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1. Accesso alla piattaforma telematica

Per la registrazione al Portale Appalti € richiesta la disponibilita dei seguenti requisiti tecnologici:

- possesso di un dispositivo per I'apposizione di firma digitale sui documenti informatici
- possesso di una casella di posta elettronica certificata
- installazione di Acrobat Reader per la lettura e compilazione dei documenti

Per accedere al Portale Appalti & necessario disporre delle credenziali di accesso, ovvero di un nome
utente (o username) e di una parola chiave (o password). Per ottenere le credenziali di accesso procedere
alla Registrazione sul Portale.

Registrazione al Portale

- Collegarsi al seguente link: http://www.unipd.it/portale-appalti e selezionare “accesso al Portale” e
cliccare su “Registrati”
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Compilare i campi con le informazioni richieste nelle varie fasi in cui si articola la Registrazione avendo
LN

cura di inserire i dati obbligatori contrassegnati da ‘ prestando attenzione ad eventuali messaggi di
errore riportati in rosso nella parte alta della schermata. Cliccare sul pulsante “Aggiungi” ogni qualvolta il
Sistema lo richiede.
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1) Inserire i dati dell'operatore nella pagina “Dati principali” con particolare attenzione alle voci “Tipologia”
e “Forma giuridica”; terminata la compilazione cliccarg sul pulsante “Avanti” posto in basso nella pagina

Ele Mommn Wualizza  Prefesiti  Strumenti T

Sal qul: Home

-
Area riservata . X .
Registrazione gperatore economico al portale
ulenle

passward DATI PRINCIPALL ALTRI INDIRIZZ ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI LLTERIORI UTENZA RIEFILOGO

Per accedere 3l servizi offertl dal sio € necessano disporre delle credenziall i accesso, Ovvero 0l un nome wienie (o usemame) € di una

Eas?slsrlor:::: Had comeniicaio. parola chiave {0 password), Compilare | modull seguentl. relativi alfanagrafica delloperaiors economico, per oftenere le cregenzial di
e

BLCESSD

ATTENZIONE: una volta terminata la registrazione ed inwiati | dati, le informaziond relative a Ragione Sociale, Forma giuridca. Codice
Gare telematiche fiscale e Parida iVA, non potranno essere modificate. Eventuali vardazioni dovranno essere richieste utiizzando il bottons “Richied)

variazione dati identificativ’ dalla propria Area personale
s | campi contrassegnati can (*) sono obblgator
Istruzioni & manuai

i@ Dati principali dell"operatore economico
Mercato Elettronico
o2 denominazions PROVA 2018 SPA
Introduzions E 3 .
Tipatogla Impresa (art 45 c 2/a Dlgs 502016) [~]
Documenti FOrma glundica g Socita per azioni >
Codice fiscale - * o 250376
FAQ 06322503
Partita VA - * 00832250376
kstruzioni
Oggetio sociale - * PROVA PROVA PROVA
Bandi & avvisi descrizione
~
I

H10% -

2) Inserire tutti i titolari legali rappresentanti, soci o amministratori muniti di potere di rappresentanza e
direttori tecnici, specificando per ciascuno la carica o qualifica. Tra i nominativi inseriti individuare almeno
un soggetto attivo e non collaboratore autorizzato a sottoscrivere le dichiarazioni in nome e per
conto dell’operatore economico (DPR 445/2000). Nel campo “Responsabile delle dichiarazioni (DPR
445/2000)" selezionare Sl

g
€ L Ir———T

T Ponale gare dappalte

File. Madlu \"muluu Prefenti  Strumenti T
Sel qui: Home

~
1 1 1
Registrazione operatore economico al portale
utente
password DATI PRINCIPALL ALTRI INDIRIZZ1 ALTRI DATI ANAGRAFICI DATYULTERICRI UTENZA, RIEPILOGO
Insernire twtt | titolan fegal rapp S0C1 O mifuiti i potere di rAppresantanza. procuraton & diretion tecnicl,
Registrali | Hai dimenticalo la specificando per ciascuno la canica o qualifica
password? P P %
Gare telematiche | campi confrassegnati con (") sono obbligaton /
FAQ lg Nuovo soggetto
Istruzson & manual Incanco Qualifica sopfetta
Scege wf tpo di soggeno ~]
Data inizfh (gg/mm/aaaa) - * Data fine (gg/mm/aaaa)
Mercato Eletironico
Responsabile della dichiarazioni (DPR ]
445/2000) '
Introduzione
Nominativo cognome : * Nome : *
Documenti Tholo © — Scegll un titolo - v |
EAQ Db di nascila Matoda il {gg/mmiaaaa) . * a.”
Provineia - - Scegll una provincia ‘i]
Istruzioni Sasso " Scegh Il sesso [
- v

Attenzione: se nella pagina “Dati principali” in corrispondenza di “Tipologia” € stata scelta la voce “Libero
professionista” e in “Forma giuridica” il dettaglio “Lavoratore autonomo”, nella pagina “Altri dati anagrafici”
non sara presente il “Responsabile delle dichiarazioni”
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<« L e T [ T m——
File Modifics Visulizzs Prefesti  Strumgnti 1

Registrazione operatore economico al portale ~
ulenle
P DATIPRINGIPALI * ALTRIINDIRIZZI * ALTRIDATIANAGRAFICI + DATIULTERIORI * UTENZA - RIEPILOGO
Iresezrine Je ullenon miommazion anagrafiche ed | dab di sscozone del prolessionesta,
Registrati | Hai dimenticato la
pazsward?

Gare telematiche I campi ¢ ¢ con (*) 2ano ohilic

Fag Altri dati anagrafici

Istruzioni & manuali Titolo ~ Ecegl un ol -+ ]

Dati di nascita - Nato'a Il {ggimmiaaaa) " a - Provincia
Mercato Elettronico — Scegli ura provincia —| »

Seaso -t ~ Scegl il sesso [ |
Introduesone

Iscrizione Albo prolessonale Tipologia | - Boegh una tpologia - [~ |
Documenti MNurmere dfiscrizions .

Diata Iscrizione (py/mm/aaaz) -

EAT PrOVINGia @sCiizions . — Scegh una provingia - v |

Iserizione Casea di Previdenza - Tipalogla - — Sceqil una tipologla .ll

Istruzieni -
Nurnero malricok

Bandi ¢ avvisi discrizione

Elenco Operatori v
i Fconon

H1E% -

3) Qualora non sia stato valorizzato il campo "Responsabile delle dichiarazioni (DPR 445/2000)" e si sia
cliccato “Avanti” la pagina dara un messaggio di errore. Per assegnare al soggetto la qualifica di
responsabile selezionare “modifica il soggetto” da “Azioni” . Riaperta cosi la schermata dei dati anagrafici
selezionare Sl sul campo "Responsabile delle dichiarazigni (DPR 445/2000)"

—
<« S e - T [ T m——

file Modfics Yisualizzs Prefe] - ]
ulente. ~
password: DOATI PRINCIPALI ALTRI INCHRIZZ] ALTRI DATI ANAGRAFICI OATI N ERIOR! UTENZA RIEPILOGO
Insenre tulli 1 blolan legah rapp S0C1 0 i munili th poltere d rappedsgnlanza, procuraton e diretlon lecme,
Registrati | Hai dimenticato la ficanda per la carica o ey
password?
Gare telematiche B Elenco soggetti
FAL
QUALIFICA NOMINATIVO CODICE FISCALE DATA INIZIO DATA FINE AZIONI
Istruzioni e manuali Legale rappresentante Rossi Gilberio RSSGBRBOADN G224Z 01/01/2018 v“n o
Mercato Elettronico | campi ¢t gnati con () sono obbli i.
ntroduzione Nuovo soggetto
Documenti Incanco . Qualifica soggetto - *
== Scegh un ipo di soggetio — w ]
FAQ Diatas muzio {goimmiaaaa) - Diata fine (go/mmiaaaa)
. Respanszabile dalle dichiarazioni (DPR 'v|
Istruzioni 445/2000) - :
Bandi & avvist d'scnzione Hominstiv - Cognome:: * HNome : *
Titala © -~ Scegli un titako E]
I v
o B Hl0% -

E’ possibile duplicare 'anagrafica del soggetto con potere di rappresentanza cliccando sul simbolo
" Copia”
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4) Nella pagina “Dati ulteriori” prestare particolare attenzione alla compilazione della sezione DURC

I hetps/Smigaerwr 0 = @& G | T Portale gare dappalto
File Modifice Visuslizzs Prefesiti  Strumgnti 7

utente: e

BesEwar: DATI PRINCIPALI ALTRI INDIRIZZ! ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI ULTERIORI UTENZA RIERILOGO

Registrati | Hai dimanticato la
password?

Inserire gli ulterion dati redativi all'iscrizione alla Camera di Commercio, certificazioni, ecc.

Gare telematiche 1 campi qnati con (%) sona
Eoic] Iscrizioni e certificazioni impresa
Istruzioni @ manuali Iscnaong Camera di Commenciw . Iscritto alla Camera di Commercio? - * Si [

Mumero iscrizione Registro Imprese - *
Data iscrzone Registo Imprese (go/mmiaaaa) - ©
Numero REA. - *

Data iscrizione R E A (gofmmiaaaa) - *

Mercato Elettronico

Introduzione Sede ™ - Scegl una provincia - v |
Documenti DURC Soggetto agli obblighi del DURC? -+ [w]
SBettore produtlve C.C ML, apphcato . - Scegh un settore -
FAG
Iscnzione INPS Matricola -
— Pesizione contributiva individuale :
Istruzioni
Draita iscrizione (ggimmiamaa) |
. T Sede competente ©
Bandi e avvisi dliscrizione
Izcrizione INAIL - Codice ditta - W

H10% -

e della sezione “Personale dipendente”, dove va indicato I'eventuale obbligo di assunzioni obbligatorie ai
sensi della Legge 68/1999.

File  Modifics

»~

Conto corrente dedicato Estrem del CIG .

Sogaeth ahilitati 3 movimentazion) *

Settore attivith economica [~]

Parsonale dipendents : gett ad i i dicuialla Legge 6819997 -+ [&]

Attenziana’ Foperatore economico NOM & snggetio agh abblighi di assunzioni obbligatonie di cui alta Legge
BE/1999 quando ccoupa meno di 18 dipendent oppure guando occupa da 18 a 35 dipendent e non ha
effettuato nuove assunzioni dopa il 15/01/2000 data di entrata in vigore della legge

Personale dipendente nell'ultimo triennia

Anng Numerc medic dipendenti
2017
2018
205
Classe di dimensione * ]

[< ndietro | Avanti > | Annui |

H10% -
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5) Inserire un nome Utente che verra utilizzato per il perfezionamento della registrazione al Portale.
Attenzione: I'utenza scelta non sara modificabile. Cliccare sul pulsante “Avanti”

< hitgs ueiguene B v @ C | Motse queduppane < [

File o\‘ﬁﬁcl

Yisualizzs

= S S S e e
~
utante:
pesswoird DATI PRINCIPALI ALTRIINDIRLZZ] ALTRI DATI ANAGRAF IC1 DATIULTERIOR! UTENZA RIEPILOGD
[ Ok | )
Completare |a registrazions inserendo un nome utente (o usemams) a piacere. Ripatere nell'apposito campo, per conferma e conirallo, il
:_:‘::"::‘l":::,l‘ Hail dimenticelo la nome utente. Il nome utente dovra essere conservato e nen comunicato ad altn. Marcare il consenso per il trattamento dei dati personali e
- procedera per farminare la fase di registrazione
o
Gare telematiche ; : 3 :
| campi contrassegnati con (*) sono obbligaton,
FAG
Credenziali di accesso al s
Istrusiom e manuah Nome utente © *
Massimo 20 caratlen alfanumenci (letlere o ofre o punio),
Mercato Elettronico Porre ! iane ai iin lo & mi lo in quanto il sistema di
richiede la del nome utente cosi come indicato in questo campo, maiuscole
Introduzione # minuscole comprese.
Conleama nome ulente ™
Document
Ripatere il nome utente par evitare erron di digitazione
FAG
Istrom Regole di utilizzo della piattaforma telematica
Bandi e avvisi discriziong [+] [ Scegli il soggetto richiedente V]. in qualita di soggetto richiedente la registrazione per MOperatare Economico PROVA 2018 SPA (CF
00882250376) dichiara di aver letto ¢ accettato le Regole di utilizzo della piattaforma telematica scaricabili da [qui) W
ST

6) Cliccando su pulsante “Invia” si effettua la trasmissione automatica della richiesta di registrazione.

Il portale inviera all'indirizzo e-
scelta ed un link, tramite il quale

nail pec riportato in fase di registrazione, un messaggio contenente l'utenza
ara possibile impostare la password per completare la registrazione.

-(—_' = L T [ T —

File Modifics VYisualizzs Preferiti  Strumenti 7
I Registigzione operatore economico al portale =
LEME:
passworn DATI PRINCIPAS ALTRI INDIRIZZI ALTRI DATI ANAGRAFICI DATI LATERIORI UTENZA RIEPILOGO

Ok \

Registrab | Hai dimentcato la

presentat | dati gelranagratca

o degll altn cab ingert. Se fufle i informazioni
Inserite sonY cofrétte, compietare Il processo di fegistrazione premendo i bottone “Invia®.

password?
\
Gare telematiche Dati principali dell'ope atore economico
FAQ Rigivm sutiof o dennmEmzoy EHOVA 2010 5BA

Tipalugia Imgeees (A4 ¢ s DLgs S0

Istnuzioni & manual

Forma giundics Suieki per aioni

Mercato Elettronico ok LAl Mo
Partita VA DOSA22503T6
Intreduzione
B (VLA TITO LD ‘A {PD) - Italis
Documenti Pasta eleltronica ENil - 20 PEG:
Legall rappresenianti FossNGilberio dal 01012018
FAQ
Diratton tecnici : nd
Istruzioni
Bandi e avisl discrizione QiCisdenziale privacy
MNome: ulenle provald1y

Flenco Operatori

Fronomici

Intreduzione

Documenti

FaQ

Registrazione richiesta da .

Congenso alla privacy |

Gilerio Russ: (RSENSREDADTGIZAL)

8i

ATTENZIONE: sl Informa che, per verificare la posia eletironica di rderimes

che I portale utilizzerd per nviare comunicazion alfimpresa, & stata inviata

una mall ol prova alfindirizzo di posta 201Gprova@virgilio.it Prima ol proceNgre con finvio della richiesta si prega di vendcame 1a ricezione.

[ <Indetro | | Annulla | v

1A% -
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Variazione alcuni dati dell'impresa

L'operatore economico non pud variare alcuni dati dell'impresa. Per i dati non modificabili (campi grigi e
disabilitati) 'operatore economico, mediante il pulsante “Richiedi variazione dati identificativi” accede ad
una videata dove puo inserire un testo libero nel quale riportare\j dati variati ed il motivo della variazione.

5
.
LS| M netpsjumigaeewe 0 = @ © | M Portale gare o appalt
File Modifics Visualizzs Preferti  Stumgnti 1
i

Dati principali dell'operatore economico 2
Estruzionm ¢ manusah
Ragione sociale o denominazione PROVA 2018 SPA
Tipologia oA TS C.2i0 DL SORE:
Mercato Elettromico Ipoing Imnpresa (arl4s .2 DLgs S02016)
Farma giuridica Sociel: per azoni
Intresduzione
Codice fiscale : D0BO2250376
Docurment Parfita VA DOGAZ2S0376
Sede legale RVIERA TITO LMO &, 25123 PADCVA (PDY) - Malia
FAQ
Posta elefiromica Emall : 201 Bprova@vingiio it PEC © 2010provag@vingso n
Istruzion Legal rappresentanh Rnssl Gilbeno dal 010120158
Bandi e avvisi discrizione Diretiorn te<nicl na
Elenco Operatori Stampa anagrafica operatore | Modifica § Richiedi variazione dati identificativi
Economici
Introduzione
Decurnenh
FAQH
Fstruziom
Bandi & avvisi diserizions
W

Elienea lscolh

H1E% -

Dopo aver inserito il testo riportante le modifiche da effettuare, cliccando su “Invia richiesta”, I'impresa invia
le informazione al Sistema che verranno esaminate dall’ufficio incaricato.

<« L e T [ T m——

File Modifics VYisualizzs Preferiti  Strumenti 7
TR EY T TR L At A BRI TS R L R T P R T T -
“ ~

Sel qui: Home » Impresa = Variazione datl identificativi impresa

Area riservata S S o i 4 -
Richiesta variazione dati identificativi aperatore economico

Benvenutola PROVA 2018
sPal

Area personabe | Esci La funzione va utilizzata ezel) per relative | sequenti dati
Ragione sociale o denommazione

Tipologia

Gare telematiche

Forma giuridica

FAQ
= Codice fiscake
Estruzioni & manuali = Partita VA
Mercato Elettronico I camps conlrassegnat con [7) sono obbhgatan

Introduzione S - S
: Richiesta di variazione
Documenti Descrzione vanazione e molivazions (i
2000 caratter). -
FAQ
letruzioni

Invia richiesta m

Bandi & awisi discnzone

H1v% =
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2. Tipi di procedure

Dalla sezione Gare e procedure in corso sara possibile visualizzare le procedure di affidamento in materia
di forniture, servizi e lavori anche per importi superiori alla soglia comunitaria e gestite tramite modalita
elettronica dall’'Universita degli Studi di Padova, nel rispetto delle disposizioni di cui al codice degli appalti —
D.lgs 50/2016 e s.m.i.

Previa registrazione al Portale, gli operatori economici accedendo dalla propria area riservata in
Procedure di interesse possono:

dalla sezione Bandi di gara, partecipare a procedure ad evidenza pubblica.
dalla sezione Richiesta di offerta, previo invito, partecipare a procedure negoziate.

=

@mn unigarrwr 2 = @ © | M fotale gare dappalto

File Modifics Visualizs Prefesiti  Strumgnti 7
27022010 13:34

A-A- A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sei qui: Home = Accesse all'area riservata

Area riservata

Area personale

Benvenutara Mana Hoss: s

Arca personale | Escl

Meiranea | = 5000 sy | colleg per faccessa Alle funzion specifiche delfutents una voita entrato nel sisfema, quall i
gestione ded propri dati personall, il cambio passeond, Faccesso alle informegioni per ke quali isulta iscrilto o abilitato, @ Facoesso ad

Gare telematiche eventuali Comisnic aZiond ricevute dairente.

L
Sare ¢ procedune in

FaQ 1 tuoi datl

Comunicazion|

Cambia password

I} Procedure di interesse

Dandi al gara

Istnuzioni & manual

Mercato Elettronico

Hichieste di offerta,

8 comunicazioni ncevule (7 da leggere)
160 comunicazioni achiviale (140 da leggers)
i coMUNICAzIoN inviate

Assislenza lecnica

Introduzions -
— Mercato elettronico
Procedure in aggiudicazione o concluse
Documentl Mercato Eletironico per 1a fomitura di bend & senizl
] ‘m
I tuol ording
Istruzioni

Bandi ¢ avvisi d'iscrizione

H15% -

Nel caso di forniture e servizi, il ricorso a tali procedure avverra principalmente per affidamenti non
rientranti nelle categorie merceologiche previste dal Mercato elettronico dell'Universita (MeUnipd) o per
procedure di valore superiore alla soglia comunitaria (per I'Abilitazione al Mercato Elettronico si rimanda
alle apposite Guide pubblicate nella sezione “Mercato Elettronico” del Portale)

3. Presentazione dell’ offerta

Per presentare l'offerta in risposta ad un bando di gara o ad una lettera di invito, I'operatore economico

deve:
1. Accedere all’Area riservata del Portale Appalti inserendo le proprie credenziali

2. Individuare la procedura di affidamento di interesse:

- dalla sezione Bandi di gara, se trattasi di procedura ad evidenza pubbilica.

- dalla sezione Richiesta di offerta, su invito ricevuto anche mediante mail/PEC, se trattasi di
procedure negoziate.
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Cliccando su “Visualizza scheda” € possibile accedere alla scheda di dettaglio della gara.

Moo Yakm Pefeit Stumgeti ]

TEEFZIGn & mansal
| Procedi | &

CONTENUTO AGGIORNATO AL 22/02/2018

La ricerca ha restmuto 1 nsiitat

Starione appaltante - SERVIZIO ACOUISTI

Introduzone
Titolo : Forndura di badge anno 2018
Document
Tipo appalto . Formsture
FAQ CIG | ZE2E9ECO
Imporio © A5 000,00 €
Istruzioni

Data pubblicarione : 22022018
Bandi & avvisi discrizions Oata scadena - J2/022018 entro le 1800

Procedura lelgates

Elenco Iscritti
Riferimentaprocedura : PGOD00GZY
Stato : In corso

Mercato Elettronico -

Visualizza scheda Lé

Introduzione

Dacumenti

FAQ

Istruzioni

Bandi @ avisi discrzions

H1s% -

Per scaricare la documentazione che disciplina la procedura di gara, cliccare sul nome dei documenti.
Qualora nella busta economica venga richiesto di quotare Iimporto complessivo del lavoro/
servizioffornitura descritto nell’'oggetto della gara, potrebbe essere presente, nella sezione “Busta
economica” un file contenente I'elenco dei lavori/beni/servizi da quotare. In tal caso si deve scaricare il
file sul proprio PC, cliccando sul nome del file, compilarlo e successivamente inserirlo nella busta
economica unitamente all’'offerta economica.

Fimigarewe __ t& M oitale gare dappalta

hezs  Poeleniti  Strampati F

Elenco Iscriti
A Thvito & condusion generah Rdly

Mercato Elettronico

o,

Introduzione Busta amministrativa

4 dichiarazione conti correnti dedicati

Document

Busta tecnica
FAQ

caratteristiche badge

Istruzion|

Busta economica

Bandi & avvisi discrzkine Offerta economaca

QEsuna convunicazione dell'animinist

Comunicazioni riservate al concorrente

1 comunicazioni ricevute (1 da leggers)
0 comunicazioni archiiate
0 comunicaziond inviate

INVIa UNa NUBYA comunicazions

Presenta offerta

Torna alla lista

His% -

Cliccare su “Presenta offerta” per procedere e per visualizzare i documenti richiesti al Fornitore per la
presentazione dell’Offerta.
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£« @ ¢ | M rorale gare d'appstta

Eile  Modifica et Stramgnti 1

Benvenuto/a Mario Rossi si | 2

Wi I

Arga personale | Escl
It sistiema prevede il carncamento dei e in pio “buste digitali® in maniens concetiualmente simile alla gestione tadizionale canacea. Solo al
0 il “plico digtale” contenente tutte e

I tore pud proceden: can fimao dell'offen

Pertanto per procedere allinvio delli buste lelematiche per Moffe cotfe procederne nella seguente modalbit

Informazioni teeniche

selezionare “Inizia compilazione offerta® per impostare alcune informazioni basilan per ke buste da inviare, quali la modalith di
FAL
— pariecipazione & gl eventuall ot di gara di interesse, ove previst, con la conferma al temine della procedura si attivano le buste

previste paria gara
Accessibilita

selericnane ogni busta prevista per allegare e salvare la documentazione relativa

Assislenza lecra verificare eventualmente nel riepilogo | dati ed 1 documenti raccol dalla procedura

selezionare "Conferma o invia offerta” per procedenc allinvio effettivo del dati; ned caso di gare a lott, Fofferta sard inviabile solo quande

News si saranno insert | dati ed | document su tutt | loth di gara di ineresse
Gare telematiche

kel
FAQ ,m, Inizia compilazione offerta

Istruzioni & manuali

Elenco Operatori

Economici

Intreduzione

® ® ® ® @

’

Documenti
FAQ
Selezionare "Inizia compilazione offerta”, viene presentata la sintesi dei dati anagrafici dell'operatore
economico affinché proceda a verificare che siano aggiornati; cliccando sul pulsante “Modifica” & possibile
visualizzare e/o aggiornare tutti i dati anagrafici.
Qualora I'operatore economico intenda presentare l'offerta non singolarmente, ma come
raggruppamento temporaneo di operatori economici, sara necessario che le operazioni all'interno della
piattaforma telematica vengano effettuate dall’operatore “capogruppo” o “mandatario” del raggruppamento.
Dovra indicare “Si” al quesito “L’impresa partecipa come mandataria di un raggruppamento temporaneo?”.
Dovra quindi specificare nel tampo “Denominazione raggruppamento temporaneo” un nome
convenzionale attribuito al raggruppamento (che verra utilizzato dalla Stazione Appaltante per identificare
celermente il raggruppamento in fas& di gara, fermo restando la composizione dello stesso e gli obblighi di
rappresentanza posti all'impresa mantataria).
= T
tv W Portale gare Sappalto
File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7
% -~ B - & mp ~ Pagina~ Sicwemaw Stumenti > G-
27/02/2018 11:26 A - A-X | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito m -~
Sel qul: Home » Gare telematiche
Presentazione offert
Benvenuto/a gamn.'rm sas|
Area personale | Esci DATI ANAGRAFICI FORMA DAPARTECIPAZIONE COMPOSIZIONE RAGGRUPPAMENTO RIEPILOGO
ﬂ Se previsto dal bando. & pdssiblle offerta come in tal caso & necessario che fe operazioni di
inserimento dati nel presenty sito web vangano dalfimpresa del 33! “S" nella casella softo
FAQ riportata ed indicandane la dinominazicne
TR I campi con (") sono \
Assistenza tecnica \
| Forma di partscipazions
i L'impresa partecipa come mandataria @l un i}\, One
raggruppaments temporanec? *
temporaneo - *
FAQ

peo
% 150% =

Bl o ¢ oo/l A< O aSeliniis o,

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

Per inserire le anagrafiche degli operatori economici mandanti &€ necessario compilare la sezione intitolata
“Nuova mandante” e cliccare sul pulsante “Aggiungi” come evidenziato nella figura sottostante.
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Terminato linserimento delle mandanti del raggruppamento, procedere con “Avanti” e concludere
I'inserimento cliccando sul pulsante “Conferma”.

[ R e
e | } & | M portaie gare dappaito ™ok L
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
f ~ B -2 o ~ Pagina~ Sicwezza v Strumenti > @~
4aL -~
Presentazione offerta
Ben ‘1]
Area perscnaly | ESC1 DATI ANAGRAFIC FORMA DI PARTECIPAZIONE COMPOSIZIONE RAGGRUPPAMENTD RIEPILOGO
Informazioni tecniche Ireserine | quota di partecipazicne dela mandatana od | dab retativi 3 tufte ke mandans che parlecpanc al raggruppaments
FAQ
L
Accessibith
Mandataria
Assetenza tecrica z -
% ociake G
New nana
ALY 4K
Parta IA
Cuota di pariecipazione = *
% Elenco delle mandanti
Elenco Operatori RAGIONE SOCIALE CODICE FISCALE PARTITA IVA QUOTA ATZIONI
Economici
I camps ca mgriats con () sono obbbgaton.
Introduzione " - J
Ragiane sociale *
FAG
Tipokoges - *  Scegh una ipoiogea di impresa - =]
[ay—.
Naz Haka -~
Bandi & mnasi discrioone Codice fis by

LI1X% -

B[S ¢ e~ omsl <

Con la conferma al termine della procedura si attivano le buste previste per la gara.

ATTENZIONE: tutti i file vengono caricati in sessione (una sorta di “memoria temporanea” del server) e
non sono salvati in maniera permanente finché non viene premuto il pulsante “Salva documenti”.

Se la sessione viene interrotta (es: caduta della connessione internet, chiusura accidentale del browser,
ecc.) oppure scade (a seguito di un prolungato inutilizzo del software, di norma non prima di 30 minuti di
inutilizzo) verranno persi tutti i dati e documenti non salvati.

I hetps/Smigaerwr 0 = @& G | T Portale gare dappalto
File Modifics Visuslizze Prefesiti  Strumenti 1

Assisienza tecnica = verificare eventualmante nel fepilogo | dati ed | documenti raccolti dalla procedura ~

= sedezionane "Conberma ¢ invia offerta” per procederne alfmao elfeltivo des datr, ned caso dogare a loll, Nofferta sard invabile solo guando

News si saranno inseriti i dati ed | documenti su tut | lotti di gara di interesse:
Gare telematiche
EAQ Inizia compilazione offerta

Istruzioni & manuali

#ﬂt
=

Busta amminlstratlva

Elenco Operatori

Economici Busta tecnica

Intreduzione
Busta economica
Documenl

FAQ

Eslruziom

A i) @ e
® ® ©® ©\@/®

Bandi & avvisi discrizione

Elenco Iscrih

Mercato Elettronico

Introduzione b

Taorna alla procedura

H1v% =

Cliccare su Busta Amministrativa
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In caso di procedura aggiudicata all'offerta economicamente piu vantaggiosa sara attiva anche la Busta
tecnica.

o
PIG. | tetps/funiguere 2 = @ © | M portale gare ' appalta
File Modifics Visuslizzs Prefesiti  Strumenti 1

are telematiche

Inizia compilazione offerta

AQ

struzioni @ manuali

b *

Busta amministrativa

lenco Operatori

conomici

Busta tecnica

itroduzione
Busta economica
locumenti

AQ

struzioni

® ® ®@ ® ® @

A i) ©

andi e avvisi d'iscrizione

lenco Iscritti
Torna alla procedura v
< L e e reee >
H160% =

=

« e T I

Eile Modifica Ysualizza Preferiti  Stumgnti
Benvenutola Marmo Rossi sil |

~
Area personale | Esci

Allegare la documentazione nchiesta per la busta amminsiralva,

Per caricare | file retativi ai documenti eventualmente gia presentl nella lista, premere il pulsante “Sfoglea.
Informazionl tecniche Per aggiungere documenti alla lista occome prima specificarne [a “descrizione” e poi caricare il file comelato premendo il pulsante

“Siogla. "
FAQ Campletare lNopéerazone con il “Salva " per el wisterma quants cancals

ATTEMZIONE: Il DEVE fare alle indicazion] del bandoldiscipll di gara o della lemera di Invito
Accescibiita ed allegare TUTTA la documentazione ivi richiestal
ARMistanze taeniea I con (7) sono per all'invio della domanda,
i  Dosument |
Gare telematiche

DESCRIZIONE FAC-SIMILE ALLEGATO
A < [ 1)1 dichiarazione conti corranti dedicat © t Sfoqglia...
Istruzioni & manuali | ] Slogha...
Elenco Operatori Pual caricare un allegato della dimenslone massima parl a 10240 KB.
L. Hai caricato documenti per 0 KB, e puoi caricare documenti per altri 20480 KB.
Economici
Introduzione < Torna al menu’'
Decument
FAQ
~

Istruizioni

H15% =

ATTENZIONE: non eccedere le dimensioni massime previste @er ciascun file e per I'insieme dei file
previsti per la busta evidenziati nella pagina!

La busta amministrativa pud prevedere una lista di cumenti richiesti predefinita dalla Stazione
Appaltante. Per alcuni documenti puo essere previsto ugy/fac-simile. In questo caso cliccare sulla relativa
icona, che comparira nella colonna Fac-simile. Cliccare su Sfoglia per inserire il file precedentemente
compilato e salvato nel proprio PC.

I documenti contrassegnati con (*) sono obbligatori per procedere all'invio della domanda.
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La lista dei documenti predefiniti potrebbe essere solo parziale.

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

Fare sempre riferimento ai documenti di gara per allegare tutta la documentazione richiesta.

Possono essere inseriti altri documenti amminitrativi inserendo nel campo “Descrizione” la descrizione,
ossia il titolo del documento che si sta per allegare; cliccare su “Sfoglia...” per selezionare il file da
caricare.

Al termine cliccare su “Salva documenti”

_File  Modifica Vaualiza

| documenti contrassegnatl con {*) sono obbligatorl per procedere all'invio della domanda.

FAQ
8 oocumend

Istruzioni & manuall

DESCRIZIONE FAC-SIMILE ALLEGATO
Elenco Operatori

oppcahi o LA [ 8] dichiarazione conti correnti dedicati * & %) dichiarazione conti correnti dedicati.pdf (310 KB) i

Economici

[ | [ Sfoglia... | f
Introduzione

i Pucl caricare un allegato della di I I parl a 10240 KB.
Decumenti Hai caricato documenti per 310 KB, e puoi caricare documenti per altri 20170 KB.
FAQ
Salva documenti

Istruzioni

Bandi e avvisi d'iscrizione

Elenca Iscritti

Mercato Elettronico

<

E’ possibile eliminare un allegato cliccando sull'icona posta dopo l'allegatd stesso.

B hetpsSumigaerwr 2 = @& G | T Potale gare dappalte

File Modifics Visualizzs Preferiti  Strumegnti

Area riservata

>

Documenti della Busta Tecnica
Benvenutola Mano Rossl st

Area personale | Escl
Allegare la documentazione richiesta per ia busta tecnica
ﬂ Per caricane | file refativi ai documenti evenfoalmende giss presenti nella lsta, premene il pulsante "Sfoglia. "
Fer apgimgene document Alla lisa occome prma specificame 13 “descrizione” e pod carcare il ke comelato premenda il pulsante

“atoga. "
FAQ Complatane loperazions con i COMAnGo "SaA docUment” per MEmarzzare nel Sistema quants carcalo

ATTEMZIOME: il concorrents DEVE SEMPRE fare alle del bandeidi: di gara o della lettera di invito
Accessibilila ed allegare TUTTA la documentazione ivi nichiestal

b

Assislenza lecnica 2 -

CD Sono state apportate modifiche ai documenti non ancora salvate,
MNEWS

Gare telematiche

con [7) sono per alrinvio delia domanda.
— .
Istruzion| & manuak
DESCRIZIONE FAC-SIMILE ALLEGATO
Elenco Operatori
il pei el [%%)] caratteristichs badge - () carattsristichs badge.pet (310 KB) B
Economici
Sfoqia
Inlroduzion:
Pusi caricars un allsgats della dimsnsions massima pari 3 10240 KB,
Docurmenti Hai canicato documenti per 310 KB, & puoi caricare documenti per aitn 20170 KB.
FAQ
v
wiss -

In caso di procedura aggiudicata all'offerta economicamente piu vantaggiosa & necessario completare
anche la Busta Tecnica, allegando i documenti tecnici richiesti.

Cliccare su Sfoglia per inserire il file precedentemente salvato nel proprio PC.
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Per alcuni documenti pud essere previsto un fac-simile. In questo caso cliccare sulla relativa icona, che
comparira nella colonna Fac-simile

I documenti contrassegnati con (*) sono obbligatori per procedere all'invio della domanda.
Al termine cliccare su “Salva documenti”
Busta economica

Selezionare “Busta economica”

e O~ @ C | M rotale gare d'appalia | . ;'\..__-;? 2 |

File Modfica Visualiza  Prefesti  Stumgoti 1

= selezlonare "Conferma e Invia offerta” per precedere allinvio effettive del dati; nel caso di gare a lotti, I'offerta sara inviablle solo quando -
News sl saranno Inserit! | datl ed | documentl su tutt | lottl di gara di interesse,

Gare telematiche
I

FACQ # Inizia compilazione offerta
Istruzioni & manuali

a Busta amministrativa @
Elenco Operatori
Economici , Busta tecnica @
Intreduzione

.9 Busta economica

Documenti o
FAQ o
Istruzioni

4 Conferma e invia offerta @
Bandi e awisi discriziona
Elenco Iscrittl

Torna alla procedura

H10% -

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

1. Inserimento valori offerti e upload di documenti: prevede I'inserimento del ribasso, o dell'importo o dei
prezzi unitari nel sistema telematico; la generazione automatica e il download del file PDF dell'offerta; la
firma e l'upload della stessa e di eventuali ulteriori documenti.

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

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

1. Inserimento valori offerti e upload di documenti:

La compilazione dell'offerta in modalita interattiva, a seconda di quanto previsto per la procedura di
affidamento, prevede in alternativa I'inserimento nel sistema telematico:
a. del ribasso offerto sull'importo posto a base di gara o sull’elenco prezzi posto a base di gara

b. dell'importo offerto
c. dei prezzi unitari e di eventuali informazioni di dettaglio sulle voci oggetto di offerta

Inseriti questi valori, la piattaforma telematica si occupa della generazione automatica del documento di
“Offerta economica”, ovvero di un file PDF standardizzato contenente i valori sopra elencati.
L'operatore economico dovra quindi effettuare il download del file PDF dell'Offerta economica, firmarlo

digitalmente e caricarlo nel sistema aggiungendo gli eventuali ulteriori documenti richiesti.
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a. Offerta espressa mediante ribasso offerto sull'importo posto a base di gara o sull’elenco prezzi posto a
base di gara
Nel caso la procedura richieda di esprimere l'offerta mediante il ribasso sulla base di gara verra
presentata una pagina analoga a quella sotto illustrata dove I'operatore economico dovra inserire:
- la percentuale di ribasso offerta

- i costi della sic\rezza aziendali (in €, non in percentuale) concernenti 'adempimento delle disposizioni
in materia di salute’e sicurezza sui luoghi di lavoro

- i costi della manod®pera (in €, non in percentuale)

M Portale gare d'appalta

| | hpsunigar. 2 ~ @

fferta economica

Benvenuto/a foglia srf |

Area personale | Esct OFFNRTA * SCARICA OFFERTA * DOCUMENTI
Informazioni tecniche serire 'offerta complessiva in termini di importo o ribasso. Indicare ai sensi dellart 55, comma 10 del D Lgs 50/2016- 1 cost della
s\yrezza propri aziendali, i propri costi della manadopera (ad esclusione delle foriture senza posa in opera, del servizi di natura
e eNttuale & degh affidamenti ai sensi dellant 36, comma 2, left. a) Detti costi Sono rcompresi nellofferta complessiva. | cost della

sicureXga propri aziendali non sona da confondersi con gh onen per la sicurezza da rischio interferenziale non soggetti a ribassa fissati
dalla StaXjone Appaltante & gia specificati, se previsti, nelfappasito campo

Assistenza lecnica
| campi contrassegnati e (*) sono obbligaton
[§ Dati della gara

Gare telematiche Titolo prova con offerta econofmica da Sistema prezzo piu basso € 11basso sullimpono a base di gara

Accessibilta

z
I |

Gars & procedine in Importo a base di gara 1.410.000,00€

corso di cu sicurezza 100.000,00 €

FAQ
I N

Istruzioni & manuali

Ribasso percentuale - * 8535 (indicare un massimo di 3 decimali)
ISR POy Costi sicurezza aziendale -~ 1270000 E
Economici
Cosli manodopera - * 1040000 <
Introduzione
Documenti Avantl > l:!i i ! EI
FAQ
Istnuzioni

" 09/03/2018

b. Offerta espressa mediante importo complessivo
Nel caso la procedura richieda di esprimere I'offerta mediante importo complessivo verra presentata una
pagina analoga a quella sotto illustrata dove I'operatore economico potra inserire:
- I'importo offerto (comprensivo degli eventuali costi sicurezza aziendali e dei costi manodopera da
specificare nelle voci indicate)

- icosti della sicuxezza aziendali (in €, non in percentuale) concernenti 'adempimento delle
disposizioni in mateNa di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro

- icosti della manodopera (in €, non in percentuale)

=
8 nitpsruregar-. D - & © | B Porale gare dappen / :
File Modifica Visualizza Preferti Stumenti T
£ - E) -2 op - Pagina~ Sicwemm= Stumenti = @
I () cconomica -
Benvenutola gambino sas |
Area personale | Escl OFFERTA CARICA OFFERTA DOCUMENTI
Informazion tecaiche Inserire 'ofyia complessiva In termini di imperio o ribasso. Indicare al sens! delfart. 95. comma 10 del D.Lgs. 50/2016: | costl della
sicurezza proX| aziendali. | propri costi della mancdopers (ad esclusions delle fomiture senza posa in cpers. del servizi di naturs
s Intellettuale & ¢eX)l affidament! al sensi dell'art. 36, comma 2, lett. a).Detti costl sona ricompresi nell offerta complessiva. | castl delia
sicurezza propri adgndali non sone da confandersi con gil oner per la sicurezza da rischio interferenziale non soggeth a rbasso fssati
Accessibilita dalla Stazione Appaithnie e gia specificotl, se previsti, nellapposito campe.
Assistenza tecnica
1 campi contrassegnati con (") sono odQligaton
Neaws
g Dati della gara
Gare telematiche Tholo (2
Import i gor
Gare @ procedurs in paric abate o garn
corso
2 Offerta economica g
FAQ Offe BCONON \
importa offerts - * € (Indicars un massamo di S docenal)
Istruzioni & manuall
on e s suganan B 20 000,00 €
Elenco Operatord
Economici Costl sicurezza aziendale < * €
Introduzions Costi manodopera - * T L
" 150% -

| = NS AP SN - i< M= PN ai= o
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c. Offerta espressa mediante prezzi unitari
Nel caso la procedura richieda di esprimere I'offerta mediante I'offerta prezzi unitari verra presentata una
pagina analoga a quella sotto illustrata dove I'operatore potra visualizzare le voci oggetto di offerta.

I hetps/Smigaerwr 0 = @& G | T Portale gare dappalto
File Modifics Visuslizzs Prefesiti  Strumenti 1

~
Informazioni tecniche B Inserire | prezzi unitan offerti per ciascuna voce nellelenco solfostante utilizzando i pulsante “Modifica® Limparta totale dellfofferta verra

riportato aulomaticamente nel pa: seguente,
FAQ

Accessitubla

Assigfenza tecnica

Voce Descrizione Descrizione estesa Un. di misura Quantita Prezzo Importo

News
[1}] badge badge mifare plus pe » pezzi 55000.0

Gare telematiche

FAQ

Istruzioni & manuali

Elenco Operatori

Economici

Introduesone

Documenti

FAQ Importo totale : 0,00 €

tsruzion [ Annulla |

Bandi e avvisi discrizione i

H1E% -
Cliccare su Modifica

Inserire tutti i dati richiesti nel prospetto, spostandosi eventualmente con la barra di scorrimento, sino
all'inserimento del prezzo.

| campi contrassegnati con (*) sono obbligatori
Per espandere i campi cliccare sulle doppie frecce >>

< = L T [ T ——
File Modifice Visuslizzs Preferti  Strumgnti 1

~
Le colonne contrassegnate con () sono obbligatorie.
o Descrizione Marca prodotto origi... Codice prodotto orig... PO B A ;
Voce Descrizione ek *) L ¢ ) P g ‘dnita di misura Quantita Prezzo (*) ]
badge mifare
o1 badge plis pe ]I_ | pezzi 55000.0
< >
Importo totale : 0 €
Salva Annulia
]

H1v% -

Al termine dell'inserimento cliccare su “Salva”.
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Per procedure di gara in cui non sono ammesse offerte in aumento, qualora I'offerta complessiva
superi 'importo posto a base di gara il sistema non permette di effettuare I’offerta.

hetps/funigarewr . 9 = @ O | B portale gare  appalto

File Modifics VYisualizzs Prefesiti  Strumenti 7

Informazioni tecniche ﬂ Inserire | prezzi unitar afferti per ciascuna vace nellelanco sottnstanta utilizzanda i pulsante "Madifica® |imparto totale dellofferta verra ~

ripartato automaticamente nel passo scguente,
FAOQ

Accessbilit
Offerta prezzi

Assistenza tecnica

Voce Descrizione Descrizione estesa Un. di misura Quantita Prezzo Importo

Hews
o badge badge milfare plus pe % pezzi 55000.0 122€ 67.100,00 €

Gare telematiche

FAL

Istruzioni & manuali

Elenco Operatori

Economici

Intreduzione
Decument

FAL Importo totale : 67.100,00 €

Istruzieni m Avantl > m

Bandi e avvisi discrizione

HlER -
Cliccare su “Avanti”

Viene automaticamente riportato dal sistema l'importo offerto. Si ricorda che tale importo e
compresivo dei Costi della sicurezza aziendale e Costi della manodopera da indicare nei rispettivi campi.

hetps/funigarewr . 9 = @ O | B portale gare  appalto
File Modifice Visuslizzs Prefesiti  Strumgnti 7

oana S1azione Appanante & gia specincar, e previst, nei'apposno campo. J
~

Assistenza tecnica
| campl contrassegnati con (*) sono obbligatori.

= Dati della gara

Gare telematiche Titolo : Fornitura di badge anno 2018 - CIG : Z55226A250

News

Importo a base di gara 85 00,00 €
FAQ P s :

Istruzion! & manuall

g Offerta economica

Importo offerto : 67.100,00 €

Elenco Operatori
L L'importa offerio
Economici
= non pubd essaerae supariore a £5.000,00 £

Introduzione

Costi sicurezza aziendale : " 120 €
Documenti -

Costi manodopera: * 4250 €
FAQ

< Indietro § Avanti> m
Istruzioni
Bandi e awvisi d'lscrizione W
i >

0% -

Inserire eventuali costi della sicurezza propri aziendali (o inserire un valore pari a 0,00).
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Per i costi della manodopera, come previsto dall'art. 95 c. 10 del D.Lgs 50/2016 nell'offerta economica
I'operatore deve indicare i propri costi della manodopera e gli oneri aziendali concernenti 'adempimento
delle disposizioni in materia di salute e sicurezza sui luoghi di lavoro ad esclusione delle forniture senza
posa in opera, dei servizi di natura intellettuale e degli affidamenti ai sensi dell'art. 36, comma 2 lettera a).
Le stazioni appaltanti, relativamente ai costi della manodopera, prima dell’aggiudicazione procedono a
verificare il rispetto di quanto previsto all’'articolo 97, comma 5, lettera d).

Cliccare su “Avanti”

Caricamento a sistema dell’offerta economica

I hetps/ S umigarewr 2 = @ G | T Poitale gare d'appalto
File Modifice Visuslizzs Prefesiti  Strumgnti T

Sel qui: Home » Gare telematiche = Richleste di offerta

1
Offerta economica

Benvenuto/a Mano Ross 51

Asea personale | Esor PREZZI UNITARI OFFERTA SCARICA OFFERTA DOCUMENTI

Informaciond tecwiche ﬂ Scaricare il file POF comenente Foffenta economica che doved essere firmata digitalmente ¢ cancata al passo successivo ("Document™)

FAQ

Accessibilith

Aesistenza tecnica . . i o o X . .
Lista dei soggetti in corso di validita con diritto di firma Selezionare il firmatario

News O Rossi Mano | Legale rappresentante )
(@]

o]
Gare telematiche N
(®) Gamkine Giulia { Socio di maggioranza, persona fisica, con mena di quattro soei (per societs tranne Sne e Sas))

FAQ Genera pdf offerta

Elenco Operatori

Economici
W

1% -

Selezionare il nominativo che apporra la firma digitale all’'offerta economica tra i nomi proposti dal sistema
e cliccare su “Genera pdf offerta”

I hetps/ S umigarewr 9 = @ G | T Poitale gare o appalto
File Modifice Visuslizzs Prefesiti  Strumgnti T

Area personale | Esci PREZZI UNITARI OFFERTA SCARICA OFFERTA DOCUMENTI "

Informazioni teeniche Allegare [a documentazone richiesta per 13 busta economica, comprensiva del PDF firmato i al passo p i della

procedura.
FAQ Par caricaras | fils ralativi al dacumaent] gia prezsntl nalla lizta, pramers [l pulzants "Sfaglia. .

Per aggiungere documenti alla lista occorre prima specificame la "descrizione™ e poi caricare il file correlato premendo il
Accessibibla pulsants "Sfoglia...”

[ I il con il do "Salva d per ( nel sistema quanto carfcato.
Assistenza tecnica ATTENZIONE: il concorrente DEVE SEMPRE fare riferi alle indicazioni del iscip di gara o della lettera di invito

#d allegare TUTTA la documentazions ivi richlestal
News

| campl contrassegnatl con () seno obbligatori,
Care telematiche
- E=
Istruzioni & manuali DESCRIZIONE FAC-SIMILE ALLEGATO
[%&] Offerta economica * Sfogla...
Elenco Operatori
Economici | | Sfogha. .
Introduzsone Puoi caricare un allegato della dimensione massima pari a 10240 KB.
Hai caricato documenti per 0 KB, e puoi caricare documenti per altri 20480 KB.
Documenti
< Indietro §§ < Torna al menu’
FAQ
Istruzioni b
R1B% -~
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Allegare il documento dell'offerta economica precedentemente generato e firmato digitalmente
cliccando su “Sfoglia”. Prima di procedere al caricamento del file PDF offerta, verificare che i dati
anagrafici del concorrente siano corretti. In caso contrario ritornare al passo “inizia compilazione offerta” e
procedere alla rettifica. Si ricorda che la firma deve essere quella del nominativo indicato quale firmatario
selezionato nella pagina “Scarica offerta” e indicato nel file PDF.

Potrebbero essere presenti documenti contrassegnati con (*) che sono obbligatori per procedere all'invio
dell'offerta (es. Elenco prodotti da quotare su file allegato)

In caso di discordanza tra I'importo offerto nel documento Offerta economica generato dal Sistema e la
somma degli importi riportati in un eventuale elenco di dettaglio delle voci oggetto di fornitura, prevale
quanto riportato nel documento Offerta economica.

W hetps/umigarrr . 20 = & O | T Portale gare d appalto

File Modifics Visualizzs Prefesiti  Strumenti 7

u procedura.
Per caricare i file relativi ai documenti gia presenti nella lista, premere il pulsante "Sfoglia..".

FAQ "~
Per aggiungere documenti alla lista occorre prima specificarne la “descrizione™ e poi caricare il file correlato premendo il

Accessibilith pulsante "Sfoglia..."
Comp l'op con il do "Salva d i* per i nel sistema quanto caricato.

Assistenza tecnica ATTEMZIONE: il concorrente DEVE SEMPRE farw riferi alle indicazioni dal iscipli di gara o della lettera di invito
ed allegare TUTTA la documentazione ivi richlesta!

News

| eampl contraszegnatl con (*) 2ano abbligatar.

Gare telematiche

|
FAQ
Istruzioni & manual DESCRIZIONE FAC-SIMILE ALLEGATO
[ %@ ] Offerta economica * (4 OffertaEconomica 631.pdf (48 KB) Tl
Elenco Operatori
Economici | | L
Intreduzione Puoi caricare un allegato della dimensione massima pari a 10240 KB.

Hai caricato documenti per 46 KB, » pugi caricare documenti per altri 20434 KB.

Dotumenti

< Indietro §§ < Torna al menu’
FAQ
Istruzicni

Band ¢ avwis dscrzsone
Elenca |seritti

1% -

Nella medesima videata & possibile allegare eventuali ulteriori file richiesti dal bando/disciplinare di gara o
dalla lettera di invito. Per procedere scrivere il nome del documento da inserire nel campo bianco e
cliccare su sfoglia.

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

Inizia compilazione offerta

Busta amministrativa

Busta tecnica

®@ ® ® ® ® @

Introduzione
9 5ta economica

Documenti
FAQ

Rispiloge
Fetruzioni

4 Conferma e invia offerta
Bandi & avvisi discrziong

Flenca |scrtti

Mercato Elettronico

Introduezsone

Torna alla procedura

Dotumenti

EAM S

hetps/funigarewr . 9 = & O | B portale gare  appalto
File Modifice Visuslizzs Prefesiti  Strumgnti 7

Riepilogo ~

Benvenuto/a Mario Rossi s |

Ayea personale | Eso

ﬂ Riepilngo dei dati inseriti & deqli allegati caricati Attenrione i dati risultano sateati ma non ancora inviati alfAmminiztrazione

Informazioni lecniche L

F.AQ,
Dati operatore economico

Accessibilita Oggetto Fomitura di hadge anno 018
Operatore aconomico Marin Forssi srl

Assictenza tecnica

Legali rappresentant rossi mario dal 290412013
News lacome ol FA042015
Direttori tecnici nd
Gare telematiche Partecipa come mandataria RT1 Mo
FAQ
Busta amministrativa
Eslruziom e manual
Dacumenti inseriti (1) « dichiaragione conli conent dedicali (Rdo OEPY 22 lebbisio 2018 docx)
4 = Documenti obbligaton mancanti ' v
Elenco Operatori
Economicl
Intreduzione
Document msent (1) - caratteristiche badge (carattenstiche badge pan
Disturment;
i Documenti obbligaton mancant : @ -
Y]
FAQ

H1v% =

Cliccando sul simbolo “Modifica busta” & possibile modificare/rimuovere i documenti gia allegati nelle varie
buste.
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Completato l'inserimento di tutta la documentazione nelle varie buste e possibile confermare il tutto ed
inviare I'offerta cliccando su “Conferma e invia offerta”.

W hetps/umigarrr . 20 = & O | T Portale gare d appalto

File Modifics Visualizzs Preferiti Strumegnti 7
Fslruzion © manuah

Elenco Operatori
Economici

Intredusane

Busta amministrativa

Busta tecnica

Busta economica
Documenti

FAQ
Riepilogo

Istruzioni

Conferma e Invia offerta

A @ @ % [
® ® ® © ©

Bandi & avvisi discrizione

Elenco Iscritti

Mercato Elettronico

Intresduzione

Torma alla procedura

Decumenh

FAQ

Eslruzion

Bandi e avvisi discrizione

R1B% -

La piattaforma telematica chiedera conferma per l'invio.

22/02/2018 18:40 A=A - A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Set quiz Home » Gare ldematiche = Richicste di offerta

Area riservata

Conferma invio offerta
Benvenuto/a Mario Rossi s |
Area personale | Esci Swuro di voler procedene con la nchesta dono offerta 7

Informazioni tecniche

FAQ

Accessibilith

AZSIBIENZA tECNICE

=z
<

Gare telematiche

1% -
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L! hetp - Vortale gare o appalte

File Modifics VYisualizzs

UNIVERSITA
DEGLI STUDI
DI PADOVA

22/02/2018 18:40 A=A - A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sen quit Home » Gare tedematiche » Richieste di offerta

Area riservata

Invio offerta
Benvenuto/a Mario Rossi s |
frea personale | Esci Richmesla effelluata con successo,

La sua richiesta & stata inviata il 22/02/2018 1840042

Informazioni tecniche
Torna alla procedura

FAQ

Accessibilith

AZSIBIENZA tECNICE

Mews

Gare telematiche

<

1% -

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

Il processo si conclude con la notifica dell’esito dell’'operazione di “Invio offerta” con evidenza della data e
ora registrata al momento della conferma. La notifica di trasmissione viene inviata anche all'operatore
economico tramite mail/PEC.

ATTENZIONE: la piattaforma telematica non permette I'invio dell’offerta oltre il termine di scadenza
previsto.
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4. Visualizzazione, annullamento e ripresentazione offerta dopo l'invio e prima della
scadenza dei termini di presentazione offerta

Nel caso si sia trasmessa l'offerta alla Stazione Appaltante, ma i termini di scadenza per la
presentazione dell'offerta non siano ancora superati, la piattaforma telematica permette di annullare e

ripresentare integralmente I'offerta.

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

affidamento.

Per procedere entrare in area riservata e da Procedure di interesse cliccare su Bandi di gara o
Richieste di offerta a seconda del tipo di gara a cui si sta partecipando. Nella pagina “Elenco richieste

di offerta” cliccare su “Visualizza scheda”.

I hetps/Smigaerwr 0 = @& G | T Portale gare dappalto
File Modifice Visuslizzs Preferti  Stumgnti 1

Gare telematiche

FAQ

[ Tipoiogia T
Data pubblicazione
Data scadenza

Frocedura belematica

Iatruzioni & manuali

~ Seegil una tipologla di appalo - v |
dal al (owmivaaga)
dal al (pymmiaaaa)

w

Eleneo Operatori

Economici

La ricerca ha restituito 2 risultati

CONTENUTO AGGIORNATO AL 22/02/2018

Intreduzinne Stazione appaltante : SERVIZIO ACQUISTI
Tilolo . Formtura o badge anne 2018
Docurnent
Tipo appalto . Formitue
FAQ CIG : Z56226A20A
Importo : 85.000,00 €
Fstruziom

Data pubblicazicne © 24022018
Bandi & avvisi discrizione Data scadenza - 24022018 enbro le 11.00

Procedura belematica . S1

L]
Visualizza scheda Ué

Elenco Iscritti
Riferimento procedura - PGHOODA1
Stato : In corso
Mercato Elettronico
Intreduzione
Stazione appaltante - SERVIZIO ACQLISTI
Dotumenti
Titalo - Famnitura di badge anno 2018
FAL Tipo appalto ; Formiture

1% -

Cliccando su “Riepilogo offerta”, il Fornitore puo visualizzare I'offerta presentata
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File Modifics Visualizzs Preferiti  Strumegnti [

L/l

Bandi e avvisi discrizione

Documentazione di invito
Flenca Iscritti

18 Invito ¢ condizion generak RO

Mercato Elettronico B al

Intredusmne Busta tecnica
caratteristiche badge
Dotumenti 209
Busta economica
FAQ
Olferta economeca
Iatruzioni
i dalr
Band) ¢ avwis dscrazsone
Nessuna dell’ ione
C icazioni riservate al

1 comunicazionl ncevute (1 da leggers)
0 comunicazioni archiviate
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazionse

Riepilogo offerta

Tema alla lista

H1v% =

La selezione del bottone apre una pagina con un riepilogo che consente di scaricare un file zip per ogni
busta contenente tutti i documenti allegati alla busta stessa.

e 0 - & | W ponale gare d appaito

File M 2] Prefenits  Stoament T
Riepilogo offerta

Benvenulofa Maro Ross: s |

Arca personale | Esci

Riepdogo del dati inserit con di verhicare e Wi cancate nelle buste delloflerta presentata
Nel case in cul | lermini di presentazione offerta siano ancora apertl & la demanda inviata non & corretla,  possibile procedere

Informazioni lecniche all' 11 lo dellmvio L 1 dalfallegali correth diante |l pulsante "Annulla & npresenta offerla™
A8
FAQ
[y Dati operatore economico
Accessibilita
Oggetto Fomitura di badge anna 2018
Assestenza lecnca Operalore economico Marin Rossi s
Legah rapgresentant rossi mario dal 290042015

HNews
flecoma oo dal 04205

Direttori tecnici nd
Gare telematiche
Parecipa come mandataria RT1 No

FAQ

Documentazione allegata
Istruzion & manual

Busta amministrativa M scanca i gocument
Elenco Operatori Busta tecnica &) Scaricai document
Economici

Busta cconomica M Searica i document

Introduzione

Annulla e ripresenta offerta

Deocumesl

Toma alla procedura

PR R =R

Inoltre, dal riepilogo, se non sono scaduti i termini di presentazione dell'offerta, & possibile annullare I'invio
dell'offerta per riprenderne I'editing mediante il comando “Annulla e ripresenta I'offerta”. Si evidenzia che
procedendo con questa operazione I'offerta precedente inviata verra eliminata dal sistema quindi
non sara possibile recuperarne alcun dato, pertanto qualora I'operatore economico non ne ripresenti
un’'altra entro i termini previsti, non potra partecipare alla procedura di affidamento.

Il sistema chiedera conferma dell'operazione: confermando con “SI” verra eliminata [Iofferta
precedentemente trasmessa e sara necessario ripresentare offerta entro i termini di scadenza previsti dal
bando/disciplinare di gara o dalla lettera di invito.
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e 3 = @ G | W voitale gare ' appalls

wualizzs  Preferiti  Strumenti ]
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23/02/2018 09:51 A=A - A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Set quiz Home » Gare ldematiche = Richicste di offerta

Area riservata

Annullamento presentazione dell'offerta inviata

Benvenuto/a Mario Rossi s |

Area personale | Esci Han nchiesto annullamento deflolfera mviala m precedenza,
Quest'operazione annullerd a tutti gii effetti linvio della precedente offerta, perianto 2ara necessarnio procedens all' i ed al reinvio dei
dalb

Informazioni tecniche

Vo veramente annullare finvio precedente per presentane una nuova offerta?

FAQ
Accessibilith

AZSIBIENZA tECNICE

Gare telematiche e

=z

1% -

All'impresa viene confermato I'annullamento mediante ricevuta di una mail di conferma annullamento. A
guel punto I'impresa pud tornare nella scheda di dettaglio della procedura e riselezionare il comando
“Presenta offerta” per ripresentare la documentazione da inviare e quindi procedere con un nuovo invio.

Per visualizzare i documenti presentati cliccare sull'icona a fianco di ciascuna busta.

W hetpsumigarewe . 20 = @ G | T Portale gare d appalto

File Modifics Visualizzs Preferiti  Strumegnti [
FAL

partecpazione & gh eventuali lolh di gara o mberesse, ove previst, con B conferma al lermine delfa procedura si atlivano be buste
previsie per la gara
Accessibility

sedegionane ogni busta prevesta per allegare ¢ salvare la documentazione relativa

Assistenza tecnica venibicare eventualmente nel neplogo 1 dabl ed v document raccoll dalla procedura

selezionane "Conferma & invia offerta” per procedere alfinvio effettivo ded dati; ned casao di gare a lotti, l'offerta sard inviabile solo quando

News st saranno insent 1 dat ed 1 document sotullo ot dogara deinderesse

Gare telematiche

FAQ Inizia compilazione offerta

e

Estruziem o manush

Busta amministrativa

Elenco Operatori

Economici /l Busta tecnica @
Intreduzione
{9 Busta economica

Dotumenti
FAQ

Riepilogo @
Istruzicni

d Conferma e Invia offerta @
Bandi ¢ avwis dscrzsone

Elenca Iscritti
Torna alla procedura

I N

1% -

Effettuate e salvate le modifiche cliccare su “Torna al menu” e successivamente su “Conferma e invia
offerta”
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W hetpsumigarewe . 20 = @ G | T Portale gare d appalto

File Modifics Visualizzs Preferiti  Strumegnti [

Ascictenza tecnica = venbcare eventuaimente nel neplogo @ dab ed @ document raccoll dalka procedua

= selerionare "Conferma e invia offerta” per procedere alfinvio effetfivo dei dati; ned caso di gare a lotti, l'offerta sard inviabile solo quanda
st saranno insentn o dab ed 1 document sutullo loth dogara 9 interesse:

Gare telematiche

#’u‘ Inizia compilazione offerta @
Esbruzion ¢ manuaah

e Busta amministrativa @
Elenco Operatori
Economici /l Busta tecnica @
Intreduzione

g Busta sconemica @
Dotumenti
FAQ

Riepilogo @
Istruzioni

4 Canferma e Invia offerta @
Band) ¢ avwis drscrzsone
Elenco |zzritti

Torna alla procedura

Mercalo Eleltronico

Introduesione

R1B% -

5. Controllo dei documenti trasmessi scaduto il termine per la presentazione dell’offerta

Dopo aver trasmesso l'offerta alla Stazione Appaltante, in caso di necessita &€ possibile accedere alla
scheda della procedura per controllare la lista dei file trasmessi.
Procedere seguendo le istruzioni seguenti:

1. Accedere all’Area riservata del Portale Appalti

2. Individuare la procedura di affidamento di interesse:

da “Area personale”, cliccare su “Procedure in aggiudicazione o concluse”, scorrere la pagina fino ad
individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza scheda” per arrivare alla scheda “Dettaglio
procedura”

3. Da “Dettaglio procedura” scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina & presente il pulsante
“Riepilogo offerta”; cliccare quindi sul pulsante “Riepilogo offerta” per procedere.

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

- descrizione o titolo del documento

- nome del file allegato

ed accedere alla documentazione presentata.
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6. Seduta pubblica

Per seguire le fasi di valutazione della gara entrare nella propria area riservata nella sezione Procedure di
interesse e selezionare le voce “procedure in aggiudicazione o concluse”

-
BB M hetpsjvmigrie 0 = @ G | Mratate gore diappaito
File Modifics Visuslims Prefeiti Stumgnti 1

Area personale =

Benvenuto/a Mario Rossi srl !
. i
Area personale | Esci
Nell'area personale sono disponibili | collegamenti per 'accesso alle funzioni specifiche dell'utente una volta entrato nel
gestione dei propri dati personali, il cambio password, I'accesso alle informazioni per le quali risulta iscritto o abilitato, e
Gare telematiche eventuali comunicazioni ricevute dallEnte.
e

FAQ
Istruzioni e manuali

| tuci dati Comunicazioni

Cambia password 7 comunicazioni ricevute (7 da leggere)
Mercato Elettronico 160 comunicazioni archiviate (140 da le

- 5 comunicazioni inviate
Introduzione Procedure di interesse . .
Assistenza tecnica
. Bandi di gara

Documenti g

Richieste di offerta B

. o Mercato elettronico
FAQ Procedure in aggiudicazione o concluse
Mercato Elettronico per la fornitura di beni e sen

Istruzioni
| W

HITE% -

Selezionare la gara di interesse cliccando su Visualizza scheda

File  Modifica  Veualzza  Prefent  Strement T

State | In aggiudicazons A
Intreduzions Visualizza scheda I:é
Docurmeanh
Stazione appaltante . SERVIZIO ACQUISTI
FAQ Titolo | Fornitura di badge anno 2018
|struzioni lpo appalto . Formiture

CIG | Z55226A25A
Band & avs d'iscnzmone Importo - 85 000,00 €
Data pubblicazions - 22022018

Data scadenza - 23/02/2018 entro e 11:00
Procedura telematica - 51

Rilenmento procedura | PGOKIMGST

Stato : In aggiudicazione

L]
Visualizza scheda Llé

Stlazione appallante . SERVIZIO ACQUISTI
Titolo - Fornitura di hadge anmo 2018

Tipo appalto | Forniture

CIG | Z82211EQ98C0

Importo : 85,000,00 €

Data pubblicazionsa | 22022018

Data scadenza - 22/02/2018 entro le 18:00
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Nella sezione “Espletamento della gara” selezionare Visualizza le fasi di gara

I hitpse S umigarewr 0 = @ & | T Poitale gare d'appalto
File Modifice Visuslizzs Prefesiti  Strumgnti 7

ﬁ Invite @ condizieni generali RJO ~
2 i &
Intreduzione Busta tecnica
caratteristiche badge
Documents g
Busta economica
FAQ
Offerta economica
Istruzioni

Espletamento della gara

Bandi e awisi d'iscrif

@ Visualizza lo fasi di gara

Comunicazioni dell'amministrazione
Nessuna comunicazions dell'amministrazione
Comunicazioni riservate al concorrants
1 comuncazion ncevule (1 da leggere)

0 eomunicazioni archiviate

0 comunicazioni inviate
Invia una nuova comunicazione

Riepilogo offerta v

H130% |+

Vengono visualizzate le fasi in corso

I hitpse S umigarewr 0 = @ & | T Poitale gare o appalto
File Modifice Visulizzs Prefesiti  Strumgnti 7

Sel qui: Home * Gare he = Pr

Area riservata
_ Espletamento della gara

Benvenulo'a Mero Hoss: il |

Araa parsonats | sel
Di seguilo vengono presentate le diverse fasi di espletameanto defla procedura di gara. Selezionare Ia fase di interesse per accedare alla

m ﬂ consultarione delia nl pubbihicate agh aconamic parecpanh

FAQ

Accessibility Apertura doc. amministrativa

Assistenza tecnica
Mows

Gare telematiche

FAQ

W © % B
® ©® © ®

Istruzioni ¢ manuali
Torna alla procedura

Elenco Operatori

Economici w

H10% -

Selezionare la fase di interesse per accedere alla consultazione delle informazioni
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Visualizzs  Preferiti  Strumenti 7

Sel qui: Home * Gare

Area riservata

Benvenulo'a Mevio Rosss srl |

Ares parsonale | Fso

FAQ

Arcessibilith

Assistenza tecnica

Mows

ematiche

FAQ

Istruzioni ¢ manuali

Elenco Operatori

Economici

Wisualizze  Preferiti - Strumenti

Apertura documentazione amministrativa

¢ i sponomici Per ogni plico viene riportalo loperatore economico
oppure Il reggruppemento, lo stato relelivo alla buste amministrative, ed a fase conclusea Fammissione alls lese successiva, Selecionando il
singolo plico & possibile accedere ai dat di dettagho.

Attenzione; in caso di fase di apertura documentazione amministrativa ancora in corso, & disponibile il pulsanie "Aggioma”™ per richieders

Elenca dai plichi ricavuti ¢

Busta amministrativa

5el gui: Home »= Gare

Area riservata

Benvenuto'a Marmo Rossi 2 |

Asea personale | Esa

Informazioni te

Apertura documentazione amminisirativa

Dettanlio dalla busta amministrativa relativa al plico selazionato, riportante | dati delloperatore economico oppaure la compasiziona del
raggruppamento, la hisla de documenh allegal e fa lsta des ot per cur e slala presentata Mofferta (solo nel caso b gare & loll).

FAQ

Arcessibilith

Assiztenza tecnica

Mows

elematiche

dichirazione conli cormenti dedicali (Rdo QEPY 22 febbraio 2018.docx)

FAGQ

Istruzioni ¢ manuali

Elenco Operatori

Economi
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E’ possibile altresi visualizzare la graduatoria di gara

-+ a hitps/funigarewr. 3 - @& G
File Modifics Visuslizzs Prefesti  Strumgnti 1

-
Espletamento della gara

Benvenuta'a Meavio Rossi ad |

Ared personale | Esc - A i
Di sequito vengono prasentate la diverse fasi di espletamanto defla procedura di gara. Selezionare 1a fase di interasse per accedera alla

ﬂ consultazcne delle mb pubblicate agh op economc parlecpant.
Informazioni tecniche

FAQ

Arcessibility Apertura doc. amministrativa

Assizlenza fecnica
Valutazione tecnica

Mows

Offerte economiche
Gare telematiche

® ® ® ®

FAQY Graduatoria

i % “e

Istruzioni ¢ manuali
Tarna alla procedura
Elenco Operatori

Economici

Introduzione

Documents W

H10% -

M hetps/unigaerer . D - @O
File Modifics Visuslizzs Preferti  Stumgnti 1

23/02/2018 12:20 A=A -A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito 2

el qui: Home # Gare telematiche » Procedure in aggindicazione o concluse

1
Graduatoria

Renvenutola Mario Rossi e |

Area personale | Esci
Elenco degli operaton economici ammessi alla graduatona. Per ogni plico viene riportato l'operatore economico oppure il raggruppamento,

il valore della propria offera o la graduatona.
Informazioni tecniche Aftanzione: in caso o detiniziona della graduatoria non ancora uifimata, & disponibie i| puisanta "Aqqioma” per nchiedars un
aggiormarmento della bsta visualizzala.

FAQ
Accessibilita
Numero plico Codice fiscale Ragione soclale Punteqggio totale duatoria
fiasstea lelric 1 00880700290 Mario Rossi sl 924 Primaditta classificata
News
Toma indietro

Gare telematiche
FAQ

Istruzion e manual

| i

H10% =
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Procedure suddivise a lotti

Nel caso di procedure di affidamento suddivise in lotti & possibile prendere visione dei lotti oltre che
dalla documentazione anche dalla scheda di dettaglio della procedura:

1. Accedere all’Area riservata del Portale Appalti

2. Individuare la procedura di affidamento di interesse:

- se procedura ad evidenza pubblica da “Bandi di gara”, scorrere la pagina fino ad individuare la
procedura di interesse, quindi cliccare su “Visualizza scheda”;

- se procedura riservata da “Area personale”, cliccare su “Richieste di offerta”, scorrere la pagina fino
ad individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza scheda” per arrivare alla scheda “Dettaglio
procedura”

3. Da “Dettaglio procedura” scorrere la pagina verso il basso; in fondo alla pagina & presente il
pulsante “Presenta offerta” di seguito illustrato; cliccare quindi sul pulsante “Presenta offerta”.

O 5 5+ 0] rraesmec
File Modifica Visuahizza Prefer r
B0 - m > Pagin za > Srumenti> g~
rrCOUone Stalo -1 Corso
~
Documents @ Lot
- Documentazione di invito
struzion (& invito
Band| @ avvisi discrizione D d richiesta ai
Elenco lseritti Busta aconamica

Offerta ecanomica

Mercato Eletironico
[+ icazioni dell

ntroduzione

Nessuna comunicazione dellamministrazione

Documant

Comunicazioni riservate al concorrente

1 comunicazioni ricevite (1 da leggere)

Bandi e avvisi discrizione Invia una NUCVa COMUNICAZIONE

Presenta offerta

Torna alla lista

;NIRRT - TN

Nel caso di procedure di affidamento suddivise in lotti nel bando/disciplinare di gara o nella lettera di
invito:

- sono indicati i requisiti per la partecipazione a ciascun lotto

- viene indicato se € possibile partecipare a solo uno, tutti o solo alcuni lotti

L'operatore economico potra scegliere a quali lotti partecipare e quindi presentare tutta la
documentazione richiesta per ciascun lotto attraverso la piattaforma telematica.
Si illustrano di seguito le particolarita nella presentazione dell’'offerta di una procedura a lotti rispetto

quanto descritto precedentemente.
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Presentazione offerta: scelta dei lotti

Cliccare su “Inizia compilazione offerta” per scegliere a quali lotti si intende partecipare.

=i ]
W et o O < @ G | M Portale gare dappatto 4
File Modifica Visualizza Prefenti Stumenti 7
M -~ Bl - = om - Pagina~ Sicwerza= Stumenti > -
u Top put p con Minvio dell'offerta, ossla viene trasmesso Il “plico digitale” contenente tutte lo "buste digitail -~
Informazioni tecniche Pertanto per proceders alfinvic delle busts telomatiche per lofferta cccorre procedere nella seguents modalita
= selezionare “Inizia comp afferta” per alcune basilan per le buste da imviare, quall la modalita di
FAQ
partecipazione @ gil eventuall lotti di gara di interesse. ove previsti: con fa conferma al termine della procedura si attivanc le buste
previste per la garn
Accessibiiita
= sslezionare ogni busta prevista per sllegare e salvare |a documentazione relativa
Assistenza tecnica = werificare eveniualmente nel riepiioga | dati ed | document] raccolti dalla procedurs
= salezionare "Conferma e invia offerta” per proceders alfinvio effettivo ded dati; nel caso di gare a lottl, Mofferta sard Inviabile solo quando
News sl saranno inseti | datl ed | document! su tuttl | loft di gara di iMeresse.
Gare lelematiche
Gare @ procedurs in _ﬁ“ Inizia compilazione offerta @
corso
Avvisi pubblic in corso ] @
L=
FAQ
Istruzioni @ manuali :
Elenco Operatori @
Economici
Introduzione 4 @
Documenti b

val_a_rich, 7. . 150% ~

[ B Y EIRSIEE TSR

Dopo aver confermato i dati anagrafici e la forma di partecipazione, scegliere a quali lotti si intende
partecipare

=
W htps/funger. O - @ G | M Porale gare dappaiio Bk

File Modifica Visualizza Prefesiti

B8 -

Strumenti 7

Sicwrerza > Strumenti =

19/03/2018 15:30 A-A-A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito Cerca: _ a

Sel qui: Home = Gare telematiche » Richieste di offerta

Area riservala

Presentazione offerta
Benvenutala gambino sas |

Ares personale | Escl DATI ANAGRAFICI FORMA DI PARTECIPAZIONE LoTn RIEPILOGO

p
Informazioni tecniche Selezionare solo | ot i gara per | quall sl intends Inviare Fofferta.
FAQ

ATTENZIONE: refferta sara inviabile solo quanda si saranno inseritl | dati @ | document] su tuttl | lotti selezionatl. Non & possibile
trasmettera un'offerta senza aver completato tutti i lotti di interesse

Accessibilita

Assistenza tecnica

Sefrziona tuthi i lotti

MNews
O ot 1- carta naturale

- D Lgfto 2 - carta riciclata
Gare telematiche

Gare e procedure in < Indietro ] Avanti > | Annulla |
corso

W
®150% -
B 906 © =l 5 A S CRCRCKEN N

Una volta scelti i lotti per i quali si intende partecipare, nella Busta tecnica (quando prevista per ciascun
lotto) e nella Busta economica sara possibile inserire dati e caricare documenti solo per i lotti selezionati
come illustrato in seguito.

ATTENZIONE: dopo aver scelto i lotti, qualora si siano caricati documenti nelle buste amministrativa,
tecnica o0 economica, nel caso si desideri cambiare i lotti a cui partecipare sara necessario ripetere il passo
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“Inizia compilazione offerta”. In tal caso tutti i dati e documenti caricati nelle varie buste verranno eliminati e
si dovranno reinserire per i nuovi lotti scelti.

Buste per i vari lotti

Nel caso di procedure a lotti, dopo avere scelto per quali lotti si intende partecipare, si procede con la
predisposizione delle buste amministrativa, tecnica (quando almeno un lotto lo prevede) ed economica.

La Busta amministrativa € unica per tutta la gara, pertanto dovra essere allegata tutta la
documentazione richiesta in unica soluzione, esattamente come per il caso del lotto unico descritto nei
capitoli precedenti.

Relativamente alla Busta tecnica e alla Busta economica invece la piattaforma presentera I'elenco dei
lotti scelti e I'Operatore economico dovra svolgere le operazioni relative alla busta tecnica ed economica
per ciascun lotto tra quelli scelti.

A titolo esemplificativo si illustra di seguito la compilazione dell'offerta economica a lotti, evidenziando i
passi differenti rispetto al lotto unico.

Accedendo alla “Busta economica” la piattaforma presentera la lista dei lotti scelti.

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

e MW norps £~ @ G| W rortale que dappatio

File Modifica Visualara Prefenti Strument 7

Bor B) -2 #p v paginav Sicwerzaw Strumentiv

19/03/2018 15:48 A-A-A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito Cerca: _ Q

Sel qui: Home » Gare telematiche » Richieste di offerta

Buste economiche : elenco lotti

Benvenutola gambino sas |

Area personale | Esci
Informazioni tecniche
FAQ

Accessibilita

Elenco dei lotti selezionali per cul & richiesta la busta economica. Selezionare il collegamento sulloggetto del lotto per attivare il
caricamento della documentazione relativa e dellofferta economica. Una volta inserita e salvata tutta la documentazione richiesta per uno
specifico lotio compare la spunta nelia colonna "Pronto per lnvio™

Oggetto Pronto per l'invio >

Assistenza lecnica Lofto 1 - caria naturale

Ifl 2 - cara riciclata

Torna al mend
Gare telematiche

=
-]
@

Gare & procedure in
corso

B0 ¢lelk

Cliccando sul titolo del lotto si proseguira con l'inserimento dell’offerta per tale lotto

* 150%
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Cliccare su “modifica”

o W s O = @ G| B portale gare crappatio M kL
File Modifica Visualizza Preferiti Scn.lmen.m ?
%~ B - = o - pagina~ Sieweza = Strumenti = i~

~

zioni tecniche Inserire i prezzi unitari offerti per ciascuna voce nell'elenco sottostante utilizzando il pulsante "Modifica”. L'importo totale dell'offerta verra

ripartato nel passo

8 A

Accessibilita
Offerta prezzi

Assistenza tecnica

un. di misura Quantita Prezzo Import

MNews
1 cara A4 naturale risma 2600.0

Gare telematiche

Gare e procedure in
corso

Awvisi pubblici in corso

FAQ

Istruzioni e manuali

Elenco Operatori

Economici

Importo totale : 0,00 €

Introduzione

Document] m .
-- - - R — = 2 191"33!2:‘13 |
BEl..[o €] [ TR O [

Compilare con i dati richiesti e salvare

:, hatps/funigar . O = @@ C | B Portale gare dappalio
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7
%~ B - = o - pagina~ Siewezaw Strumenti = i~
~
Le colonne contrassegnate con (*) sono obbligatorie.
Descrizione crizione estesa Prezzo Importo
carta A4 naturale risma 2600.0 5330.0 €
Importo totale : 5330.0 €
Salva Annulla v

150% -

B0 €lc[K~ B[Rl <

= 1553
190372018
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| 3 natps/unigar. O = @ G | M Portale gare dappatio
File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

3~ B -~ = o v faginaw Sicwemaw Stumentiv @~
Informazioni tecniche Inserire i prezzi unitari offerti per ciascuna voce nell'elenco sottostante utilizzando il pulsante "Modifica”. L'importo totale dell'offerta verra
ripartato nel passo sagl
FAQ
L J

Accessibilita
Offerta prezzi

Assistenza tecnica

Un. di misura Quantita Prezzo Importo

News
1 cana A4 naturake risma 26000 205€ 533000¢€

Gare telematiche

Gare e procedure in
corso

Awvisi pubblici in corso

FAQ

Istruzioni e manuali

Elenco Operatori

Economici

Importo totale ; 5.330,00 €

Introduzione

Modifica j Avanti> m
Document

Bl o ¢le[HwWmoRE A< T

Si procede a generare il documento relativo all'offerta economica ed allegarlo a sistema come per la gara a
lotto unico.

Concluso il caricamento dell’offerta economica cliccare su “Torna al menu”

o :’ hatps/funigar. S = @& C | B Portale gare dapgali

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

B8 -

S @ v Paginavw Siewerzaw Strument v v

Informazioni tecniche

Allegare la documentazione richlesta per la busta economica, comprensiva del PDF firmato digitalmente al passo precedente della
procedura.

FAQ Per caricare | file relativi al documenti gia presenti nella lista, premere |l pulsante “Sfoglia...”.
Per aggiungere documenti alla lista occorre prima specificarne la "descrizione™ e pol caricare il file correlato premendo il
Accessibilita pulsante "Sfoglia..”
C I con il “Salva per memorizzare nel sistema guanto caricato.
Aassienza ncnica ATTENZIONE: il concorrente DEVE SEMPRE fare riferimento alie ioni del di gara o delia lettera di invito
od allegare TUTTA la documentaziona lvi richiestal
News -

I campl contrassegnati con |*) sono obbligator.
Gare telematiche

Documenti
Gare e procedure in

Corso

DESCRIZIONE FAC-SIMILE ALLEGATO
Awvisi pubblici in corso

[%& ] Offerta economica * %) gambino OffertaEconomica.pdf (46 KB) T
FAQ

| | Sfoghia...

Istruzioni e manuali

Puoi caricare un allegato della dimensione massima pari a 10240 KB.
Hai caricato documenti per 46 KB, e puoi caricare documenti per altri 20434 KB.

Elenco Operatori

Economici
< Indietro § < Tormna al menu’

Introduzione

Document

2 NP AEYENG - 1)

%A
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Si torna quindi all’'elenco lotti e sara possibile procedere con I'eventuale inserimento di offerta per altri lotti.

e W bt O = @ G| M ronale gare dappalio

File Modifica Visualizza Prefesiti Strumenti 7

{.\‘a-

~ Paginaw Siewezzaw Strumentiv =

UNIVERSITA

19/03/2016 16:04 A-A-A | Grafica - Testo - Alto contrasto | Mappa sito

Sel qui: Home » Gare telematiche = Richieste di offerta

Area riservata

Benvenuto/'a gambino sas |

Buste economiche : elenco lotti

Area personale | Esci (

Informazioni tecniche

Elenco ded lotti selezionati per cul € richiesta la busta ica { il g sulloggetto del kotto per attivare il
i della i relativa e dell'offerta economica. Una volta inserita & salvata tutta la documentazione richiesta par uno

specifico lotio compare la spunta nella colenna "Pronto per nvic™.

FAQ.
=
Accessibilita
Assistenza tecnica Lotto 1 - carta naturale v

Lotto 2 - carta riciclata
MNews

_ ‘orna al man:
T al il
®150% -

(MR TRl

i~ R
19/03/2018

Concluse le operazioni di inserimento offerte, da “torna al menu” si puo selezionare la scheda “Riepilogo”

e W bt O = @ G| M ronale gare dappalio

File Modifica Visualizza Prefesiti Strumenti 7

f v B - 2 @ v taginaw Siewemmw Stumenti~ @

u Foperatore pub p con Minvio dell'oferta, ossia viene trasmesso || “plico digitale” contenente tutte e "buste digitall™ -~

Informazioni tecniche Pertanto per procedere allinvio delle buste telematiche per I'offerta occome procedere nella seguente modalita:

= asslerionare "Inizia pl

offerta” par aleunse infarmazioni basilarni per le buste da inviare, quali ia modalits di

-
»
o

partecipazione e gil eventuall lotti di gara di interesse, ove previsti; con la conferma al termine della procedura si aftivano le buste
previste per la gara
Accessibilita

selezionare ognl busta prevista per allegare e salvare la documentazione relativa

Assistenza tecnica wverificare eventualmente nel riepllogo | dati ed i documenti raccolti dalla procedura

selezionare "Conferma & invia efferia” per procedere allinvio effettive del dati; nel cass di gare a lottl, Mofferta sard inviablle solo quands

News

Gare e procedure in
corso

Awvisi pubblici in corso T i
[ Busta amministrativa
FAQ
Buste economiche
Istruzioni e manuali
Riepilogo

Elenco Operatori

Economici

Introduzions

=i saranno inseriti | dati ed | decument su tuttl | lottl di gara di interesse.

Inizia compllazione offerta

#ﬂ

Conferma e invia offerta

A i) @
® ® ® ® ®

Documenti W
®150% -
Bl [0 ¢ec[Hvwmal Dow o W
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Nella pagina di riepilogo, a supporto del controllo della documentazione complessivamente predisposta,
verranno visualizzati tutti i documenti allegati raggruppati per lotto.

e.r )| M hatps/funigar. O - @ G | B Portale gare dappaltio

File Modifica Visualizza Preferiti  Strumenti 7

i~ B - = @ v fagina~ Siewerzaw Strumenti > @~

MNews

Gare telematiche

Direttari teeniel nd

Partecipa come mandataria RTI No

Gare & procedure in Busta amministrativa

corso

Document] inseriti : Nessun documenio ancora insenio.
A8 pUBDECt W 00, Documenti abbligatori mancanti _’ b
FAQ
lstruzioni & manuall

Oggetto: cana naturale
Elenco Operatori Busta economica
Economici

Documenti inseriti (1) © » OMerla econormeca (gambno OffenaEconomica pdl)

Intreduzione Documentl obbligatori mancanti _‘ 4
Documenti
{atruzion! |Oggezto- caita rcclata

A Busta economica
Bandi e avvisi discrizione

Document] inseriti : Nissun documento ancod inselo

Elenco iscritti

Documenti obbligatori mancanti (1) : 4% Offorta economica

| = WG A FEYIESHIIN - Mo RSN

Tornati alla schermata precedente procedere con “conferma e invia offerta”

e.r )| M hatps/funigar. O - @ G | B Portale gare dappaltio

File Modifica Visualizza Preferiti Strumenti 7

3~ B ~ = o v faginaw Sicwemaw Stumentiv @~
Accessibilita

Assistenza tecnica

Mews

previste per la gara
selezionare ogni busta prevista per allegare e salvare la documentazione ralativa
werificare eventualmente nel riepfiogo | dati ed | documenti raccolti dalia procedura

selezionare "Conferma e invia offerta” per procedere allinvio effettivo del dati; nel cass di gare a lottl, lofferta sara inviabile solo quands
sl saranno insertl | dati ed | document] su tuttl | lotti di gara di interesse,

Gare Ielematiche

Gare @ procedure in
corse

Awvisl pubbiici in corsa
FAQ

Istruzioni e manuall

Elenco Operatori

Economici

Introduzions

Dacumenti

FAQ

Istruzioni

Inizia compllazione offerta

#ﬂ'

o

= Busta amministrativa
Buste economiche
Rieplloge

Conferma e invia offerta

A @ @
® ® ® ® ®

Torna alla procedura

150% -

% NG R ESAIGT - M M NI
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8. Stipula del contratto

Qualora la Stazione appaltante gestisca la stipula mediante il Portale, il documento di stipula verra
trasmesso al fornitore mediante posta certificata all'indirizzo pec riportato all’atto dell'iscrizione al portale e
verra altresi pubblicato nella scheda della relativa alla gara all'interno della propria area riservata.

=

I W g/ imipiene 2= @ C | B Porole gore doppato

File  Modifica  Veualzza  Prefent  Strement T

Area riservata

Area personale

SMVenLin/a TE Aoss s |
Asea personake | sci ¢ -
MNell'area p sono disp i per l'accesso alle funzioni specifiche dellulente una volla entrato rel sistema, quali la

ﬂ gestione dei propri dati parsonali, il cambio password, l'accesso alle informazioni per le quali risufta iscritto o abilitato, @ Faccesso ad
eventuali comunicazioni ricevute dallEnte

Gare telematiche

FAQ

Istruzioni & manuali

| fuoe dati Comunicazion
Cambia password & comunicazioni ricevite (8 da leggere)
Mercato Elettronico 160 comunicazioni archiviate (140 da leggere)
- 5 comunicazioni inviate
Intreduziong Procedure di interesse s A 18CTic
Assslanza lecnca
Bandi di gara

Documenti

Prsare g Morcato lettronicol
EAQ Procedure in aggivdicazione o concluse
b Mercato Elettronico per la fornitura di beni @ servizi
Istruziom _m \

Bandi e awisi d'iscrizione | tuoi ordini

Elenco Operatori

Economici

Per visualizzare il documento di stipula cliccare su “Procedure in aggiudicazione o concluse”,
all’interno della propria area personale.

E’ possibile ricercare la gara di interesse mediante filtri di ricerca utilizzando I'apposito riquadro.

=

I W g/ imiprene 2= @ © | B Porole gore doppato

File  Modifica  Veualzza  Prefent  Strement T

Sei guit Home » Gare telematiche » Procedure in aggivdicazione o concluse

1 | 1 1
Procedure in aggiudicazione o concluse

Bamvenulols Mano Ross srl |

Area personake | Esci

Di seguito sono elencale le gare in aggiudicazione o concluse per cul & slata presentata offerta. E' possibile impostare un criteno di ricerca
sille gare in elenco. Per accedera alla gara di interesse uhilizzare il lnk "Visualizza scheda®

Informazioni tecniche

Accessibility Stazione appaltante ~ Seegli una stazione appaltanle — v

Tilele

Assislenza lecnica
cIG
News
Tipologia —~ Seeqll una ipologia di appane -~ |
Gare telematiche Datla pubblicazione dal al: {gg‘'mm/aaaa)
Dala scadenza dat al (oepmm/anaa)
FAQ
Procadura lelematica |
Istruion & manual =
Stato — Seegli uno stato —| v |
Elenco Operatori Erocad v
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File  Modifica  Veualzza  Prefent  Strement T

FAQ

Istruzioni & manuali

Elenco Operatori

Data scadenza . dal al (aa'mm/aaaa) x
Procedura telematica :
Stato : ~ Scegli uno stato - v

Economici

Intreduzione

CONTENUTO AGGIORNATO AL 23/02/2018
La ricerca ha restituito 144 risultati.

Documenti

FAQ

Istruzioni

Bandi e awisi discriziona

Elenco Iscritti

Iercato Elettronico
q

Intreduzione

Stazione appaltante : SERVIZIO ACQUISTI
Titolo : Fornitura di badge anno 2018

Tlpo appalto : Forniture

CIG : Z55226A25A

Importo : 85.000,00 €

Data pubblicazione : 22/02/2018

Data scadenza : 23/02/2018 entro le 11:00
Procedura telematica : S|

Riferimento procedura : PGO000631

Stato : Conclusa - Emesso contratto/ordine

olla
Visualizza scheda Lé
v

Cliccare su “Visualizza scheda” della gara il cui stato é: “Conclusa — Emesso contratto/ordine”

I hetps/Sumigaerwr 20 = @& G | T Potale gare ' appalte

File Modifics VYisualizzs Preferiti  Strumenti 7

Istruzionl

Bandi e awvis| d'iscrizione

Elenco Iscritti

ato Eletivonico

Introduzione

Documenti

FAQ

Istruzioni

Bandi ¢ awvisl d'iscrizione

State | Conciusa - EMessa contrata/oraing
CORES

Espletamento della gara

@ Visualizza |e fasi di gara

Comunicazioni dell'amministrazione

Negatina comunicazione dell'amministraZhs

Comunicazioni riservate al concorrente

2 osrqunicazioni ricevute (2 da leggere)
0 comunicazisriarchiviate
0 comunicazioni inviate

Invia una nuova comunicazione

Riepilogo offerta

Torna alla ricerca

H150% -

I documento di stipula viene riportato all’interno della gara in comunicazioni riservate al

concorrente.
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M hetps/fumigarrwr 2 = @ © || B Portale gare o appalio
File Modifics Visuslizzs Preferti  Stumgnti 1

>

Sei qui: Home = Gare telematiche » Procedure in aggiudicazione o concluse

Area riservata

Lista comunicazioni ricevute

Benvenuto/a Mario Rossi il

Area perscnale | Esci
Elenco delle comunicazion! ricevute dall Amministrazione. Per consultare | dettagll di una comunicazione selezionare 'oggetto della

comunicazione di interesse.

Informazioni tecniche

FAQ. La ricerca ha restitulto 2 risultatl,
Accessibilita B -

QOggetto Ricevuto il Stato
Asslstenza tecnica Trasmissione ordine 23/02/2018 12:26:30 Da Leggere
News Richiesta di Offerta 22/02/2018 18:10:30 Da Leggere

Torna alla procedura

Gare telematiche

FAQ

M hetps/fumigarrwr 2 = @ © || B Poitale gare o appalio
File Modifice Visulizs Prefesti  Strumgnti 1

:
I )cttagho comunicazione ricevuta

Benvenuto/a Marlo Ross! sl

Area personale | Escl

DI seguito vengono presentati | dati della comunicazione ricevuta con all eventuall documentl allegat].
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9. Richiesta di chiarimenti inerenti una procedura di gara

Qualora I'operatore economico abbia necessita di porre dei quesiti alla Stazione Appaltante inerenti la
procedura di affidamento, 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 dalla procedura di gara.

1. Accedere all’Area riservata del Portale Appalti.

2. Individuare la procedura di affidamento di interesse:

- se procedura ad evidenza pubblica da “Bandi di gara”, scorrere la pagina fino ad individuare la procedura
di interesse, quindi cliccare su “Visualizza scheda”

-se procedura riservata da “Area personale”, cliccare su “Richieste di offerta”, scorrere la pagina fino ad
individuare la procedura di interesse, quindi “Visualizza scheda” per arrivare alla scheda “Dettaglio
procedura”

3. Scorrere la pagina di dettaglio della procedura verso il basso; in fondo alla pagina é presente la sezione
“Comunicazioni riservate al concorrente” di seguito illustrata; cliccare quindi su “Invia una nuova
comunicazione”
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Inserire I'oggetto ed il testo della richiesta, cliccando su “Avanti” si giunge alla scheda “Allegati” che
consente di allegare al messaggio uno o piu file, indicando per ciascuno una descrizione.
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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” .

Il processo si conclude con la notifica dell'avvenuto invio della comunicazione.
La notifica di trasmissione viene inviata anche all’operatore economico tramite mail/PEC.
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