4 Componenti del raggruppamento

Nel caso di iscrizione come raggruppamento comparira un passo “Componenti del raggruppamento” ove
la mandataria o capogruppo potra specificare quali sono le imprese mandandi.
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2.3.5 Selezione categorie

Procedendo si giunge al passo di selezione delle categorie e classifiche per le quali & possibile e si intende
iscriversi all’elenco.
Marcare ciascuna categoria di interesse e specificare la classifica.
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< INDIETRO AVANTI > ANNULLA

Procedendo con “Avanti” verra mostrato il riepilogo delle categorie/classifiche scelte.
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2.3.6 Scaricadomanda iscrizione

Dopo aver selezionato le categorie, il passo seguente permette di specificare i firmatari della domanda di
iscrizione, ovvero nel caso di raggruppamento di inserirli come di seguito illustrato.

A risrrvnn Richiesta iscrizione ad un elenco operatori
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Cliccando sul pulsante “Genera pdf domanda” verra scaricato il file PDF dell’istanza contente tutti i dati
anagrafici e I'elenco delle categorie scelte.

B aaBeE| @ a]c[en-]L0e el she oo |

AVEISO PURBLICO RELATI'O ALLTNDIVIDUAZIONE DEGLI DFERATORI BECOMOMICL,
QUALIFICATI PER L'ESECUZIONE D4 LAVORI PUBELICH, DA INVITARE ALLE PROCEDURE
HESOZIATE PER L'AFFALTS DI LAVORI DI IMPORTS COMPRESD TRA | 1530.000 EURD 21

550,000 EURGD

MODULD DI ISTANTA B D1 DICHIGRAZIOHE PER ISCRLIIONE NELLELENCD DEGLI OFERATORI

ECONOMICI

W SoROsc G | o, nalo A SGE) i 01ADLALBG0, codice Fscale BE 3, |
iy cpaalink o Ligale Tappiesenilane el operaione INKNCVA Sl Sockth & ieagastabdih bintats, Con -

farchiy legade m Tréwide [TV CAF, 31100, via i e, B, el fadake O o partla VA

o, emad i i1, mandalano per i iaggrippamenio INMNOVA - ELDAT

COTTIEREIn: D Sigesioll SEesTabor SOOMTiac M
s ELDvumprees (A 4% o 2M DLgs BOU20LE) codice Hboale | B3, partrla LYV.A
263, rappreseniain da Vesd Gapseppe nabe a 0 [TV} o O2AKLIET4, codice
Tk R0, inqualith & Legale fappréteniants

Wism | contenil i & “AVISO PUBBLICG RELATIVG ALLSDMIDUATIONE GEGLI GPERATORI
ECOROMEC), QUALEFICATI FER LESECUZMINE Dn LAVORI PUBBLICI, DA INVITARE ALLE
FASCEDURE HEGOZIATE PER LAPPALTO D LAVORI DI RSP ORTO COMPRESO TRA | 1500000
EURd E i S000E ERd”

CHIEDE

di peted eddare inseits el elencs

[ e SabpEITE CRbEQO e dTgsom
o |Cel1) EDNFRCT CReiLl E DS TRIEALE ind ala classificn i

v (G2 RESTALURD E MANUTENINONE DEI BEN IMMOBIL SOTTOPOSTE & TUTELA Al
SEMS DELLE DasPOSIECs N MATERL, 00 ENI CLA TUMEALLIE AMBSENTAL) fing ala
clazadcy 11

» (D524} VERDE £ ARHE DO PRBAMND fno alls dassica 1-bis

M sensy deghi & 46 & &7 del DF R, 28122000 n 445 & .mi, corsspeysnie ded tatio che. mocaso o
dichsarazione mendacs veirannd apphoate nei suol confronb. a6 Sems delar. 76 del D.F.R.
A F000, b sanzen prevests dal codce penale & dalle leggi specab in matens o Ralsih negh atl,
oiire ale conseguenie amminstalinee previsie per e procedure relsiree AR sl dasmenio & contrain

v (Pl O SUEkEShE abcuing delke Chirde o eRdlusions preversll dalla pamecipatnone el peododiing

i S i dary el ¥ 3 on N ieesie de siwos o F g Py

Procedere applicando la firma digitale al file PDF nel formato previsto dal bando o avviso di iscrizione
(es.: formato P7M).

Nel caso di raggruppamenti il file dovra essere firmato da tutti i titolari di ciascun componente del
raggruppamento.

Pagina 13



2.3.7 Documentazione richiesta

\

Nel passo “Documentazione richiesta” e possibile caricare tutti i documenti richiesti per la domanda di
iscrizione, in particolare il PDF prodotto al passo precedente, dopo averlo firmato digitalmente.

Per ciascun file da carica, cliccare su “Sfoglia...”, quindi selezionare il file (il nome verra visualizzato nella
colonna “Allegato”; nell’esempio Domanda_Iscrizione.pdf.P7M)), quindi cliccare su “Allega”.

ATTENZIONE: allegare tutti i documenti richiesti dal bando o avviso di iscrizione; la lista potrebbe non
essere esaustiva. Nel caso aggiungere ulteriori documenti utilizzando la casella libera come da
annotazioni sull'immagine seguente.

DT A NAUERAFTCT FORME BE PARTTCIPATHINT CORFENT ST BAGG R TP N T AFRETHNT

CATECREF RITPILMAR CATT HIT N FRERENTRS MENT Eahii N sy
Lo + maaab
[N ]
Jier iy Jarnnsw § eeniEra prewaay iz el o deaw mep ) iradirer & BEds wEvie o
Aerrmiinding vt deks’ FRmes Clperwien Erocaesn, sname el o ey i
k - - o et #nir mpEror i oprraiore f perpink S adly eita i elfereern docwswi aril e nga dells
dirin sperriroradeny b drseminenr of o S de alrgeer
— dhei dovwemvreia. dopo by ssa L 3§ L Feprriagp s A
FerfarmuBiovel dine ’MH'I:*' [ dorLERE TS CINETRUFTan fon (- | s abhpean pr prarraetr 1l oros deils domands
. -} Cliccare su “Sfoglia...” e selezionare il
rabrflary PDF scaricato in precedenza dopo
—T averlo firmato digitalmente
Propriii emmel dee |1 A
1 v el T 1y \
i — T ETE s Mpaniin file el paeros
[ 53| Ermmenea B TR ) Damrsamsia Lscvi om0 6 ) gelif T |

Adrd ifelle amiminisrazion
g fudinntriv? r dngli entf A Gealn | Feigun be el

agghudinator dhinfammie
- " ww Ul e Al et L i el g & MR T
4 dhiwwrmrsii jen AP KB, & e oo denassei e ol 4300 K8
Lo ¢ procsdal B 00
%1 Usare questa casella per aggiungere

e [ < miernn J wvwets > | i |
ulteriori documenti specificandone qui A

un titolo, quindi procedere con
“Sfoglia...” e “Allega”

Si presti attenzione al limite della dimensione degli allegati. Nell’esempio sopra raffigurato i limiti sono di
2Mb per ogni singolo file e di 4.7 Mb per l'insieme di tutti i file (i limiti possono variare da piattaforma a
piattaforma).

Dopo aver caricato tutti i documenti, procedere con “Avanti”.
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2.3.8 Presenta domanda

Dall’ultimo passo & possibile:
e stampare i dati inseriti per un ulteriore controllo
e salvare in bozza quanto inserito per riprendere il lavoro successivamente
e inviare la domanda di iscrizione, ovvero completare la procedura trasmettendo dati e i file
caricati, in forma di “busta digitale”, alla Stazione Appaltante

Arva riservain Richiesta iscrizione ad un elenco operatori
Berrermann prve | DATT ASALHAAFF FOENLA 1 FARTTTEFATRONE DTS T RAGLEUPFANEST SELETHONE
Ares persansis | Bl CATRGORIE | BIEFELOGO CATRGORIE | DOCUMENTATICNE RICHESTA [ ot ey
Frrre J_I
pr— i Bary o wwvvr allig T 0 kiR T P jlead), el EiE i domand AL
el nitamimuly b diiindi i praeeer S bt e diboire ¢ completier  orvia in
Tilrgrammi rmasrsali
TAL Rl
davuilaleh
Thoks bandn nois ol
AisrlRs ek
e Chperrai v r eoorsnmbor A
Drgall oaged mianlanii Bervid w71 5L L
v . Dlarrrar 1ermii i
procedure (m ferman
friredlary Frmvmya il i o gt fmr LSy por A, e marsiiiney P d |NpTIRRae.D erp o PR - [LOA
Posije sl v B o 33 Marsdasin L TFS
LU e W 0204 2
Caregorie s lericnne ]
Ewplego romnm
Etrwrrerned allegei 111 » I . 1y
el delle amminiserazioni
sy rdicatrict  deglf ot m STAMPA DAT] INSERITI GALWVA DOZTA IMNVIA DOMARDTE
agghmdivaton disrmaments

g agnd prorndlan

Cliccando su “Invia domanda” il sistema provvedera a trasmettere il pacchetto di dati alla Stazione
Appaltante restituendo data e ora di trasmissione.

Richlesta lscrizlone ad un elenco operator

L il il iz o 0l EEETRAELE S SOl @ il pril o arkEeE A ) Dol Dievige. pav Bleie

L nain recimsnis & visiy mawy # 161100008 10 358 2

Teemin md chsrLngy lad baaredn

Il sistema inviera inoltre una mail PEC di conferma della trasmissione dell'istanza che l'‘operatore
economico potra conservare come ricevuta.

A seconda delle modalita scelte dalla Stazione Appaltante, |'operatore verra informato successivamente
dell’esito dell’iscrizione mediante notifica mail/PEC e attraverso la sezione “comunicazioni riservate
all'operatore” della piattaforma telematica.
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3 Richiesta di chiarimenti

Qualora l'operatore economico abbia necessita di porre dei quesiti alla Stazione Appaltante inerenti la
procedura di iscrizione, dovra effettuarlo utilizzando le funzionalita di comunicazione messe a disposizione
dal Portale Appalti e di seguito descritte.

Le richieste di chiarimenti o quesiti devono essere posti entro i termini fissati dal bando o avviso di
iscrizione e comunque entro i termini previsti dal DLgs 50/2016.

Per formulare una richiesta di chiarimenti, cliccare sul link “Invia una nuova comunicazione” dalla scheda
del bando o avviso di cui al precedente paragrafo “2.2 Bandi e avvisi d’iscrizione “aperti”” e nuovamente
riportata sotto.

llqminrﬂ.:,-nq;uﬁ Ebenco per - Lo
rzrnfnrrrlnlvu

B

Dt peabbhenrmome 31003017

Yalndien - i 30713007 2l 047112007
esmuali e 1 e 33

L AaET] Dt apertmrs Soriraoma - 00 1L T007 dalle |1 00
ettt Davia chinesurs oriciond - 01127007 emre ke 1100

Eiferamenny procedens - F00001
T T s T
Fatrict o degll emr SLame © |soaizioes 19
Fertord distirelamende
procedin CATEGORIE
hedare s raria

Catrporie rlrem
lesdzrn ncades
lhlic to ermes @ Ogee1anet] exonounn Ablmen 4 elencn
bbby wradur

T
. L DOCTUMENTAZIONE
m ] Ten
hperalan eopmainic COMURICATIONT DELLAMBMINISTRATIONE
Pdi d aeraracne i Sr [T Bl el 1mesinie ariang
pmEE
COMUMDCATEON] RISERVATE AL CONCORRENTE
(5 £ OIS TR0 IS
3 COESFRGTA TR0RT ITTATE

IS T T T AT e

LE TUE RRCHIESTE INVIATE

Lr tir pichimbe Inodate (bicrizions, applormamenio,

RICHIESTA FSCRIZIOfE
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3.1 Nuova comunicazione

Compilare i dati inserendo nell’Oggetto “Richiesta di chiarimenti”, quindi nel corpo del messaggio I'oggetto
della richiesta (oppure rinviare ad un eventuale allegato - vedi passo seguente)

Area slirrara Muowva comunicaziones
— e | v
hrwa pevsonale | Fac
Jaserer Fospdaena £ 8 nevn de P Divimt iy
Infarmazioni
ok e o i o L
TP T pp—— | =g v ray et o |7 e ot
FAQ Tewlo
dayemitakia
Dt = E: A: flachemics o Shanreani
AISLELIRLE | ATERHE
Tz = BoPninbl luile WA o1 Wabd din @l oM Do iiaih e Bi'a
S CrmE
Dt Db
Frif clon mlfe skagol) | PEOWA 508
provedune in forman
tabeiiary

o L
L 190 de] LA

Reepalegr commem

Arrd delle ammsinisTrasioel
aggimilicatricl ¢ degli eni
agpindivatan] dhiintamenie
per cgni procedura

ey ¢ procedmy m-oare

e ¢ proasibnF wakng

dorrini prabdadint i Lo

Servini prabblict srarhii
s Comais

IS W i ——

Procedendo con “Avanti” si giunge alla scheda “Allegati” che consente di allegare al messaggio uno o
piu file, indicando per ciascuno una descrizione; per l'inserimento di un allegato fare riferimento alle
istruzioni presenti nell'immagine seguente.

Area riservain Nuoova comunicazione

Jnwenee g evenneah allvpry’ ol cormaninw. v S (RSCETE el ST aIng T b cewilamrnr i
Prferanatiogl SormspondeUr abuseir TALna

Albegaty

D i e Allegain
Aucrraminlng R
e —
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Proopes sssssals dear 1« 51
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Procedendo con “Avanti” 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”

APrO A Nuova comunicaziones
T e p— TEETO COMUNICATIONE  ALLEGAT!
Area preamale | Faa
BT § it Py £ IR el ke dheri | mcnorey “Povm o s
dafarmaociont
ST A T
Trra
Lirs:ase » smaraak
FADQ iy - B0 Rl e ]
Srmrnnbsing Troo : B (I T 1 Bl B TS o i s i e e FoRan pas
VLT TICEH
Pumary AT ga
Mo, e e s -+ et Rt s oE
Infarmacked sulle singsic e y
presndarr in formais
tabeilare RIS, COMUBMICATIONE

Prewrpervii aremalh imre. 10 1)
L1 ded &1 1908

Marpulogrs rrwvivwiii

Il processo si conclude con la notifica dell’avvenuto invio della comunicazione con tracciatura della data e
ora di invio (e nel caso sia previsto, anche con il riferimento al numero di protocollo assegnato alla
comunicazione dalla Stazione Appaltante). La notifica di trasmissione viene inviata anche all’'operatore
economico tramite mail/PEC.

Ared PlEEALT Inwio nuova comunicaziong
m ml
- Rehisiia ATt i foeess

- Lo L s TSI e U0 i O PR OO0 T 1450 20

TORNA ALLO STEP PRECEDENTE
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3.2 Risposta alle richieste di chiarimenti

Le risposte alle richieste di chiarimenti e quesiti vengono pubblicate sul Portale Appalti e sono visibili sulla
scheda di dettaglio del bando o avviso d’iscrizione (come illustrato qui sotto) nella sezione
“Comunicazioni dell’'amministrazione”.

tzfomf sulle sivgnie Ebenco per ;- Lavan
(e i formato
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Vabaded - ded 30 0T al G120 T
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1T — @ a1 g101 SCOOOENN AlTET & elencn
bhbiry pradurn
B SRR DOCUMENTAZIONE
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i d artaricne i SYEL DR C RTial el 1mesinie arang <:|

CONMUNICAZEDON] RISERVATE AL CONCORRENTE

([OOSR TR [CETLE
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4 Comunicazioni tra Stazione Appaltante e Operatore
economico

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

Per comunicazioni si intendono tutte quelle effettuate nel corso della procedura di iscrizione quali:
e richiesta di chiarimenti o documenti per il soccorso istruttorio
e comunicazione dell’abilitazione o dell'esclusione dell’istante
e comunicazione del sorteggio del numero d’ordine iniziale
e invito a presentare offerta
e ecc.

Dal Portale Appalti I'Operatore economico potra consultare le comunicazioni della Stazione Appaltante,
rispondere direttamente o inviare proprie comunicazioni inerenti la procedura di iscrizione.

Dalla pagina di dettaglio del bando o avviso (vedi paragrafo “2.2 Bandi e avvisi d’iscrizione “aperti””),
nella sezione “Comunicazioni riservate al concorrente” & 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).

el pmakebdia) o -
TR TR 11 Aope I:E] A o dosrmsen] (e TP e T Dilgps 500305
s i vh gy bedi dd s, Full 6
e OCITHENTAEICHNT T GARA
aMalewre
X, s
CHEC M ES TATIONE RECHEFSTA, AR CONCOSRENT]
Fors semies
piesra 1
COEMUTNICAZBINT DELEAMMINISTRAFIONT
N o o till srwrinam psne

COMUNCALION] EIEFECATE AR DORNCORRINTE

B ariond arcfrvigie

ai e indslr

Irrvia wnas rrsarea comranh e

Ternaa alls Tins

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

Arva muervatn Dettaglio comunicazione ricevuta

TR, & v |
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5 Rinnovo diiscrizione

Secondo quando previsto dal regolamento redatto dalla Stazione Appaltante, I'Operatore economico
dovra, in prossimita della scadenza di inscrizione, effettuare il rinnovo all’Albo Fornitori.

Entrando nella scheda di dettaglio dell’elenco, in fondo alla pagina, sara possibile accedere alla sezione di
rinnovo, mediante il tasto dedicato.

COMUNICAZIONT DELLA STAZIONE APPALTANTE
MNewsiim conmmicazione della stagicne appaltanie

COMUNICALION] RISERVATE AL CONCORRENTE

0 comundcazion ricevite
0 comuindcazioni archiviate
0 imuandcas b rviale

Tnrvics niins s CoTmRIE CarROTHe
LE TUE RICHIESTE INVIATE

Le e chiesie inviate (Eoizione, aggiornaimsentiog .}

AGGIORNAMENTO DATLDOCUMENTI RINNOVO ISCRIZIONE

Tovrnas alla Fixta

Successivamente sara necessario confermare che non sono state fatte variazioni ai dati anagrafici,
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altrimenti apportarle tramite il tasto “"Modifica”, e proseguire la richiesta di iscrizione di rinnovo tramite il
tasto “Avanti”.

Richiesta di rinnovo iscrizione ad un elenco operatori

SCARICA DOMANDA RINNOVD  DOCUMENTAZIONE RICHIESTA
PRESENTAZIONE DOMANDA

I segesite vengono precemat] § dand anngraficr geseral dell aperstore eeonomice  Per modifieane | dati anagraficl o
visinizzarme if dettagdio premere i botrone “Modifos”

Dati principali dell operatore economics

Ragione sociale o denominazione Bobin 525

Tipelegia : Nifspeas (A 45 ¢ 2 Dl 503015
Forma gharidica : Spcheta S AOTTIUER sRmple

Codice Gecale kY ) e

Partita I'VA : DEEraal2s2

Sede legale : Viake Rztiln 5. 0000 Roma {70 - Falin
Email: Emnail ; robin@sobén it PEC 2 robin P pecrobin it
ELq;.lII rappresentanti : Hicod Robin dal 00/01,2000 .

Direttar tecmic : ad

—) IS T Y

Giunti nella scheda “Scarica domanda di rinnovo”, bisognera generare il PDF della domanda
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(analogamente a come gia esplicato nei capitoli precedenti in fase di iscrizione).

Richiesta di rinnovo iscrizione ad un elenco operatori

paTiANAGRAFICT (EECVVTER LR ER TS T B DOCUMENTAZIONE RICHIESTA

PRESENTAZIONE DOMANDA

Seartcare i [Ble POF contersente [ domanda i riamevo che doved esere veriffdara, eventumimente complensta,
soliosenitta o coriento il posso fucdessivo | Documeminzione rciiesta’ ). Prinma df procedens o gensrare § documemio,
fedicare if fFranatavria del documendo per ogrl porfecipanbe of mzerepparento Remmpormn.

Arteneztore: b fineztone Of gemeraziane del POF diverta dispanibile solo dopo aver compilate osrrettasnente §
firmatari df hutte le portecipandi al raggruppaneaio.

Scarica richiesta di rfinnove

Lista del soggetti in corso di % Hood Bobin (Legale rappresentaste)

walidith con diritto di frma.
GENERA PDF DOMANDA <:|

Selezionare i firmatario ; *
< npiETRo | AvaNTi> | AnnuLLA

A Corsrw & Gotwe Cay
CFr._mmwems
Vi Uvns Comecn 3. Q0100 ROMA (W)

QOOETIO MANOVO ESCAZIONE A £ Opavain sconam jev Reniar & Do ¢ Sevvn

Pramesis che QUANID & MegUls SChuratn # a2 & ek Jogh arscod M ¢ 47 Ol DPR A2000
e et gy oF arhoots 7 per e potew O leih o a8 ¢ Scharason

PO

N sonascrtm Mood Ao, e & Voo RV 4 DL codce facale WYWRVTRIRLICHMSR. n

(anid O Lrgals | apgresertartn et opmeaiier Bte 545 Soell M COTarla weapbor (0 e

fogaie o floma (AV) CAF 00500 Viale Roten n ov A coice Sacale OEORRALIEY, paria L VA
2212, el o L Pec "

" - - s, » TP IR #) POANED (R 1RGNS [0 W Cagre

AUt b uih § S ACheetih Macrtete o 0L A3 & M DAgs 8OO

Una volta apportata la firma digitale sul documento generato dal sistema, sara necessario allegarlo sulla
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piattaforma, come da illustrazione, oltre a eventuali documenti richiesti dalla Stazione Appaltante. Infine
cliccare su “Avanti”.

ot AvaGRATE | ScARGA BONANDA RhOYO

PRESENTAZTONE DOMANDA

Per effertware (i rinmevs Geroone & nrocrsara prescntare ln domanda allepende | documenr inmdieati mef banda‘avise
di tsndneziame dell Edence Olperadont Ecomamicy, evvere el regelamente disciplimane pabbiicars

Fer carieare | e refart ol doausme il evenitualmenle gld prescati aclla frete, premere Jf podsamte S

Per aggitengere docucan! alla fsta accorre prisa spociBoarne [a “deserizianc” ¢ pof caricare i Ble correlato premenda il

preolerate " Ralia .

I documenti contrassegnati con () sono abbligaton per procedere allimao della domanda

Documsenii
Deserizione S Allegano
simile
Pl Domanda di iscrizione generaca dal sisvema Scegh e | Nessun file selerionato
Seeqh fke | Messun Nle selezionato
&) Ulertian dichiarazion (1 =9
Inserirg 3 descrizione per allegare ur | Scegll file | Nessun file sefezionato

Pudl caricar aliegare della dimenmions neasssme par o 135360 KB
Hak cacbeare docusmenti per O KB, ¢ pust cancaie documenti per alimi 51200 KB,

< [INDIETRO AWVANTI > m

Nell’'ultima scheda si dovra procedere all’invio del rinnovo, usando il tasto dedicato.

Raepiloge

Titelo bandoavvise Elemn opeganogt acceomicl per foonirare di Bend @ Servizi

Legali rappresentanti Hicoad Robin dal 010172000

Mm i
Documenti allegati (1) - nmmﬁummgmudﬂmimmm.pm

< INDIETRO | INVIA RINNOVO J ANNULLA <:|
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